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1. Antecedentes
Servicios Eléctricos de Tarija S.A. (SETAR S.A.) es una empresa dedicada a la generacion,
distribucion y comercializacion de energia eléctrica en todo el departamento de Tarija.
Obtuvo su personeria juridica mediante la resolucién ministerial N° 152335 de fecha 9 de
abril de 1980. El servicio de energia eléctrica de Tarija se inicio en 1980, cuando la ciudad
contaba con apenas 6.980 habitantes. En el afio 1969 se conforma SETAR S.A. como
sociedad anénima integrada por ENDE, CODETAR vy la Alcaldia Municipal. Hasta ese afio
el total de la generacion alcanzaba 1200 Kw para una poblacién de 31.000 habitantes. En
1979 la generacion térmica e hidraulica pasa a cargo de ENDE, quedando SETAR S.A.
encargada de la distribucion. ENDE inaugur6 la planta de la tablada con instalacion de
15.908 KW nominales.
En 1997 el ministro sin cartera responsable de la capitalizacion prepara un nuevo estatuto
para SETAR, en fecha 29 de diciembre de 1978 se modifica la estructura de constitucion
anonima, en aplicacion al codigo de comercio segun testimonio Nro. 72/79 de fecha 4 de
octubre de 1979, la misma que fue aprobada mediante resolucién administrativa Nro. 489
de 20 de junio de 1980 por la direccion de sociedades dependiente del ministerio de
industria y comercio.
En fecha 12 de diciembre del afio 2007, se reunieron los accionista (Gobierno
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 eléctrico de Tarija “SETAR” siendo su objetivo principal la
prestacion de servicio publico de adquisicion, transmision, distribucion y comercializacién
de energia eléctrica del Departamento de Tarija, siendo los documentos base los
ESTATUTOS DE SERVICIOS ELECTRICOS DE TARIJA, ACTA DE REUNION DE
ENTIDADES PUBLICAS PARTICIPANTES Y SERVICIOS ELECTRICOS DE TARIJA
CON RESOLUCION DE APROBACION DE ESTATUTOS DE SERVICIOS
ELECTRICOS DE TARIJA-SETAR Nro. 01/2007.
Es importante describir que en la actualidad SETAR viene encarando retos y cambios de
mucha importancia, alcanzando resultados positivos y consolidandose como la empresa

lider en la distribucion de energia eléctrica a nivel departamental, brindando servicios de
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suministro de electricidad a mas de 100000 usuarios, cuenta con méas de 400 funcionarios
entre permanentes, eventuales y consultores.

En el afio 2015, en el presente Decreto Departamental tiene por objeto reglamentar la
composicion, estructura y funcionamiento de Servicios Eléctricos de Tarija (SETAR),
como Empresa Publica Departamental bajo tuicion del Organo Ejecutivo Departamental, de
conformidad a lo establecido por la Constitucion Politica del Estado, el Estatuto
Autonomico Departamental de Tarija, la Ley Nacional de Electricidad Nro. 1604, la Ley
Departamental Nro. 129, el Decreto Departamental Nro. 020/2015 y las leyes vigentes.
(Ver anexo 1.)

2. Area de Trabajo

En fecha 13 de agosto de la gestion 2018 nos presentamos en inmediaciones de la Empresa
Publica Departamental de Servicios Eléctricos de Tarija SETAR para comenzar con nuestro
trabajo de Memoria de Experiencia Profesional que se desarrollara en el area de la Gerencia
Administrativa Financiera mas especificamente en el Departamento de Compras y

Contrataciones.



Estructura Organizacional de la

Empresa
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Grafica.l Gerencia Administrativa y Financiera
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Gréfica.2 Gerencia Comercial
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Grafica.3 Gerencia de distribucion
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Gréfica.4 Gerencia de Generacién
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Manual de Funciones de los
Gerentes y Jefes de Departamentos
de SETAR

2.2. Descripcion de las Funciones de los Gerentes y Jefes de Departamentos de SETAR
DIRECCION DE ASUNTOS REGULATORIOS
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Objetivo.- Planificar, organizar, ejecutar, controlar y dirigir todas las actividades de

aspectos relacionados con la regulacion del sector eléctrico.

Funcién

Responder a los Decretos, Autos, Resoluciones y Cites de la Autoridad de
Fiscalizacion Social de Electricidad AE.

Planificar las acciones a realizar durante una gestion anual como ser la elaboracion
del POA 'y PAC, de la Direccion.

Organizar y planificar las acciones a desarrollar sobre el funcionamiento de la
Direccién de Asuntos Regulatorios y del personal dependiente.

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo.- Planificar, organizar, ejecutar, controlar y dirigir las actividades relacionadas

con el personal de SETAR.

Funcién

Planificar, organizar, ejecutar, controlar y dirigir las actividades de dotacion del
personal de SETAR.

Tener a su cargo los fdlderes del personal, que deben estar permanentemente
actualizados, debiendo incluir todos los registros necesarios del personal.

Fomentar y mantener un clima organizacional favorable, utilizando las herramientas

de gestidn necesarias.

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Objetivo.- Planificar, Organizar, Ejecutar, Controlar y dirigir las actividades relacionadas

con las areas Administrativas y Financieras de la entidad.

Funcién

Planificar, organizar, ejecutar, controlar y dirigir las actividades relacionadas con el
area de Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria, Almacenes y Activos Fijos, area de

Compras y Contrataciones, de Servicios Generales.



PERFIL

e Proveer el apoyo logistico oportuno que requiera la empresa en cuanto a bienes y
servicios necesarios para el desarrollo eficaz y eficiente de sus actividades.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Objetivo.- Ordenar y Registrar la informacion contable que se genere en la empresa y
emitir los informes financieros correspondientes.
Funcién

e Registrar todas las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales que se
producen en la Empresa con documentacién de soporte correspondiente.

e Elaborar los estados financieros de Tarija, Entre Rios y el consolidado, asi como el
anélisis de los mismos.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Objetivo.- Realizar en coordinacion con todas las &reas de SETAR y en concordancia con
el POA, la informacion de los presupuestos de recursos y gastos, controlar su ejecucion y
emitir los informes correspondientes.

Funcion

e Estimar el Presupuesto de Recursos a disponer para cada gestion fiscal.

e Programar el Presupuesto de Gastos segun los programas y proyectos establecidos
en el Plan Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones Anual de la
entidad, contemplando todas las obligaciones que se estime.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Objetivo.- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de tesoreria,

maximizando la oportunidad en los ingresos y pagos.

Funcion
e Recaudar recursos relativos a crédito publico, donaciones, transferencias, venta de
bienes y servicios, recuperacion de deuda y otros en el momento de su exigibilidad,
directamente o a través de las entidades que actlen como agentes de recaudacion.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVOS FIJOS Y SERVICIOS GENERALES
Objetivo.- Llevar el registro y control de los activos fijos de SETAR, de su correcto

funcionamiento y conservacion.
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Funcién
o Verificar la correspondencia entre los registros y las existencias.
e Crear y mantener un registro de todos y cada uno de los activos fijos muebles de
propiedad, a cargo o en custodia de la entidad.
GERENTE GENERAL
Objetivo.- Planificar, organizar, Controlar y dirigir los servicios y actividades de SETAR,
con las mas amplias facultades para ejecutar todos los actos, contratos y operaciones
conducentes a la prestacion de servicio publico en el marco de los Estatutos y conforme a
los reglamentos internos de SETAR.
Funcién
e Dirigir y administrar los servicios y actividades de SETAR, con amplias facultades
para ejecutar todos los actos, contratos y operaciones conducentes a la prestacion
del servicio pablico en el marco de los Estatutos y conforme a los reglamentos
internos de SETAR.
e Precautelar y resguardar los bienes, derechos e intereses de SETAR.
DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
Objetivo.- Asesorar y atender los asuntos de caracter juridico-legal en los cuales tenga
plena intervencion SETAR, con arreglo a la Constitucion Politico del Estado, las leyes de la
Republica, Los Estatutos, normas, reglamentos y procedimientos internos que regulan el

accionar de la Empresa.

Funcién
e Asesorar al Gerente General sobre los impactos legales de las decisiones que tome.
e 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 leyes de
la Republica, los Estatutos, Normas, Reglamentos y Procedimientos Internos que
regulan el accionar de la Empresa.
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS
Objetivo.- Coordinar, supervisar y controlar el disefio, desarrollo e implantacién de los

sistemas computacionales y equipos de SETAR, con las areas de Planificacion vy
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Programacion, Desarrollo Organizacional y Gestion del Cambio y Estadisticas, Control y
Relacionamiento con él Ente Regulador.
Funcién
e Administracion del Software Administrativo y Financiero denominado SICAF
(Sistema Integrado Contable Administrativo y Financiero), esto implica contar con
el sistema disponible y funcional para todos los usuarios, soporte técnico en el
manejo del Sistema.
e Soporte Técnico Software para el area Técnica de la empresa, en donde se encuentra
incluido el SIG (Sistema de Informacidn Geogréafico)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACENES
Objetivo.- Controlar el ingreso, registro, almacenamiento, distribucion, medidas de
salvaguarda y control de los bienes de consumo de SETAR.
Funcion
e Controlar y efectuar la entrega de materiales con pedidos debidamente autorizados
por las autoridades competentes y con la firma del funcionario que recibe.
e Revision permanente y consulta de saldos del stock del material tanto eléctricos

como materiales de escritorio. costos de almacenamiento.

GERENTE COMERCIAL
Objetivo.- Planificar, organizar, ejecutar, controlar y dirigir las actividades Comerciales de
SETAR
Funcién
e Planificar, organizar, ejecutar, controlar y dirigir las actividades relacionadas con la
planificacion y generacién de estadisticas en coordinacion con la unidad de
Planificacion y Estadisticas.
e Coordinar la realizacion del Estudio Tarifario.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CLIENTE
Objetivo.- Planificar, organizar, ejecutar, controlar y dirigir las actividades relacionadas
con la Atencion al Cliente.
Funcion

11
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e Planificar, organizar, ejecutar, controlar y dirigir las actividades relacionadas con la
Plataforma de Atencidn al Cliente.
e Tramitar, en segunda instancia, los reclamos de los clientes y solicitudes generadas
de los clientes atendidos en primera instancia.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FACTURACION Y SERVICIOS
Objetivo.- Planificar, organizar, ejecutar, controlar y dirigir las actividades relacionadas
con la facturacion, cobranza y cortes.
Funcion
e Supervisar el seguimiento de cartera en mora.
¢ Realizar seguimiento sobre recaudaciones diarias
e Organizar y coordinar el trabajo de los sefiores inspectores.
JEFE DEPARTAMENTO DE REDUCCION DE PERDIDAS NO TECNICAS
Objetivo.- Planificar, organizar, ejecutar, controlar y dirigir las actividades relacionadas

con la deteccion de Perdidas No técnicas.

Funcién
e Analizar la informacion de Deteccion de Pérdidas e instruir a Cuadrillas Técnicas la
inspeccion y verificacion correspondiente.
e Recomendar al Gerente Comercial sobre las acciones a seguir en caso de deteccion
de peérdidas no técnicas.
DEPARTAMENTO DE PROTECCION, MEDICION Y SISTEMAS DE CONTROL
Objetivo.- Planificar, organizar, ejecutar y dirigir las actividades relacionadas con la
Proteccion, Medicion y sistemas de Control en las areas de Generacién de todos los
sistemas de SETAR.
Funcién
e Coordinar los requerimientos de apoyo de Plantas y Subsistemas.
e Dar apoyo a proyectos singulares de generacion, en su area de funciones.
e Intervenir en los procesos de mantenimiento y operacién en generacién, en su
respectiva area de funciones, en los proyectos nuevos y en operacion.
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y PROYECTOS SINGULARES

12
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Objetivo.- Planificar, organizar, ejecutar, controlar y dirigir las actividades de proyectos
singulares, ampliaciones y reformas en Media Tension, Subestaciones y Baja Tension,
equipos de maniobra y Proteccion y Subestaciones de potencia
Funcién
e Coordinar con el Gerente de Generacién, Estadisticas el desarrollo de proyectos de
generacion singulares.
e Dimensionar los aspectos técnicos (ampliaciones o reformas) supervisar y controlar
la ejecucion de los Proyectos de Generacion.
GERENTE DE DISTRIBUCION
Objetivo.- Planificar, organizar, ejecutar, controlar y dirigir las actividades relacionadas
con la distribucion de energia eléctrica

Funcion

e Coordinar y elaborar presupuesto anual para el mantenimiento preventivo,
correctivo, ampliaciones y remodelaciones tanto del Sistema Central como de
Subsistemas acordes a objetivos de Gerencia General y Directores, a través de
Gerencia General considerando la descentralizacion de los Subsistemas.

e Elaborar  programas de mejoras, ampliaciones, remodelacion de red vy
subestaciones, para disminucion de pérdidas y mejorar calidad del producto y
servicio de los sistemas de distribucion, subtransmision y subestaciones de potencia
de Distribucion.

DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE RED Y MANTENIMIENTO
SUBESTACIONES

Objetivo.- Organizar, ejecutar controlar5 y dirigir las actividades de Proteccién y Medicién
de la Red y Subestaciones.

Funcién

e Organizar, ejecutar, controlar y dirigir actividades de Proteccion de Red.

e Participar en comisiones de adjudicacion y recepcion, de procesos de su Dpto. mas
aun de su &rea.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
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Objetivo.- Planificar, organizar, controlar y dirigir las actividades de Control de
Operaciones y Mantenimiento de Red
Funcién
e Canalizar requerimientos de modificaciones en Media, baja Tension, Subestaciones,
Equipos de Maniobra y Proteccidén, emergentes de necesidades reales y por
experiencia en operacion de red
e Realizar seguimiento a manejo de turno de Emergencias y atencion de Reclamos, en

logistica y resultados técnicos, como atencion al publico.

JEFE DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIONES
Objetivo.- Gerente Técnico de Distribucion REEMPLAZO Supervisor de Electrificacion
Rural o Supervisor de Electrificacion Urbana
Funcion
e Coordinar actividades de supervision, vigilancia, revision y control a cargo de
técnicos de supervision de la unidad, en su caso proponer supervision a través de
consultoras 0 supervision externa.
e Elaborar y presentar programa de supervision de trabajos, de acuerdo con el
programa anual de obras, proporcionar nombres para Supervisores de cada obra.
2.3. Numero de Trabajadores de la Empresa
La Empresa Publica Departamental de Servicios Eléctricos de Tarija SETAR actualmente
cuenta con 246 trabajadores entre ellos tenemos:

Graéfica. 5 NUumero de trabajadores de la empresa SETAR

Cantidad de
Cargo

Personal
GERENTE GENERAL 1
GERENCIAS DE AREA 4 4
DIRECTORES DE AREA 7 7
GERENCIAS SUBSISTEMAS 4
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2.4. Ubicacién

JEFE DE DEPARTAMENTO 15
JEFE DE DIVISION 3
TECNICO SENIOR 20
TECNICO JUNIOR 37
TECNICO SUPERIOR 33
OPERADOR 1 62
OPERADOR 2 45
OFICIAL DE OFICINA 12
PERSONAL DE SEGURIDAD 3
PERSONAL DE LIMPIEZA 0
TOTAL 246

El area administrativa incluido el departamento de Compras y Contrataciones se encuentra

ubicada en la ciudad de Tarija, provincia Cercado en el barrio Morros Blancos, Av. Jaime

Paz # 3280.
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Graéfica 5. Ubicacion de la empresa pablica departamental de servicios eléctricos de Tarija
SETAR
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Fuente: Google MAPS.

3. Identificacion Del Problema
Cita el Periodico en fecha 19 de septiembre de 2017 “En el transcurso de sus actividades el
gerente de SETAR, Licenciado Alfredo Becerra Serpa se ha presentado supuestos
incumplimientos de deberes y enriquecimiento ilicito segun la unidad anticorrupcion del
ministerio publico, refiere que SETAR que debia haber contratado una microempresa que
brinde serv (periodico digital, 2017)icios de lectura de medidores cortes, re conexiones e
instalaciones para la gestion 2016, en cumplimientos a normas bésicas de administracion de
bienes y servicios, pero no lo hizo”(ver anexo2)
Como se puede ver, se pueda generar una susceptibilidad dentro de la sociedad Tarijefia
porgue existe acciones que no son correctas dentro de la empresa como el incumpliendo de
la ley SAFCO 1178.
En la actualidad la empresa maneja el decreto supremo Nro. 0181 Normas Basicas —
Sistemas de Administracion de Bienes y Servicios, como una herramienta para la
contratacion de bienes y servicios,
Esta situacién ha generado diferentes factores conflictivos como ser:

e Demora en las contrataciones.

e Demoras o retrasos para poder adquirir el material solicitado.

16



PERFIL

e Excesiva burocratizacion.

e Incumplimiento con el tiempo establecido.

Estos problemas se generan a raiz de que la empresa no cuenta con un manual propio y
utiliza el Decreto Supremo Nro. 0181 NB-SABS, que menciona en su articulo 10.-
(FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LAS ENTIDADES PUBLICAS). Las
entidades publicas tienen las siguientes funciones y responsabilidades:

a) Cumpliry hacer cumplir las presentes NB — SABS y su reglamentacion;

b) Implantar el SABS;

c) Generar y proporcionar informacion de la aplicacion del SABS para seguimiento y
evaluacion de la gestion publica;

d) Registrar obligatoriamente en el SICOES, la informacion establecida en las
presentes NB-SABS, utilizando los programas o formularios definidos por el
Organo Rector para el efecto;

e) Elaborar su reglamento especifico. (Publicas, Decreto Supremo Nro. 0181, 2018).

4. Determinacion de los Objetivos

4.1. Objetivo general

Desarrollar un Manual de Procedimientos de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Produccion de Empleo para la empresa SETAR, que permita a los funcionarios
involucrados en el tramite para poder realizar las tareas correctamente y también sera muy
valioso para orientar al personal de nuevo ingreso, considerando las Normativas Nacionales
vigentes Decreto Supremo 0181 Normas basicas del sistema de administracion de bienes y
Servicios.

4.2. Obijetivos especificos

e Analizar los decretos, normas y procedimiento mas relevantes que regulan el
funcionamiento de la empresa de Servicios Eléctricos de Tarija-SETAR.

e Recopilar la informacidén necesaria tanto interna y externa del Departamento de
Compras y Contrataciones.

e Socializar la propuesta o disefio con el personal involucrado en este proceso y

previa aprobacion del mismo.
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5. Alcance de la investigacion
5.1. Alcance Espacial
La presente investigacion se realizara en la Empresa Publica Departamental de Servicios
Eléctricos de Tarija SETAR.
5.2. Alcance Temporal
El desarrollo de la presente investigacion tendra una duracién de tres meses, de fecha 13 de
Agosto al 13 de noviembre del presente afio.
6. Metodologia
6.1. Tipos de investigacion
Para la realizacion del presente documento, la investigacion se basard en un disefio de
investigacion descriptiva, para poder identificar los diferentes factores que influyen en la
problemética identificada en la empresa.
6.2. Técnicas e instrumentos
Para realizar una investigacion exploratoria se realizara las siguientes técnicas:

e Entrevista en profundidad a expertos

e Revision y andlisis de datos secundarios.
El método de investigacion descriptiva que se utilizara es la encuesta para obtener datos
representativos del personal objeto de estudio.
6.3. Fuentes de informacion
Fuentes primarias: Estas fuentes se las recopil6 en la presente investigacion, mediante las
técnicas mencionadas anteriormente, a excepcién de la revision de datos secundarios.
Fuentes secundarias: Esta fuente se utilizard mediante la revision de diferentes

documentos, paginas web, y diferentes articulos cientificos.
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO

7. Diagnostico de la Empresa
Este acépite, consiste en el analisis de la Empresa Publica Departamental de Servicios
Eléctricos de Tarija SETAR. Estan apoyados en encuesta que se realiz6 a todo el personal
involucrado en el tramite de Contrataciones bajo la Modalidad de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo. El diagnostico esté estructurado en cuatro partes:

1. Los antecedentes de la empresa.

2. Encuestas al personal involucrado en el trdmite y Resultados del mismo.

3. Anadlisis cuantitativo de las gestiones 2017 y 2018 de contrataciones de la

modalidad de Apoyo a la Produccion y Empleo.
4. EIl actual proceso que se realiza para las contrataciones de bienes en la empresa
basada en la normativa vigente.

