I. PERFIL
1.1. Introduccion

La Empresa Publica Departamental de Servicios Eléctricos de Tarija-SETAR, es una
empresa estatal boliviana dedicada a la transmision, distribucidon y comercializacion
de energia eléctrica en el departamento de Tarija, Bolivia. Setar inicié sus servicios
en la ciudad de Tarija en el afio 1908. Fue constituida mediante escritura publica N°
5/69 del 7 de abril de 1969, su personeria juridica y estatutos se aprobaron a través de
la Resolucion Suprema N° 152335 de fecha 9 de abril de 1970.

La empresa fue creada con el objetivo de generar, distribuir y comercializar energia
eléctrica en el departamento de Tarija, administrando y dirigiendo sus servicios
eléctricos, logrando extender sus actividades a las demas regiones del departamento,
ademas de sus permanentes funciones de servicio en beneficio del desarrollo del

departamento de Tarija.

Es importante mencionar que, en la actualidad SETAR esta realizando cambios de
mucha importancia, alcanzando resultados positivos y consolidandose como la
empresa lider en la distribucion de energia eléctrica a nivel departamental, brindando
servicio de suministro de electricidad a més de 125.000 usuarios, cuenta con mas de

300 funcionarios entre permanentes, eventuales y consultores a nivel departamental.

Para cubrir el crecimiento de la demanda del servicio en las ciudades de Tarija,
Yacuiba, Villa montes, EI Puente, Carapari, SETAR se conect6 al Sistema de
Interconectado Nacional (SIN), asimismo genera electricidad en Entre Rios y

Bermejo.

Segin Testimonio N° 678 del afio 2016, SETAR obtiene el Testimonio de
Protocolizacion de: "Contrato de Titulo Habilitante para la Empresa de Servicios
Eléctricos de Tarija (SETAR), para el ejercicio de la actividad de servicio publico de
Distribucion de Electricidad en el Sistema Interconectado Nacional (SIN), para el
Sistema Central Tarija, segin Contrato AE-CR N° 020/2015, suscrito entre: La



Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Electricidad (AE) y la Empresa de
Servicios Eléctricos de Tarija (SETAR), mediante Resolucién AE N° 533/2015 de
fecha 06 de Octubre de 2015 se dispuso otorgar el Titulo Habilitante para el ejercicio
de la actividad de Servicio Publico de Distribucion de Electricidad a favor de
SETAR, para el Sistema Central ubicado en los Municipios de: Tarija, Uriondo,
Yunchara, San Lorenzo, El Puente y Padcaya del Departamento de Tarija y el
Municipio de Culpina del Departamento de Chuquisaca, por un tiempo de 40 afios
dando cumplimiento al Reglamento de Concesiones, Licencias y Licencias
Provisionales (RCLLP), aprobado por Decreto Supremo N° 24043 de 28 de junio de
1995.

En fecha 3 de agosto de 2017, queda como Empresa Publica Departamental de

Servicios Eléctricos Tarija.

La Empresa Publica Departamental de Servicios Eléctricos de Tarija-SETAR, con el
proposito de entregar un servicio mas eficiente, ha conformado la empresa en todo el

departamento en un sistema central y cuatro subsistemas.
1.2. Area de Trabajo

El area en que se desarrollara el trabajo es en el “Departamento de Compras y

Contrataciones”.

Este departamento se dedica a la realizacion de las actividades precisas (de gestion'y
asesoramiento) para la contratacion de las obras, suministros y todo tipo de servicios

necesarios para la satisfaccion de las necesidades de la institucion.
Funciones que realiza:

e Generar condiciones Optimas en cuanto a adquisicion de materiales y servicio
de forma eficaz y oportuna en funcion al reglamento y procedimientos de

acciones vigentes.
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e Participar en la determinacion de las previsiones necesarias para garantizar la
suficiencia econdmica del Programa Anual de Adquisiciones, de acuerdo con
las necesidades de las areas de la empresa.

e Observar estrictamente lo establecido por la Ley D.S. 0181 para la adquisicion
de bines y servicios que requiera la empresa.

e Recibir y tramitar las requisiciones de compra, generadas por las diversas
areas de la empresa observando las politicas, normas y aspectos legales
vigentes.

e Mantener actualizado una base de datos actualizada del directorio de
proveedores nacionales e internacionales.

e Verificar la correcta y oportuna recepcién de los bienes y materiales
adquiridos y su correspondiente entrega a las diferentes unidades.

e Realizar las acciones que permitan liquidar en tiempo y forma las
obligaciones derivadas de la operacion del Programa Anual de Adquisiciones.

e Preparar y realizar la oportuna entrega de la informacion relativa a los actos y
contratos realizados por la entidad, al sistema de control gubernamental
(SICOES, CONTRALORIA, etc.).

e Preparar la informacion para Auditoria.

e Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal suscrito al area de su

competencia.

1.3. lIdentificacion del Problema

De acuerdo al Decreto N° 0181, las instituciones publicas deben regirse mediante éste
al momento de realizar cualquier manual que se requiera, segun informacion previa
por el encargado del area, actualmente no se cuenta con un “Manual de
procedimientos de contratacion por excepcion” dentro de (SETAR), lo cual genera
dificultades que se repercutiran en los objetivos de la institucién, como también
dificulta la toma de decisiones adecuadas para la realizacién de dichas contrataciones

de forma rapida y eficiente.
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El departamento de Compras y Contrataciones debido a la falta de un “Manual de
procedimientos de contratacion por excepcion” presenta las siguientes dificultades al

momento de adquirir algin bien o servicio como:

e La falta de un procedimiento que dirija administrativamente los procesos de
contratacion de bienes y servicios.

e Los diferentes procesos de contratacion de bienes y servicios declarados
desiertos, anulados, cancelados o no concluidos por inapropiada aplicacion de
la normativa vigente D.S N°. 0181.

e La burocratizacion.

e El manejo ineficiente del tiempo necesario para la ejecucién de los contratos
que manejan en el respectivo departamento cuando se declara desierta, la

contratacion por excepcion.

Por lo tanto, esta modalidad relacionada con las actividades de SETAR, podra
ejecutarse Unica y exclusivamente definidas de acorde al Decreto Supremo 0181,

Seccidn IV: La modalidad de contratacion por excepcion regida bajo los articulos:

Art. 63.- Esta modalidad no sera aplicable cuando la misma sea por falta de prevision

de la entidad o inoportuna convocatoria del bien o servicio.
Art. 64.- La MAE de la entidad es responsable de las contrataciones por excepcion.

Art. 65.- La Contratacién por Excepcion, procedera Unica y exclusivamente en los

siguientes casos:

a) Cuando exista un Unico proveedor para la contratacion de bienes, obras y servicios
generales y siempre que estos no puedan ser sustituidos por bienes o servicios

similares o de marcas genéricas.

g) Cuando una convocatoria nacional hubiese sido declarada desierta por segunda

Vez.
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Por tal motivo, es necesario que la empresa cuente con el “Manual de procedimientos
de contratacion por excepcion”, esto le permitira a la institucion ser mas eficiente en

su proceso de contratacion de bienes y servicios.

1.4. Objetivos
1.4.1. Objetivo general

Elaborar un manual de procedimientos de contrataciones por excepcion para la
Empresa Publica Departamental de Servicios Eléctricos Tarija-SETAR, bajo la

normativa bésica legal de la Administracion de Bienes y Servicios D.S. 0181.
1.4.2. Objetivo especificos

e Analizar las normas basicas de la administracion de bienes y servicios D.S.
N° 0181. referente al manual de procedimientos de contrataciones por
excepcion de entidades publicas.

e Analizar los procedimientos administrativos vigentes

e Diagramar y ejemplificar procedimientos

e Socializar el manual de procedimientos.
1.5. Alcance

1.5.1. Temporal

El manual de procedimientos de contrataciones por excepcion se desarrolla durante

el periodo, desde el 13 de agosto hasta su finalizacién el 13 de noviembre del 2018.
1.5.2. Espacial

El presente trabajo se realiza en el departamento de adquisiciones de SETAR Tarija,
ubicado en la Av. Panamericana Km 3 carretera al chaco (Morros Blancos) de la

ciudad de Tarija provincia Cercado.



1.6. Metodologia
1.6.1. Tipo de Investigacion
1.6.1.1. Investigacion Exploratoria

Este tipo de investigacién ofrece un primer acercamiento al problema planteado que
se pretende conocer y estudiarlo.

La investigacion de tipo exploratoria se realiza para conocer el tema que se va a
abordar y que pueda permitir adaptar las diferentes situaciones o sucesos que hasta el

momento se desconocia en la empresa.

Los resultados de este tipo de investigacion, permitirdn analizar el panorama y
obtener un conocimiento sobre las diferentes tematicas a llevar a cabo, obteniendo

una informacién inicial.
1.6.1.2. Investigacion Descriptiva

Este tipo de informacion permitira describir la realidad, de situaciones, eventos,
personas 0 grupos que se estén abordando dentro del &rea de adquisiciones de la

empresa de SETAR que se pretende analizar.

Este tipo de investigacion consiste en plantear lo més relevante de un hecho o
situacién concreta dentro de la empresa, definiendo su analisis y los procesos que

involucrara el mismo.

Es una forma de estudio para saber quién, donde, cuando como y porque el objeto de
estudio. En otras palabras la informacion obtenida en un estudio descriptivo que

explica a la organizacion en si.

A grandes rasgos las principales técnicas a utilizar en una investigacion para la
recoleccion de datos seran: la observacion y entrevista lo cual permitira proceder con

la recoleccién de datos.
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1.7. Cronograma de Actividades

Tabla 1

Cronograma de Actividades

ACTIVIDADES JULIO | AGOSTO [SEPTIEMBRE OCTUBRE |NOVIEMBRE|DICIEVERE]

Seleccion de la Empresa 27/07/2018

Convenio con la Empresa 30/07/2018

Inicio de Practica en la Empresa 13/08/2018
Recopilacion de Informacion 15/08/2018
Procesamiento de Informacion 24/08/2018
Elaboracion del Perfil 29/08/2018
Entrevistas al personal 30/08/2018
Andlisis de la Informacion 30/08/2018

Presentacion ler. Informe de
Empresa

14/09/2018

Elaboracion del Diagnostico

17/09/2018

Presentacion 2do. Informe de
Empresa

26/10/2018

Formulacidon de la Propuesta

29/10/2018

Conclusiones y
Recomendaciones

30/10/2018

Conclusion de Practicaen

Empresa 13/11/2018
Presentacion 3er. Informe de

Empresa 20/11/2018
Presentacion del Proyecto 23/12/2018

(Fuente: Elaboracion propia)



I1. DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL
2.1 Descripcidn de la Institucion
2.1.1. Antecedentes

La Empresa Publica Departamental de Servicios Eléctricos de Tarija (SETAR) es una
empresa estatal boliviana dedicada a la transmision, distribucion y comercializacion
de energia eléctrica en el departamento de Tarija, Bolivia. Setar inicié sus servicios

de energia eléctrica en la ciudad de Tarija en el afio 1908.

La Empresa Publica Departamental de Servicios Eléctricos de Tarija, fue constituida
mediante escritura publica N° 5/69 del 7 de abril de 1969, su personeria juridica y
estatutos se aprobaron a traves de la Resolucion Suprema N° 152335 de fecha 9 de
abril de 1970, que en su parte resolutiva sefiala: “Declarase reconocida la Personeria
Juridica de Servicios Eléctricos de Tarija S. A. con domicilio legal en la Ciudad de
Tarija con el termino de duracion indefinido. Asimismo, se aprueba los Estatutos en
sus 9 Capitulos, 51 Articulos Principales y 4 Transitorios”. En fecha 12 de diciembre
del afio 2007, se reunieron los accionistas (Gobierno Auténomo Departamental y el
Gobierno Municipal de la ciudad de Tarija); quienes elaboraron el nuevo Estatuto que
tiene por objeto establecer el nuevo marco normativo para el funcionamiento de
Servicios Eléctricos de Tarija, “SETAR” siendo su objetivo principal la prestacion de
Servicios Publicos de Adquisicién, Generacion, Transmision, Distribucion vy
Comercializacién de Energia Eléctrica en el Departamento de Tarija, siendo los
documentos base los "Estatutos de Servicios Eléctricos de Tarija, acta de reunién de
entidades publicas participantes y servicios eléctricos de Tarija con resolucion de
aprobacion de estatutos de SETAR N° 01/2007".
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La sociedad de acuerdo a sus Estatutos, tiene por objeto principal la Generacion,
Compra de Energia Eléctrica, Transmision, Distribucion y Comercializacion de la
energia eléctrica en todo en Departamento de Tarija. En aplicacién al D.S. N° 26027
de fecha 20 de diciembre de 2.000 se determina expresamente la nueva composicion
accionaria, quedando definida de la siguiente manera: La Prefectura del
Departamento de Tarija actualmente Gobernacion del Departamento de Tarija con el
99,9647% y el Gobierno Municipal de la ciudad de Tarija con el 0,0363%.