7.1. Datos Generales de la empresa
La empresa publica de servicios eléctricos de Tarija fue constituida en una sociedad
anonima y que en sus afios de existencia ha tenido que someterse a muchos cambios en lo
que respecta a su participacion accionaria.
En un inicio el grupo de accionistas estaba conformado por las siguientes instituciones:

e Corporacion de desarrollo regional Tarija (CODETAR)

e Empresa nacional de electricidad (ENDE)

e Honorable alcaldia municipal de Tarija
Debido a las inversiones que ha realizado cada institucion a favor de la empresa las que se
destinaron principalmente para:

a) Laadquisicion de equipo de generacion moderna y de mayor potencia.

b) Ampliacion de redes de distribucion en el area urbana y rural del departamento
El 28 de julio de 1995 el Gobierno promulg6 la Ley Nro. 1654 de descentralizacién

administrativa del proceso del poder Ejecutivo a nivel departamental, delegando
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atribuciones a la entonces prefecturas de cada region en la administracion de sus recursos
econdémicos y financieros, en este sentido se modifica las acciones de Servicios Eléctricos
de Tarija (SETAR S.A)) de las siguientes maneras:

e Empresa Nacional de Electricidad ENDE.

e Prefectura del departamento.

e Honorable alcaldia municipal de Tarija.
Posteriormente el Gobierno mediante Decreto Supremo Nro. 242009 del 6 de Enero de
1996, en su articulo Nro. 2 establece que la Empresa Nacional de Electricidad (ENDE)
debe aportar el capital de Servicios Eléctricos de Tarija (SETAR S.A.) con los activos que
componen su plan de generacion eléctrica instaladas en el departamento de Tarija
destinadas a las conformacion de una empresa eléctrica integrada de generacion,
transmision y distribucion en el departamento de Tarija.!
Vision y Misién de la Empresa
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 de sus usuarios, con el compromiso y esfuerzo de sus Recursos Humanos.
La vision se constituye en la descripcién del futuro deseado, dificil pero no imposible de
alcanzar, se basa en principios ideales y valores: la declaracién de la vision en la empresa
Publica Departamental de Servicios Eléctricos de Tarija SETAR refleja y muestra los
ideales que toda empresa debe tener para asi poder sobrevivir en el futuro, también hace
énfasis en el servicio que brinda la empresa, con el compromiso de los empleados para
ofrecer un mejor servicio de acorde con las exigencias de la poblacién y comprometidas
con el desarrollo del departamento de Tarija.
Misién
Somos una Empresa dedicada a la generacion, transmisién, distribucion y comercializacion
de energia eléctrica; comprometida con el desarrollo sostenible del Departamento de Tarija

y la mejora de la calidad de vida de todos sus habitantes.?

! Anuario SETAR 2007
% Anuario SETAR 2007
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La mision, es la razén de ser de la empresa, es decir el rol que debe cumplir en la
poblacién para alcanzar la Vision, la declaracion de la mision de la Empresa Publica
Departamental de Servicios Eléctricos de Tarija SETAR es concreta ya que muestra la
direccion a la cual estd enfocada la Empresa, y como llegar a cumplir su rol con el
departamento de Tarija, haciendo frente a las necesidades de la poblacién y prestando
atencion a las necesidades insatisfechas de las personas que mas requieren los servicios de
la Empresa, contribuyendo asi al desarrollo sostenible del departamento de Tarija.
Objetivo de la Empresa

Distribuir comercializar energia eléctrica en el Departamento de Tarija, administrando y
dirigiendo sus actividades a las demas regiones del Departamento, ademéas de sus
permanentes funciones de servicios en beneficio del desarrollo del Departamento.

Los objetivos son resultados, situaciones o estados que una empresa pretende alcanzar, El
objetivo de la Empresa Publica Departamental de Servicios Eléctricos de Tarija SETAR,
cumple con el rol que tiene la empresa de distribuir energia eléctrica a todo el
Departamento, y también apoya el desarrollo productivo y social de la poblacién Tarijefia.
Valores

e Compromiso: Cumplimos con las promesas y obligaciones contraidas con nuestros
clientes, empleados, proveedores, organismos reguladores y comunidades.

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

e Desarrollo: Exploramos constantemente nuevas oportunidades de crecimiento y
expansion auto sostenibles a largo plazo.

e Trabajo de equipo: Estimulamos las alianzas 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.

e Desarrollo sostenible de las competencias: Estimulamos el desarrollo continuo de
los individuos y el aprendizaje a lo largo de la vida.

Los valores son elementos intrinsecos dentro de la empresa, un valor que destaca en la
empresa Publica Departamental de Servicios Eléctricos de Tarija SETAR, el Compromiso
porque trata de cumplir con sus obligaciones tantos con sus clientes, empleados y

proveedores. También y en el mismo orden de importancia se encuentra el trabajo en
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equipo porque debe haber un buen ambiente de trabajo para asi poder trabajar a su

maximo potencial como equipo y asi poder alcanzar sus metas.

7.2. Estructura Orgéanica de la Gerencia Administrativa y Financiera

Se encarga de proveer el apoyo logistico oportuno que requiere la institucion en cuanto a su

funcionamiento, materiales y los servicios necesarios para el desarrollo de las actividades.®

La estructura general de la Gerencia Administrativa esta constituida por:

Nivel de decision

Gerencia General

Gerencia Administrativa

Nivel operativo

Jefatura de Adquisiciones
Jefatura Almacenes

Jefatura de Activos Fijos
Jefatura de Recursos Humanos

Jefatura de Servicios Generales

La Gerencia Administrativa se encuentra ubicada en el nivel operativo dentro de la

estructura de la Gerencia General, tiene bajo sus dependencias a las siguientes unidades:

Jefatura de Adquisiciones
Jefatura Almacenes

Jefatura de Activos Fijos
Jefatura de Recursos Humanos

Jefatura de Servicios Generales

La Gerencia Administrativa tiene las siguientes funciones:

Disefar e implementar normas de control interno, de acuerdo a las necesidades de la
empresa en coordinacion con el Gerente General y la Gerencia Financiera.

Verificar periédicamente los medios de control interno vigentes y verificar si los
mismos se cumplen.

Autorizar la salida del material existente en almacenes en el pedido disefiado para el

efecto.

* Manual de funciones SETAR 2007
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e Prestar apoyo a la Gerencia General, organizando los servicios logisticos de la
Empresa satisfaciendo en forma oportuna a los requerimientos de las distintas
unidades que integran la Empresa.

7.2.1. Departamento de Compras y Contrataciones

Este departamento depende de la Gerencia Administrativa y Financiera, el cual se encarga
de lograr condiciones éptimas en la adquisicién de materiales y servicios en forma eficaz y
oportuna en funcion al Decreto Supremo 0181 Normas Basicas — Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

Tiene entre sus funciones:

e Obtener la aprobacion de los tramites de adjudicacion para la provision de
materiales, a traves de la participacion de la Gerencia Administrativa, Financiera,
Gerencia General y Unidad Juridica, para las adquisiciones directas cuyas cuantias
se establecen en el Reglamento y Procedimientos de Adquisiciones de Bienes y
Servicios y disposiciones legales.

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

e Participar como miembros de la Comision Técnica en la calificacion de Propuestas
para las Invitaciones Directas Publicas, de bienes, obras, servicios y Consultoria.

(Empresa Publica Departamental de Servicios Electricos de Tarija, 2007)
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Gréfica 6. Estructura organizacional de la Gerencia Administrativa Financiera.
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Fuente: Manual de funciones de SETAR 2007.
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7.2.2. Descripcién de las Funciones del Departamento de Compras y Contrataciones
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
OBJETIVO.- Administrar todos los procesos de contratacion de bienes y servicios de
SETAR de acuerdo con la Norma Baésica.

FUNCION

¢ Responsable de los procesos de compras y contrataciones.

e Realizar con caracter obligatorio todos los actos administrativos inherentes a los
procesos de contratacion que demande el RPA; asimismo, facilitar la realizacién de
los mismos.

e Ejecutar los procedimientos para la atencion de los requerimientos de bienes y
servicios solicitados por los distintos departamentos que conforman la Gerencia
Administrativa y Financiera.

TECNICO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

OBJETIVO.- Administrar todos los procesos de contratacion de bienes y servicios de
SETAR de acuerdo con la Norma Basica.

FUNCION

e Apoyar en los procesos de adquisicion y contrataciones realizando Ordenes y/o
requerimientos de pagos con la debida documentacion de respaldo.

e Apoyar al jefe de Departamento de Compras en todas las actividades del
Departamento y otras funciones emitidas por su inmediato superior.

AUXILIAR DE DPTO. DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

OBJETIVO.- Apoyar al Jefe de Departamento de Compras en todas las actividades del
Departamento y otras funciones emitidas por su inmediato superior.

FUNCION

e Apoyar al Jefe de Departamento de Compras en todas las actividades del
Departamento.

e Registro de correspondencia interna y externa, previa revision de los mismos.

¢ Registro de documentos varios.

ENCARGADO DE DBC Y SICOES
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OBJETIVO.- Elaboracion de los diferentes DBC solicitados por las unidades requirentes

y responsable de todo lo relacionado al manejo de los procesos en el SICOES de acuerdo al

manual de operaciones del SICOES.
FUNCION

Elaboracién de los diferentes DBC solicitados por las unidades requirentes y
responsable de todo lo relacionado al manejo de los procesos en el SICOES.
Recepcionar y revisar la informacion de las solicitudes de adquisiciones de las
unidades solicitantes en modalidad ANPE. d) Sistematizar el PAC.

Publicar el PAC y hacer seguimiento al cumplimiento de su cronograma.

ENCARGADO DE COTIZACIONES

OBJETIVO.- Realizar las diferentes cotizaciones de acuerdo a la orden del jefe de

Departamento de Adquisiciones.
FUNCION

Preparar cuadros comparativos de cotizaciones asi como la informacion necesaria
para las diferentes adquisiciones.

Elaborar 6rdenes de compra y érdenes de servicio.

Controlar que las solicitudes de compra o pedidos sean compatibles y justificadas
con los requerimientos de la entidad y cumplan las especificaciones técnicas

correspondientes.

7.3. Interrelacién con otras areas de la empresa

El departamento de compras y contrataciones tiene una relacion con las siguientes o

departamentos las cuales son:
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Gréfica 7. Interrelacion con otras areas de la empresa

|

UNIDAD SOLICITANTE
Se relaciona de una manera estrecha y coordinada por que sus principales funciones son:

Son los que realizan las especificaciones técnicas ya que con ellos se coordina para
el DBC (Documento Base de Contrataciones).

Encargadas de realizar su solicitud del tramite en base a las especificaciones
técnicas.

Gestionan la certificacion de la partida presupuestaria que se van a contratar.
Definen el método de seleccion y adjudicacion a ser utilizado en el proceso de
contratacion.

Integrar las comisiones de la calificacién y recepcion o ser responsables de la
evaluacion o responsable de recepcion de bienes y servicios.

Elaborar el informe de justificacion técnica para la cancelacion, suspension,
anulacién y otros informes que se requieran.

La Unidad Solicitante calculara el Precio Referencial incluyendo todos los tributos,

transporte, costos de instalacion, inspecciones y cualquier otro concepto que incida

27



DIAGNOSTICO

en el costo total de los bienes y servicios. Este Precio Referencial debera contar con
la informacion respaldaria correspondiente.
e Para todas las modalidades de contratacion, el Precio Referencial tendra caracter
publico, debiendo estar sefialado en el DBC.
e En servicios discontinuos, el Precio Referencial (es cuando se evalla y selecciona
un producto) serd el precio unitario del servicio determinado por la entidad.
e Para convocar un proceso de contratacion de obras, el Precio Referencial no debera
tener una antigiiedad mayor a cuatro (4) meses.
e Con esas funciones en departamento de comprar y contrataciones procede a revisar
la documentacidn de respaldo del proceso de contratacion.
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA (G.AF)
Todos los tramites administrativos solicitados por las unidades solicitantes son ingresados
via gerencia administrativa financiera quien es la autoridad encargada de dar la aprobacion
0 no la contratacion de bienes y/o servicios.
e Coordina el tema de los procedimientos que estén bien claros y concretos que estén
contemplados que se basen en la normativa vigente.
PRESUPUESTO.
e Verifican si el presupuesto que ellos certifican si es correcto o no.
e Proveer informes de ejecucion presupuestaria.
e Recibir, analizar y recomendar las solicitudes de traslados de partidas,
redistribuciones y créditos adicionales al presupuesto.
e Verificar y comprometer los documentos que ocasionan erogaciones
presupuestarias
e Velar porque se cumpla con la estructura programatica de la institucion.
Para cada solicitud de inicio de tramite el departamento de compras y contrataciones
coordina con el departamento de presupuestos para que confirme la certificacion
presupuestaria, si existe 0 no saldo presupuestario.
ASESORIA LEGAL
e EIl departamento de compras y contrataciones tiene una estrecha relacion con

asesoria legal puesto que sus funciones principales son:
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e Atender y asesorar en la revisién de documentos y asunto legales durante el proceso
de contratacion.

e Elabora todos los informes legales requeridos en el proceso de contratacion.

e Elabora los contratos para los procesos de contratacion.

e Firma o revisa el contrato previo a su suscripcion.

e Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado
para la suscripcién del contrato.

e Atender y asesorar en procedimientos, plazos y resoluciones de recursos
administrativos de impugnacion.

e Elaboray revisa todas las resoluciones.

e Elabora el informe legal para la cancelacion, suspension o anulacién de un proceso
de contratacion.

e Realizan las resoluciones tanto de adjudicacion y declaracion desierta.

e Atender y asesorar en la revision de documentos y asuntos legales que sean
sometidos a su consideracion durante el proceso de contratacion.

e Elaborar todos los informes legales requeridos en el proceso de contratacion.

e Elaborar los contratos para los procesos de contratacion.

e Firmar o visar el contrato de forma previa a su suscripcion, como responsable de su
elaboracion.

e Revisar la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado
para la suscripcion del contrato.

e Atender y asesorar en procedimientos, plazos y resolucion de Recursos
Administrativos de Impugnacion

e Elaborar y visar todas las Resoluciones establecidas en las presentes NB-SABS.

e Elaborar el informe legal para la cancelacion, suspension o anulacion de un proceso

de contratacion.

ALMACENES
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En el proceso de contratacion de bienes realizado en el departamento de compras y
contrataciones, almacenes es la encargada del ingreso, registro, almacenamiento,
distribucion, medidas de salvaguardia y control de los bienes de consumo de SETAR.
Ademés es la encargada de verificar el ingreso del bien adquirido en el proceso de
contratacion, revisando si cumple o no con lo establecido en el contrato, coordinado con los
miembros de la comision de recepcion quienes son los que emiten el informe final de
conformidad o rechazo.
ACTIVOS FIJOS
En el proceso de contratacion de bienes realizado en el departamento de compras y
contrataciones, activos fijos es la encargada del ingreso, asignacion, mantenimiento,
salvaguardia, registro y control de bienes de uso de SETAR.
CONTABILIDAD
Una vez que el departamento de almacenes y/o activos fijos elaboren el informe de
conformidad, todo el antecedente del proceso de contratacion es derivado al departamento
de compras y contratacion para que ésta a su vez registre en el sistema y sea derivado al
departamento de contabilidad para su registro contable respectivo.

e informa si ya esta el pago respectivo a los proveedores,

e evitar errores, fraudes o robos.
TESORERIA
El departamento de compras y contrataciones tiene una relacion estrecha con el
departamento de tesoreria en el sentido de su custodia de la boleta de garantia de
cumplimiento de contrato del proceso de contratacién son los encargados de llevar el
control del plazo de vencimiento informando con anticipacion el vencimiento para el
departamento de compras y contratacién tome las previsiones para notificar al proveedor
la ampliacién de la boleta o en su caso se procede a la ejecucion de la boleta de garantia.
Existe una relacion coordinada entre el departamento de contabilidad y departamento de
tesoreria puedo que es la ultima etapa de cancelacion para que la empresa adjudicada
proceda a realizar el cobro.

e Pagos a los proveedores cuando ingrese la factura, o cualquier otro movimiento de

dinero que entra y sale de la empresa.

e Control del adecuado cumplimiento de previsiones de pago y cobros.

30



DIAGNOSTICO

7.4. Encuesta al personal involucrado en el tramite
En este acdpite se muestra los datos obtenidos en la aplicacion de los instrumentos
utilizados, en este caso fue una encuesta realizada al personal involucrado en el tramite bajo
la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo,(ver anexo 3)
7.4.1. Definicién de la poblacion meta
La poblacion a la que se aplico la encuesta, es a todos los involucrados en el tramite bajo la
modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (unidades solicitantes que por lo
menos haya realizado una contratacion bajo esta modalidad y a los demas responsables en
el proceso)

Cuadro 1. Personal involucrado y responsable del tramite de contrataciones de la

modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo

POBLACION
N° | UNIDADES SOLICITANTES Nombre y Apellido
1 | Direccion de Asuntos Regulatorios Freddy Guerrero
2 | Gerencia Comercial Walter Morales
3 | Gerencia de Distribucion Roberto Mendoza
4 | Jefe de Departamento de Presupuesto Clemente Rodas
5 | Jefe de Departamento Tesoreria Imer Benitez

6 |Jefe de Departamento de Recursos | Liliana Almazéan
Humanos

7 | Jefe de departamento De Almacenes Mario Guzman

8 | Jefe de Departamento De Activos Fijos y | Eduardo Buitrago
Servicios Generales

9 | Departamento de Atencién al Cliente Rodrigo Castellon

10 | Departamento de Facturacién y Servicios. | Mario Castafion

11 | Departamento de Pérdidas no Técnicas y | Miguel Avila
Clientes Especiales.

12 | Departamento de Ingenieria y Proyectos | José Luis Ceballos
Singulares.
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13 | Departamento de Proteccion y | Oscar Lopez
Mantenimiento de Subestaciones

14 | Departamento Operaciones y | Hernan Menchaca
Mantenimiento
15 | Departamento de Construcciones Daniel Céspedes

16 | Departamento de Sistemas Informaticos | Deysi Ramirez

RESPONSABLES
17 | Gerencia General Alfredo Becerra Serpa
18 | Gerencia Administrativa y Financiera José Luis Patifio

19 | Responsable del Proceso de contratacion | Rubén Balderrama
de Apoyo Nacional a la Produccion y

Empleo
20 | Responsable de SICOES Nivardo Ruiz
21 | Direccion de Asesoria Legal Eiver Velazquez

Fuente: Elaboracion Propia con informacion obtenida en entrevista al encargado de DBC y SICOES. (ver

anexo 4).

7.5. Analisis de los resultados de las Encuestas Realizadas

Para el procesamiento y posterior analisis de la informacion, se realizo en forma manual,
proceséndola sisteméaticamente, vaciandose en cuadros, indicando las respuestas de las
alternativas seleccionadas por el personal encuestado y convirtiéndolas en porcentajes para
obtener los graficos pertinentes a cada indicador e iniciar el razonamiento correspondiente.
Adicionalmente, la informacion proveniente de las encuestas.

A continuacion se mostrard los resultados de las encuestas realizadas al personal
involucrado y a los responsables en el tramite de contrataciones de la modalidad de Apoyo
Nacional a la Produccién y Empleo.

Cuadro 2. ¢Tiene usted conocimiento de la normativa presente en el Decreto Supremo

181-Normas basicas del Sistema de Administracion de Bienes yo Servicios?

Detalle  Frecuencia | Porcentaje

Sl

NO
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TOTAL 21 100,0

Fuente: Elaboracion Propia con datos obtenidos de la encuesta realizada.