Con escritura publica N° 07/2010, de la Resolucion del Concejo Directivo de
Servicios Eléctricos de Tarija N° 06/2010 de 09 de julio de 2010, en la que resuelve
una reforma parcial a los Estatutos de SETAR y conforme lo dispuesto en el Art. 41
de dicho Estatuto se modifica el parrafo 1 del Art. 2 y debiendo quedar
inmodificables los parrafos Il y 1ll, cambiando la modificacion de Prefectura del
Departamento de Tarija a Gobernacion del Departamento de Tarija y que a su vez
segun Balance General auditado al 31 de diciembre de 2006 y el Art. 6 (Patrimonio

de SETAR), siendo la nueva composicion accionaria de SETAR de la siguiente

manera:
Gobierno Departamental Autonomo de Tarija 99,9647 %
Gobierno Municipal de Tarija 0,0353%

Es importante describir que en la actualidad SETAR esta realizando cambios de
mucha importancia, alcanzando resultados positivos y consolidandose como la
empresa lider en la distribucion de energia eléctrica a nivel departamental, brindando
servicio de suministro de electricidad a mas de 125.000 usuarios, cuenta con mas de

300 funcionarios entre permanentes, eventuales y consultores a nivel departamental.

Para cubrir el crecimiento de la demanda del servicio en las ciudades de Tarija,
Yacuiba, Villa montes, EI Puente, Carapari, SETAR se conect6 al Sistema de

Interconectado Nacional (SIN), asimismo genera electricidad para Entre Rios y



Bermejo. En todo el area de concesion, se encargaba de la Generacion, Transmision,
Distribucion y Comercializacion, a partir de agosto de 2014 se procedio a realizar los
trabajos para la interconexion al SIN. Segun Testimonio N° 678 del afio 2016,
SETAR obtiene el Testimonio de Protocolizacion de: "Contrato de Titulo Habilitante
para la Empresa de Servicios Eléctricos de Tarija (SETAR), para el ejercicio de la
actividad de servicio publico de Distribucion de Electricidad en el Sistema
Interconectado Nacional (SIN), para el Sistema Central Tarija, segun Contrato AE-
CR N° 020/2015, suscrito entre: La Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de
Electricidad (AE) y la Empresa de Servicios Eléctricos de Tarija (SETAR), mediante
Resolucion AE N° 533/2015 de fecha 06 de Octubre de 2015 se dispuso otorgar el
Titulo Habilitante para el ejercicio de la actividad de Servicio Publico de Distribucion
de Electricidad a favor de SETAR, para el Sistema Central ubicado en los Municipios
de: Tarija, Uriondo, Yunchara, San Lorenzo, El Puente y Padcaya del Departamento
de Tarija y el Municipio de Culpina del Departamento de Chuquisaca, por un tiempo
de 40 aflos dando cumplimiento al Reglamento de Concesiones, Licencias y
Licencias Provisionales (RCLLP), aprobado por Decreto Supremo N° 24043 de 28 de
junio de 1995.

2.1.2. Vision

“Ser una empresa eficiente, moderna y transparente, lider en el sector eléctrico, motor
del desarrollo integral del Departamento de Tarija y que brinde un servicio continuo y

de calidad a sus usuarios, con el compromiso y esfuerzo de sus recursos humanos”.
2.1.3. Mision

“SETAR es una empresa dedicada a la Distribucion de Energia Eléctrica, con
estandares de calidad, confiabilidad y seguridad, satisfaciendo las necesidades de los
clientes, con gestion auto sostenible, comprometida con el desarrollo del
Departamento de Tarija, mejorando la calidad de vida de la poblacion, comprometida

con la sociedad, sus trabajadores y el medio ambiente™.
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2.1.4. Objetivos

2.1.4.1. General

Suministrar energia eléctrica de la poblacion usuaria, prestar un servicio de calidad,

eficiencia y sostenibilidad, enmarcarnos en la ley de electricidad.

2.1.4.2. Especificos

v

NN

<

Disponer de capacidad de generacion de energia eléctrica sostenible en el
tiempo y suficiente para cubrir la demanda dentro del area de operaciones.
Contar con redes de distribucion modernas y de amplia cobertura.

Satisfacer los requerimientos de los usuarios brindando un servicio de calidad
a precio justo.

Brindar un servicio de calidad cumpliendo las normas y estandares de la
industria eléctrica en aspectos relacionados a la seguridad industrial y
preservacion del medio ambiente.

Apoyar el desarrollo productivo y social del departamento de Tarija.

Alcanzar sostenibilidad economica.

Contar con técnicos de punta en sus areas técnicas y administrativas.

Contar con una administracion &gil, eficiente, y transparente.

Contar con recursos humanos capacitados, motivados y comprometidos con el
logro de sus objetivos.

Mantener y conservar los activos.

Tener una imagen publica positivamente valorada por la poblacién y por la

industria.

2.1.5. Politicas

Es la orientacion o directriz que debe ser divulgada, entendida y acatada por todos los

miembros de la organizacion, en ella se contemplan las normas y responsabilidades

de cada area de la organizacion. Las politicas son guias para orientar la accion; son

lineamientos generales a observar en la toma de decisiones, sobre algun problema que

ETAR
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se repite una y otra vez dentro de una organizacion. (Publicacion gestiopolis 2010,

Politica organizacional, concepto y esquema en la empresa)

Las politicas son un conjunto de decisiones y lineamientos, mediante los cuales se
establecen los marcos de actuacion que deben orientar la gestion para el buen
funcionamiento de SETAR.

Estos lineamientos marcan pautas de comportamiento no negociables y de obligatorio
cumplimiento, que son indispensables para una adecuada delegacion de la autoridad y
que contribuye a cohesionar la empresa SETAR, para el cumplimiento de los

objetivos estratégicos.
Politica de calidad

SETAR es una empresa departamental de prestacion de servicios pablicos dedicada a
la distribucién de energia eléctrica en el sistema central, Yacuiba y Villamontes, y de
generacion y distribucion en los sistemas de Bermejo y Entre Rios, que crece con
responsabilidad social empresarial, comprometido con las satisfaccion de las
necesidades de sus usuarios y demas grupos de interes, mediante la mejora continua

de los procesos del sistema de gestion y el cumplimiento de la normativa vigente.
Politica ambiental

SETAR como empresa de servicio publico de distribucion energia eléctrica en el
sistema central, Yacuiba y Villamontes, de generacion y distribucién en los sistemas
de Bermejo y Entre Rios, es consciente de su interdependencia con el ambiente, por
lo tanto, debe realizar una gestion ambiental integral de manera proactiva, con
criterios de competitividad empresarial y sostenibilidad ambiental, econémica y
social.

Lineamientos

v" Velar por el cumplimiento de la legislacion eléctrica, ambiental y los

compromisos voluntarios suscritos en el ambito de la actuacion.
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v Realizar la gestion ambiental con enfoque preventivo y hacer uso racional de
los recursos que emplea.

v" Mejorar continuamente el desempefio ambiental, en el marco de las
posibilidades tecnoldgicas y econémicas.

v" Promover y fortalecer la cultura ambiental en los grupos de interés
pertinentes.

v Afianzar la comunicacion transparente de la gestién ambiental con los grupos
de interés y propiciar su participacion basados en relaciones de respeto y

confianza mutua.

Politica de responsabilidad social empresarial

La responsabilidad social empresarial debe ser el marco de actuacion dentro del cual,
se desarrollan los objetivos estratégicos de SETAR, para contribuir al desarrollo
humano sostenible a través de la generacion de valor social, ambiental y econémico,
acogiendo tematicas sobre la sostenibilidad contempladas en iniciativas locales y

nacionales.

La responsabilidad social empresarial tiene un fundamento ético, a partir del
reconocimiento de los impactos que sus decisiones tienen sobre los grupos de interés:
Esta articulada con el Gobierno Departamental y Nacional, donde se gestionara desde

las actividades diarias de la empresa y las personas que la conforman.
Politica de gestion de talento humano

La gestion de talento humano de SETAR se basa en el desarrollo de competencia y
contribuye desde la dimensién humana al logro de la estrategia empresarial, a las

vidas dignas de sus trabajadores.

SETAR vy sus trabajadores propician conjuntamente el crecimiento laboral y personal
a través de un entorno de trabajo estructurado a partir de una cultura de alto

desempefio, los valores organizacionales, la ética, La calidad de vida, el bienestar, la
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normatividad laboral y las disposiciones nacionales acogidas en el marco de los

derechos humanos.
Politica de salud ocupacional

SETAR, para el desarrollo de sus actividades, gestiona la seguridad, salud en el
trabajo y la prevencién de riesgos laborales de sus trabajadores. Promueve la cultura
de la mejora continua y el desempefio eficiente de sus trabajadores, cumpliendo con
las disposiciones legales vigentes aplicables para un mayor control de los peligros y

riesgos de la empresa.
Politica de gestion financiera

SETAR desarrolla su gestion financiera atendiendo criterios de ética, transparencia,
responsabilidad, frente al riesgo y rigurosidad financiera, dentro del marco legal de
estatuto en linea con sus objetivos estratégicos, soportando las decisiones de
inversion, obtencion de recursos y manejo de liquidez, con el fin de maximizar el
valor de la empresa y garantizar su sostenibilidad en el contexto del sano equilibrio

entre lo social, econémico y ambiental.
Politica de control interno

En SETAR se gestiona el control interno para facilitar la sostenibilidad y el logro de
los objetivos empresariales, generando confianza. Para tal fin, el control interno se
avalUa, adapta y mejora permanentemente en correspondencia con las necesidades

empresariales.
Lineamientos

Sistema de control interno
Modelo de control interno
Direccionamiento de gestion del sistema de control interno

Gestidn de riesgos laborales

NN

Auditoria del sistema de control interno
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v" Actividad de auditoria interna
v" Evaluaciones

v" Planificacion

Politica de gestion de tecnologia de la informacion

En SETAR, la informacion tecnoldgica habilita a la empresa para que disponga de la
informacion requerida y se adapte oportunamente a los cambios generados por el
entorno, operando bajo un modelo de prestacion de servicios con las mejores

practicas de mercado como una forma de sostenibilidad y crecimiento de la empresa.
Politica de calidad de los laboratorios de calibracién y ensayos

Los laboratorios de SETAR, ofrecen servicios de ensayos y/o calibraciones confiables
en cumplimiento con los requisitos del cliente y su sistema de gestion basados en las
normas, mediante personal competente e idoneo, que implementa los métodos
establecidos, aporta a las mejores continuas optimizando los recursos disponibles y se

compromete con la generacion de valor para la empresa.
Politica de comunicaciones

La comunicacién en SETAR tiene como marco de actuacién: el respeto, la
transparencia, la oportunidad, la pertinencia, la veracidad y el dialogo que esta
orientada garantizar su reputacion y a mantener una adecuada relacion, para

contribuir a la sostenibilidad y desarrollo de la empresa.
Politica de gestion integral

SETAR orienta su gestién de manera integral y en consecuencia actlia dentro de los
estrictos criterios de eficacia y eficiencia en la prestacion de servicios de distribucion
de energia eléctrica para el logro de los objetivos y de los estatutos, orientandose

hacia la satisfaccion de las necesidades y el desempefio efectivo de la empresa.
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Politica de gestion integral de riesgo

SETAR realiza la gestion de los riesgos que inciden sobre su actividad y entorno,

adoptando las mejores practicas y estdndares nacionales e internacionales de gestion

integral de riesgos como una forma de facilitar el cumplimiento del propoésito, la

estrategia, los objetivos y fines empresariales y estatutos legales.

Politica de relacionamiento con proveedores y contratistas

SETAR se compromete en su relacidén con proveedores y contratistas a trabajar con

ellos en la construccion y obtencion de capacidades, fortalezas y conocimientos para

lograr el desarrollo sostenible del entorno y la generacion de valor para cada una de

las partes y la sociedad en general, aplicando criterios legales, principios éticos y de

equilibrio econémico social y ambiental.