Grafico 7. ¢ Tiene usted conocimiento de la normativa presente en el Decreto Supremo

181-Normas basicas del Sistema de Administracion de Bienes y/0 Servicios?
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Fuente: Elaboracién Propia con datos obtenidos de la encuesta realizada

El 100% del personal involucrado en el tramite bajo la modalidad de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo, Tiene conocimiento de la normativa vigente del Decreto Supremo
181-Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y/o Servicios y Ley SAFCO
1178 Ley de Administracion y Control Gubernamentales los cuales indican que fueron
capacitados por la Contraloria General del Estado para asi poder ejercer sus funciones
como funcionarios publicos.
Cuadro 3. ;Tdmese un momento para revisar los pasos del proceso que se muestran a
continuacién e identifique hasta qué punto de éstos son de su conocimiento?

Detalle Frecuencia  Porcentaje

Paso entre 1 y el 10

Paso entre el 11y el 20 |
Paso entre el 21y el 30 |

Paso entre el 31y el 40

33



DIAGNOSTICO

Paso entre el 41y el 43 |

NEE!

Todo |

Total

Fuente: Elaboracion Propia con datos obtenidos de la encuesta realizada

Grafica 8. ; Tdbmese un momento para revisar los pasos del proceso que se muestran a

continuacién e identifique hasta qué punto de éstos son de su conocimiento?

Revision del conocimiento del
tramite

Todo —— | 100

Nada

Paso entre el 41y el 43
Paso entre el 31y el 40
Paso entre el 21y el 30
Paso ebtre el 11y el 20

Paso entre 1y el 10

0 5 10 15 20 25

Fuente: Elaboracion Propia con datos obtenidos de la encuesta realizada
El 100% del personal involucrado que reviso el tramite bajo la modalidad de Apoyo
Nacional a la Produccion y Empleo indican que si tienen conocimiento de todos los pasos
que se realizan en el tramite.
Cuadro 4. ;Qué problemas tiene relacionados al tramite de compras y contrataciones de la

Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo?
Detalle Frecuencia | Porcentaje

No se cumplen con las fechas establecidas

por parte del personal encargado

Retraso en el pago a los proveedores

Especificaciones técnicas mal elaboradas

Errores en el DBC

34



DIAGNOSTICO

Capacitacion insuficiente al personal

Presupuesto escaso

Burocracia

No existen problemas

Total

Fuente: Elaboracion Propia con datos obtenidos de la encuesta realizada

Gréfica 9. ;Qué problemas tiene relacionados al trdmite de compras y contrataciones de la

Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo?

m No se cumplen con las fechas
establecidas por parte del
personal encargado

m Retraso en el pago a los
proveedores

m Especificaciones tecnicas mal
elaboradas

m Errores en el DBC

m Capacitacion insuficiente al
personal

1 Presupuesto escaso

® Burocracia

m No existen problemas

Fuente: Elaboracién Propia con datos obtenidos de la encuesta realizada

El 26% del personal involucrado en el tramite de la modalidad de Apoyo Nacional a la

Produccion y Empleo respondieron en la encuesta que uno de los problemas mas frecuentes

fue que no se cumplen con las fechas establecidas por parte del personal encargado en el
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tramite ya sea porque el personal administrativa se ausente por motivos de salud o porque
se realizo la rotacion de personal y entre otros.
Mientras que el otro 22% del personal encuestado respondieron que otro de los problemas
es la burocracia ya que se demora mucho tiempo en los procedimientos que tiene el tramite.
El otro 15% indican que otro de los problemas es la mala elaboracion de las
especificaciones técnicas ya que la unidad solicitante no tiene un conocimiento de como
elaborar correctamente el mismo y esto ocasiona retrasos.
El otro 8% indican que otro de los problemas es el retraso en el pago a los proveedores
(empresas adjudicadas).
El otro 7% indican que otro problema que se presenta son los errores en el DBC por que se
elabord mal las especificaciones técnicas esto hace que se retrase el tramite.
El otro 7% indican que otra falencia para que se retrase el trdmite es la falta de capacitacién
al personal en como se debe llenar los formularios correctamente.
El otro 4% indican que otro problema es la falta de presupuesto ya que si la unidad
solicitante realiza la solicitud del trdmite por materiales sin existencia y este departamento
no cuenta con el presupuesto necesario porque no se programado en el PAC.
Un 11% indican que no existe ningun problema.
¢Como podria mejorarse este proceso de contrataciones bajo la Modalidad de Apoyo
Nacional a la Produccion y Empleo? ¢ Qué sugerencias plantea usted?

e Reduccion de tiempos en la parte administrativa.

e Agilizar los tramites previos.

e Nombrar a una comision calificada y capacitada para revision de las propuestas.

e Se rige por norma no se puede quitar pasos, pero se podria agilizar realizando las

actividades previas (especificaciones técnicas) con tiempo.
e Coordinacion de las unidades solicitantes con el departamento de compras y
contrataciones.

e No se puede agilizar el tramite porque esta regido por norma.

e Capacitacion al personal.

e Agilizar los tramites en la parte legal.

e Realizar un cronograma para la presentacion de las actividades previas.

e Capacitacion a las unidades solicitantes.
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Base de datos de proveedores.

Realizar los tramites con anticipacion.

No se puede eliminar los pasos.

Capacitacion al personal.

Es complicado porque la normativa es clara, pero una capacitacion al personal
involucrado agiliza el proceso.

Nombrar una comisién calificada para la calificacion de propuestas que tengan
conocimiento de lo que se calificara.

Capacitacion a las unidades solicitantes.

Base de datos de proveedores.

Agilizar las actividades previas.

No se puede resumir el proceso esté regido en la norma.

Mayor control en el DBC.

Cuadro 5. ;Como podria mejorarse este proceso de contrataciones bajo la Modalidad de

Apoyo Nacional a la Producciéon y Empleo? ;Qué sugerencias plantea usted?
Respuestas con mayor Nro. de frecuencias

frecuencia de mencion

No se puede resumir el proceso

esta regido por norma

Nombrar una comisién calificada

y capacitada

Reduccidn de tiempos en la parte

administrativa

Mayor control en el DBC 1
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I

Fuente: Elaboracion Propia con datos obtenidos de la encuesta realizada.

Se observa en el Cuadro 6 que una de la respuesta mas frecuente de cémo podria mejorarse
este proceso es la de agilizar los tramites previos (cotizaciones, especificaciones técnicas)
que este permitiria poder mejorar este proceso.
En el mismo orden de importancia otra sugerencia es la de una capacitacion constante al
personal que les permitan tener conocimiento para que puedan elaborar de manera correcta
las especificaciones técnicas y de manera rapida seguir con el procedimiento.
Otra de las respuestas del personal involucrado mencioné que no se puede resumir el
proceso porque esté regido por norma y se tiene que respetar el procedimiento que indican
las leyes.
Otra respuesta también importante fue la de elaborar una base de datos de proveedores ya
que si se realiza esto se podra agilizar uno de los pasos del tramite como son las
cotizaciones.
También se deba nombrar una comision calificada y capacitada que tenga conocimiento del
bien que se va adquirir para asi no tener problemas con la calificacién de las propuestas
presentadas.

Cuadro 6. ;Cuél de las siguientes opciones usted considera la causa por la que el tramite

bajo la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo no culmina con la firma

del contrato?

Detalle Frecuencia Porcentaje

Culminacién de gestion

Llenado incorrecto de formularios

Cambio del personal administrativo
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Las empresas no se presentan a la convocatoria 2

Las empresas no cumplen con las fechas

establecidas

Mala elaboracion del DBC

Total

Fuente: Elaboracion Propia con datos obtenidos de la encuesta realizada
Graéfica 10. ;Cudl de las siguientes opciones usted considera la causa por la que el tramite

bajo la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo no culmina con la firma

del contrato?

m Culminacion de gestion

m Llenado incorrecto de
formularios

m Cambio del personal
administrativo

B Las empresas no se
presentan a la convocatoria

H Las empresas no cumplen
con las fechas establecidas

m Mala elaboracion del DBC

Fuente: Elaboracion Propia con datos obtenidos de la encuesta realizada.
El 29% del personal involucrado respondieron que una de las causas es la culminacion de la
gestion ya que si la firma del contrato no culmina antes de que termine la gestion se puede

anular el contrato.
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El 24% indica que otra de las causas es la mala elaboracion del DBC si no se realiza las
correcciones a tiempo también se anula el tramite.
El otro 19% indica que las empresas adjudicadas no cumplen con las fechas establecidas
(presentacion de documentacion original o el material requerido) también ocasiona que se
caiga el contrato.
El otro 9% indica que otra de las causas es el cambio del personal ya que el nuevo personal
puede ver innecesario el tramite que se realiza y pueda anular el contrato.
El otro 10% indica que otra de las causas es que las empresas no se presentan a las
convocatorias por falta de documentacion o por que no cuenta con los materiales requeridos
especificado en las especificaciones técnicas.
El otro 9% indica que el mal llenado de los formularios es otra causa para que no se
concluya el trdmite o con la adquisicion del bien.

Cuadro 7. ¢Cuantas correcciones hizo a los documentos presentados, a lo largo del

tramite?

Detalle  Frecuencia Porcentaje
-
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Gréfica 11. ;Cuantas correcciones hizo a los documentos presentados, a lo largo del

tramite?

0 1a3 4a6 7a9 10 a mas

Fuente: Elaboracién Propia con datos obtenidos de la encuesta realizada
El 86% del personal involucrado hablo en la encuesta que se realiz6 entre 1, 2 y hasta 3
veces las correcciones ya sea en las especificaciones técnicas o en las correcciones en el
DBC.
Mientras que el otro 9% del personal involucrado hablaron en la encuesta que no realizaron
correcciones.
El otro 5% del personal involucrado hablé sobre 4 a 6 correcciones que se realizé en el
tramite bajo la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo.(ver anexo 5).
7.6. Andlisis cuantitativo de contrataciones
En este acapite se mostrard, los datos cuantitativos de contrataciones de la modalidad de
Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo de las gestiones 2017 y 2018 que nos servira

para realizar una comparacion entre ambas gestiones. (\Ver anexo 6)
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Cuadro 8. Cuadro de contrataciones programadas en el PAC (Programa Anual de

contrataciones).

Contratos que

Modalidad

Apoyo a la Produccion

y Empleo

Gestion

Cantidad

Programados

concluyeron

con la firma

Fuente: Elaboracion propia con datos del Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES).

Se observa segun los datos mostrados en el cuadro 9 que en la gestién 2017 en el sistema

Tarija se programo 51 contrataciones bajo esta modalidad, las cuales de esas se ejecutaron

13 contratos que concluyeron con la firma de contrato y la adquisicion del bien, mientras

que en la gestion 2018 se program6 60 contrataciones, hasta la fecha se ejecutaron 20

contratos que concluyeron con la firma de contrato y la adquisicion del bien.

Cuadro 9. Procesos de contratacion gestion 2017

Nro. Cadigo del | Descripcion del proceso Situacion
proceso proceso de
contratacion
1 REQ. COTZ. | Adquisicion herramientas de | Concluido
02 - 2017 seguridad personal operacion
y mantenimiento.
2 REQ. COTZ. | Adquisicion de botines de | Concluido
03 -2017 trabajo gestion 2017 sistema
central Tarija.
3 REQ. COTZ. | Adquisicion crucetas | Concluido
06 - 2017 P/Reemplazo y
mantenimiento.
4 REQ. COTZ. | Adquisicion material eléctrico | Concluido
08 - 2017 nueva salida S.E. La Tablada
— Tarija.
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5 REQ. COTZ. | Adquisicion de seccionadores | Concluido
09 - 2017 tipo cuchilla media y baja
tension  P/Reemplazo e
implementacion.
6 REQ. COTZ. | Adquisicion  equipos  de | Concluido
10 - 2017 comunicacion
P/Reconectadores.
7 REQ. COTZ. | Adquisicion material eléctrico | Concluido
12 - 2017 (aisladores y mallas
preformadas mantenimiento).

8 REQ. COTZ. | Adquisicion de  central | Concluido

13- 2017 telefonica IP  de alta
disponibilidad.
9 REQ. COTZ. | Adquisicion fusibles lira de | Concluido
14 - 2017 baja tension.

10 REQ. PROP. | Adquisicion transformadores | Concluido
05 - 2017 24,9/14,4 KV para reemplazo.

11 REQ. PROP. | Adquisicion de conductores | Concluido
13- 2017 aislados.

12 REQ. PROP. | Adquisicion repuestos grupos | Concluido
16 - 2017 ER1, ER2 GTA 28

termoeléctrica Entre Rios.
13 REQ. PROP. | Adquisicion de postes H* A* | Concluido
17 - 2017 media baja tension.
Fuente: Elaboracion propia con datos obtenidos del Responsable del DBC y SICOES.
Cuadro 10. Procesos de contratacion gestion 2018.

Nro. | Codigo de proceso | Descripcion del proceso Situacion
proceso de
contratacion

1 REQ. PROP. 01 — | Contratacion de  servicios de | Concluido

2018 auditoria externa gestion 2017
SETAR.
2 REQ. COTZ. 02 — | Adquisicion transformadores de | Concluido
2018 distribucion — proteccion primer
semestre.
3 REQ. COTZ. 03 — | Adquisicion cables ASCR primer | Concluido
2018 semestre.
4 REQ. COTZ. 04 — | Adquisicién postes de H* A* primer | Concluido
2018 semestre.
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5 REQ. COTZ. 07 — | Adquisicién equipos puesta a tierra. | Concluido
2018
6 REQ. COTZ. 08 — | Adquisicion postes de Eucalipto | Concluido
2018 tratado baja tension.
7 REQ. PROP. 05 — | Adquisicion  material  ferreteria | Concluido
2018 mantenimiento.
8 REQ. COTZ. 11 — | Adquisicion  de  equipos de | Concluido
2018 comunicacion Switch para la red de
datos oficina central.
9 REQ. COTZ. 05 — | Adquisicién ferreteria LMT y RBT | Concluido
2018 primer semestre.
10 REQ. COTZ. 12 — | Adquisicion fusibles MT para | Concluido
2018 operacion.
11 REQ. PROP. 06 — | Adquisicién de transformadores de | Concluido
2018 reemplazo cumplimiento normas
ambientales.
12 REQ. PROP. 07 — | Adquisicién postes H* A*, Concluido
2018
13 REQ. COTZ. 14 — | Requerimiento transformadores de | Concluido
2018 distribucién — proteccion lote B.
14 REQ. PROP. 08 — | Adquisicion conductor y cables para | Concluido
2018 reemplazo.
15 REQ. PROP. 09 — | Adquisicién postes de H* A* | Concluido
2018 segundo semestre.
16 REQ. COTZ. 16 — | Adquisicion cables aislados primer | Concluido
2018 semestre.
17 REQ. COTZ. 06 — | Adquisicién seccionadores fusible de | Concluido
2018 MT.
18 REQ. PROP. 11 — | Adquisicién cables ACSR segundo | Concluido
2018 semestre.
19 REQ. COTZ. 15 — | Adquisicion transformadores de | Concluido
2018 distribucion  proteccion  segundo
semestre.
20 REQ. PROP. 02 — | Adquisicion radiador para grupo | Concluido
2018 generador ER4.
21 REQ. COTZ. 01 — | Servicio de mantenimiento y soporte | Contratado
2018 técnico de servidores IBM.
22 REQ. PROP. 01 — | Contratacidn servicios de consultoria | Contratado
2018 para el estudio tarifario periodo 2018
—2022.
23 REQ. PROP. 03 — | Contratacibn mano de  obra | Contratado
2018 mantenimiento,  emergencias Yy
remodelaciones RBT y LMT.
24 REQ. COTZ. 09 — | Servicio de transmision de datos | Contratado
2018 para la cobranza en linea en oficinas

San Andres, Iscayachi, Yunchara,
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Palos Blancos, San Lorenzo y El
Valle.
25 REQ. PROP. 10 — | Adquisicion de medidores | Contratado
2018 monofasicos electrénicos sistema
central de Tarija.
26 REQ. COTZ. 17 — | Adquisicion equipo de medicién | Contratado
2018 operacion y mantenimiento.
27 REQ. COTZ 10 — | Contratacion mano de  obra | Contratado
2018 mantenimiento la Mamora.
28 REQ. PROP. 13 — | Construccién 5to alimentador 5,6 — | Contratado
2018 linea arena.
29 REQ. PROP. 14 — | Adquisicion de ropa de trabajo | Contratado
2018 gestion 2018 sistema central Tarija.
30 REQ. COTZ. 18 — | Adquisicion de zapatos de trabajo | Contratado
2018 gestion 2018 sistema central Tarija.
31 REQ. PROP. 16 — | Adquisicion ferreteria LMT y RBT | Adjudicado
2018 segundo semestre.
32 REQ. PROP. 12 — | Construccion 5to alimentador 6,6 | Adjudicado
2018 linea subterranea (obras civiles).
33 REQ. PROP. 18 — | Adquisicion transformadores 24,9 / | Adjudicado
2018 14,4 KV para reemplazo.

Fuente: Elaboracion propia con datos obtenidos del Responsable del DBC y SICOES.

Grafica 12. Contrataciones de la gestion 2017 y 2018

Porcentaje de ejecucion

25 35,00%
30,00%
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I contrataciones === porcentaje

Fuente: Elaboracion propia con datos obtenidos del Responsable del DBC y SICOES.
A continuacién se presenta una gréafica el cual representa los porcentajes de ejecucion en la
gestion 2017, el cual tuvo un porcentaje de ejecucion de un 25.49%, mientras que en la

gestion 2018 hasta la fecha se tiene un porcentaje de ejecucion de un 33,33%.
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Como podemos observar entre ambas gestiones 2017 y 2018, en la gestién 2017 se ejecutd
un 25,49%, el cual ni siquiera llego a un 30% de ejecucidn, mientras que en la actual
gestion hasta la fecha se tiene un porcentaje de ejecucion de un 33,33% pero se tiene
previsto alcanzar un 53% de ejecucion.

Realizando una comparacion entre ambas gestiones podemos observar en la gestion 2017
se tuvo un porcentaje de ejecucién de un 25,49%, esto por diferentes motivos en que las
convocatorias se declararon desiertas porque no se recibié ninguna propuesta. Todas las
propuestas economicas superan el precio referencial, también que ninguna propuesta
hubiese cumplido lo especificado en el DBC vy otras ni iniciaron por falta de tiempo y que
se culmind la gestion, mientras que en la gestién 2018 hasta la fecha se tiene 33,33% de
ejecucion, pero se tiene previsto alcanzar un 53% de ejecucion hasta la conclusion de la
gestion como se muestra en el cuadro 11 podemos observar que se tiene actualmente 10
tramites con la firma de contrato de la empresa adjudicada lo cual sélo faltaria que se haga
la entrega de los bienes, también como se muestra en el cuadro ya mencionado podemos
observar que se tiene 3 tramites en proceso con la empresa adjudicada y s6lo faltaria la
firma del contrato y la respectiva entrega del bien.