Lineamientos

v
v

<

Articulacion al modelo de responsabilidad social empresarial

Relaciones a largo plazo, con enfoque de beneficio empresarial y para la
sociedad

Transparencia en el relacionamiento, igual de oportunidades y no
discriminacion

Fomento al desarrollo humano sostenible

Compromiso con el medio ambiente

Respeto por los derechos humanos

Politica de suministro de bienes y servicios

SETAR, declara como su politica en materia de adquisicion de bienes y servicios que,

con atencion a los principios constitucionales y legales, sus necesidades y

requerimientos técnicos seran provistos dentro de las mejores condiciones de

cantidad, calidad, oportunidad y seguridad. Los procesos de contratacion se realizaran
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con criterios de transparencia, eficiencia, pluralidad, responsabilidad social-
ambiental, economia, entre otros promoviendo relaciones equitativas y de largo plazo
con los grupos de interés involucrados, todo en cumplimiento de la normativa legal

vigente.
Politica de activos fisicos productivos

SETAR gestiona los activos fisicos productivos durante todo su ciclo de vida, con
criterios de optimizacion del desempefio y el costo, administrando el riesgo,
considerando la naturaleza escala, contexto y operaciones que desarrolla, teniendo en
cuenta la seguridad de los trabajadores, los sistemas y cuidado del medio ambiente,
cumpliendo la normativa vigente y el compromiso con la mejora continua para

contribuir a la sostenibilidad y el desarrollo estratégico empresarial.
Politica de derechos humanos

SETAR, partiendo del reconocimiento de cada ser humano es sujeto de derechos que
se compromete a cumplir y a promover de acuerdo a la Carta Universal de los
Derechos Humanos, protocolos y pactos vinculantes, incluidos el Derecho
Internacional Humanitario y lo dispuesto por la Constitucion Politica del Estado v el

marco legal boliviano.

Este compromiso se vera reflejado en el desarrollo de todos los proyectos y procesos,
al mismo tiempo que estard alineado con las politicas de responsabilidad social
empresarial, ambiental y gestion de talento humano, en conjunto con los principios
del Pacto Global, con las directrices de la organizacion para la cooperacion y el
desarrollo econémico en la perspectiva de las empresas multinacionales, asi mismo
con los principios rectores para la implementacion del marco de la Organizacion de la
Naciones Unidas (O.N.U.)

ETAR
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Politica de cero tolerancias frente al fraude, la corrupcién y el soborno

SETAR, comprometida con el desarrollo de sus negocios a través de un modelo de
gestion basado en principios, lineamientos y objetivos socialmente responsables y en
cumplimiento de sus valores y principios éticos manifiesta su posicion de “cero
tolerancias frente al fraude, la corrupcion y el soborno”, como una politica

inquebrantable de la organizacion.
2.1.6. Valores

Los principios y valores son el conjunto de creencias enormes que orientan y regulan

el comportamiento en la vida de la organizacion.

Son el soporte de la vision, la mision y los objetivos. Estos principios se manifiestan
y hacen realidad a través de la cultura de la empresa, a su forma de ser, pensar y
conducirse. Es evidente que todo tiene que ver con las personas por lo que en general
los principios y valores suelen ser los principios y valores de la gente que trabajan en

la empresa.

v" Compromiso: Cumplimos con las promesas y obligaciones contraidas con
nuestros clientes, empleados, proveedores, organismos reguladores vy

comunidades.

v Seguridad: Protegemos la salud, bienestar y seguridad de nuestros
empleados.

v' Desarrollo: Exploramos constantemente nuevas oportunidades de

crecimiento y expansion auto sostenible a largo plazo.

v' Trabajo de equipo: Estimulamos las lineas entre los individuos y los
departamentos para que la empresa opere a su maximo potencial, como

equipo podemos tener mejores logros que cualquier persona individual.
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v Desarrollo sostenible de las competencias: Estimulamos el desarrollo

continuo de los individuos y el aprendizaje a lo largo de la vida.

2.1.7. Principios

v

Eficiencia: el principio de eficiencia nos obliga a la correcta y Gptima
asignacion y utilizacion de los recursos en el suministro de electricidad a
costo minimo

Transparencia: el principio de transparencia nos exige como autoridades
publicas responsables de los procesos regulatorios, los conduzcan de
manera publica, asegurando el acceso a la informacion sobre los mismos a
toda autoridad competente y personas que demuestren interés y que dichas
autoridades publicas rindan cuenta de su gestion, en la forma establecida
por las normas legales aplicables, incluyendo la ley N°1178, LEY SAFCO
y sus reglamentos.

Calidad: el principio de calidad nos obliga a observar los requisitos
técnicos que establezcan los reglamentos.

Continuidad: el principio de continuidad establece que debemos prestar
el suministro sin interrupciones a no ser las programadas por razones
técnicas debidamente justificadas las que resulten de fuerza mayor o de las
sanciones impuestas al consumidor por complimiento de sus obligaciones
0 uso fraudulento de la electricidad.

Adaptabilidad: el principio de la adaptabilidad promueve la
incorporacion de tecnologia y sistemas de administracién actuales, que
aportan mayor calidad y eficiencia en la prestacion de nuestro servicio.
Neutralidad: el principio de neutralidad nos exige un tratamiento

imparcial a todos los consumidores.

2.1.8. Estructura Organizacional

—~—
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Los organigramas son representaciones graficas de las estructuras organizacionales de
la empresa. Los organigramas se basan en esquemas que muestran facilmente cul es
la estructura de la compafiia y los niveles jerarquicos que existen en ella. Esto permite
saber a cada una de los empleados, cuales son sus funciones, quiénes son sus mandos

y el grado de responsabilidad que tiene cada uno de ellos.

El organigrama de la empresa publica departamental de Servicios Eléctricos Tarija
(SETAR) en vigencia, el cual pertenece a la gestion 2010, no ha sido actualizado y es
el que esté en vigencia en la empresa actualmente, cabe recalcar que el organigrama
en vigencia ha sufrido alteraciones en su aplicacion, cargos que han sido modificados

Como otros que ya no existen.

Resaltando como principal transformacion institucional el haberse convertido en
empresa de distribucion y comercializacion de energia eléctrica, dejando de lado la

generacion. Actualmente, la empresa pertenece a la gobernacion.

El organigrama se representa por area funcional como se observa a continuacion
(Figura 1):
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FINANCIERA COMERCIAL DISTRIBUCION GENERACION

Figura 1. (Organigrama de la empresa Fuente: Proporcionada por SETAR de acuerdo al manual de

funciones en vigencia)

Otra caracteristica importante de la estructura organizacional reflejada en el presente
manual, es la inclusion de los niveles jerarquicos estrictamente necesarios, de manera
que se propicie la fluidez de comunicaciones, la racionalizacion de procesos y la
polifuncionalidad de los trabajadores en procura de otorgar servicios de calidad a los
clientes externos e internos. A continuacion se presenta los niveles organizacionales

de la empresa:
Niveles organizacionales

La estructura organizacional de la empresa de Servicios Eléctricos Tarija (SETAR) se

ordena de conformidad a los siguientes niveles:
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= Ejecutivo: corresponde al nivel ejecutivo superior responsable de la
articulacién de las politicas departamentales con las territoriales.
= Asesoramiento y apoyo: Corresponde al nivel que asiste dentro de la
formulacion de las politicas y facilita el cumplimiento de las actividades
administrativas del nivel ejecutivo.
= QOperativo: responde de la ejecucion de las politicas sectoriales.
Tabla 2

Descripcion de los niveles de la Estructura Organizacional

Tipo de personal Nombre del puesto

Nivel ejecutivo Directorio

Gerente general

Direccion de auditoria interna
Asesoramiento y apoyo Direccidn asuntos regulatorios CNDC
Direccion de asesoria legal

Direccidn gestion estratégica

Gerencia administrativa financiera
Nivel Operativo Gerencia comercial

Gerencia de distribucion

(Fuente: Elaboracién propia)
Descripcion de las Funciones:

Directorio: Coordinar, organizar y llevar adelante todas las actividades que el
concejo Técnico Administrativo de SETAR ordena. Ademas de planificar con el
gerente General las reuniones a ser convocadas, elaborar las actas de todas las
reuniones y remitir toda la informacion a tratarse en la sesion a los diferentes
consejeros. Asesorar y atender los asuntos de caracter juridico-legal en los cuales

tenga plena intervencion SETAR, con arreglo a la constitucion politica del estado, las
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leyes de la Republica de los estatutos, Normas, Reglamentos y Procedimientos

internos que regulen el accionar de la empresa.

Gerente General: Planificar, Organizar, Controlar y Dirigir los servicios y
actividades de SETAR, con las mas amplias facultades para ejecutar todo los actos,
contratos y operaciones conducentes a la prestacién del servicio publico en el marco

de los estatutos y conforme a los reglamentos internos de SETAR.

Gerente De Auditoria Interna: Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de las

actividades de acuerdo al POA.

Direccion De Asesoria Legal: Asesorar y atender los asuntos de caracter juridico-
legal en los cuales tenga plena intervencién SETAR, con arreglo a la Constitucion
Politica del Estado, las leyes de la Republica, los Estatutos, Normas, Reglamentos y

Procedimientos Internos que regulan el accionar de la Empresa.

Direccion Gestion Estratégica: Planificar, Organizar, ejecutar, controlar y dirigir
todas las actividades de planificacién Estratégica, Desarrollo Organizacional y

Gestion Estratégica.

Gerencia Administrativa Financiera: Planificar, organizar, ejecutar, controlar y
dirigir las actividades relacionadas con las areas administrativas y financieras de la
entidad.

Direccién Asuntos Regulatorios CNDC: Planificar, organizar, ejecutar, controlar y
dirigir todas las actividades de aspectos relacionados con la regulacién del sector

eléctrico.

Gerencia Comercial: Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de
comercializacién de la energia eléctrica tanto en el area urbana, rural y subsistemas

en las diferentes categorias de consumo.

Planificar, organizar, coordinar y supervisar que las actividades de los subsistemas,

estén encuadrados dentro de la Politica General de la empresa, negociar el pago de
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ampliaciones y servicios al contado y a crédito, recomendar sobre cambios o
modificaciones en las politicas tarifarias, mantener en forma permanente la
informacion referida a las cobranzas y morosidad del usuario a través de los sistemas

computarizados de la empresa.

Gerencia Distribucion: planificar, organizar, ejecutar, controlar y dirigir las a

actividades relacionadas con la distribucion de energia eléctrica.

2.1.9. Descripcion del Organigrama del Departamento de Compras y

Contrataciones:

El presente organigrama oficialmente aprobado de la Gerencia Administrativa y
Financiera, el cual pertenece a la gestion 2010, no ha sido actualizado y es el que esta
en vigencia en la empresa actualmente, cabe recalcar que ha sufrido alteraciones en

su aplicacion, es decir cargos que han sido modificados como otros que ya no existen.

La ubicacion del departamento del departamento de Compras y Contrataciones en la

estructura organizacional se la muestra a continuacion:

ETAR
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Organigrama
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El departamento de Compras y Contrataciones, tiene como objetivo lograr las
condiciones oOptimas en la adquisicién de bienes y servicios de forma eficaz y

oportuna en funcion a los reglamentos y procedimientos vigentes.

Como se puede observar en el organigrama el departamento de Compras y
Contrataciones depende directamente de la Gerencia Administrativa y Financiera
(G.A.F,), tiene bajo su dependencia al encargado de SICOES, al técnico de compras

y contrataciones, al cotizador y a la secretaria.

De acuerdo al manual de funciones la funcion que desempefia cada cargo de este

departamento son las siguientes:
Descripcion de las Funciones
Jefe de Departamento de Compras y Contrataciones:

Establecer las condiciones 6ptimas en la adquisicion de materiales y servicios en
forma eficaz y oportuna en funcién al Reglamento y Procedimiento de Adquisiciones

vigentes, cuyas funciones son:

v Obtener la aprobacién de los tramites y la adjudicaciones de los materiales a
través de la gerencia administrativa, financiera, general, juridica, para las
adquisiciones directas y cuyas cuantias establecen en el reglamento y
procedimientos de adquisiciones de bines, servicios y disipaciones legales.

v Verificar que la documentacién recibida para la adquisicion, cuente con los
formularios disefiados para el efecto, debidamente aprobados por las
instancias correspondientes.

v' Participar como miembro de la comision técnica en la calificacion de
propuestas para las invitaciones directas publicas, de bienes, obras, servicio y
disposiciones legales.

v’ Satisfacer los requerimientos de materiales en general en base a los pedidos

previamente autorizados, de las diferentes gerencias de Setar.

ETAR
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Al cotizar, asegurarse y comprobar la cantidad y calidad que se  cotiza,
segun las especificaciones técnicas.

Actualizar en forma permanente el registro de proveedores conjuntamente con
el gerente administrativo.

Elaborar el programa de compras para la institucion de acuerdo al
requerimiento de las diferentes unidades de la institucion y en relacion directa
con el gerente de area.

Preparar los cuadros comparativos de cotizacion asi como la informacién
necesaria para las diferentes adjudicaciones.