7.7. Base de Datos de Proveedores que Brindan Bienes y Servicios a la Empresa

Estos son los siguientes proveedores que brindan bienes y servicios a la empresa Publica
Departamental de Servicios Eléctricos de Tarija SETAR:

Cuadro 11. Empresas Proveedoras que brindan Bienes y Servicios

NOMBRE DOMICILIO LOCALIDAD
AV. VICTOR PAZ ZONA
FERROTODO R OMUERTD TARIJA
CALLE SANTA CRUZ NRO.
FORD REPUESTO 096 GASI ES0. POTOST TARIJA
GUANTES JM C/VALLEGRANDE NRO. 797 | SANTA CRUZ
GUTIGER CALLE BOLIVAR TARIIA
HECTOR _ FRANCISCO
L AU RULY PADCAYA TARIJA
HELIOS SR.L. AV. VIRGEN DE COTOCA | SANTA CRUZ
HERNAN AVILA | AV. LOS MEMBRILLOS NRO. | o
BELTRAN 1005
CALLE BELGRANO NRO.
HERRASUR 1084 ESO.LA PAS TARIJA
HIDROELECTRICA AV. FUERZA NAVAL NRO.
BOLIVIANA S.A. 22 CALACOTO COCHABAMBA
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AV. DOMINGO PAZ ENTRE

HIERROS MUTUM CAMPERO Y JUAN MISAEL | TARIJA
SARACHO
CONCRETEC AV. ESPANA TARIJA
ICOTMA COCHABAMBA COCHABAMBA
IDEA EDITORIAL CALLE GRAL. TRIGO TARIJA
IMAGEN ACTIVA CALLE CAMPERO NRO. 740 | TARIJA
IMBOLSUR MENDEZ NRO. 549 TARIJA
IMCRUZ AV. CIRCUNVALACION TARIJA
Cl/ MENDEZ ESQ.
IMPACTO VISUAL COCHABAMBA TARIJA
IMPORT EXPORT AV. ROMERO TARIJA
IMPORTADORA NISOL | AV. PANAMERICANA TARIJA
IMPORTADORA AV.PANAMERICANA TARUA
ANDALUCIA MERCADO CAMPESINO
IMPORTADORA AV.  CIRCUNVALACIONES | 1,0 1a
CENTRAL PARTS BARRIO LOS ALAMOS
IMPORTADORA MUNOZ | AV. CIRCUNVALACION TARIJA
EFOCOM AV. BELGRANO TARIJA
EL DHADDAI GRUPO
TECNOLOGICO AV. LA PAZ NRO. 682 TARIJA
EL VIEJO BUITRE CALLE COLON NRO. 990 TARIJA
C/ DANIEL SOSSA TRIGO
ELECTROCOM NRO. 245 TARIJA
ELECTROMAR AV. LA PAZ NRO. 413 TARIJA
ELECTROSUR AV. ESPANA NRO. 251 TARIJA
ELEMEC SR.L. COCHABAMBA COCHABAMBA
EMPRESA B/ PEDRO ANTONIO FLORES | 1 50i1a
CONTRUCTORA ARIES | C/ PALMAR
EMPRESA
CONTRUCTORA C/ GRAL. TRIGO TARIJA
CABOPA
EMPRESA
CONTRUCTORA  J.S.V. | MENDEZ- INGAVI TARIJA
(POSTES)
NEKO PRODUCCIONES | PASAJE J. LUCAS TARIJA
AV. PANAMERICANA ZONA
NEUMATICOS MERCADO CAMPESING TARIJA
NICMAR AV. BELGRANO TARIJA
0ISSCO SANTA CRUZ SANTA CRUZ
PC EXPLOREN CALLE BOLIVAR TARIJA
AV. SANTA CRUZ BARRIO
PC INTEGRAL SERVICE | | 5//5DES TARIJA
PETRI VON LANWUST | homiNGo pAZ TARIJA

S.R.L.
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PROVEEDOR DE BIENES

CALLE SAN JUAN NICOLAS

Y SERVICIOS 2L Y M ZONA AEROPUERTO sl
CALLE SUIPACHA ZONA
PROVEMAT e TARIJA
CALLE MADRID ZONA EL
PROVINET AN TARIJA
ENDE ANDINA
SOCIEDAD  ANONIMA | PLAZA QUINTANILLA COCHABAMBA
MIXTA
ENDE EMPRESA
NACIONAL DE | AVENIDA BALLIVIAN COCHABAMBA
ELECTRICIDAD
ENDES SERVICIOS Y |AV. ABEL ITURRALDE | | , o,
CONSTRUCCIONES S.A. | ZONA MIRAFLORES
C/ 6 DE JUNIO ESQ. OSCAR
ENLACE COMERCIAL | 51 ° 0% TARIJA
ESTACION DE SERVICIO | SAN JORGE CARRETERA A | .o\
EL CHORRO BERMEJO
ESTACION DE SERVICIO
oo SN Z-EL RANCHO TARIJA
ESTACION DE SERVICIO
o o 2 CARRETERA AL CHACO TARIJA
ESTACION DE SERVICIO
AN D ZONA LA TERMINAL TARIJA
FERRETERIA
AGROINDUSTRIAL é?e/Uz E'\gARLl)?_(I:J'?II\_IG SANTA | ~5cHABAMBA
ELECTROME RYM Q
FERRETERIA
A CALLE DANIEL ZAMORA | TARIA
FERRETERIA CASTRO | AV. LA PAZ TARIIA
CURTIEMBRE SAN JUAN | CALLE COCHABAMBA TARIJA
CURTIEMBRE SAN | LA LOMA CALLE | - pra
LORENZO COCHABAMBA
DICOMOL CALLE CORRADO TARIIA
DISCOVERY COMPUTER
N AV. DOMINGO PAZ TARIJA
DISCOVERY VENTAS | AV. LA PAZ ESQ. AVAROA | TARIJA
ECOBOL C/1SSAC ATTIE TARIIA
ECONSSA C/ SUCRE TARIIA
oS \B/IIE IflelA AVAROA PASAJE | -0 x
AV. LA PAZ ESQ. VICTOR
EDIFICA SR.L e s TARIJA
COMERCIAL ROMAJO | AV. BELGRANO TARIIA
COMERCIAL ROMINA | AV. BELGRANO TARIJA
COMERCIAL SYD AV. DOMINGO PAZ TARIJA
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COMERCIAL SORAYA AV. DOMINGO PAZ TARIJA
COMERCIAL VEDIA AV. BELGRANO TARIJA
COMITE NACIONAL DE
DESPACHO DE CARGA CALLE COLOMBIA COCHABAMBA
COSETT TARIJA
COSMEGA SRL ALEJANDRO DEL CARPIO TARIJA
COURRIER CENTAURO | CALLE INGAVI TARIJA
CIMA TARIJA SRL CALLE PADILLA TARIJA
CALLE ALEJANDRO DEL
CIR BOLIVIA SRL CARPIO TARIJA
COMERCIAL AV. HEROINAS  ZONA
ELECTRICA ARNEZ CENTRAL HOCRAER R
COMERCIAL ADRIANA | AV. POTOSI TARIJA
COMERCIAL AGUILAR | AV. DOMINGO PAZ TARIJA
COMERCIAL ALBERTO | AV. CIRCUNVALACION TARIJA
COMERCIAL ARCO IRIS | AV. PANAMERICANA TARIJA
CARPINTERIA CYH AV. CIRCUNVALACION TARIJA
CARPINTERIA FLORES | AV. CIRCUNVALACION TARIJA
CARPINTERIA GUZMAN | SAN GERONIMO TARIJA
CARPINTERIA JEREZ CALLE DELFIN PINO TARIJA
REPRESENTACIONES
SAN RAFAEL CALLE COCHABAMBA TARIJA
REPRESENTACIONES
2ALLES AVENIDA LOS CEIBOS TARIJA
SAN CRISTOBAL TESA | LAPAZ TARIJA
SAN ELIAS AV. BELGRANO TARIJA
ESTANDAR AEREO CANADA EXTERIOR
LUZAM CALLE COLON TARIJA
MARTINEZ UGARTE AV. DOMINGO PAZ TARIJA
MATIC AV. BELGRANO TARIJA
METALURGICA .
MONTELLANOS AV. CIRCUNVALACION TARIJA
METALURGICA ROJAS | AV. BELGRANO TARIJA
TOBOROCHI FILMS CALLE VIRGINIO LEMA TARIJA
TOTORAL CALLE COLOMBIA COCHABAMBA
ZECAPRO S.R.L. CALLE NUNEZ DEL PRADO | TARIJA
CATERRERAS A
ECEROCOM S.R.L. TOMATITAS TARIJA
FELIPE ECHAZU B. OSCAR
CAMBORIU S.R.L. ALFARO TARIJA
CADES S.A. LA PAZ LA PAZ
CABLEBOL COCHABAMBA COCHABAMBA
AV. SANTA CRUZ ESQ.
BOLIVIAN ELECTRIC COTOCA SANTA CRUZ
ASERRADEROS AV. POTOSI ESQ. CALLE LA | TARIJA
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BARRACA EL NOGAL PAZ

ASERRADEROS B/ NARCISO CAMPERO AV. TARIIA

BARRACA EL PROCESO | GAMONEDA

ASERRADEROS i

BARRACA SAN JORGE CALLE DELFIN PINO TARIJA

ASERRADEROS e

BARRACA VILTE CALLE DELFIN PINO TARIJA

ASOCIACION

ACCIDENTAL f(')A\SLELE S T Ot TARIJA

ELECTRICA

ASOCIACION

ACCIDENTAL 'FA)%/I'MAE@%%AI\ER ALl 2 SANTA CRUZ

INSACRUZ

BANCO DE CREDITO

BOLIVIA GENERAL TRIGO TARIJA
AV. LA PAZ B/ VILLA

BANDA ANCHA S.R.L. EATIMA TARIJA

Fuente: elaboracion propia realizados con datos brindados por el responsable del DBC y SICOES

7.8. Actual procedimiento del tramite de contrataciones segiin normativa vigente

A continuacién se mostrara el procedimiento actual que se elaboré mediante revision de los

tramites de contrataciones de la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo

segun normativa vigente.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO | TIEMPO
1. Formulario de materiales 02/02
sin existencia. 05/02
2. Especificaciones técnicas 19/02
UNIDAD .
3. Cotizacion 02/03
SOLICITANTE )
4. Formulario AByS-01.
5. Solicitud de inicio de
tramite.
6. Circular interna  para | Circular Interna | 07/03
GERENCIA _
proceder a realizar la
ADMINISTRATIV L
adquisicion de acuerdo a la
AY FINANCIERA o
normativa vigente.
DEPARTAMENT 7. Circular interna del RPA | Circular Interna | 07/03
O DE COMPRAS al responsable del DBC y
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Y SICOES, solicitando la
CONTRATACION verificacion o inscripcion | Circular Interna | 08/03
ES en el PAC.

8. Circular interna del | Circular Interna | 08/03
responsable del DBC vy
SICOES al RPA
afirmando la confirmacion
en el PAC. DBC 09/03

9. Circular interna del RPA
al responsable del DBC y
SICOES para elaborar el
DBC de acuerdo a las
caracteristicas  descritas
por la unidad solicitante.

10. Nota de envio del
Borrador del DBC a la
Unidad Solicitante para la
correccion del DBC que
debe estar marcado con
lapiz rojo y Firmado por el
responsable de SICOES y

el RPA.
11. Nota de envio al RPA de 20/03
todo el antecedente del
UNIDAD proceso de contratacion
SOLICITANTE con el DBC vy Ilas
correcciones que desee
tener.
DEPARTAMENT 12. Circular interna del RPA | Circular Interna | 21/03
O DE COMPRAS al responsable del SICOES
Y para realizar las
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CONTRATACION
ES

13.

14.

15.

16.

17.

correcciones hechas por la
unidad solicitante

Circular interna del
responsable del DBC vy
SICOES al RPA indicando
que se realizd las
correcciones al DBC en
limpio y para su
aprobacion del DBC vy
emita el proveido de inicio
de contratacion.

El RPA elabora el
proveido de inicio del
proceso de contratacion.

El  RPA solicite al
responsable del DBC vy
SICOES  publicar la
convocatoria de inicio en
el sistema SICOES vy
publicarlo en la mesa de
partes.

Nota adjuntando la
confirmacion de inicio del
proceso del responsable
del DBC y SICOES al
RPA.

El RPA Emite un
memorandum  de  los
integrantes de la comision
de calificacion para ser

partes del proceso de

Circular Interna

Formulario 100

Proveido  Nro.
06/2018

21/03

22/03

26/03

26/03

26/03
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contrataciones, esta
comision de calificacion
debera ser integrada como
minimo de tres
funcionarios publicos con
caracter obligatorio.
Debera estar conformada
por funcionarios de la
unidad solicitante y uno de

la parte administrativa.

COMISION DE
CALIFICACION

18.
19.

20.
21.

Reunidn de aclaracion.
Presentacion de sobres y
apertura de sobres.
Reunion de Calificacion.
Informe de calificacion
determinando Si se
adjudica, anula, cancela, se
suspende o0 se declara
desierta, dicho informe
sera dirigido al jefe del
departamento de compras

y contrataciones.

Propuestas

Documentacion

y formulario

28/03
02/04

02/04
04/04

DEPARTAMENT
O DE COMPRAS
Y
CONTRATACION
ES

22.

Circular interna del RPA
en base al informe de la
comision de calificacion se
emite la resolucion de
adjudicacion  para  ser
visado por la Direccion de

Servicios legales.

Circular Interna

05/04

DIRECCION DE
SERVICIOS

23.

Circular Interna con la

carpeta de antecedentes

Circular Interna

10/04
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LEGALES mas resolucion de
adjudicacion.
24. Circular Interna del RPA | Circular Interna | 10/04
al Responsable de
SICOES para la
publicacién en el SICOES | Formulario 170 | 10/04
y mesa de partes. (Resolucién de
DEPARTAMENT 25. Nota del Responsable del | Adjudicacién)
O DE COMPRAS DBC y SICOES al RPA 11/04
Y con la confirmacion de la
CONTRATACION publicacion en el SICOES.
ES 26. EI  RPA Notifica al
proponente  adjudicado,
solicitando la
documentacion legal del
formulario A-1 establecido
en el DBC.
27. Nota de presentacion de la | Certificado 11/04
documentacion que se | RUPE, Fotocp.
exige en el DBC. De C.l.,
EMPRESA )
NSV (A Matrlcufa de
Comercio,
Boleta de
Garantia
28. Nota del RPA a los 17/04
DEPARTAMENT miembros de la comision
O DE COMPRAS de calificacion para la
Y revision de la

CONTRATACION
ES

documentacion
presentados por la empresa

adjudicada.
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3 29. Nota de informe al RPA 17/04
COMISION DE )
. de la revision y envio de la
CALIFICACION )
documentacioén.
30. Circular Interna del RPA | Circular Interna | 17/04
DEPARTAMENT al Responsable del
O DE COMPRAS SICOES para verificar 17/04
Y RUPE.
CONTRATACION 31. Nota de verificacion del
ES RUPE adjuntada la
actualizacién de
certificados del RUPE.
32. Nota de envio del RPA, | 2 copias 18/04
donde se manda toda la
DEPARTAMENT »
documentacién para la
O DE COMPRAS )
v elaboracién del contrato
que fue revisado por la
CONTRATACION - o
Es comisién de calificacion se
envia a Direcciéon de
Servicios Legales.
33. Circular Interna al asesor | Circular Interna | 18/04
legal para elaborar vy
procesar el contrato. 23/04

DIRECCION DE
SERVICIOS
LEGALES

34.

Nota del Asesor Legal
remitiendo la carpeta de
antecedentes de la
contratacion mas el
contrato debidamente
firmado por el Gerente
General vy
Adjudicada, el

Legal

la Empresa
Asesor

que realizd el
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contrato y visto bueno por
el Jefe del &rea Legal.

DEPARTAMENT
O DE COMPRAS
Y
CONTRATACION
ES

35.

36.

37.

38.

Circular Interna del RPA
al Responsable del
SICOES para registrar el
contrato en la Contraloria
General del Estado y en el
sistema del SICOES.

Nota de confirmacion de la
publicacién del contrato en
la Contraloria General del
Estado y en el sistema de
SICOES.
Nota del RPA con el
Contrato de Adquisicion
para su conocimiento y
control al Departamento de
Almacenes

Nota del RPA al Gerente
General (MAE) para el
nombramiento de la

comision de recepcion.

Circular Interna

Formulario 200
del contrato
Contrato  Nro.
046/2018

25/04

25/04

30/04

30/04

GERENTE
GENERAL (MAE)

39.

Memorandum para la
designacion de la comision

de recepcion.

Contrato y
carpeta de
antecedentes.(2

copias)

30/04

COMISION DE
RECEPCION

40.

Nota de informe de
recepcion al Departamento

De Almacenes.

Planillas de
ensayo, y
fotografias  del
material.(2

copias)

04/05
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41. Circular Interna del RPA | Circular Interna | 07/05
al responsable de SICOES |y
para llenado del | Formulario 500.
Formulario de recepcion
definitiva en el SICOES. Formulario 500. | 08/05
42. Nota de confirmacion del

DEPARTAMENT o )
llenado y publicacion del | Circular Interna | 09/05
O DE COMPRAS i ) )
v formulario 500 impreso | con el tramite
i para su conclusion del | concluido
CONTRATACION y
Es proceso de contratacion.

43. Circular Interna del RPA
al Gerente Administrativo
y Financiero remitiendo el
trdmite concluido para su
revision y posterior tramite

de pago.

Fuente: Elaboracion Propia con informacion obtenida de los trdmites revisados y check list que nos
facilitaron. (Ver anexo 8).

Se realizo la revision del proceso de contratacion de “Adquisicidon de Cables ASCR Primer

Semestre de la Gestion 2018 de la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo

del cual procedimos a revisar los tiempos en el que se ejecuta el tramite desde su inicio

hasta la conclusion de dicha contratacion ya mencionada.

Inicio del trdmite en fecha 02 de febrero hasta el 26 de marzo con las actividades previas a

la publicacion (elaboracién de especificaciones técnicas o términos de referencia,

cotizacion, elaboracion del DBC autorizacion del inicio del proceso y entre otras) haciendo

un total de 37 dias héabiles.

Desde la publicacién en el sistema SICOES vy la publicacién en la mesa de partes 26 de

marzo hasta la entrega del material requerido por la Empresa Publica Departamental de

Servicios Eléctricos de Tarija SETAR se realizd el 04 de mayo haciendo un total de 66 dias

habiles.
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Hasta el llenado y publicacion del formulario 500 de conclusién del proceso de
contratacion con fecha 04 de mayo y la emision del cheque a la empresa adjudicada en
fecha 09 de mayo haciendo un total de 69 dias habiles de duracion de todo el proceso.