Observar que las solicitudes de compra o pedidos sean compatibles y
justificadas los requerimientos de la entidad y cumplan con las
especificaciones técnicas correspondientes y las disposiciones legales.
Elaborar estadisticas sobre el movimiento de adquisiciones.

Realizar otras tareas afines a su cargo y a su condicion.

(Inmediato superior: Gerente Administrativo)

Encargado de SICOES:

Elaboracién de los diferentes DBC solicitados por las unidades requirentes y

responsable de todo lo relacionado al manejo de los procesos de SICOES, siendo sus

funciones:

v

Inscripcion del P.A.C. de la gestion en el sistema SICOES por instruccion del
gerente administrativo.

Modificacion del P.A.C. de acuerdo a instruccion del gerente administrativo.
Elaboracién del D.B.C. (documento base de contrataciones), de acuerdo a las
especificaciones técnicas elaboradas por la unidad solicitante.

Correccion de D.B.C. de acuerdo a revision der la unidad solicitante.
Publicacion en el SICOES de acuerdo a lo proveido del inicio de proceso del
proceso de contratacion de autorizacion de R.P.A.

Publicacion en la mesa de partes de SETAR las convocatorias de

presentacion.
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Publicacion en el SICOES la resolucion de adjudicacion, declaracion desierta,
anulacién, cancelacion y ampliacién de plazos de acuerdo a instruccién del
R.P.A.

Verificacion del R.U.P.E. de la empresa adjudicada de acuerdo instruccion del
R.P.A.

Publicacion en el SICOES registro del contratado de diferentes modalidades
de contratacion suscrito entre SETAR y la empresa adjudicada de acuerdo a
instruccion del R.P.A.

Publicacion en el SICOES la recepcion definitiva de la entrega de bienes,
servicios y obras registradas en almacenes de acuerdo a instruccién del R.P.A.

(Inmediato superior: Lic. Rubén Balderrama)

Técnico de Compras y Contrataciones:

Apoyar al Jefe de departamento de compras en todas las actividades del departamento

y otras funciones emitidas por su inmediato superior, cuyas funciones son:

v

<

Preparar la documentacion en copias para pasar a contabilidad para su
congelacién

Ver si esta el certificado de seleccidn presupuestaria en un proceso

Sacar fotocopias de los contratos, actas y resoluciones

Llenado de circulares para detallar la documentacién para la autorizacion del
pago para pasar a contabilidad.

Control de licitaciones por planillas donde se realiza un cuadro anexo una vez
concluidas.

Archivos de documentacion.

(Inmediato superior: Lic. Rubén Balderrama)

28



ETAR

Cotizador:

Realizar las diferentes cotizaciones de acuerdo a orden expresa del Jefe de

Departamento de Adquisiciones, siendo sus funciones:

v
v

Cotizar todas las herramientas y productos en general para toda la empresa.
Elaborar cuadros comparativos de las compras a realizar para comparar
precios y adquirir el producto que convenga a la empresa.

Elaborar 6rdenes de compras en el sistema “SICAF”.

Elaborar 6rdenes de compras para (Entre Rios, el Puente, Tucumillas),
manualmente.

Elaborar érdenes de servicio.

Seguir el tramite hasta que el proveedor entregue dicho material a la empresa.

(Inmediato superior: Lic. Rubén Balderrama)

Secretaria:

Transcripcion, recepcion, distribucion de correspondencia interna y externa, ademas

de actualizar el archivo permanente en forma periddica con las disposiciones legales

vigentes, sus funciones son:

v
v
v
v

Elaboracién de documentos
seguimiento arduo de archivos
Copias

escanear

(Inmediato superior: Lic. Rubén Balderrama)

2.1.10. Interrelacion con otras Areas de la Empresa
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Se trata de concebir a la empresa como un conjunto de elementos (humanos, técnicos,
financieros), interrelacionados entre si y con el entorno del que forma parte, que tiene
unos determinados objetivos. Cada uno de los elementos solo tiene sentido en la
medida en que contribuye a conseguir los objetivos de la empresa. (La Empresa como

Sistema”, conceptos generales, interrelacion con el entorno, presentaciones Prezi).

El departamento de Compras y Contrataciones, cumple una funcién fundamental para
SETAR, que es la de lograr las condiciones dptimas en la adquisicion de bienes y
servicios de forma eficaz y oportuna en funcion a los reglamentos y procedimientos
vigentes dentro del departamento, donde a su vez se interrelaciona con los siguientes

departamentos como se muestra a continuacion:

Figura 3. (Fuente: Elaboracion propia)

El departamento de Compras y Contrataciones mantiene una relacion primordial:

v" Unidad solicitante: Es cualquier departamento de SETAR que requiere 0
hace una solicitud a raiz de una necesidad, donde se realizan las
especificaciones técnicas y coordinan para hacer el DBC.
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La Gerencia Administrativa y Financiera (G.A.F.): Es la que verifica la
existencia de recursos, coordina para verificar que los contratos estén bien
contemplados en lo que se basa en la normativa vigente por lo tanto aprueba
y autoriza el inicio de cualquier trdmite de contratacion, tiene una relacion
fundamental ya que la M.A.E. (Maxima Autoridad Ejecutiva) se encarga

de emitir su firma para dar inicio a un proceso de contratacion.

El departamento de Asesoramiento Legal: También esta relacionado ya que
en este departamento se revisa y se realiza constantemente un control sobre
todos los procesos de contratacion, emite resoluciones administrativas tanto
de adjudicacion o declaracion desierta, cancelacion e informes legales,
auditoria sobre los contratos, adjudicaciones, informes de anulacion o la

suspension de un proceso de contratacion.

El departamento de Presupuesto: Tiene una relacion directa debido a la
gestion de las partidas presupuestarias y el Programa Anual de Contrataciones
(P.A.C.), para ver el tema del presupuesto para ver que se adjudiquen, que sea

correcto y se proceda a realizar las algunas enmiendas en los presupuestos,

El departamento de Almacenes: Se encarga de verificar los diferentes
formularios requeridos para verificar y certificar que toda la documentacion

este acorde y que no falte nada.

El departamento de Tesoreria: Se encarga de la custodia de la boleta de
garantia y gestiona su respectivo control.

A momento de pago cuando ingrese la factura, coordinan el tema para ver
ingresos, hacen la custodia de la boleta de garantia una vez que este el
contrato llevan el control de vencimiento y hay que hacer la revalidacion de la

boleta de garantia que pide el DBC de acuerdo a la cuantia.

—~—
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v El area de contabilidad: Se confirma cuando ya esté el cheque para que se

proceda a llamar a los proveedores para que vengan a cobrar.

2.1.11. Descripcion de las Técnicas Aplicadas

2.1.11.1. Método de Observacién

Es una estrategia metodoldgica que incluye una diversidad de técnicas de obtencion

de datos. Es el medio por el cual se obtiene la informacion. (M. ITO Y B. VARGAS Some

myths, stereotypes, realities and challenges of Latin America 2005 Keele University, England).

Este método es uno de los mas utilizados, por su eficacia. Su aplicacion resulta

mucho mas eficaz cuando se consideran estudios de tiempo y métodos. Este método

consiste en observar directamente el desempefio en el momento en que se realiza las

actividades, siendo este uno de los mas utilizados, por su efectividad.

Beneficios:

Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una sola fuente.
No requiere que el ocupante del cargo deje de realizar sus labores.

Método ideal para aplicarlo en cargos sencillos y repetitivos.

Se puede evaluar con detenimiento: que se hace, como lo hace y por qué lo

hace.

Mediante el método de la observacion directa y la interrelacion con los trabajadores

del departamento de Compras y Contrataciones se pudo observar lo siguiente:

En la empresa SETAR pudimos determinar que existen dificultades en cuanto
a la realizacion de los contratos y los tiempos de demora de los mismos, ya
que, debido por parte de las unidades solicitantes, los procesos demoran,
generando errores en la emision de formularios, boletas de garantia, e incluso
en el registro de las empresas proveedoras en Impuestos Nacionales o el
vencimiento de la matricula de funcionamiento sin las actualizaciones
correspondientes en FUNDEMPRESA.
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e Lacomunicacion deficiente dificulta las actividades diarias de los trabajadores
de este departamento, como el traspaso de documentacion, retrasos en los
informes técnicos y en el reporte de documentacion importante como las
firmas y el visto bueno de los inmediatos superiores, generando conflictos

internos e irresponsabilidades administrativas.

e Por otra parte, las gestiones del encargado de SICOES estan desarrolladas de
manera eficaz cumpliendo las normativas vigentes, comunicados y sus
actualizaciones diarias de acuerdo a las resoluciones por parte del Ministerio
de Economia y Finanzas. Sin embargo se pudo observar que el registro en el

SICOES se comenzd a realizar a fines de la gestion 2017.

e Se pudo observar que existe falencias en cuanto al manejo de la informacién,
falta de coordinacion y comunicacion en el area de trabajo de las

modificaciones hechas a la fecha y las que aln estan en proceso.

2.1.11.2. Método de Entrevista

Este método es una técnica de recoleccion de datos que involucra el cuestionamiento

oral a los entrevistados ya sea individual o en grupo.

El investigador formula preguntas a las personas capaces de aportarle datos de
interés, estableciendo un dialogo peculiar, asimétrico, donde una de las partes busca
recoger informaciones y la otra es la fuente de esas informaciones. (Sabino,
1992:116).

Las respuestas a las preguntas durante la entrevista fueron grabadas y registradas. De

acuerdo al método de entrevista se procedié a la recopilacion y analisis de
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informacion por parte de los funcionarios publicos del departamento de Compras
Contrataciones de SETAR.

El primer entrevistado bajo el método de entrevista fue el Jefe Departamento
De Compras y Contrataciones: Lic. Rubén Balderrama Valdez, el cual
respondié a preguntas relacionadas con el departamento de compras y
contrataciones, donde se pudo identificar las funciones que desempefia el
departamento, los problemas y dificultades debido a la inexistencia de

manuales de procedimientos.

A través de la entrevista al Gerente administrativo y Financiero Lic. José Luis
Patifio, se pudo analizar los problemas frecuentes como los fallos
administrativos, la demora en los procesos de contratacion y las diferentes
vias para que se pueda concretar esta modalidad; cabe destacar la importancia
de la toma de decisiones y de los factores fundamentales que se pueden

presentar al momento de ejecutar un contrato por excepcion.

De acuerdo a la entrevista al Encargado de SICOES Lic. Nivardo Ruiz, se
pudo recopilar y analizar informacion de cémo es el procedimiento para su
registro y los formularios que se utilizan al momento de la ejecucion y
finalizacion para una contratacién por excepcion, se recabd informacion
acerca de los procedimientos llevados a cabo durante el proceso de inscripcion

de los contratos en el sistema SICOES.

ETAR

34



2.1.12. Andlisis Estadistico Histérico de las Contrataciones de las Gestiones
2016-2017-2018

Mediante la recopilacion de los datos historicos durante la revision de los contratos
segun la modalidad de contratacion por excepcién de las gestiones 2016 ,2017 y
2018, se concretaron ocho (8) contratos bajo esta modalidad segun resolucion
administrativa donde se establecié el tiempo de duracion en base a los dias que tomd

en realizarse la ejecucion del proceso de cada contrato.

Se realiz6 un célculo total de los dias de duracién de los ocho contratos y
posteriormente un promedio de tiempo de los mismos, para definir el tiempo en el

que tardan en concluir los procesos de cada contrato segun esta modalidad.

A continuacion se mostrara el analisis historico de contrataciones de las gestiones
2016, 2017 y 2018, donde se hizo una revision documental de los procedimientos del
numero de contrataciones de la modalidad por excepcidn, esta informacion se refleja

en la siguiente tabla (Tabla 3):

—~—
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Tabla 3

Historial de Contrataciones modalidad por Excepcion 2016-2017-2018

2016

04/11/2015

DETALLE

Contratacion
mantenimiento y soporte técnico
sistema SICAF (Sistema Central
Tarija)

servicio de

16/01/2016

EJECUTADO

53

2016

10/11/2015

Contratacion empresa de
traslado de Dinero BRINKS
(Sistema Central Tarija)

10/01/2016

EJECUTADO

42

2017

28/03/2017

Contratacion
traslado de
(Sistema
(Adenda)

empresa de
Dinero BRINKS

Central Tarija)

03/04/2017

EJECUTADO

2017

02/03/2017

Contratacion de alquiler del
grupo electrogeno-generador
para central termoeléctrica (El
Pajonal-Entre Rios )

03/03/2017

EJECUTADO

2017

30/11/2017

Adquisicién de ropa de trabajo
gestion 2017 (Sistema Central
Tarija )

18/12/2018

EJECUTADO

12

2018

19/02/2018

Servicio de Lecturacion Digital y
Entrega de avisos de cobranza en
(Sistema Central Tarija)

02/04/2019

EJECUTADO

30

2018

11/04/2018

Servicio de Implementacion del
sistema informatico integrado
SICAF (Yacuiba, Bermejo,
Villamontes, Entre Rios y El
Puente)

14/06/2018

EJECUTADO

2018

Contrataciéon de Empresa de
servicio para el traslado de

dinero (Sistema Central Tarija)

INSCRITO

(Fuente: Elaboracién propia)
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Se observé que el tiempo varia de un contrato a otro, ya sea para un bien o servicio, a
través de un analisis comparativo de las carpetas de contratacion se determiné que el
proceso de adquisicion de un bien genera un menor tiempo de demora en
comparacion con el proceso de adjudicacion de servicios como alquileres, traslado de

dinero y software entre otros.

Los procesos de contratacion generalmente abarcan entre 30-40 dias, respecto a los

dias habiles implicados en el proceso de contratacion por excepcion.

Cabe mencionar que las ejecuciones del contrato requieren mayores plazos como
200-300 dias o mas, dependiendo de la modalidad de contratacion previamente

establecida.

En la gestion 2016 se identific6 dos contratos (Contratacién servicio de
mantenimiento y soporte técnico sistema SICAF y Contratacion empresa de traslado
de dinero BRINKS) donde el tiempo de duracion del proceso de contratacion, excede

el tiempo establecido por la empresa (53 y 42 dias habiles).

Ambos contratos en esta gestion generaron dificultades administrativas debido a la
ineficaz toma de decision por parte de la MAE (Maximo responsable del proceso de
contratacion por excepcion), al establecer lapsos de tiempo innecesarios para cada
proceso, la presentacion tardia de documentacion de las empresas adjudicadas, debido
a la ausencia de una eficaz implementacion del SICOES en esta gestion y las
solicitudes de ampliacion de la presentacion de propuestas por parte de las empresas
proveedoras.

En la gestion 2017 se identifico tres contratos (Contratacion empresa de traslado de
dinero BRINKS, contratacion alquiler de grupo Electrogeno-Generador central termo
eléctrica y Adquisicion de ropa de trabajo), donde se pudo observar un menor tiempo
de duracién (4 dias habiles) del proceso de contratacion en relacion a las demas
gestiones. Se determiné que en el proceso de contratacion de traslado de dinero de

esta gestion, se realizo una “adenda”, el cual implica una ampliacion del servicio por

—~—
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una gestion mas en el documento base de contratacion; la “adenda” forma parte del
contrato original y sus limitaciones son establecidas de manera legal en el contrato, el
cual permitira una reduccion de tramites como informes legales, informes técnicos,
presentacion de propuestas y recepcion de firmas adjuntas al contrato. El contrato de
alquiler del grupo electrégeno-generador para central termoeléctrica EI Pajonal-Entre
Rios tiene la menor demora del proceso de contratacion en este analisis estadistico (2
dias habiles), debido a que su ejecucion fue considerada de aplicacion urgente por
parte de la M.A.E., optando por toma de decisién mas eficiente, agil y oportuna en los
procedimientos de contratacion.

En la gestion 2018 se identificd hasta la fecha, dos contratos ejecutados (30 y 46 dias
habiles), pertinentes a una misma empresa proveedora adjudicada de lecturacion
digital y sistemas informéticos para todos los subsistemas del departamento de Tarija
y uno inscrito paralizado debido a una situacién implicada en un delito por robo
(contratacion de servicio de traslado de dinero). En ambos contratos los tiempos de
contratacion varian debido a la solicitud de ampliacion en las propuestas e incluso se

tomé en cuenta el incumplimiento.

Se tiene ocho contratos donde se destaca que en mayor porcentaje pertenece al
sistema central de Tarija, el menor porcentaje pertenece a los subsistemas de Entre

Rios-Pajonal, Yacuiba, Bermejo, Villamontes y el Puente.

Con respecto a los contratos mencionados, se deduce un promedio de tiempo de
duracion de los contratos de 24 dias habiles (Ver Tabla 3), este tiempo es el resultado
del promedio de acuerdo a los dias realizados en los diferentes contratos y sus

respectivos casos en cada uno durante las gestiones mencionadas.

Donde se determina que el tiempo promedio se encuentra dentro del plazo establecido
internamente por la institucion, ya que el tiempo promedio para estos contratos por
excepcion es de 30-40 dias, (Ver Tabla 4).
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2.1.13. Proceso de Contratacidn por Excepcion

Tabla 4

Modalidad: Proceso de Contratacion por Excepcién

DESCRIPCION TIEMPO

1: UNIDAD SOLICITANTE.- La unidad
solicitante es la encargada de realizar su
pedido adjuntando la siguiente
documentacion:

v" Formulario AByS-01.-
Solicitud de adquisiciones
de Bienes y/o Servicios
(formulario que debes estar
firmados por el responsable
de la unidad solicitante,
firma del responsable de
Activos Fijos o Responsable
de Almacenes, firma del
Responsable del encargado 3 Dias
de Almacenes, Firma del
Gerente  Administrativo 'y
Financiero)

v' Especificaciones
Técnicas.- La  Unidad
Solicitante deberad describir
las caracteristicas técnicas
del Bien y/o servicio a
requerir.

v Precio Referencial.- La
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Unidad Solicitante debera
adjuntar una cotizacion o
proforma del precio para
que a través de este precio
se proceda a realizar la
certificacion presupuestaria.

v" Inscripcién al PAC.- En
caso de que el proceso de
contratacion sea mayor a
Bs. 20.000.

2: Recepcion de solicitud y verificacion de

saldo presupuestario.

2 Dias

3. La unidad Solicitante adjunta toda la
documentacion descrita en lineas arriba y
deriva a la MAE (Méaxima Autoridad
Ejecutiva) solicitando la contratacion y/o
adquisicién de Bienes y/o Servicios bajo la
modalidad por EXCEPCION de acuerdo a
las causalidades que establece en el
Decreto Supremo 181, adjuntando un
informe técnico justificando la

contratacion.

1 Dia

4: La MAE deriva al encargado del
SICOES para que verifique si esta inscrito

0 no el proceso de contratacion

1 Dia

5: La MAE deriva al Area Legal para que
revise la documentacion y emita el informe
LEGAL.

1 Dia
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6: La MAE procede a realizar la invitacion
a la empresa proponente para que presente

la propuesta econémica.

1 Dia

7: La MAE comunica a la empresa para
que presente la documentacién, la empresa
presenta la documentacion solicitada por la
MAE

4 Dias

8: La MAE, deriva al encargado del
SICOES para que verifique el RUPE.

1 Dia

9: La MAE, deriva al Area Legal para la
revision de la documentacion y elabore el

contrato respectivo.

3 Dias

10: El Area Legal elabora el contrato y
procede a hacer estampar las firmas tanto
al contratado como al representante legal

de la empresa.

2 Dias

11: La MAE deriva al encargado del
SICOES para el registro del contrato en el
sistema.

Form.400

1 Dia

12: La MAE elabora los nombramientos
del fiscal o supervisor del servicio

mediante memorandum de designacion.

2 Dias

13: La MAE deriva la boleta de garantia al
Jefe del Departamento de Tesoreria para su
custodia y control del vencimiento de la

boleta.

5 Dias

14: La empresa adjudicada presenta su

informe de conclusion del trabajo realizado

1 Dia
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ala MAE

15: La MAE deriva a los miembros (Fiscal
0 Supervisor) para que emitan el informe 1 Dia
de conformidad o rechazo del trabajo

realizado por la empresa contratada.

16: La MAE emite informe de

conformidad o rechazo. 1 Dia

17: La MAE deriva al encargado de
SICOES para su registro de recepcion
definitiva. 1 Dia
Form.500

(Fuente: Elaboracién propia)
2.1.14. Diagrama de Flujo del Proceso de Contratacion por Excepcion
2.1.14.1. Diagrama de Flujo

El flujograma o diagrama de flujo, consiste en representar graficamente hechos,
situaciones, movimientos o relaciones de todos tipo, por medios de simbolos.

Es una grafica que representa el flujo o la secuencia de rutinas simples. Tiene la
ventaja de indicar las secuencias del proceso en cuestion, las unidades involucradas y

los responsables de su ejecucién. (Chiavenato Idalberto, publicacion afio 1993).

Se realizo el diagrama de flujo con las normas ANSI (American National Standard
Institute), es una simbologia para representar flujos de informacién de procesamiento
electronico de datos, de la cual se emplea algunos simbolos para diagrama de flujos

administrativos.
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Los procedimientos que se establecen en el presente diagrama de flujo tienen los

siguientes simbolos para identificar las diferentes actividades:

Tabla 4

Simbolos de la Norma ANSI

.

SETAR.

SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI

SIGNIFICADO

Inicio o finalizacion del proceso

Procedimiento o actividad

Documentos

O
__
»

Conector pagina

|

Secuencia de actividades o sentido del

flujo

(Fuente: Elaboracion propia)

A continuacion se presenta el diagrama de flujo del proceso:
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Los procedimientos que se establecen en el flujograma de modalidad de contratacion
por excepcion, estan representados por simbolos para identificar las diferentes

actividades requeridas de esta modalidad.

Estos procedimientos atraviesan por diferentes areas de SETAR, como la Unidad
Solicitante, Presupuestos, la M.A.E., el encargado de SICOES, Area Legal,

departamento de Tesoreria y la empresa adjudicada.

Mediante este flujograma se demuestran los procedimientos actuales presentados por
parte del departamento de Compras y Contrataciones, donde se interpretan los pasos a
seguir de inicio a fin, el proceso y el tiempo de la modalidad de contratacion por

excepcion.

En este flujograma se muestra el proceso de la modalidad de contratacion por
excepcion, ya sea, tanto para la contratacion de servicios o adquisicion de bienes que
consta de diecisiete (17) pasos, los cuales tiene una duracion de treinta y un (31) dias

habiles.

Se pudo identificar que los procesos varian en cuanto al tiempo de demora para cada
paso, el cual conlleva a verificar que pasos toman mas tiempo para su realizacion y

cuales demoran menos.

Los pasos que toman mayor tiempo de demora 0 “cuellos de botella” (Aquellas
actividades que disminuyen el proceso de produccién, incrementando tiempos de
espera reduciendo productividad). Identificados en el procedimiento son los

siguientes:

e EIl primer paso que pudimos identificar que toma mayor tiempo es el primer
(1) paso, donde especifica la identificacion de requerimientos de bienes y
servicios, la elaboracion de las especificaciones técnicas, precio referencial,
certificacion de PAC vy el formulario BS-01, los cuales abarcan tres (3) dias
habiles, generando una mayor demora, reduciendo la eficiencia en el inicio del

procedimiento.



En el paso siete (7), enfocado en la presentacion de la documentacion
solicitada por parte de la MAE a la empresa adjudicada, tiene una duracién de
cuatro (4) dias habiles. Las empresas adjudicadas en este caso, no cumplen los
tiempos establecidos por la entidad debido a que solicitan una extension de
tiempo para la presentacion de sus documentos, demoras en la respuesta para
demostrar la calidad del bien o servicio requerido segun certificaciones
emitidas por IBNORCA, los proponentes no cuentan con actualizaciones
debidas de su documentacion en FUNDEMPRESA, en caso que el proponente
sea de otro departamento del pais, presentan la documentacién fuera de
tiempo dadas las condiciones de distancias, correspondencias o feriados
nacionales.

En el paso trece (13), la MAE deriva la boleta de garantia al Jefe del
Departamento de Tesoreria para su verificacion y control. La duracion de este
paso es de cinco (5) dias habiles, debido a que no se agiliza debidamente el
proceso por parte del maximo responsable de este departamento.
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Conclusiones

Mediante el diagnostico realizado se determina:

A través del diagndstico realizado, se identificaron antecedentes histdricos de
la empresa, asi como también objetivos, valores y politicas de la empresa,
para llevar a cabo un analisis del entorno de la empresa y el grado jerarquico
establecido segun cada puesto desglosado en el organigrama de la institucion.

El organigrama de la Gerencia Administrativa y Financiera (aprobado
oficialmente en la gestién 2010), no ha sido actualizado en la empresa,
actualmente cabe recalcar que el organigrama aprobado ha sufrido
alteraciones en su aplicacion. Tiene como caracteristica relevante en la
estructura organizacional reflejada en el presente manual, la inclusion de los
niveles jerarquicos estrictamente necesarios, de manera que se propicie la
fluidez de comunicaciones acorde a los diferentes puestos laborales como el
nivel ejecutivo, asesoramiento y apoyo, y el nivel operativo.

Se pudo identificar mediante los métodos de observacion y entrevista, que
existen dificultades en cuanto a la realizacidn de los contratos por excepcion y
los tiempos de demora de los mismos debido a la inexistencia de un manual
de procedimientos especifico para cada modalidad de contrato.