Asi mismo las caracteristicas de los anteriores contrataciones revisados de la gestion 2017
mostrados en el cuadro 10 de la modalidad de Apoyo a la Produccion y Empleo es similar
en cuanto al tiempo de duracion, se tiene un promedio de duracion entre 64 dias a 69 dias

habiles

Capitulo 111

Marco Legal

58



LEY 11/8 DE
ADMINISTRACION Y CONTROL
GUBERNAMENTALES



8. Marco Legal
8.1. LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES
Articulo 1°.- La presente ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los
recursos del Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion
Publica, con el objeto de:
a)Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las
politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector
Publico;
b)Disponer de informacion atil, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de
los informes y estados financieros;
c)Lograr que todo servidor publico, sin distincién de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no s6lo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino también de la forma 'y
resultado de su aplicacion,
d)Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar
el manejo incorrecto de los recursos del Estado.
Articulo 2°.- Los sistemas que se regulan son:
a. Para programar y organizar las actividades:
e Programacion de Operaciones
e Organizacién Administrativa

e Presupuesto.
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b. Para ejecutar las actividades programadas:

e Administracion de Personal.

e Administracion de Bienes y Servicios.

e Tesoreriay Crédito Publico.

e Contabilidad Integrada.

c. Para controlar la gestién del Sector Publico:

e Control Gubernamental

e integrado por el Control Interno

e el Control Externo Posterior.
Articulo 3°.- Los sistemas de Administracion y de Control se aplicaran en todas las
entidades del Sector Puablico, sin excepcion, entendiéndose por tales la Presidencia y
Vicepresidencia de la Republica, los ministerios, las unidades administrativas de la
Contraloria General de la Republica y de las Cortes Electorales; el Banco Central de
Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y
las entidades estatales de intermediacion financiera; las Fuerzas Armadas y de la Policia
Nacional; los gobiernos departamentales, las universidades y las municipalidades; las
instituciones, organismos y empresas de los gobiernos nacional, departamental vy
local, y toda otra persona juridica donde el Estado tenga la mayoria del
patrimonio.
Articulo 4°- Los Poderes Legislativo y Judicial aplicaran a sus unidades
administrativas las mismas normas contempladas en la presente Ley, conforme a sus
propios objetivos, planes y politicas, en el marco de la independencia y coordinacion de
poderes.
Articulo 5°.- Toda persona no comprendida en los articulos 30 y 40, cualquiera sea su
naturaleza juridica, que reciba recursos del Estado para su inversion o funcionamiento, se
beneficie de subsidios, subvenciones, ventajas o exenciones, o preste servicios publicos no
sujetos a la libre competencia, segln la reglamentacion y con las excepciones por cuantia
que la misma sefiale, informara a la entidad publica competente sobre el destino, forma y
resultados del manejo de los recursos y privilegios publicos y le presentara estados
financieros debidamente auditados. También podrd exigirse opinion calificada e
independiente sobre la efectividad de algunos o todos los sistemas de administracion y
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control que utiliza.
CAPITULO I
SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y DE CONTROL
Articulo 6°.- El Sistema de Programacion de Operaciones traducira los objetivos y planes
estratégicos de cada entidad, concordantes con los planes y politicas generados por el
Sistema Nacional de Planificacion, en resultados concretos a alcanzar en el corto y
mediano plazo; en tareas especificas a ejecutar; en procedimientos a emplear y en medios
y recursos a utilizar, todo ello en funcion del tiempo y del espacio. Esta programacion sera
de carécter integral, incluyendo tanto las operaciones de funcionamiento como las de
ejecucion de pre inversion e inversion. El proceso de programacion de inversiones debera
corresponder a proyectos compatibilizados con las politicas sectoriales y regionales, de
acuerdo con las normas del Sistema Nacional de Inversién Publica.
Articulo 7°.- EI Sistema de Organizacién Administrativa se definird y ajustara en
funcién de la Programacion de Operaciones. Evitard la duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de
los siguientes preceptos:
a.Se centralizard en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de
gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y
cumplimiento; y se desconcentrara o descentralizara la ejecucion de las politicas y
el manejo de los sistemas de administracion.
b.Toda entidad publica organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de
que trata esta ley.
Articulo 8°.- El Sistema de Presupuesto preverd, en funcion de las prioridades de la politica
gubernamental, los montos y fuentes de los recursos financieros para cada gestion anual y
su asignacion a los requerimientos monetarios de la Programacién de Operaciones y de la
Organizacion Administrativa adoptada. Se sujetara a los siguientes preceptos generales:
a)Las entidades gubernamentales que cuenten con recursos provenientes de
tributacion, aportes a la seguridad social y otros aportes, regalias o transferencias de
los tesoros del Estado, sujetaran sus gastos totales a la disponibilidad de sus

recursos, a las condiciones del financiamiento debidamente contraido y a los
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limites legales presupuestarios, no pudiendo transferir gastos de inversion a
funcionamiento.
b)Las entidades con autonomia de gestion y de patrimonio cuyos ingresos
provengan exclusivamente por venta de bienes o por prestacion de servicios,
financiaran con tales ingresos sus costos de funcionamiento, el aporte propio
del financiamiento para sus inversiones y el servicio de su deuda. Sus
presupuestos de gastos son indicativos de sus operaciones de funcionamiento e
inversion.
c)Los presupuestos de gastos del Banco Central y de las entidades publicas de
intermediacion financiera sometidas al programa monetario del Gobierno y a la
vigilancia de la Superintendencia de Bancos, son indicativos de sus operaciones de
funcionamiento y de inversion no financiera.
a)La ejecucion de los presupuestos de gastos de las entidades sefialadas en los incisos
Articulo 9°.- El Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la
funcidn publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos
y mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacion y retribucion del
trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd los
procedimientos para el retiro de los mismos.
Articulo 10°.- El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios establecera la forma de
contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios. Se sujetard a los siguientes
preceptos:
b)Previamente exigira la disponibilidad de los fondos que compromete o definira las
condiciones de financiamiento requeridas; diferenciard las atribuciones de
solicitar, autorizar el inicio y llevar a cabo el proceso de contratacion; simplificara
los tramites e identificara a los responsables de la decision de contratacion con
relacion a la calidad, oportunidad y competitividad del precio del suministro,
incluyendo los efectos de los términos de pago.
c)Las entidades emplearan los bienes y los servicios que contraten, en los fines
previstos en la Programacién de Operaciones y realizaran el mantenimiento
preventivo y la salvaguardia de los activos, identificando a los responsables de su

manejo.
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d)La reglamentacion establecerd mecanismos para la baja o venta oportuna de los
bienes tomando en cuenta las necesidades especificas de las entidades propietarias.
La venta de acciones de sociedades de economia mixta y la transferencia o
liquidacion de empresas del Estado, se realizara previa autorizacion legal especifica
0 genérica, con la debida publicidad previa, durante y posterior a estas operaciones.
Articulo 11°.- El Sistema de Tesoreria y Crédito Publico manejara los ingresos, el
financiamiento o créedito publico y programara los compromisos, obligaciones y pagos para
ejecutar el presupuesto de gastos. Aplicara los siguientes preceptos generales
a)Toda deuda publica interna o externa con plazo igual o mayor a un afio sera
contraida por la maxima autoridad del Sistema de Tesoreria del Estado, por cuenta
del Tesoro Nacional o de la entidad beneficiaria que asume la responsabilidad del
servicio de la deuda respectiva.
b)Las deudas publicas con plazo inferior al afio seran contraidas por cada entidad con
sujecién a la programacion financiera fijada por la maxima autoridad del Sistema de
Tesoreria del Estado.
c)Seran de cumplimiento obligatorio por las entidades del Sector Publico, las politicas
y normas establecidas por la maxima autoridad del Sistema de Tesoreria del Estado
para el manejo de fondos, valores y endeudamiento.
Articulo 12°- El Sistema de Contabilidad Integrada incorporard las transacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales en un sistema comun, oportuno y confiable,
destino y fuente de los datos expresados en términos monetarios. Con base en los datos
financieros y no financieros generara informacion relevante y Gtil para la toma de decision
por las autoridades que regulan la marcha del Estado y de cada una de sus entidades,
asegurando que:
d)EI sistema contable especifico para cada entidad o conjunto de entidades similares,
responda a la naturaleza de las mismas y a sus requerimientos operativos y
gerenciales respetando los principios y normas de aplicacién general;
e) La Contabilidad Integrada identifique, cuando sea relevante, el costo de las
acciones del Estado y mida los resultados obtenidos.
Articulo 13°.- El Control Gubernamental tendra por objetivo mejorar la eficiencia en la

captacion y uso de los recursos publicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad de
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la informacidn que se genere sobre los mismos; los procedimientos para que toda autoridad
y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados de su gestion; y la capacidad
administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo inadecuado de los recursos
del Estado.
El Control Gubernamental se aplicara sobre el funcionamiento de los sistemas de
administracion de los recursos publicos y estara integrado por:
a)El Sistema de Control Interno que comprendera los instrumentos de control previo y
posterior incorporados en el plan de organizacion y en los reglamentos y manuales
de procedimientos de cada entidad, y la auditoria interna; y
b)EI Sistema de Control Externo Posterior que se aplicard por medio de la auditoria
externa de las operaciones ya ejecutadas.
Articulo 14°.- Los procedimientos de control interno previo se aplicaran por todas las
unidades de la entidad antes de la ejecucion de sus operaciones y actividades o de que
sus actos causen efecto. Comprende la verificacion del cumplimiento de las normas que
los regulan y los hechos que los respaldan, asi como de su conveniencia y oportunidad en
funcion de los fines y programas de la entidad. Se prohibe el ejercicio de controles previos
por los responsables de la auditoria interna y por parte de personas, de unidades o de
entidades diferentes o externas a la unidad ejecutora de las operaciones. Tampoco podra
crearse una unidad especial que asuma la direccion o centralizacién del ejercicio de
controles previos.
c)Por los responsables superiores, respecto de los resultados alcanzados por las
operaciones Yy actividades bajo su directa competencia; y
d) Por la unidad de auditoria interna.
Articulo 15°.- La auditoria interna se practicara por una unidad especializada de la propia
entidad, que realizara las siguientes actividades en forma separada, combinada o integral:
evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion y de los
instrumentos de control interno incorporados a ellos; determinar la confiabilidad de los
registros y estados financieros; y analizar los resultados y la eficiencia de las
operaciones. La Unidad de auditoria interna no participard en ninguna otra operacion ni
actividad administrativa y dependera de la méaxima autoridad ejecutiva de la entidad, sea
ésta colegiada o no, formulando y ejecutando con total independencia el programa de sus
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actividades.
Todos sus informes seran remitidos inmediatamente después de concluidos a la maxima
autoridad colegiada, si la hubiera; a la maxima autoridad del ente que ejerce tuicion
sobre la entidad auditada; y a la Contraloria General de la Republica.
Articulo 16°.- La auditoria externa sera independiente e imparcial, y en cualquier momento
podra examinar las operaciones o actividades ya realizadas por la entidad, a fin de calificar
la eficacia de los sistemas de administracion y control interno; opinar sobre la confiabilidad
de los registros contables y operativos; dictaminar sobre la razonabilidad de los estados
financieros; y evaluar los resultados de eficiencia y economia de las operaciones. Estas
actividades de auditoria externa posterior podran ser ejecutadas en forma separada,
combinada o integral, y sus recomendaciones, discutidas y aceptadas por la entidad
auditada, son de obligatorio cumplimiento.
CAPITULO III
RELACION CON LOS SISTEMAS NACIONALES DE PLANIFICACION E
INVERSION PUBLICA
Articulo 17°.- Los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica definiran las
estrategias y politicas gubernamentales que seradn ejecutadas mediante los sistemas de
Administracion y Control que regula la presente ley.
Articulo 18°.- Para el funcionamiento anual de los sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto y Tesoreria y Crédito Publico,
los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica compatibilizardn e
integraran los objetivos y planes estratégicos de cada entidad y los proyectos de
inversion publica que deberan ejecutar, con los planes de mediano y largo plazo, la politica
monetaria, los ingresos alcanzados y el financiamiento disponible, manteniéndose el
caracter unitario e integral de la formulacion del presupuesto, de la tesoreria y del crédito
publico.
Articulo 19°.- Los sistemas de Control Interno y de Control Externo Posterior, ademas de
procurar la eficiencia de los sistemas de administracion, evaluaran el resultado de la gestion
tomando en cuenta, entre otros criterios, las politicas gubernamentales definidas por los
sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica.

CAPITULO IV
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ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES
Articulo 20°.- Todos los sistemas de que trata la presente Ley seran regidos por 6rganos
rectores, cuyas atribuciones basicas son:
a) Emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema;
b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o
especializadas y la implantacion progresiva de los sistemas;
¢) Compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones especificas que
elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en
funcidn de su naturaleza y la normatividad béasica; y
d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos
desconcentrados o0 descentralizados e integrar la informacion generada por los
mismos.
Articulo 21°.- El 6rgano rector de los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion
Publica es el Ministerio de Planeamiento y Coordinacién, el cual ademas velara por la
integracién de las normas y procedimientos de dichos sistemas con los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales. Asimismo, tendra las siguientes atribuciones
y responsabilidades:
a)Fijar el marco de mediano y largo plazo para formular los programas de
operacion y los presupuestos de las entidades publicas, en base a los lineamientos
de politica econdmica y social, desarrollados por los Sistemas de Planificacion e
Inversién Pablica.
b)Asegurar la compatibilidad de los objetivos y planes estratégicos de las entidades
publicas con los objetivos y planes estratégicos nacionales y con el Plan de
Inversiones Publicas.
c)Elaborar, con base en la generacion continua de iniciativas, el Plan de Inversiones
Publicas que contendra los proyectos de preinversion e inversion aprobados por las
instancias sectoriales y regionales.
d)Negociar, en nombre del Estado y en el marco de la politica de crédito publico
fijada por el Ministerio de Finanzas, la obtencion de todo financiamiento externo,
cualquiera sea su modalidad, origen y destino. En lo concerniente a la promocion

del financiamiento proveniente de relaciones bilaterales, contara con el apoyo del
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Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.
a.Procesar ante las autoridades que corresponda, el compromiso que el Estado
asume por intermedio del Ministerio de Finanzas en la concertacion de todo
financiamiento externo, y perfeccionar los convenios bilaterales con el apoyo del
Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.
b.Programar, por afios de ejecucion, el Plan de Inversiones Publicas Financiado,
evaluar su ejecucion y mantenerlo actualizado con base en la informacidn generada
por los Sistemas de Administracion y Control.
Articulo 22°- EI Ministerio de Finanzas es la autoridad fiscal y 6rgano rector de los
sistemas de Programacién de Operaciones; Organizacion Administrativa; Presupuesto;
Administracion de Personal; Administracion de Bienes y Servicios; Tesoreria y Crédito
Publico; y Contabilidad Integrada. Estos sistemas se implantaran bajo la direccion y
supervision del Ministerio de Finanzas que participara en el disefio de la politica econémica
y serd responsable de desarrollar la politica fiscal y de crédito publico del Gobierno.
Articulo 23°.- La Contraloria General de la Republica es el 6rgano rector del sistema de
Control Gubernamental, el cual se implantara bajo su direccion y supervision. La
Contraloria General de la Republica emitird las normas bésicas de control interno y
externo; evaluara la eficacia de los sistemas de control interno; realizard y supervisara el
control externo y ejercera la super vigilancia normativa de los sistemas contables del
Sector Publico a cargo de la Contaduria General del Estado del Ministerio de Finanzas.
En igual forma promoverd el establecimiento de los sistemas de contabilidad y control
interno y conducira los programas de capacitacion y especializacion de servidores publicos
en el manejo de los sistemas de qué trata esta ley.
Articulo 24°.- El Banco Central de Bolivia es la Unica autoridad monetaria del pais y
el drgano rector de todo sistema de captacion de recursos e intermediacion financiera y
como tal es el responsable del manejo de las reservas monetarias. Ademas de normar y
reglamentar las disposiciones legales referidas al funcionamiento de dichos sistemas,
propondra y acordara con los 6rganos pertinentes del Poder Ejecutivo la politica monetaria,
bancaria y crediticia y la ejecutara en forma autonoma, pudiendo negar crédito fiscal o
crédito al sistema financiero cuando éste sobrepase los limites fijados en el Programa
Monetario. Las entidades del Sector Publico no Financiero efectuaran sus operaciones con
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el Banco Central de Bolivia Unicamente por intermedio del Tesoro General de la Nacion.
Articulo 25°- EI Directorio del Banco Central de Bolivia estard constituido por el
Presidente del Banco y cinco directores, que seran designados de la siguiente manera:
a.El Presidente del Banco Central de Bolivia sera designado por el Presidente de la
Republica de una terna propuesta por la Camara de Diputados. Durara en sus
funciones cuatro afios y podra ser reelecto. Ejercera las funciones de Presidente del
Directorio, con derecho a voto, mas un voto dirimidor en caso de empate.
b.Tres directores seran designados por el Presidente de la Republica y confirmados o
negados por la Cémara de Senadores. Durardn en sus funciones cuatro afios y
podran ser nuevamente designados por periodos similares. No obstante, estos
directores seran designados por primera vez a partir de la aplicacion de la presente
Ley, por periodos de uno, dos y tres afios, respectivamente y podran ser después
designados por otros periodos de cuatro afios.
c.Dos directores que seran designados por los Ministros de Finanzas y de
Planeamiento y Coordinacion, en representacion de dichos Ministerios, no
debiendo ejercer ninguna otra funcion publica.
d.En caso de renuncia o inhabilitacién tanto del Presidente como de cualquiera de los
directores mencionados en los incisos anteriores, se designara otro en la misma
forma prevista en el presente articulo, quien ejercera sus funciones hasta la
conclusion del periodo del reemplazado y podra ser después designado por otros
periodos de cuatro afios.
Articulo 26°.- La Superintendencia de Bancos es el Organo rector del sistema de control de
toda captacion de recursos del pablico y de intermediacién financiera del pais, incluyendo
el Banco Central de Bolivia. A este efecto normara’ el control interno y externo de estas
actividades y, sin perjuicio de las facultades de la Contraloria General de la Republica,
ejercerd o supervisara el control externo, determinando, y en su caso exigiendo, el
cumplimiento de las disposiciones legales, normas técnicas y reglamentarias por todas las
entidades publicas, privadas y mixtas que realicen en el territorio de la Republica
intermediacion en la oferta y demanda de recursos financieros asi como sobre las personas
naturales o juridicas que ejecuten actividades auxiliares del sistema financiero. En base a

ello deberd opinar sobre la eficacia de las normas y reglamentos dictados por el Banco

69



MARCO LEGAL

Central para el funcionamiento de los sistemas de captacion e intermediacién
financiera y, en su caso elevarad al Banco Central recomendaciones concretas al respecto.
La Superintendencia de Bancos, de acuerdo con el Banco Central de Bolivia, podra
incorporar al &mbito de su competencia a otras personas o entidades que realicen
operaciones financieras, existentes o por crearse, cuando lo justifiquen razones de politica
monetaria y crediticia.

Articulo 27°.- Cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas bésicas
dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas
de Planificacién e Inversion Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion. Al efecto:

a.Cualquier tuicion que corresponda ejercer a una entidad publica respecto
de  otras comprenderd la promocion y vigilancia de la implantacion y
funcionamiento de los sistemas de Planificacién e Inversion, Administracion y
Control Interno. En el caso de la Programacién de Operaciones de inversion
publica, el ejercicio de la competencia sectorial o tuicion sobre otra entidad
comprenderd la evaluacion de los correspondientes proyectos, previa a su
inclusién en el Programa de Inversiones Publicas.

b.La tuicion incluye la facultad de ejercer el control externo posterior, sin
perjuicio de la atribucion de la Contraloria, asi como la obligacion de efectuar
oportunamente el control externo posterior de las entidades cuyo reducido nimero
de operaciones y monto de recursos administrados no justifican el funcionamiento
de una unidad de auditoria interna propia.

c. Toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos,
valores o bienes del Estado, tiene la obligacion de rendir cuenta de la
administracion a su cargo por intermedio del sistema contable especificando
la documentacion sustentatoria y las condiciones de su archivo.

d.Con fines de control externo posterior, las entidades sujetas al Control
Gubernamental deberan enviar a la Contraloria copia de sus contratos y de la
documentacion sustentatoria correspondiente dentro de los cinco dias de haber sido
perfeccionados.
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e. Dentro de los tres meses de concluido el ejercicio fiscal, cada entidad con patrimonio
propio y autonomia financiera entregara obligatoriamente a la entidad que ejerce
tuicion sobre ella y a la Contaduria General del Estado, y pondra a disposicion de la
Contraloria General de la Republica, los estados financieros de la gestion anterior,
junto con las notas que correspondieren y el informe del auditor interno.

f. La maxima autoridad colegiada, si la hubiera, y el ejecutivo superior de cada
entidad responderan ante la Contraloria General de la Republica por el respecto a
la independencia de la unidad de auditoria interna, y ésta por la imparcialidad
y calidad profesional de su trabajo.

g.Las unidades juridicas de las entidades del Sector Publico son responsables de la
efectividad en el cumplimiento de las obligaciones relativas a la defensa de los
intereses del Estado. Deberan elevar informes periddicos a la Contraloria sobre el
estado de los procesos administrativos, requerimientos de pago y las acciones
judiciales a su cargo, de conformidad con las disposiciones de la presente Ley.

CAPITULO V
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
Articulo 28°.- Todo servidor publico responderd de los resultados emergentes del
desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo. A este efecto:
a.La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinara tomando
en cuenta los resultados de la accion u omision.

b.Se presume la licitud de las operaciones y actividades realizadas por todo servidor
publico, mientras no se demuestre lo contrario.

c.El término “servidor publico” utilizado en la presente Ley, se refiere a los
dignatarios, funcionarios y toda otra persona que preste servicios en relacion de
dependencia con autoridades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

d.Los términos “autoridad” y “ejecutivo” se utilizan en la presente ley como
sinénimos y se refieren a los servidores publicos que por su jerarquia y funciones
son los principales responsables de la administracion de las entidades de las que
formen parte.