Mediante los datos historicos del tiempo se pudo evidenciar que el tiempo del
proceso varia de un contrato a otro, ya sea para un bien o servicio, a través de
un analisis comparativo de las carpetas de contratacién de las gestiones
verificadas (2016,2017 y 2018).

I11. PROPUESTA DE MEMORIA DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
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“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION POR
EXCEPCION PARA LA EMPRESA PUBLICA DEPARTAMENTAL DE
SERVICIOS ELECTRICOS TARIJA-SETAR”

3.1. Introduccidn

De acuerdo al analisis de la empresa publica departamental de Servicios Eléctricos
TARIJA-SETAR, a través de un diagndstico de la empresa que sirven de base para la
realizacion de en un “Manual de procedimientos de contratacion por excepcion”,
los cuales son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion
que permiten registrar y transmitir en forma ordenada las instrucciones y lineamientos

que se consideren necesarios para el mejor desempefio de la empresa.

Se pretende con esta propuesta ofrecer una herramienta, que ayudara al personal y a

la empresa de un manual de proceso de contratacion por excepcion.
3.2. Objetivo Del Manual De Procedimientos

El objetivo del presente manual es elaborar y diseflar un procedimiento
administrativo que dirija y oriente las contrataciones de bienes y servicios en SETAR,

cuando sea necesario aplicar la modalidad de contratacion por excepcion.
3.3. Marco Legal

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS:
Decreto supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 y sus modificaciones, vigente
desde el 15 de julio de 2009.

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios es el sistema que atiende
procedimientos, actividades y funciones que permiten a las entidades publicas
contratar bienes y servicios, manejar los bienes y servicios contratados, disponer de

los bienes, para apoyar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el plan
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operativo anual para satisfacer los requerimientos de las operaciones institucionales y
asi producir los bienes y servicios que satisfagan las demandas y requerimientos de la

ciudadania.

En ambito de aplicacion: Las NB-SABS y los instrumentos elaborados por el 6rgano

rector, son de uso y aplicacién obligatoria por todas las entidades publicas sefialadas
en los Articulos 3y 4 de la Ley 1178 y toda entidad publica con personeria juridica
con derecho publico, bajo la responsabilidad de la MAE y de los servidores publicos
responsables de los procesos de contratacion, manejo y disposicién de bienes y

Servicios.

En toda entidad publica se debera identificar de manera precisa las instancias

relacionadas con los procesos de contratacion:

- Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)
- Autoridad Responsable de Proceso de Autorizacion (RPA/RPC)
- Unidad Administrativa
- Unidad Solicitante
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS

define las siguientes modalidades de contratacion:

a) Contratacion Menor: De Bs. 1.- a Bs. 50.000.-

b) Apoyo Nacional a la Produccién al Empleo: De Bs. 50.001.- a Bs 1.000.000

c) Licitacion publica (licitacion internacional): De Bs. 1.000.001 a Bs.
70.000.000.-

d) Licitacion publica (Convocatoria internacional): De Bs. 70.000.000.- en
adelante.

e) Contratacion por Excepcion: Sin limite de Monto.

f) Contratacion por Desastres y/o por Emergencias: Sin limite de Monto.

g) Contratacion Directa de Bienes y Servicios: Sin limite de monto.
La Modalidad de Contratacion por Excepcion segin Decreto Supremo N

0181, se basa en los siguientes articulos:
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Articulo N 63.- Definicion de la Modalidad de Contratacion por Excepcion.
Modalidad que permite la contratacion de bienes y servicios, Unica y
exclusivamente por las causales de excepcion sefialadas en el Articulo 65 de
las presentes NB-SABS.
Esta modalidad no seré aplicable cuando la misma sea por falta de prevision
de la entidad o inoportuna convocatoria del bien o servicio.
Articulo N 64.- Responsables de Contrataciones por Excepcién. La MAE de
la entidad es el responsable de las Contrataciones por Excepcion. La
autorizacion de las contrataciones por excepcién serd mediante resolucion
expresa, motivada técnica y legalmente e instruira se realice la contratacion
conforme dicte la resolucion.
Articulo N 65.- Causales para la Contratacion por Excepcion. La Contratacion
por Excepcion, procedera Unica y exclusivamente en los siguientes casos:
a) Cuando exista un unico proveedor para la contratacion de bienes, obras y
servicios generales y siempre que estos no puedan ser sustituidos por bienes y
servicios similares o de marcas genéricas.
b) Cuando una convocatoria nacional hubiese sido declarada desierta por
segunda vez.
Articulo N 66.- Condiciones para la Contratacién por Excepcién.
- Cada entidad debera desarrollar procedimientos para efectuar estas
contrataciones a través de acciones inmediatas, agiles y oportunas.
- Registrar la Contratacion por Excepcion, en el SICOES, cuando el
monto sea mayor a Bs.20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS).

Modelos de DBC y Contenidos Minimos de RE-SAB, Manual de
Operaciones del SICOES y Reglamento del RUPE: Resolucion Ministerial N°
274 de 9 de mayo de 2013, vigente desde el 14 de mayo de 2013.

Convenio Marco, RUPE y Modificaciones al D.S. N° 0181: Decreto Supremo
N° 1497 de 20 de febrero de 2013, vigente desde el 14 de mayo de 2013.
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La Constitucion Politica del Estado del Estado Plurinacional de Bolivia,
promulgada el 7 de Febrero de 2009.

La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

El Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Pablica y Decreto Supremo
N° 26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica.

El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus
modificaciones.

El Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los
Convenios Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).
Ley N° 602 del 14 de Noviembre de 2014 para la Reduccion y Atencion de
Desastres y/o Emergencias.

La Resolucién Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el
Modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (RE-SABS), Contenido Minimo para la elaboracion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
para Asambleas Departamentales y Regionales y de Empresas Publicas
Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE); Manual de Operaciones del
Sistema de Contrataciones Estatales SICOES; Modelos de Documento Base
de Contratacion en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo ANPE y Licitacion Publica; y el Reglamento del Registro Unico de
Proveedores del Estado (RUPE).

3.4. Causales para la Contratacion por Excepcion
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La contratacion por Excepcion, procederd unica y exclusivamente en los siguientes casos:

e Cuando exista un unico proveedor para la contratacion de bienes, obras y
servicios generales, siempre que estos no puedan ser sustituidos por bienes o
servicios similares o de marcas genéricas.

e Cuando una convocatoria nacional hubiese sido declarada desierta por

segunda vez.

3.5. Condiciones para la Contratacion por Excepcion

Una vez formalizada la contratacion, la entidad debera:

e Presentar la informacion de la contratacion a la Contraloria General de Estado
de acuerdo a normativa emitida por la Contraloria General del Estado.

e Registrar la Contratacion por Excepcién en el SICOES, cuando el monto sea
mayor a Bs. 20.000.-.

3.6. Cuantia

e Proceso sin limite de monto
e Registrar la Contratacion por Excepcion en el SICOES, cuando el monto
sea mayor a Bs 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQOS) que se

efectien mediante convocatoria publica.

3.7. Responsable

El responsable de contratacion bajo la modalidad por excepcion, es la Méxima Autoridad
Ejecutiva (MAE), segln art. 64 D.S. N° 0181.

3.8. Caracteristicas del Manual de Procedimientos
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e Deben efectuarse a través de acciones inmediatas, agiles y oportunas.

e Sujeto a plazos establecidos (Dias habiles).

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

e Las contrataciones por excepcion procederan Unica y exclusivamente en los
casos establecidos en el Art. 65 del DS N° 181.

e Para efectos de realizar un proceso de contratacion por excepcion, debera
cumplirse el procedimiento descrito a continuacion, salvo existan
circunstancias especificas debidamente descritas en la documentacion de
respaldo del proceso. De cualquier forma, es obligatorio el cumplimiento de lo
dispuesto en el DS N° 181 para esta modalidad de contratacion.

e EI cumplimiento de condiciones y caracteristicas de este tipo de
contrataciones, es responsabilidad de los participantes que intervienen en cada
una de las etapas del proceso.

Complementariamente a lo dispuesto en el D.S. N° 181 y el RE-SABS aprobado.
3.9. Ambito de Aplicacion

El procedimiento sera de aplicacion para todas las areas y unidades de SETAR,
comprende al personal ejecutivo, administrativo, técnico, personal de apoyo, personal

eventual, consultores y organizaciones publicas.

El alcance del manual abarca los procedimientos del Subsistema de Contratacion de

bienes y servicios incluyendo la contratacion de consultores individuales.

La aplicacion del manual de procedimientos del Subsistema de Contratacion de
Bienes y Servicios, posibilita y concreta procedimientos administrativos del Sub
sistema de Contratacién de Bienes y Servicios, que son comunes y necesarios del
tratamiento uniforme del sistema en el marco de la comunicacién y coordinacion,
para la simplificacion, armonizacién, racionalizacién y la homogeneizacion de los
procedimientos administrativos del subsistema, eliminacion de discrecionalidades

innecesarias y la comunicacion eficaz con el sector publico.
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3.10. Funciones de los Responsables de los Procesos de Contratacion por

Excepcidn

e Verificar que la solicitud se encuentre registrada en el POA y PAC.
o Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente.

e Autorizar el inicio del proceso de contratacion.

e Designar al responsable de ejecucion del contrato.

e Adjudicar la contratacion.

3.11. Areas Organizacionales que intervienen en el Proceso

Para la aplicacion de los procesos de contratacion dentro de esta modalidad se
procedera el disefio organizacional de cada una de las areas organizacionales que lo
conforman: correspondiente a wunidad legal, unidades seccionales servicios

departamentales.

Por lo que deben establecerse las unidades solicitantes, administrativas y legales que
corresponden a posiciones dentro de su estructura interna de cada una de las
instancias mencionadas que son indispensables para el cumplimiento del proceso en

términos de transparencia, calidad y oportunidad.
3.12. Marco Conceptual

A continuacién de describen los conceptos y elementos mas importantes durante la
aplicacion del presente manual de procedimientos (Segun Articulo 5.- Definiciones
del Decreto supremo N| 181 del 28 de Junio de 2009):

Bienes: Son bienes las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de
derecho, sea muebles, inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y no limitativa,
bienes de consumo, bienes de cambio, materias primas, productos terminados o

semiterminados, maquinarias, herramientas, equipos.

Cadigo Unico de Contrataciones Estatales-CUCE: Es el cddigo asignado de forma

automatica a través del SICOES a cada proceso de contratacion, para identificarlo de

—_~—
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manera Unica, desde la publicacion de la convocatoria, hasta la finalizacion del

proceso.

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

estacion de servicios generales o servicios de consultoria.

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

contratacion.

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

servicios generales a contratar.

Méaxima Autoridad Ejecutiva-MAE: Titular o personero de mas alta jerarquia de
cada entidad del sector publico, sea este el maximo ejecutivo o la direccién colegiada,
segun lo establecido en su disposicién legal o normas de creacion.

Meétodo de Seleccion de Calidad: Método de evaluacion que permite seleccionar la
propuesta que presente la mejor calificacion técnica, sin sobrepasar el Precio

Referencial establecido por la entidad contratante.

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

combinada en términos de calidad, propuesta técnica y costo.

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

calificacion técnica minima requerida.
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Modelo de Contrato: Documento estandar, elaborado y aprobado por el Organo
Rector, que contiene clausulas de relacion contractual entre las entidades publicas y

los proveedores o contratistas y que forma parte del modelo DBC.

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

publicas.

Orden de Compra u Orden de Servicio: Es una solicitud escrita que formaliza un
proceso de contratacion, que serd aplicable solo en casos de adquisicion de bienes o
servicios generales de entrega o prestacion, en un plazo no mayor a quince (15) dias

calendario.

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

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

de contratacion.

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

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

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

presupuesto.

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

mediante la presentacion de su propuesta o cotizacion.

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

contratacion establecidas.
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Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica-RPC: Servidor
publico que por delegacion de la MAE o RAA, es responsable por la ejecucion del

proceso de contratacion y su resultado, en la modalidad de licitacion publica.

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

modalidades de contratacion menor y ANPE.

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

contratacion.

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

por el Organo Rector.

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

consultoria a contratar.

Unidad Administrativa: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad
contratante, encargada de proporcionar asesoramiento legal y atender los asuntos
juridicos en los subsistemas de contratacion, manejo y disposicion de bienes y

Servicios.

Unidad Juridica: Es la unidad o instancia organizacional encargada de proporcionar
asesoramiento legal y atender asuntos juridicos en el subsistema de contratacion de

bienes y servicios.