Articulo 29°.-  La responsabilidad es administrativa cuando la accion u omision

contraviene el ordenamiento juridico-administrativo y las normas que regulan la conducta
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funcionaria del servidor publico. Se determinara por proceso interno de cada entidad que
tomara en cuenta los resultados de la auditoria si la hubiere. La autoridad competente
aplicara, segun la gravedad de la falta, las sanciones de : multa hasta un veinte por ciento
de la remuneracion mensual; suspension hasta un méximo de treinta dias; o destitucion.
Articulo 30°.- La responsabilidad es ejecutiva cuando la autoridad o ejecutivo no rinda las
cuentas a que se refiere el inciso c) del articulo 1° y el articulo 28° de la presente Ley;
cuando incumpla lo previsto en el primer parrafo y los incisos d), €), o f) del articulo 27°
de la presente Ley; o cuando se encuentre que las deficiencias o negligencia de la gestion
gjecutiva son de tal magnitud que no permiten lograr, dentro de las circunstancias
existentes, resultados razonables en términos de eficacia, eficiencia y economia. En estos
casos, se aplicara la sancion prevista en el inciso g) del articulo 42° de la presente Ley.
Articulo 31°.- La responsabilidad es civil cuando la accion u omision del servidor pablico
o0 de las personas naturales o juridicas privadas cause dafio al Estado valuable en
dinero.  Su determinacion se sujetara a los siguientes preceptos:
a.Sera civilmente corresponsable el superior jerarquico que hubiere autorizado el uso
indebido de bienes, servicios y recursos del Estado o cuando dicho uso fuere
posibilitado por las deficiencias de los sistemas de administracion y control interno
factibles de ser implantados en la entidad.
b.Incurrirdn en responsabilidad civil las personas naturales o juridicas que no siendo
servidores publicos, se beneficiaren indebidamente con recursos publicos o fueren
causantes de dafio al patrimonio del Estado y de sus entidades.
c.Cuando varias personas resultaren responsables del mismo acto o del mismo
hecho que hubiese causado dafio al Estado, seran solidariamente responsables.
Articulo 32°.- La entidad estatal condenada judicialmente al pago de dafios y perjuicios a
favor de entidades publicas o de terceros, repetira el pago contra la autoridad que resultare
responsable de los actos o hechos que motivaron la sancion.
Articulo 33°.- No existird responsabilidad administrativa, ejecutiva ni civil cuando se
pruebe que la decision hubiese sido tomada en procura de mayor beneficio y en resguardo
de los bienes de la entidad, dentro de los riesgos propios de operacion y las circunstancias
imperantes al momento de la decisién, o cuando situaciones de fuerza mayor originaron la

decision o incidieron en el resultado final de la operacion.
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Articulo 34°.- La responsabilidad es penal cuando la accidén u omision del servidor publico
y de los particulares, se encuentra tipificada en el Codigo Penal.

Articulo 35°- Cuando los actos o hechos examinados presenten indicios de
responsabilidad civil o penal, el servidor publico o auditor los trasladard a conocimiento
de la unidad legal pertinente y ésta mediante la autoridad legal competente solicitara
directamente al juez que corresponda, las medidas precautorias y preparatorias de
demanda a que hubiere lugar o denunciarad los hechos ante el Ministerio Publico.
Articulo 36°.- Todo servidor publico o ex - servidor publico de las entidades del Estado y
personas privadas con relaciones contractuales con el Estado cuyas cuentas y contratos
estén sujetos al control posterior, auditoria interna o externa, quedan obligados a
exhibir la documentacion o informacidn necesarias para el examen vy facilitar las copias
requeridas, con las limitaciones contenidas en los articulos 510, 520 y 560 del Cddigo de
Comercio.

Las autoridades de las entidades del Sector Publico aseguraran el acceso de los ex -
servidores publicos a la documentacion pertinente que les fuera exigida por el control
posterior. Los que incumplieren lo dispuesto en el presente articulo, seran pasibles a las
sanciones establecidas en los articulos 1540, 1600 y 1610 del Codigo Penal,
respectivamente.

Articulo 37°- EI Control Posterior Interno o Externo no modificara los actos
administrativos que hubieren puesto término a los reclamos de los particulares y se
concretara a determinar la responsabilidad de la autoridad que los autorizé expresamente o
por omision, si la hubiere.

Articulo 38°.- Los profesionales y demas servidores publicos son responsables por los
informes y documentos que suscriban. También seran responsables los abogados por el
patrocinio legal del Sector Publico cuando la tramitacion de la causa la realicen con vicios
procedimentales o cuando los recursos se declaren improcedentes por aspectos formales.
Articulo 39°- El juez o tribunal que conozca la causa al momento del pago del
dafo civil actualizard el monto de la deuda considerando, para el efecto, los parametros
que el Banco Central de Bolivia aplica en el mantenimiento de valor de los activos
financieros en moneda nacional. Los procesos administrativos y judiciales previstos en esta

ley, en ninguno de sus grados e instancias daran lugar a condena de costas y honorarios
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profesionales, corriendo éstos a cargo de las respectivas partes del proceso.
Articulo 40°.- Las acciones judiciales y obligaciones emergentes de la responsabilidad civil
establecida en la presente Ley, prescribirdn en diez afios computables a partir del dia del
hecho que da lugar a la accién o desde la Gltima actuacion procesal. El plazo de la
prescripcion se suspenderd o se interrumpird de acuerdo con las causas y en la forma
establecida en el Cddigo Civil. Para la iniciacion de acciones por hechos o actos
ocurridos antes de la vigencia de la presente ley, este término de prescripcion se
computara a partir de la fecha de dicha vigencia.
CAPITULO VI
DEL FUNCIONAMIENTO DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA
Articulo 41°.- La Contraloria General de la Republica ejercera el Control Externo Posterior
con autonomia operativa, técnica y administrativa. A fin de asegurar su independencia e
imparcialidad respecto a la administracion del Estado, el presupuesto de la Contraloria,
elaborado por ésta y sustentado en su programacion de operaciones, sera incorporado sin
modificacion por el Ministerio de Finanzas al proyecto de Presupuesto General de la
Nacién, para su consideracion por el Congreso Nacional. Una vez aprobado, el Ministerio
de Finanzas efectuara los desembolsos que requiera la Contraloria de conformidad con los
programas de caja elaborados por la misma.
Articulo 42°- Para el ejercicio del Control Externo Posterior se establecen las
siguientes facultades:
a)La Contraloria podrd contratar los servicios de firmas o profesionales
calificados e independientes u ordenar a las entidades del Sector Publico y a las
personas comprendidas en el articulo 50 de la presente Ley, la contratacion de
dichos servicios, sefialando los alcances del trabajo, cuando requiera asesoria o
auditoria externa especializada o falten los recursos profesionales necesarios para
ejecutar los trabajos requeridos. En todos los casos la contratacion se sujetara al
reglamento que al efecto expida la Contraloria General.
b)Todo informe de auditoria interna o externa sera enviado a la Contraloria
inmediatamente de ser concluido, en la forma y con la documentacion que sefiale la

reglamentacion.
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c)La Contraloria podra conocer los programas, las labores y papeles de trabajo de las

auditorias que realicen las entidades publicas y las firmas o profesionales

independientes, sin afectar la responsabilidad de los mismos.

d)La Contraloria podra examinar en cualquier momento los registros y operaciones

realizadas por las entidades sujetas al Control Gubernamental.

e)En caso de incumplimiento de los plazos y condiciones para la implantacién

progresiva de los sistemas en alguna de las entidades, el Contralor General de la

Republica podré ordenar:

f) En caso de incumplimiento de la presente Ley por el servidor publico, el Contralor

General de la Republica de oficio o a peticion fundamentada de los Organos
Rectores o de las autoridades que ejercen tuicion, podra recomendar al maximo
ejecutivo de la entidad o a la autoridad superior, imponga la sancion que
corresponda segin el articulo 29° de la presente Ley, sin perjuicio de la

responsabilidad ejecutiva, civil y penal a que hubiere lugar.

g)En caso de responsabilidad ejecutiva determinada por el Contralor General de la

Republica, éste podra recomendar a la maxima direccion colegiada, siempre que no
estuviere involucrada en las deficiencias observadas, y a la autoridad superior que
ejerce tuicion sobre la entidad, la suspension o destitucién del principal ejecutivo
y, si fuere el caso, de la direccion colegiada, sin perjuicio de la responsabilidad
civil o penal a que hubiere lugar, informando a las respectivas comisiones del H.

Congreso Nacional.

h)Para el caso previsto en la Gltima parte del articulo 36° de la presente ley, dentro

de las veinticuatro horas de la solicitud del Contralor acompafiada de copia de la

advertencia previa,

Articulo 43°.- Sin perjuicio de las acciones judiciales que seguiran oportunamente las

entidades publicas contra quienes incumplan las obligaciones contraidas, a pedido de la

entidad o de oficio la Contraloria General de la Republica con fundamento en los informes

de auditoria podra emitir dictamen sobre las responsabilidades, de acuerdo con los

siguientes preceptos:

i)El dictamen del Contralor General de la Republica y los informes vy

documentos que lo sustentan, constituirdn prueba preconstituida para la accion
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administrativa, ejecutiva y civil a que hubiere lugar.

J) Con el dictamen de responsabilidad se notificard a los presuntos responsables y se
remitira a la entidad, de oficio, un ejemplar de todo lo actuado, para que cumpla
lo dictaminado v, si fuera el caso, requiera el pago de la obligacién determinada
concediendo al deudor diez dias para efectuarlo, bajo conminatoria de iniciarse en
su contra la accién legal que corresponda.

K)En caso de que la entidad pertinente no hubiese iniciado el proceso administrativo o
la accion judicial dentro de los veinte dias de recibido el dictamen, el Contralor
General de la Republica o quien represente a la Contraloria en cada capital de
departamento en su caso, instruira a quien corresponda la destitucién del ejecutivo y
del asesor legal principal iniciandose contra ellos la accion judicial a que
hubiere lugar, subsistiendo la obligacion de las nuevas autoridades por los
procesos que originaron la destitucion de sus antecesores, bajo apercibimiento de
iguales sanciones.

Articulo 44°- La Contraloria General de la Republica podra demandar y actuar en
procesos administrativos, coactivos fiscales, civiles y penales relacionados con dafios
economicos al Estado. Su representacion serd ejercida por el Contralor General de la
Republica o por quienes representen a la Contraloria en cada capital de departamento, los
que tendran poder para delegar estas facultades.
Articulo 45°.- La Contraloria General de la Republica propondra al Poder Ejecutivo, para
su vigencia mediante Decreto Supremo, la reglamentacion concerniente al Capitulo V
"Responsabilidad por la Funcion Puablica" y al ejercicio de las atribuciones que le
han sido asignadas en esta ley.
Articulo 46°- La Contraloria General de la Republica solo ejercera las funciones
que corresponden a su naturaleza de Organo Superior de Control Gubernamental Externo
Posterior conforme se establece en la presente ley Al efecto, coordinara con el
Poder Ejecutivo la eliminacién o transferencia de cualquier otra competencia o actividad
gue haya venido ejerciendo.
CAPITULO VII

DE LA JURISDICCION COACTIVA FISCAL

Articulo 47°.- Créase la jurisdiccion coactiva fiscal para el conocimiento de todas las
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demandas que se interpongan con ocasion de los actos de los servidores publicos, de los
distintos entes de derecho publico o de las personas naturales o juridicas privadas que
hayan suscrito contratos administrativos con el Estado, por los cuales se determinen
responsabilidades civiles definidas en el articulo 31° de la presente Ley. Son contratos
administrativos aquellos que se refieren a contratacion de obras, provision de materiales,
bienes y servicios y otros de similar naturaleza.
Articulo 48°.- No corresponden a la jurisdiccion coactiva fiscal las cuestiones de indole
civil no contempladas en el articulo 47° ni las de carécter penal, comercial o tributario
atribuidas a la jurisdiccion ordinaria y tributaria y aquellas otras que, aunque relacionadas
con actos de la administracion publica, se atribuyen por ley a otras jurisdicciones.
Articulo 49°- Los conflictos de competencia que se suscitaren entre la jurisdiccion
coactiva fiscal y otras jurisdicciones o tribunales seran resueltos conforme se determine en
la ley a que se refiere el articulo 51° de la presente Ley.
Articulo 50°.- La jurisdiccion coactiva fiscal es improrrogable en razén de la competencia
territorial e indelegable. Su ejercicio por autoridades administrativas u otras, dara lugar a la
nulidad de pleno derecho de sus actuaciones y resoluciones.
Articulo 51°- EI Tribunal Coactivo Fiscal formara parte del Poder Judicial. Su
organizacion y el Procedimiento Coactivo Fiscal seran determinados mediante ley expresa,
cuyo proyecto debera ser presentado por el Poder Ejecutivo dentro de las treinta primeras
sesiones de la proxima Legislatura Ordinaria.
Articulo 52°.- Se eleva a rango de Ley el Decreto Ley 14933 de 29 de septiembre de 1977,
solo en lo correspondiente al Procedimiento Coactivo Fiscal, que regira en tanto entre en
vigencia la ley a que se refiere el articulo anterior, salvo los casos en apelacion que seran
conocidos por el Tribunal Fiscal de la Nacion.
CAPITULO VIII
ABROGACIONES Y DEROGACIONES

Articulo 53°.- Se abrogan las siguientes disposiciones:

e Ley Organica de la Contraloria General de la Republica de 5 de mayo de 1928.

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Tesoro, D.S. 08321 de 9 de abril de 1968

e Sistema Financiero Nacional, D.L. 09428 de 28 de octubre de 1970.

e Principios y Normas de Contabilidad Fiscal, D.S. 12329 de 1° de abril de 1975
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e Control Previo Externo, Ley 493 de 29 de diciembre de 1979
e D.L. 18953 de 19 de mayo de 1982.
Articulo 54°.- Se derogan las siguientes disposiciones:
e Ley Organica de Presupuesto de 27 de abril de 1928, excepto los articulos 7°, 47°,
480, 49°, 500 y 51°.
e Ley Organica de la Contraloria General de la Republica con excepcion de los
articulos 3°, 4°
Articulo 55°.- Se derogan las disposiciones contrarias a la presente Ley contenidas en las
que se indican y en toda otra norma legal:
e Ley del Sistema Nacional de Planeamiento, D.S. 11848 de 3 de octubre de 1974
e Ley del Sistema Nacional de Proyectos, D.L. 11849 de 3 de octubre de 1974.
e Ley Organica del Banco Central de Bolivia, D.L. 14791 de 1° de agosto de 1977
e Imprescriptibilidad de las deudas al Estado, D.L. 16390 de 30 de abril de 1979.
e Dolarizacién de acreencias del Estado, D.S. 20928 de 18 de julio de 1985
e Decreto Supremo 22106 de 29 de diciembre de 1988
e Decreto Supremo 22165 de 5 de abril de 1989.
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Normas Basicas de Administracion



de Bienes y Servicios

8.2. Sistema de Administracion de Bienesy Servicios
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
TITULO PRELIMINAR DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO | ASPECTOS GENERALES
ARTICULO 1.- (SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS).
I. El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de caracter
juridico, técnico y administrativo que regula la contratacion de bienes y servicios, el
manejo y la disposicion de bienes de las entidades publicas, en forma interrelacionada con
los sistemas establecidos en la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamentales.
Esta compuesto por los siguientes subsistemas:

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

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

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

utilizados por la entidad publica.
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Il. A efectos de las presentes Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios, se entiende por “bienes y servicios” a “bienes, obras, servicios generales y

servicios de consultoria”, salvo que se los identifique de forma expresa.
ARTICULO 2.- (OBJETIVOS DE LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS). Las Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios, tienen como objetivos:

a) Establecer los principios, normas y condiciones que regulan los procesos de

administracion de bienes y servicios y las obligaciones y derechos que derivan de

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

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

interno, relativos a la administracion de bienes y servicios.
ARTICULO 3.- (PRINCIPIOS). La aplicacion de las presentes Normas Basicas esta

orientada bajo los siguientes principios:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

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

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

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

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

Economia. Los procesos de contratacion de bienes y servicios, manejo y
disposicion de bienes, se desarrollaran con celeridad y ahorro de recursos;
Eficacia. Los procesos de contratacion de bienes y servicios, manejo y
disposicion de bienes, deben permitir alcanzar los objetivos y resultados
programados;

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

y con los menores costos posibles;
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h) Equidad. Los proponentes pueden participar en igualdad de condiciones, sin
restricciones y de acuerdo a su capacidad de producir bienes y ofertar servicios;

i) Libre Participacion. Las contrataciones estatales deben permitir la libre
participacion y la méas amplia concurrencia de proponentes, a través de
mecanismos de publicidad, con el objeto de obtener las mejores condiciones en
cuanto a precio y calidad,;

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

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

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

ARTICULO 4.- (ABREVIATURAS). Para efectos de las presentes Normas Basicas, se

establecen las siguientes abreviaturas:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)
)

K)

ANPE. Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo;

CUCE. Cadigo Unico de Contrataciones Estatales;

DBC. Documento Base de Contratacion;

DBC-ANPE. Documento Base de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion
y Empleo;

EPNE. Empresa Publica Nacional Estratégica;

LP. Licitacion Pablica;

MAE. Maxima Autoridad Ejecutiva;

NB-SABS. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios;
PAC. Programa Anual de Contrataciones;

Nota: En el marco de la Ley N° 777, de 21 de enero de 2016, del Sistema de
Planificacion Integral del Estado (SPIE), la abreviatura POA, corresponde a Plan
Operativo Anual.

POA. Programa de Operaciones Anual;

RE-SABS. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios;
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m) RE-SABS-EPNE. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes

n)

0)
p)
q)

y Servicios de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas;

RPA. Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion
y Empleo;

RPC. Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica;

SABS. Sistema de Administracion de Bienes y Servicios;

SICOES. Sistema de Contrataciones Estatales.

ARTICULO 5.- (DEFINICIONES). Para efecto de las presentes NB-SABS y su

reglamentacion, se establecen las siguientes definiciones:

a)

b)

d)

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

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

Caso Fortuito: Obstaculo interno atribuible al hombre, imprevisto o inevitable,
relativas a las condiciones mismas en que la obligacién debia ser cumplida
(conmaciones civiles, huelgas, bloqueos, revoluciones, etc.);

Codigo Unico de Contrataciones Estatales — CUCE: Es el c6digo asignado de forma
automatica a través del SICOES a cada proceso de contratacion, para identificarlo
de manera Unica, desde la publicacion de la convocatoria hasta la finalizacion del
proceso;

Concesion Administrativa: Es una forma de contratacion entre una entidad publica y
una persona natural o juridica, para el uso de un bien de dominio publico o la

prestacion de un servicio publico por un tiempo limitado a cambio de una
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f)

9)

h)

)

K)

contraprestacion; excluyendo los bienes y servicios que no sean susceptibles de
concesionamiento por disposicion de la Constitucion Politica del Estado o la Ley;
Contenido Minimo para el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios para Empresas Pablicas Nacionales Estratégicas: Documento
elaborado y aprobado por el Organo Rector, de uso obligatorio, que establece el
contenido minimo para la elaboracion del RE-SABS-EPNE;

Concertacion de mejores condiciones: Etapa posterior a la notificacion de
adjudicacion, en procesos de contratacion bajo la modalidad de Licitacion Publica,
donde de manera justificada la MAE, el RPC, la Comision de Calificacion y el
proponente adjudicado, acordaran las mejores condiciones de contratacion cuando
la magnitud y complejidad de la misma asi lo amerite;

Contratacion con Financiamiento del Proponente: Es la contratacion por la cual la
entidad contratante establece en el DBC, que el proponente oferte la provision de
bienes o ejecucion de obras con una propuesta de financiamiento parcial o total,
para cubrir la inversion por si mismo 0 mediante compromiso de terceros;
Contratacion Llave en Mano: Es la contratacion mediante la cual un proponente
oferta una obra terminada, que contempla el disefio, ejecucién de la obra y la puesta
en marcha, referida a instalaciones, equipamiento, capacitacién, transferencia
intelectual y tecnoldgica;

Contrato: Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacion
contractual entre la entidad contratante y el proveedor o contratista, estableciendo
derechos, obligaciones y condiciones para la provision de bienes, construccién de
obras, prestacion 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 contiene las especificaciones técnicas o términos de referencia,
metodologia de evaluacién, procedimientos y condiciones para el proceso de
contratacion;

Error subsanable: Es aquel que incide sobre aspectos no sustanciales, sean
accidentales, accesorios o de forma; sin afectar la legalidad ni la solvencia de la
propuesta;
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m) Especificaciones Técnicas: Parte integrante del DBC, elaborada por la entidad

P)

q)

)

contratante, donde se establecen las caracteristicas técnicas de los bienes, obras o
servicios generales a contratar;

Feria de Contratacion Estatal: Medio de difusion de las convocatorias donde las
entidades publicas dan a conocer publicamente su demanda de bienes y servicios;
Fraccionamiento: Es apartarse de la modalidad de contratacion inicialmente
programada en el PAC, y ejecutar la contratacion en una modalidad de menor
cuantia. No se considera fraccionamiento a las contrataciones y adquisiciones por
items, lotes, tramos o paquetes;

Fuerza Mayor: Obstaculo externo, imprevisto o inevitable que origina una fuerza
extrafia al hombre que impide el cumplimiento de la obligacién (incendios,
inundaciones y otros desastres naturales);

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

Leasing: El contrato de leasing es aquel mediante el cual, el arrendador traspasa el
derecho a usar un bien a cambio del pago de rentas de arrendamiento durante un
plazo determinado al término del cual el arrendatario tiene la opcion de comprar el
bien arrendado pagando un precio determinado, devolverlo o renovar el contrato;
Méaxima Autoridad Ejecutiva — MAE. Titular o personero de mas alta jerarquia de
cada entidad del sector publico, sea este el maximo ejecutivo o la direccion
colegiada, segun lo establecido en su disposicion legal o norma de creacion;

Mesa de Partes: Es el espacio ubicado en el ingreso principal de la entidad pablica,
con el rétulo visible que senale: “MESA DE PARTES”, en el cual se publican el
PAC, las convocatorias vigentes y las Resoluciones Impugnables;

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;
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w) Método de Seleccion de Menor Costo: Método de evaluacién que permite
seleccionar la propuesta con el menor precio entre aquellas que hubieran obtenido la
calificacion tecnica minima requerida;

X) Método de Seleccién de Presupuesto Fijo: Método de evaluacién que permite
seleccionar la propuesta que presente la mejor calificacion técnica, de acuerdo al
presupuesto fijo establecido por la entidad contratante;

y) Modelo de Contrato: Documento estandar, elaborado y aprobado por el Organo
Rector, que contiene clausulas de relacién contractual entre las entidades publicas y
los proveedores o contratistas y que forma parte del Modelo de DBC,;

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

aa) Modelo de Documento Base de Contratacion — DBC: Documento estandar,
elaborado y aprobado por el Organo Rector, que forma parte de la reglamentacion
de las presentes NB-SABS vy es de utilizacion obligatoria por las entidades publicas;

bb) Obras: Son aquellos trabajos relacionados con la construccion, reconstruccion,
demolicion, reparacién, instalacion, ampliacion, remodelacién, adecuacion,
restauracion, conservacion, mantenimiento, modificacion o renovacion de edificios,
estructuras, carreteras, puentes o instalaciones, tendido de gasoductos, oleoductos,
instalaciones eléctricas, montaje en general, perforacion de pozos de agua, asi como
la preparacion y limpieza del terreno, la excavacion, la edificacion y otros;

cc) Nota: El inciso cc) del Articulo 5, fue modificado por el paragrafo | del Articulo 2
del Decreto Supremo N° 956 con el siguiente texto:

dd) Orden de Compra u Orden de Servicio: Es una solicitud escrita que formaliza un
proceso de contratacion, que sera aplicable s6lo en casos de adquisicion de bienes o
servicios generales de entrega o prestacion, en un plazo no mayor a quince (15) dias
calendario;

ee) Organo Rector: El Ministerio de Economia y Finanzas Publicas es el Organo
Rector del SABS con las atribuciones que le confiere la Ley N° 1178 y las
establecidas en las presentes NB-SABS;
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ff) Precio Referencial: Es el precio estimado por la entidad contratante para un proceso
de contratacion;

gg) Precio Evaluado mas Bajo: Es la oferta que cumple con los aspectos técnicos,
administrativos y legales, que una vez evaluados, presenta el menor costo;

hh) 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;

ii) Proponente: Persona natural o juridica que participa en un proceso de contratacion
mediante la presentacion de su propuesta o cotizacion;

jj) i) 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;

kk) Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — RE-
SABS: Documento elaborado por la entidad publica, que tiene por objeto establecer
los aspectos especificos que no estén contemplados en las presentes NB-SABS. El
mismo debe ser compatibilizado por el Organo Rector y aprobado de manera
expresa por la entidad;

II) Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de
Empresas Publicas Nacionales Estratégicas — RE-SABSEPNE: Documento
elaborado por las EPNE, en base al contenido minimo establecido por el Organo
Rector, que tiene por objeto establecer los procedimientos necesarios para la
contratacion de bienes y servicios. EI mismo debe ser compatibilizado por el
Organo Rector y aprobado de manera expresa por la EPNE;

mm) Reunidn de Aclaracion: Actividad previa a la presentacion de propuestas
donde los potenciales proponentes pueden expresar sus consultas sobre el proceso
de contratacion;

nn) Servicios Generales Recurrentes: Son servicios que la entidad requiere de manera
ininterrumpida para su funcionamiento;

00) Servicios de Consultoria: Son los servicios de caracter intelectual tales como disefio

de proyectos, asesoramiento, auditoria, desarrollo de sistemas, estudios e
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investigaciones, supervision técnica y otros servicios profesionales, que podran ser

prestados por consultores individuales o por empresas consultoras;

pp) Servicios de Consultoria Individual de Linea: Son los servicios prestados por un

consultor individual para realizar actividades o trabajos recurrentes, que deben ser
desarrollados con dedicacion exclusiva en la entidad contratante, de acuerdo con los

términos de referencia y las condiciones establecidas en el contrato;

qq) Servicios de Consultoria por Producto: Son los servicios prestados por un consultor

individual o por una empresa consultora, por un tiempo determinado, cuyo resultado
es la obtencion de un producto conforme los términos de referencia y las
condiciones establecidas en el contrato;

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

publicaciones, impresion y otros similares;

ss) Sistema de Contrataciones Estatales — SICOES: Es el sistema oficial de publicacion

tt)

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;

uu) Unidad Administrativa: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad

contratante, encargada de la ejecucion de las actividades administrativas de los

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

vv) Unidad Juridica: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante,

encargada de proporcionar asesoramiento legal y atender los asuntos juridicos en los

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

WW) Unidad Solicitante: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad

contratante, donde se origina la demanda de la contratacion de bienes y servicios;
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xX) Valor Actual — VA: El Valor Actual describe el proceso de flujos de dinero futuro
que a un descuento y periodos dados representa valores actuales.

yy) Nota: El inciso zz) del Articulo 5, fue incluido por el paragrafo | del Articulo 2 del
Decreto Supremo N° 843 con el siguiente texto:

zz) Responsable Administrativo de la Asamblea — RAA: Servidora o Servidor Publico
de mas alta jerarquia de la Unidad Administrativa de cada Asamblea Departamental
0 Regional.

ARTICULO 6.- (AMBITO DE APLICACION)

I.  Las presentes NB-SABS vy los instrumentos elaborados por el Organo Rector, son
de uso y aplicacion obligatoria por todas las entidades publicas sefialadas en los
Articulos 3y 4 de la Ley N° 1178 y toda entidad publica con personeria juridica de
derecho publico, bajo la responsabilidad de la MAE y de los servidores publicos
responsables de los procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes y
Servicios.

II.  Las presentes NB-SABS y los instrumentos elaborados por el Organo Rector, son
de uso y aplicacion obligatoria en todas las Asambleas Departamentales y
Regionales bajo la responsabilidad del RAA y de los servidores publicos
responsables de los procesos de contratacion, manejo y disposicién de bienes y
Servicios.

ARTICULO 7.- (INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS). El incumplimiento de las
presentes NB-SABS generara responsabilidades de acuerdo a lo establecido en el Capitulo
V de Responsabilidad por la Funcién Pablica, determinada en la Ley N° 1178 y Decretos
Supremos Reglamentarios.
ARTICULO 8.- (NIVELES DE ORGANIZACION DEL SISTEMA). El SABS tiene
dos niveles de organizacion:

a) Nivel Normativo, a cargo del Organo Rector;

b) Nivel Ejecutivo y Operativo, a cargo de las entidades publicas.
ARTICULO 9.- (ATRIBUCIONES DEL ORGANO RECTOR). El Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, como Organo Rector tiene las siguientes atribuciones:

¢) Revisar, actualizar y emitir las NB-SABS y su reglamentacion;
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d)

f)

9)
h)

Difundir las NB-SABS y su reglamentacion a las entidades pablicas y privadas;
Prestar asistencia técnica a las entidades publicas y privadas sobre la aplicacion de
las NB-SABS;

Compatibilizar los RE-SABS y RE-SABS-EPNE, elaborados por las entidades
publicas y EPNE, en el marco de las presentes NB-SABS;

Vigilar la adecuada aplicacién de las NB-SABS e integrar la informacion generada;
Administrar el SICOES.

ARTICULO 10.- (FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LAS ENTIDADES
PUBLICAS). Las entidades publicas tienen las siguientes funciones y responsabilidades:

a)
b)
c)

d)

€)

Cumplir y hacer cumplir las presentes NB-SABS y su reglamentacion;

Implantar el SABS;

Generar y proporcionar informacién de la aplicacion del SABS para seguimiento y
evaluacion de la gestion publica;

Registrar obligatoriamente en el SICOES, la informacion establecida en las
presentes NB-SABS, utilizando los programas o formularios definidos por el
Organo Rector para el efecto;

Elaborar su Reglamento Especifico.

ARTICULO 11.- (ELABORACION DE REGLAMENTOS ESPECIFICOS).

Las entidades publicas sometidas al ambito de aplicacion de las presentes NB-
SABS conforme al Articulo 27 de la Ley N° 1178, deberan elaborar su RE-SABS
tomando como base el modelo elaborado por el Organo Rector.

El RE-SABS debera ser remitido al Organo Rector adjuntando el Organigrama
actualizado y aprobado hasta el dltimo nivel de desconcentracién para su
compatibilizacion; una vez declarado compatible, serd aprobado por la entidad
publica mediante Resolucion expresa.

Las EPNE deberan elaborar su RE-SABS-EPNE tomando como base el contenido

minimo elaborado por el Organo Rector.

El RE-SABS-EPNE debera ser remitido al Organo Rector adjuntando el Organigrama

actualizado y aprobado hasta el ultimo nivel de desconcentracion para su

compatibilizacion; una vez declarado compatible, sera aprobado por el Directorio mediante

Resolucion expresa.
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l. Los RAA de las Asambleas Departamentales y Regionales deberan elaborar su

RE-SABS, tomando como base el contenido minimo elaborado por el Organo

Rector.
TiTULO |
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

SECCION | GENERALIDADES
ARTICULO 12.- (CONCEPTO). El Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios es
el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos,
que regulan el proceso de contratacion de bienes, obras, servicios generales y servicios de
consultoria.
ARTICULO 13.- (MODALIDADES DE CONTRATACION Y CUANTIAS). Se
establecen las siguientes modalidades y cuantias:

l. Los procesos de contratacion de bienes y servicios desarrollados bajo las
modalidades establecidas en el paragrafo precedente, podran realizarse con el
apoyo de medios electrénicos, remplazando los documentos escritos, conforme
a reglamentacion emitida por el Organo Rector.

A efectos juridicos y de determinacidn de responsabilidades, la informacidn generada en el
sistema tendra validez juridica y fuerza probatoria al igual que los documentos escritos, de
acuerdo a normativa vigente.

ARTICULO 15.- (PLAZOS, TERMINOS Y HORARIOS).

Il. Todos los plazos establecidos en las presentes NB-SABS se consideran como
dias habiles administrativos, excepto aquellos que estén sefialados expresamente
como dias calendario.

M. Son considerados dias hé&biles administrativos los comprendidos entre lunes y
viernes. No son dias habiles administrativos los sabados, domingos y feriados.

ARTICULO 16.- (PRECIO REFERENCIAL).
l. La Unidad Solicitante calculara el Precio Referencial incluyendo todos los

tributos, transporte, costos de instalacion, inspecciones y cualquier otro
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concepto que incida en el costo total de los bienes y servicios. Este Precio
Referencial debera contar con la informacidn respaldatoria correspondiente.

. Para todas las modalidades de contratacion, el Precio Referencial tendré caracter
publico, debiendo estar sefialado en el DBC.

1. En servicios discontinuos, el Precio Referencial sera el precio unitario del
servicio determinado por la entidad.

IV.  Para convocar un proceso de contratacion de obras, el Precio Referencial no
deberé tener una antigliedad mayor a cuatro (4) meses.

ARTICULO 17.- (CONVENIOS DE FINANCIAMIENTO EXTERNO). Cuando las
contrataciones publicas sean realizadas en el marco de convenios de financiamiento
externo, se regularan por la normativa y procedimientos establecidos en las presentes NB-
SABS, salvo lo expresamente previsto en dichos convenios.

En el caso de que el convenio de financiamiento de crédito externo, haya sido firmado por
el Organo Ejecutivo y remitido al Organo Legislativo, de manera excepcional y mediante
Resolucion expresa la MAE podrad autorizar el inicio del proceso de contratacion con
clausula de condicion suspensiva, hasta el Informe de Recomendacion y Evaluacion, sin
compromiso y sefialando en el DBC la sujecion del proceso a la firma de la Ley que
aprueba el financiamiento.

ARTICULO 18.- (CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS GENERALES
RECURRENTES). En forma excepcional y bajo exclusiva responsabilidad de la MAE, se
podréa iniciar un proceso de contratacion de bienes y servicios generales de caracter
recurrente para la proxima gestion, en el ultimo cuatrimestre del afio llegando hasta la
adjudicacion, sin compromiso y sefialando en el DBC la sujecion del proceso a la
aprobacidn del presupuesto de la siguiente gestion.

ARTICULO 19.- (ANTICIPO).

l. Para cubrir los gastos iniciales, correspondientes Unicamente al objeto del
contrato, la entidad pablica podra otorgar un anticipo, que no debera exceder al
veinte por ciento (20%) del monto total del contrato.

. Este anticipo serd otorgado previa solicitud del proveedor o contratista y

aceptacion del contratante.
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En el caso de obras, elaboracion de estudios a disefio final y supervisién técnica
vinculados a la obra, el anticipo no se considera para fines tributarios un pago
parcial del monto del contrato. Para obras, se iniciaran los pagos del contrato y
la deduccidn del anticipo, con el primer certificado de avance de obra. En el
caso de estudios a disefio final y supervision técnica la deduccion del anticipo se

realizara con el pago parcial o total del monto del contrato.

ARTICULO 20.- (TIPOS DE GARANTIA).

a)

b)

d)

Se establecen los siguientes tipos de garantia que deberan expresar su caracter
de renovable, irrevocable y de ejecucion inmediata:

Boleta de Garantia. Emitida por cualquier entidad de intermediacion financiera

bancaria 0 no bancaria, regulada y autorizada por la instancia competente;

Nota: El inciso b) del paragrafo | del Articulo 20, fue modificado por el paragrafo

I11 del articulo 4 del Decreto Supremo N° 1497 con el siguiente texto:

Garantia a Primer Requerimiento. Emitida por una entidad de intermediacion

financiera bancaria o no bancaria, regulada y autorizada por la instancia

competente;

Poliza de Seguro de Caucion a Primer Requerimiento. Emitida por una empresa I1.

En los procesos de contratacién el proponente decidira el tipo de garantia a

presentar.
Los proponentes extranjeros que participen en procesos de contratacion y
ofrezcan en calidad de garantia la pdliza de seguro de caucion a primer
requerimiento, estdn obligados a contratar esta garantia con entidades
aseguradoras que tengan su domicilio constituido en Bolivia y que se encuentren
autorizadas para operar por la autoridad financiera. Los proponentes extranjeros
que participen en procesos de contratacion y ofrezcan la boleta de garantia a
primer requerimiento, en el caso de no utilizar directamente una entidad
financiera bancaria de Bolivia, deberan presentar garantias emitidas por
entidades financieras bancarias que cuenten con corresponsalia legalmente
establecida en Bolivia. En casos excepcionales y debidamente justificados, la
entidad convocante permitird que la entidad financiera bancaria actue como

avisador de una garantia emitida por una entidad financiera extranjera.
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1. Las entidades publicas en el marco de la Ley N° 331, de 27 de diciembre de
2012, contraten operaciones y servicios financieros que sean prestados por la
Entidad Bancaria Publica, quedaran exentas de la aplicacion de la Seccion 11,
relativa a garantias.
ARTICULO 21.- (GARANTIAS SEGUN EL OBJETO).

l. Las garantias segun el objeto son:

A. Garantia de Seriedad de Propuesta. Tiene por objeto garantizar que los proponentes
participan de buena fe y con la intencién de culminar el proceso de contratacion en
las modalidades con convocatoria. Serd por un monto equivalente al uno por ciento
(1%) del precio referencial de la contratacion. Para servicios de consultoria,
corresponderd al cero punto cinco por ciento (0.5%) del precio referencial de la
contratacion.

La vigencia de esta garantia deberd exceder en treinta (30) dias calendario, al plazo de
validez de la propuesta establecida en el DBC.

La Garantia de Seriedad de Propuesta serd devuelta conforme a lo establecido en el DBC.
En el caso de la modalidad ANPE, cuando la entidad lo requiera podra solicitar la
presentacion de la Garantia de Seriedad de Propuesta, solo para contrataciones con Precio
Referencial mayor a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS).

En el caso de Servicios Generales Discontinuos y Servicios de Consultoria Individual de
Linea no se requerira la presentacion de la Garantia de Seriedad de Propuesta.

B. Garantia de Cumplimiento de Contrato. Tiene por objeto garantizar la conclusion y

entrega del objeto del contrato.

Sera equivalente al siete por ciento (7%) del monto del contrato.

En contrataciones hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), cuando se
tengan programados pagos parciales, en sustitucion de la Garantia de Cumplimiento de
Contrato, se podra prever una retencion del siete por ciento (7%) de cada pago.

En contrataciones hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), las Micro y
Pequefias Empresas, Asociaciones de Pequefios Productores Urbanos y Rurales y
Organizaciones Econdmicas Campesinas presentaran una Garantia de Cumplimiento de

Contrato por un monto equivalente al tres punto cinco por ciento (3.5%) del valor del
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contrato o se hara una retencion del tres punto cinco por ciento (3.5%) correspondiente a
cada pago cuando se tengan previstos pagos parciales.

Para la Contratacion Directa de Bienes y Servicios prestados por Empresas Puablicas,
Empresas Publicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacion Estatal
Mayoritaria y la Contratacion por Excepcién de Entidades Publicas, establecida en los
incisos g) y h) del Articulo 65 de las presentes NB-SABS, en reemplazo de la garantia de
cumplimiento de contrato, la entidad contratante debera efectuar una retencion del siete por
ciento (7%) de cada pago. En caso de una sola entrega no se solicitara ninguna garantia.

En la contratacion de Servicios Discontinuos independientemente de la cuantia, la entidad
realizara la retencion del siete por ciento (7%) de cada pago, en sustitucion de la Garantia
de Cumplimiento de Contrato.

En servicios de Consultoria Individual de Linea, Arrendamiento y Adquisicion de Bienes
Inmuebles, no se requerira la Garantia de Cumplimiento de Contrato, ni se realizarén
retenciones.

La vigencia de la garantia serd computable a partir de la firma del contrato hasta la
recepcion definitiva del bien, obra, servicio general o servicio de consultoria.