Unidad Solicitante: Es la unidad o instancia organizacién de la entidad contratante,

donde se origina la demanda de la contratacion de bienes y servicios.
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Valor Actual-VA: El valor Actual describe el proceso de flujos de dinero futuro que

a un descuento y periodos dados representa valores actuales.

Registro Unico de Proveedores del Estado- RUPE: Registro unico y oficial de
proveedores del Estado Plurinacional de Bolivia valido para participar en

contrataciones publicas mayores a Bs. 20.000.

3.13. Procedimiento del Proceso de Contratacién en la Modalidad Contratacién

por Excepcion

En SETAR se identifican los siguientes procedimientos para el proceso de

contratacion para bienes, obras, servicios generales y servicios de consultoria.

En la modalidad de contratacion por excepcion son sin limite de monto. Donde las
contrataciones por cuantias mayores a Bs 20,000.-, deben ser registradas en el
SICOES (Una vez suscrito el contrato).

Se toma en cuenta dos premisas fundamentales:
1) No es aplicable por urgencia, falta de prevision o inoportuna convocatoria.

2) Se aplican las garantias y su vigencia es estricta aplicacion de la Normativa

Vigente, para bienes, Obras y servicios de consultorias.
Su proceso es el siguiente:
Unidad Solicitante

1: La unidad solicitante es la encargada de realizar su pedido adjuntando la

siguiente documentacion:

v' Formulario BS-01.- solicitud de adquisiciones de Bienes y/o Servicios
(formulario que debes estar firmados por el responsable de la unidad
solicitante, firma del responsable de Activos Fijos o Responsable de
Almacenes, firma del Responsable del encargado de Almacenes, Firma del

Gerente Administrativo y Financiero)
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v' Especificaciones Técnicas.- la Unidad Solicitante deberd describir las
caracteristicas técnicas del Bien y/o servicio a requerir.

v Precio Referencial.- la Unidad Solicitante debera adjuntar una cotizacién o
proforma del precio para que a través de este precio se proceda a realizar la
certificacion presupuestaria.

v Inscripcién al PAC.- en caso de que el proceso de contratacion sea mayor a
Bs. 20.000.-.

Unidad de Finanzas o Presupuestos

2: Recepcion de solicitud de verificacion de saldo presupuestario.

MAE

3: La unidad Solicitante adjunta toda la documentacion descrita en lineas
arriba y deriva a la MAE (Maxima Autoridad Ejecutiva) solicitando la
contratacion y/o adquisicion de Bienes y/o Servicios bajo la modalidad por
EXCEPCION de acuerdo a las causalidades que establece en el Decreto
Supremo N° 0181, adjuntando un informe técnico justificando la contratacion.

Encargado de SICOES departamento de Compras y Contrataciones R.P.A.

4: La MAE deriva al encargado del SICOES para que verifique si esta inscrito
0 no el proceso de contratacion

Area Legal

5: La MAE deriva al Area Legal para que revise la documentacion y emita el
informe LEGAL.
MAE

6: La MAE procede a realizar la invitacién a la empresa proponente para que
presente la propuesta econémica.

Empresa Adjudicada
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7: La MAE comunica a la empresa para que presente la documentacion. La
empresa presenta la documentacién solicitada por la MAE.

Encargado de SICOES departamento de Compras y Contrataciones R.P.A.

8: La MAE, deriva al encargado del SICOES para que verifique el RUPE.
Area Legal

9: La MAE, deriva al Area Legal para la revision de la documentacion y
elabore el contrato respectivo.
10: El Area Legal elabora el contrato y procede a hacer estampar las firmas

tanto al contratado como al representante legal de la empresa.

Encargado de SICOES departamento de Compras y Contrataciones R.P.A.

11: La MAE deriva al encargado del SICOES para el registro del contrato en
el sistema. (form. 400).
MAE

12: La MAE elabora los nombramientos del fiscal o supervisor del servicio
mediante memorandum de designacion.
13: La MAE deriva la boleta de garantia al Jefe del Departamento de

Tesoreria para su custodia y control del vencimiento de la boleta.

Empresa Adjudicada

14: La empresa adjudicada presenta su informe de conclusion del trabajo
realizado a la MAE.
MAE

15: La MAE deriva a los miembros (Fiscal o Supervisor) para que emitan el
informe de conformidad o rechazo del trabajo realizado por la empresa

contratada.



Encargado de SICOES departamento de Compras y Contrataciones R.P.A.

16: La MAE emite informe de conformidad o rechazo.
17: La MAE deriva al encargado del SICOES para su registro de recepcion
definitiva. (form.500).

3.14. Descripcion Del Procedimiento De Contratacion Por Excepcion

ETAR.
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FORMULARIOS/
PASO DESCRIPCION RESPONSABLES | INSTRUMENTOS | TIEMPO
UNIDAD e Formulari
1 SOLICITANTE.- La Unidad 0 BS-01 3 Dias
unidad solicitante es la Solicitante e Especifica
encargada de realizar su ciones
pedido  adjuntando la Tecnicas
siguiente documentacion: e Precio
v" Formulario Referencia
AByS-01.- |
solicitud de Inscripcion al
adquisiciones PAC

de Bienes y/o
Servicios
(formulario
que  debes
estar
firmados por
el
responsable
de la unidad
solicitante,
firma del
responsable
de  Activos
Fijos 0
Responsable
de

Almacenes,
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firma del
Responsable
del
encargado de
Almacenes,
Firma del
Gerente
Administrati
Yo y
Financiero)
Especificaci
ones
Técnicas.- la
Unidad
Solicitante
deberd
describir las
caracteristica
s técnicas del
Bien y/o
servicio a
requerir.
Precio
Referencial.-
la Unidad
Solicitante
debera
adjuntar una

cotizacion o
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proforma del
precio  para
que a través
de este precio
se proceda a
realizar la
certificacion
presupuestari
a.
v Inscripcién
al PAC.- en
caso de que
el proceso de
contratacion
sea mayor a
Bs. 20.000
Recepcion de solicitud y Unidad de e Verificaci
verificacion de  saldo Finanzas o on del
presupuestario. Presupuestos saldo | 2 Dias
presupuest
ario
La unidad  Solicitante MAE e Document
adjunta toda la acion (del
documentacion descrita en paso 1)
lineas arriba y deriva a la
MAE (Maxima Autoridad
Ejecutiva) solicitando la
contratacion y/o adquisicion
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de Bienes y/o Servicios bajo
la modalidad por 1 Dia
EXCEPCION de acuerdo a
las causalidades que
establece en el Decreto
Supremo 181, adjuntando
un informe técnico
justificando la contratacion.
La MAE deriva al| Encargado de e Verificaci
encargado del SICOES para SICOES onen el
que verifique si esta inscrito SICOES 1 Dia
o no el proceso de
contratacion
La MAE deriva al Area| Area Legal e Informe
Legal para que revise la Legal
documentacion y emita el 1 Dia
informe LEGAL.
La MAE procede a realizar MAE e Invitacién
la invitacion a la empresa ala
proponente para que empresa 1 Dia
presente  la  propuesta e Propuesta
economica. econémica
La MAE comunica a la Empresa e Document
empresa para que presente Adjudicada acion
la  documentacion, la solicitada
empresa presenta la por la
documentacion  solicitada MAE(C.I. | 4 Dias
por la MAE
La MAE, deriva al| Encargado de e RUPE
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encargado del SICOES para
que verifique el RUPE.

SICOES

1 Dia

La MAE, deriva al Area
Legal para la revision de la
documentacién y elabore el

contrato respectivo.

Area Legal

Contrato

3 Dias

10

El Area Legal elabora el
contrato y procede a hacer
estampar las firmas tanto al
contratado como al
representante legal de la

empresa.

Encargado de
SICOES

Contrato
mas
estampado

de firmas

2 Dias

11

La MAE
encargado del SICOES para

deriva al

el registro del contrato en el
sistema.
Form.400

MAE

Form.400

1 Dia

12

La MAE

nombramientos del fiscal o

elabora los
supervisor  del  servicio
mediante  memorandum de

designacion.

MAE

Memoran
dum de
designacio

n

2 Dias

13

La MAE deriva la boleta de
Jefe  del
Departamento de Tesoreria

garantia  al

para su custodia y control
del vencimiento de Ila

boleta.

Dpto. de
Tesoreria

Boleta de

Garantia

5 Dias

La empresa adjudicada

Empresa

Informe
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presenta su informe de Adjudicada de
14 | conclusion  del  trabajo conclusion | 1 Dia
realizado a la MAE del trabajo
La MAE deriva a los MAE e Informe
miembros (Fiscal 0 de
Supervisor) para que emitan conclusién
15 | el informe de conformidad o 1 Dia
rechazo del trabajo
realizado por la empresa
contratada.
La MAE emite informe de MAE e Informe
conformidad o rechazo. de
conformid
ado
16 Rechazo | 1 Dia
La MAE deriva al| Encargadode e Registro
encargado del SICOES para SICOES FORM.
17 | su registro de recepcion 500 1 Dia
definitiva
Form.500

Elaborado por:

Azama Camacho Lency Karina

Mendez Rafia Sergio
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3.15. Diagrama de Flujo del Procedimiento de Contratacion por Excepcién

3.15. 1. Simbolos del Diagrama de Flujo

Los procedimientos que se establecen en el presente flujograma tienen los siguientes

simbolos para identificar las diferentes actividades:

SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI SIGNIFICADO

Inicio o finalizacion del proceso

Procedimiento o actividad

Conector pagina

- Documentos

Secuencia de actividades o sentido del

|

flujo

A continuacion se presenta el diagrama de flujo del proceso:

70



ETAR

oEng tuTy Z2PEIY
STy Aous] O EWIE) BILEZY

110d opeaoqerg.

ouelsandnssad

-

=g
Fea _

i

=esEa)
os=2oud = ou —
SHes =R - O OUITISLIE 2153 = “ = "
uoistw= Au o e e = PRUSOS 2| o PRUMNIOS 2]
=
oI1DEIUS WIN2oP == =N ap ugindalay =p upiaxdaday
&>,

SIS U=

uQIdEHIIEA 3P

LIoI3oMIIsUE S
eprdes uorsIASg

TO-58 OlE N o 4

opjes

Sl lialh == F TN

507

2] 3P uQISIAS Y

D)

D)

- - |
TLNOD A SWHAWOD

&

50 €

¥

2puocds=ul03 opuen
I%d 2P UOIDoeIu0D
2] 2P UoIDeNu1IED
A IE1IDUSIS=)
oiDa4d Ipe A seoiusaa
s=uoiDeusacdss
SE| 2P uoIeloOe]]

SOLsSIANdNsIdd
O SWZNYNIA

4_

SOIHAIDS A SDuSIq
2p causiwsanbag
2P uITENNIUSP)

L=Tt=T18T}

FALNY LI2DIOS
awaiNm

WO 2DIanraw
WS IHdwW3a

WiHIHOS3I L
TOLda

AVDIN vIAHEY

3d OLdd S3 0I5

JA OAvoDHYINI

AW

Ja avaiNn

NOIDdIDN T HOd NOIDYINVHINGOD 303 OS 32:0Hd 130 Ornid 30 VWINYH S IO

sed ot Ll 52N | 'O
elogy PIIIISTN womdaoxg Jod WoDEIEAWGD) 2P PERIEPOIN BEHIRISIS
LR ERENERY S2UWOIDEIENUC ) A SEXAUIOD) tEaay

moiaxdaoxs Jod WODEIERUOD) 10} M TIIIPadod g

OIANATINITTI O d @ Ornrd 30 VIV EOVIA

i, | e i

AVILI3S

N 1 4

71



ETAR

72

SEig PuTy 2PN
ey Aous] oyprwe) eurezy | tdod opeaoqery

EwusgsEs

S US OQE SO

S CUlSIES

<EF]

UL B OSSN
uos
FOUSIUIE ST
ESOgER

T
OE S U

eSS A

IdnNd =
LIDEED SE. E =
wos spasccsdas [

&

° IO E RSN O

] Syusssed snb
ered Squswodo ed
ez pduws

e _..rL..|/..k._

El E WELLALL E

O my

SETNES S E SOSCOsd

N

WO anr O
WwEIHIWI

WIEHIHOSIL
oAda

DI WIAEY

AT
TLNO T A SWHINO D
IJa oLldd 5305
IO oD EY N3 ELa

FOL53INDdNSIHd O
SWZNEHNID 30 OvaIiNm

FANY LIDI OS5
O aINm

Bed
elogg

omy

527N | B

woradaoxe 1o0d WODEIENUOD) 10 TIHIP22 0.0 g

TIDUIDL A modaoxg Jod ToDEIERUO ) 2P PEPIEPOY TEIIR)SIS
PIIIAIITIN] S2WOIDEIEREO ) A SEIAUIO ) rEady

OINATIVIOTAOEd 0@ OrTd 390 VINVAEDVIA

—

AVILIS

N1 4




odig TyEy TpUIY

WIBITY AU CUR LIS FUIEDY

:0d opesoqery

ugizd esxa
sod ugimeymiques

ap osssoed |30 Uy

+

o5 wog

4

ugizdazal
ap oJi=15ad

ns gaed

opesiezua

12 EALIEO

530215 I=P [

&

BaT

ozEYISI O
PEPIWICUTT
ap Swlogul

=313

.
BT
21

esaudwa
el Jod olegeny
|8p ozEYI=0 O
PERIWIDIUOD
3p awioyul

13w BAlag

t e T

opezIES]

oleqess |2p
ugEn|IUo3
3P WO

EluSsaIg

|oa3uoa eaed
e1jusies sp
El=3|0q =P

LIS LIEN

QT

|ouzuod eaed
Ell3IOs31
ap 3=l

|E EIRUEJES ap

E18|0Q EAlIS]

/0

5805

/‘_\-\'

5

D

f.fll*“

o

W d™
ANOD A SYWHJWOD

WOWIaN ray WIHIWOS AL 30 0Lda §30DIS SOLS3INANS Iud O JLNYLIDNOS

CLEEE ‘0Lda RCCERR S 30 OAVOHYONI e SWZNWNI4 30 OWaINn awaiNn
Be g DI sagy | eI(x mordzoxs Fod IOIDEIERTO D IO RS TIITP220.0
elogy BI)TWAISL Y mondzox g Jod WOIDEIEANO D) 2P PEPIEPOIA (EIE2ISTS
BIDAI2F3 %] S2EUOIDEIENWOD A sEXdUIOD el

OILMNATINTDOTA DOMNd dd Orird 30 VN DI

e 3

AWVLIS

-y

73



AN

ETAR

Mediante este diagrama de flujo que se propone a la empresa SETAR, bajo la
modalidad de contratacion por excepcion, se pretende que los tiempos se establezcan
acorde al diagrama para que dirija y oriente a las contrataciones de bienes y servicios
cuando sea necesario aplicar la modalidad por excepcion, efectuandose a través de
acciones inmediatas, agiles y oportunas, sujeto al cumplimiento establecido en el D.S.

0181.
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3.16. Formularios
Lista de Formularios (Ver Anexos 8)

e Formulario AByS-01 (Solicitud de Contratacién de Obras, Bienes Servicios
Generales y Servicios de Consultoria).

e Formulario 400 (Informacion de Contrataciones por Excepcion, por
Emergencia, Directa y otras que no requieran convocatoria).

e Formulario 500 (Recepcion de bienes, obras y servicios).

Lista de Documentos (Ver Anexos 8)

e Informe Legal

e Informe Técnico

¢ Invitacién a la Empresa

e Contrato

e Memorandum de Designacion

e Boleta de Garantia

e Confirmacion de publicacion de informacion

e Informe de conformidad o rechazo

e Documentos Legales (De la empresa adjudicada)
e Publicacion al PAC

e Confirmacion de publicacién de informacion
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IV. MEMORIA EXPERIENCIA PROFESIONAL
Informe de actividades realizadas

A continuacion se describe un informe general de todas las actividades realizadas en

la practica profesional en la empresa publica de servicios SETAR-TARIJA.
4.1. Actividades Desarrolladas

En cumplimiento a las funciones asignadas dentro del “DPTO. DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES” de LA EMPRESA PUBLICA DEPARTAMENTAL DE
SERVICIOS TARIJA-SETAR se pone en consideracion las actividades del periodo

comprendido de la presente gestion, desarrollando las siguientes actividades:

Recopilacion de informacion interna del departamento de compras y
contrataciones.

Revision de documentacion y carpetas de diferentes modalidades de
contratacion.

Consulta y entrevista al Gerente Administrativo, sobre contrataciones por
excepcion en Gerencia Administrativa y Financiera (G.A.F.).

Apoyo en la reorganizacion en la parte documental del archivo central.
Clasificacion y orden cronoldgico de las series documentales, en los
subsistemas: Entre Rios y Villamontes.

Andlisis y empaquetado de los documentos de gestiones antiguas sobre
contratacion por excepcion y contratacion directa.

Gestién de archivo de los comprobantes del departamento de contabilidad de
las gestiones (1972-2015).

Revision de los comprobantes de egreso de todos los afiliados de los
diferentes departamentos de la empresa (RRHH).

Etiquetado de las cajas de archivos de asesoramiento legal y circulacion

interna.

ETAR
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29/08/18 Hrs.10:10: Apertura de sobres: Adquisicion equipo de medicion,
operacion y mantenimiento, de la empresa “HELIOS S.R.L.”.

14/08/18 Hrs.10:10: Apertura de sobres: Adquisicion de Ropa de Trabajo, (Se
declara desierta).

08/18 Hrs.10:00: Apertura de sobres: contratacion empresa de seguridad fisica
gestion 2018, “SPACE”.

08/18 Hrs.10:02: Apertura de sobres: Adquisicién de transformadores
distribucion-proteccion, de la empresa “ROMAGNOLE” representantes
unicos en Bolivia.

Analisis sobre la actualizacion constante en el SICOES (Sistema de
Contrataciones Estatales) con el encargado de este sistema Lic. José Nivardo
Ruiz, En el departamento de Compras y Contrataciones.

Elaboracién de checklist de documentacion de procesos ANPE (Apoyo
Nacional a la Produccion y Empleo), analisis de su documentacion y montos
econdmicos con el encargado de SICOES, Lic. José Nivardo Ruiz.
Elaboracién de lista de formularios publicados sobre las diferentes
modalidades de contratacion realizadas en las gestiones 2016,2017 y 2018
Aplicacion del método de entrevista al Gerente Administrativo y Financiero
Lic. José Luis Patifio para la recopilacion de informacion esencial sobre la
modalidad de contratacidn por excepcion, sus procedimientos y aplicacién en
diferentes situaciones que se presentan en la empresa en caso de desastres
naturales o invitaciones directas.

Aplicacion del método de entrevista al encargado de SICOES Lic. José
Nivardo Ruiz y recopilacion de informacion sobre los procesos de
contratacion y sus tiempos de demora, analisis de unidades solicitantes,
resoluciones administrativas e informes legales.

Elaboracién de la interrelacién que presenta el departamento de Compras y
Contrataciones con otras areas involucradas en los procesos de contratacion

con el encargado de SICOES Lic. José Nivardo Ruiz.

ETAR
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Analisis con el Gerente Administrativo y Financiero Lic. José Luis Patifio
sobre el manejo eficiente del tiempo en los procesos de contratacion para su
posterior ejecucion inmediata.

Revision y recopilacion de informacion de carpetas de contratacion por
excepcionen Gerencia General, previa autorizacion, se procedié a analizar los
tiempos de entrega y tiempos de demora en los procesos de contratacion, las
formas de pago por parte de la entidad, cumplimientos de los proveedores,
terminacién del contrato y resoluciones administrativas.

Gestion y ordenamiento de los diferentes tomos de 6rdenes de compra y
ordenes de servicio del departamento de Compras y Contrataciones.

Apertura de sobres “Adquisicion de fusibles Lira de Baja Tension”,
modalidad ANPE. Unidad Solicitante: Departamento de Mantenimiento y
Reparacion.

Apertura de sobres “Contratacion Empresa de Seguridad Fisica Gestion 2018
(Segunda Convocatoria), modalidad ANPE. Unidad Solicitante: Activos Fijos.
16/10/18 Hrs.10:00 am: Apertura de sobres: “Adquisicion de fusibles lira de
baja tension”, de las empresas: ANA MARIA BEJARANO ARCE,
ZECAPRO, COMERCIAL C8R, ELECTROTARIJA, ALBICELESTE.
17/10/18 10:00 am: Apertura de sobres: “Contratacion Empresa de Seguridad
Fisica”, (sin proponentes).

22/10/18 10:00 am: Apertura de sobres: Adquisicién ferreteria LMT y RBT,
de las empresas: JCCP SERVICIOS GENERALES, ELECTRORED
BOLIVIA S.R.L.,, CONSULTORA Y PROVEEDORA ALBICELESTE.
25/10/18 10:00 am: Apertura de sobres: Adquisicion de transformadores 6,9/
3,8 Kv,, de laempresa ELECTRO RED.

26/10/18 10:00 am: Apertura de sobres: Construccion 5to aumento de linea
subterranea (obras civiles), de las empresas: LEVI CONTRUCCIONES
S.R.L., CUNTRES S.R.L., ELECTRA CONSTRUT S.R.L- ELECON S.R.
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e 29/10/18 10:00 am: Apertura de sobres: Adquisicion de transformadores, de
las empresas: MERCANTIL LEON, AMELECBOL S.R.L.

e 29/10/18 10:00 am: Apertura de sobres: Adquisicion de material eléctrico
linea subterraneo, de la empresa TCC BOLIVIA S.R.L

e 01/11/18 10:00 am: Apertura de sobres “Adquisicion de equipo servidor para
implementacion del sistema SICAF para Bermejo y Villamontes. Unidad
Solicitante: Activos Fijos, de la empresa ARSANSOFT S.R.L.

e Analisis de los documentos de gestiones antiguas sobre el procedimiento de
contratacion por excepcion.

4.2. Desarrollo De Habilidades Adquiridas

La modalidad de experiencia profesional retune habilidades adquiridas durante el
proceso de aprendizajes demostrados en el area de trabajo al cual fomentara a nuestra

formacion personal y laboral.

Culminando la préactica profesional, se desarrollaron las habilidades descritas a

continuacion.
4.2.1. Habilidades Técnicas

Estas habilidades involucran procesos, técnicas 0 herramientas propias del area de

Compras y Contrataciones.

Durante la permanencia dentro de la empresa se desarrollaron actividades propias del
departamento de Compras y Contrataciones como ser: Asignacion de tareas
elementales en archivo central de la empresa (ordenamiento y manejo de
documentacion clasificada y procesada de gestiones anteriores), elaboracion de
informes mensuales de actividades realizadas (redaccién de las actividades realizadas
durante los meses de estancia dentro de la empresa), recibimos orientacion del
sistema computarizado SICOES (Sistemas de Contrataciones Estatales , a través de

las diferentes publicaciones y actualizaciones del Organo Rector), participacion en

—~—
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apertura de sobres en fechas segin cronograma,( para determinar sus propuestas y si
cumplen o no con las especificaciones requeridas por la unidad solicitante, como

documentacion actualizada y llenado de formularios).
4.2.2. Habilidades Humanas

Estas contemplan habilidades para interactuar con los colaboradores y servidores

publicos de la entidad.

Se realizo la interaccion del personal en primera instancia con el Dpto. Compras y
Contrataciones, en donde hubo un acercamiento y empatia con el personal del
departamento, mayor responsabilidad en cuanto al cumplimiento del horario
establecido por la empresa, se tuvo un buen desenvolvimiento con el personal de
trabajo, ya que ellos brindaron calidez, cordialidad y respeto, facilitando nuestra

adaptacion al ambiente de trabajo.
4.2.3. Habilidades Conceptuales

Se trata del desarrollo de nuevos conceptos, analisis de procesos y otros en cuanto al

area en el que se trabajo.

Las actividades y tareas exigentes por parte de la empresa requieren de un
conocimiento profundo el cual implica un previo anélisis de las leyes aplicables,
como: la Ley SAFCO 1178, Decreto Supremo 0181 (2009) Norma Baésicas Del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios. Bolivia, Ley y reglamentos
aplicables a sector eléctrico. Autoridad de Electricidad (A.E.) y todas las normativas

de las instituciones publicas.

Se realiz6 un diagnostico de la situacion actual de la empresa, identificando las
dificultades en el ambito organizacional y en el desarrollo de los diferentes procesos

de contrataciones que se aplican en la institucion.

—~—
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Recomendaciones

Se recomienda a la empresa que se tome en cuenta el manual de
procedimientos propuesto para desempefiar las contrataciones por excepcion
ya sea para la adquisicion de bienes y la contratacion servicios.

Tomar en cuenta las disposiciones legales actualizadas, plasmadas en la Ley
SAFCO N° 1178 y Decreto N° 0181.

Sociabilizar el manual de procedimientos de contratacion por excepcion para
todas las areas y unidades de SETAR.

Se recomienda que en el departamento de Compras y Contrataciones, los
funcionarios encargados estén actualizados en relacion al Sistema de
Contrataciones Estatales (SICOES).

Mejorar la comunicacion, coordinacion y simplificacion de los procesos
administrativos en la modalidad de contratacion por excepcion.

Tomar en cuenta la actualizacion y socializacion del disefio organizacional de

cada una de las areas de la institucion.
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