Esta garantia o la retencion, sera devuelta al proveedor o contratista una vez que se cuente
con la conformidad de la recepcidn definitiva.

En contratos de ejecucidn sucesiva a solicitud del proveedor o contratista, la entidad podra
autorizar la sustitucion de la garantia, por una nueva, aplicando los porcentajes sefialados
para este tipo de garantia, por el monto de ejecucion restante al momento de la solicitud de
sustitucion, de acuerdo a las condiciones establecidas en el DBC;

C. Garantia Adicional a la Garantia de Cumplimiento de Contrato de Obras. El proponente
adjudicado, cuya propuesta econdémica esté por debajo del ochenta y cinco por ciento (85%)
del Precio Referencial, debera presentar una Garantia Adicional a la de Cumplimiento de
Contrato, equivalente a la diferencia entre el ochenta y cinco por ciento (85%) del Precio
Referencial y el valor de su propuesta econdmica;

D. Garantia de Funcionamiento de Magquinaria y/o Equipo. Tiene por objeto garantizar el
buen funcionamiento y/o mantenimiento de la maquinaria y/o equipo objeto del contrato.
Serd solicitada cuando la entidad lo considere necesario, de acuerdo con las condiciones
establecidas en el DBC.
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El monto de esta garantia sera hasta un maximo del uno punto cinco por ciento (1.5%) del
monto del contrato.
A solicitud del proveedor, en sustitucion de esta garantia, el contratante podra efectuar una
retencion del monto equivalente a la garantia solicitada.
Esta garantia o la retencién, sera devuelta al proveedor una vez concluido el plazo
estipulado en el contrato, siempre y cuando éste hubiese cumplido con todas sus
obligaciones contractuales;
e) Garantia de Correcta Inversion de Anticipo. Tiene por objeto garantizar la devolucion
del monto entregado al proponente por concepto de anticipo inicial.
Sera por un monto equivalente al cien por ciento (100%) del anticipo otorgado y debera
tener una vigencia minima de noventa (90) dias calendario, computables a partir de la
entrega del anticipo, debiendo ser renovada mientras no se deduzca el monto total.
Conforme el contratista reponga el monto del anticipo otorgado, se podra reajustar la
garantia en la misma proporcion.
Il. La entidad debera solicitar, cuando corresponda, la renovacion de las garantias.
SECCION 11

ASPECTOS DEL PROCESO DE CONTRATACION
ARTICULO 22.- (CARACTER PUBLICO DEL INFORME DE EVALUACION Y
RECOMENDACION). I. Realizada la adjudicacion o declaratoria desierta, el Informe de
Evaluacion y Recomendacion sera de caracter publico.

. Las propuestas no adjudicadas no tendran caracter publico, quedando prohibida
su utilizacion posterior para otros fines, salvo autorizacion escrita del
proponente.

. En la modalidad de Licitacion Publica se procederd a la devolucion de las
propuestas a peticion de los proponentes no adjudicados, debiendo la entidad
convocante conservar una copia de las propuestas no adjudicadas.

V. En la modalidad ANPE no se devolveran las propuestas no adjudicadas.
ARTICULO 23.- (METODOS DE SELECCION Y ADJUDICACION). Se
consideraran los siguientes métodos de seleccion y adjudicacion para bienes y servicios:
Calidad, Propuesta Técnica y Costo; Calidad; Presupuesto Fijo; Menor Costo; y Precio
Evaluado Mas Bajo, de acuerdo con lo establecido el DBC.

95



MARCO LEGAL

ARTICULO 24.- (ADJUDICACION POR ITEMS, LOTES, TRAMOS O
PAQUETES).

Nota: El paragrafo | del Articulo 24, fue modificado por el paragrafo Il del Articulo 2 del
Decreto Supremo N° 2753, y este a su vez fue modificado por el paragrafo V del Articulo 2
del Decreto Supremo N°3548, con el siguiente texto:

l. En casos de ventaja técnica o econdémica, la contratacion de bienes y
servicios podra ser adjudicada por items, lotes, tramos o paquetes,
mediante una sola convocatoria.

En caso de adquirir bienes producidos en el pais, se podra adjudicar por items o lotes
mediante una sola convocatoria.

a) En caso de obras con convocatoria internacional, la contratacion deberé adjudicarse
por tramos, salvo que por las caracteristicas técnicas de la obra no pueda ejecutarse
de esta forma.

. Se debera sefialar en el DBC el Precio Referencial de cada item, lote,
tramo o paquete.

M. Esta contratacion comprendera items, lotes, tramos o paquetes a ser
evaluados y adjudicados separadamente a uno o varios proponentes; el
DBC determinara el nimero o naturaleza de los items, lotes, tramos o
paquetes, las condiciones para presentar las propuestas y los métodos de
seleccion y adjudicacion.

IV.  Si uno o mas items, lotes, tramos 0 paquetes no se adjudicaran, la
entidad declarard desierta la contratacion de este item, lote, tramo o
paquete y procedera a realizar un nuevo proceso de contratacion segun la
modalidad que corresponda.

V. Cuando un proponente presente su propuesta para mas de un item, lote,
tramo o paquete, deberd presentar una sola vez la documentacion legal y
administrativa; y una propuesta técnica y econdmica para cada item,
lote, tramo o paquete.

VI.  En caso que se requiera contratar dos o mas consultorias individuales
con términos de referencia iguales, la entidad podré realizar un sélo

proceso de contratacion seleccionando a las propuestas mejor evaluadas.

96



MARCO LEGAL

ARTICULO 25.- (RECHAZO Y DESCALIFICACION DE PROPUESTAS). La

Comision de Calificacion o el Responsable de Evaluacion procedera al rechazo o

descalificacion de propuestas, cuando las mismas no cumplan con las condiciones

establecidas en las presentes NB-SABS y en el DBC.
ARTICULO 26.- (ERRORES SUBSANABLES Y NO SUBSANABLES).

Todo error considerado subsanable por la Comision de Calificacion o el
Responsable de Evaluacion, no sera causal de descalificacion de la propuesta y sera
consignado en el Informe de Calificacion y Recomendacion, con la justificacion

respectiva.

. Los errores no subsanables estaran establecidos en el Modelo de DBC elaborado

por el Organo Rector, siendo causales de descalificacion de la propuesta.

ARTICULO 27.- (DECLARATORIA DESIERTA).
|. Procedera la declaratoria desierta cuando:

a)
b)
c)
d)

No se hubiera recibido ninguna propuesta;

Todas las propuestas economicas hubieran superado al Precio Referencial;

Ninguna propuesta hubiese cumplido lo especificado en el DBC,;

Cuando el proponente adjudicado incumpla la presentacién de documentos o desista
de formalizar la contratacion y no existan otras propuestas calificadas.

En forma previa a la publicacion de la siguiente convocatoria, las Unidades
Solicitante y Administrativa, analizaran las causas por las que se hubiera declarado
desierta la convocatoria, a fin de ajustar las especificaciones técnicas o términos de
referencia, los plazos de ejecucion del contrato, el Precio Referencial u otros

aspectos que permitan viabilizar la contratacion.

IV. La declaratoria desierta debera ser publicada en el SICOES.
ARTICULO 28.- (CANCELACION, SUSPENSION Y ANULACION DEL
PROCESO DE CONTRATACION).

El proceso de contratacién podra ser cancelado, anulado o suspendido hasta antes de
la suscripcion del Contrato o emision de la Orden de Compra u Orden de Servicio,
mediante Resolucion expresa, técnica y legalmente motivada. La entidad
convocante no asumira responsabilidad alguna respecto a los proponentes afectados

por esta decision.
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a. La cancelacion procedera:

b. Cuando exista un hecho de fuerza mayor y/o caso fortuito irreversible que no

permita la continuidad del proceso;

c. Se hubiera extinguido la necesidad de contratacion;

d. Cuando la ejecucion y resultados dejen de ser oportunos o surjan cambios

sustanciales en la estructura y objetivos de la entidad.
Cuando sea necesario cancelar uno o varios items, lotes, tramos o paquetes, se procedera a
la cancelacion parcial de los mismos, debiendo continuar el proceso para el resto de los
items, lotes, tramos o0 paquetes.
Cuando la cancelacion se realice antes de la fecha establecida para la presentacion de
propuestas, la entidad procedera a la devolucidn de las propuestas recibidas.
Cuando la cancelacion sea posterior a la apertura de propuestas, la entidad convocante
procederd a la devolucién de las mismas a solicitud del proponente, debiendo conservar una
copia para el expediente del proceso, excepto en procesos de contratacion en la modalidad
ANPE.

l. La suspension procederd cuando a pesar de existir la necesidad de la
contratacion, se presente un hecho de fuerza mayor y/o caso fortuito que no
permita la continuidad del proceso. El proceso de contratacion podra reanudarse
unicamente en la gestién fiscal.

Los plazos y actos administrativos se reanudaran mediante Resolucion expresa, desde el
momento en que el impedimento se hubiera subsanado, reprogramando el cronograma y
notificando en el SICOES y en la Mesa de Partes la reanudacion del proceso de
contratacion.

Si la suspension se hubiera producido antes del cierre de presentacion de propuestas, se
aceptara en la reanudacion del proceso, la participacion de nuevos proponentes.

Il La anulacion hasta el vicio mas antiguo, en el caso de que desvirtien la
legalidad y validez del proceso, procedera cuando se determine:

a. Incumplimiento o inobservancia a la normativa de contrataciones vigente;

b. Error en el DBC publicado.

Se podré anular uno o varios items, lotes, tramos o paquetes, debiendo continuar el proceso
con el resto de los items, lotes, tramos o paquetes. Cuando la anulacion parcial se efectte
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hasta antes de la publicacion de la convocatoria, el o los items, lotes, tramos o paquetes
anulados, deberan ser convocados como un nuevo proceso de contratacion segun la
modalidad que corresponda.
SECCION IV
CONTRATACION DE BIENES PRODUCIDOS EN BOLIVIA Y MARGENES DE
PREFERENCIA
ARTICULO 29.- (CONTRATACION DE BIENES PRODUCIDOS EN BOLIVIA).

l. Las contrataciones de bienes deberan ser dirigidas a la produccion nacional.

Il. Para bienes que no se produzcan en el pais, la entidad podra realizar la
contratacion de bienes importados.

. Las entidades publicas estan prohibidas de incorporar en el DBC, requisitos
técnicos que sblo afectan a la apariencia del bien, debiendo limitarse a
garantizar la funcion y utilidad del mismo.

ARTICULO 30.- (MARGEN DE PREFERENCIA Y FACTORES DE AJUSTES).

l. Para bienes se aplicaran los siguientes Margenes de Preferencia y Factores de
Ajuste:

a. En la modalidad ANPE se aplicard uno de los siguientes margenes de
preferencia:

h. Diez por ciento (10%) al precio ofertado en aquellos bienes producidos en el pais,
independientemente del origen de los insumos. El factor numérico de ajuste sera de
noventa centésimos (0.90);

l. ii. Veinticinco por ciento (25%) al precio ofertado, cuando el porcentaje de
componentes de origen nacional (materia prima y mano de obra) del costo bruto
de produccidn se encuentren entre el treinta por ciento (30%) y el cincuenta por
ciento (50%). El factor numérico de ajuste sera de setenta y cinco centésimos
(0.75);

Il. Iii. Treinta y cinco por ciento (35%) al precio ofertado, cuando el porcentaje de
componentes de origen nacional (materia prima y mano de obra) del costo bruto
de produccion sea mayor al cincuenta por ciento (50%). El factor numérico de

ajuste sera de sesenta y cinco centésimos (0.65).
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b)

)
VL.

VII.

En la modalidad de Licitacion Publica se aplicaran uno de los siguientes margenes
de preferencia:

Diez por ciento (10%) al precio ofertado en aquellos bienes producidos en el pais,
independientemente del origen de los insumos. El factor numeérico de ajuste seréa de
noventa centésimos (0.90);

ii. Veinte por ciento (20%) al precio ofertado, cuando el porcentaje de

componentes de origen nacional (materia prima y mano de obra) del costo bruto

de produccion se encuentren entre el treinta por ciento (30%) y el cincuenta por

ciento (50%). El factor numérico de ajuste sera de ochenta centésimos (0.80).

iii. Treinta por ciento (30%) al precio ofertado, cuando el porcentaje de

componentes de origen nacional (materia prima y mano de obra) del costo bruto

de produccion sea mayor al cincuenta por ciento (50%). El factor numérico de

ajuste seré de setenta centésimos (0.70).

Nota: Los incisos a) y b) del paragrafo Il del Articulo 30, fueron modificados

por el Articulo Unico del Decreto Supremo N° 3189. Posteriormente el inciso a)

del paragrafo Il del Articulo 30 fue modificado por el Articulo 2 del Decreto

Supremo N°3548.

Para obras se aplicaran uno de los siguientes margenes de preferencia y factores

de ajuste:

a) Por empresa nacional: En las modalidades de ANPE y Licitacion Publica, se
aplicara un margen de preferencia del cinco por ciento (5%) con un factor
numérico de ajuste de noventa y cinco centésimos (0,95), en los siguientes
casos:

A las propuestas de empresas constructoras unipersonales bolivianas;

i) A las propuestas de empresas constructoras, donde la participacion en aportes
de los socios bolivianos sea igual o mayor al cincuenta y uno por ciento (51%);
i) A las propuestas de asociaciones accidentales de empresas constructoras,
donde los asociados bolivianos tengan una participacion en aportes comunes en

la Asociacion Accidental igual o mayor al cincuenta y uno por ciento (51%).

100



MARCO LEGAL

b) Por generacién de empleo: En la modalidad de Licitacion Publica, se
otorgara el margen de preferencia por generacioén de empleo al proponente
que aplique la siguiente férmula, al momento de elaborar su propuesta:

Dénde: Debiendo considerar los siguientes parametros, para su aplicacion:

a) En ningdn caso el margen de preferencia debera sobrepasar el cinco por ciento (5%)

de la propuesta economica

l. ii) Para obtener el factor numérico de ajuste se aplicara la siguiente formula:

. iii) Los empleos adicionales generados deberan estar claramente identificados
en la propuesta técnica.

I1. En la modalidad de Licitacion Pablica, cuando se establezca un plazo referencial
no obligatorio para la entrega de los bienes, se aplicara un factor de ajuste al
precio de la propuesta cuando el plazo de entrega sea mayor al referencial. El
factor numérico de ajuste sera de cinco por mil (0.005) por dia adicional.

ARTICULO 31.- (MARGEN DE PREFERENCIA PARA MICRO Y PEQUENAS
EMPRESAS, ASOCIACIONES DE PEQUENOS PRODUCTORES URBANOS Y
RURALES Y ORGANIZACIONES ECONOMICAS CAMPESINAS). En la
contratacion de bienes y servicios bajo las modalidades de Licitacion Publica y ANPE, se
aplicara un margen de preferencia del veinte por ciento (20%) al precio ofertado, para las
Micro y Pequefias Empresas, Asociaciones de Pequefios Productores Urbanos y Rurales y
Organizaciones Econdmicas Campesinas. El factor numeérico de ajuste serd de ochenta
centesimos (0.80).

Adicionalmente podrdn acceder a los Margenes de Preferencia establecidos en los
Paragrafos | y 1l del Articulo 30 de las presentes NB-SABS.

CAPITULO II
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION
ARTICULO 32.- (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA). La MAE de cada entidad
publica es responsable de todos los procesos de contratacion desde su inicio hasta su
conclusidn, y sus principales funciones son:
a. Disponer que los procesos de contratacion de bienes y servicios, se enmarquen
en los principios y disposiciones establecidas en las presentes NB-SABS;
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Disponer que el PAC sea difundido y esté elaborado en base al POA vy el
presupuesto de la entidad;

Designar o delegar mediante Resolucion expresa, para uno o varios procesos de
contratacion, al RPC y al RPA en las modalidades que correspondan; en
entidades que de acuerdo con su estructura organizacional no sea posible la
designacion de RPC o RPA, la MAE deberd asumir las funciones de estos
responsables;

Designar al Responsable de Recepcion para la modalidad ANPE o a la
Comision de Recepcion para Licitacion Publica, para uno o varios procesos,
pudiendo delegar esta funcion al RPC, al RPA o a la Autoridad Responsable de
la Unidad Solicitante;

Aprobar el inicio de las contrataciones por excepcién y/o emergencias;

Suscribir los contratos, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion
expresa, en el marco del Articulo 7 de la Ley N° 2341, de 23 de abril de 2002,
de Procedimiento Administrativo;

Resolver los Recursos Administrativos de Impugnacion, mediante Resolucion
expresa, siempre y cuando no asuma las funciones de RPC o RPA,

Cancelar, Suspender o Anular el proceso de contratacion en base a justificacion

técnica y legal.

ARTICULO 32 bis.- (RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA ASAMBLEA).
El Responsable Administrativo de la Asamblea — RAA es responsable de todos los

procesos de contratacion desde su inicio hasta su conclusion, asumiendo funciones

equivalentes a las de una MAE en los procesos de contratacion que lleve adelante la

Asamblea Departamental o Regional.
ARTICULO 33.- (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE
LICITACION PUBLICA).

El Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacion Publica — RPC, es el
servidor publico designado por Resolucion expresa de la MAE, como
Responsable del Proceso de Contratacion en la modalidad de Licitacion Publica,

y sus principales funciones son:
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a) Verificar que la solicitud de la contratacién se encuentre inscrita en el
POA y en el PAC, y verificar la certificaciobn presupuestaria
correspondiente;

b) Autorizar el inicio del proceso de contratacion y aprobar el DBC para su
publicacion;

c) Aprobar el DBC mediante Resolucion expresa, después de la Reunion de
Aclaracion, con las enmiendas, si existieran;

d) Designar a los integrantes de la Comision de Calificacion y rechazar o
aceptar las excusas presentadas;

e) Aprobar el Informe de la Comision de Calificacion y sus
recomendaciones o solicitar su complementacion o sustentacion;

f) Cancelar, suspender o anular el proceso de contratacion en base a
justificacion técnica y legal;

g) Adjudicar o Declarar Desierta la contratacion de bienes y servicios
mediante Resolucidn expresa;

h) Autorizar, cuando corresponda, la ampliacion de plazo de presentacion
de propuestas o la ampliacion de plazo de presentacion de documentos
para la suscripcién del contrato;

a. Requerir la ampliacion del plazo de validez de las propuestas y la extension

de la vigencia de las garantias, cuando corresponda.

Il. ElI RPC también sera responsable de los procesos de contratacion bajo la modalidad de
Contratacion Directa de Bienes y Servicios, cuando el Precio Referencial sea mayor a
Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS).
I11. Si el RPC, recibida la complementacion o sustentacién del Informe de Evaluacion y
Recomendacion, decidiera bajo su exclusiva responsabilidad, apartarse de la
recomendacion, deberd elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE y a la
Contraloria General del Estado.
ARTICULO 34.- (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE
APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO).
I. El Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo — RPA, es el servidor publico designado con Resolucion expresa por la MAE,
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como Responsable del Proceso de Contratacion en la modalidad ANPE, y sus principales
funciones son:

a. Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA 'y en
el PAC, y verificar la certificacion presupuestaria correspondiente;

b. Aprobar el DBC vy autorizar el inicio del proceso de contratacion;

C. Designar al Responsable de Evaluacion o a los integrantes de la Comision de
Calificacion, y rechazar o aceptar las excusas presentadas;

d. Aprobar el Informe del Responsable de Evaluacién o de la Comision de
Calificacion y sus recomendaciones, o solicitar su complementacion o
sustentacion;

e. Cancelar, anular o suspender el proceso de contratacion en base a justificacion
técnicay legal,

f. Adjudicar o Declarar Desierta la contratacion de bienes y servicios mediante
Resolucion expresa cuando la contratacibn sea mayor a Bs200.000.-
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS). Para montos menores el
documento de adjudicacion o declaratoria desierta sera determinado por la
entidad.

0. Requerir la ampliacién del plazo de validez de las propuestas.

Il. El RPA también sera responsable de los procesos de contratacion bajo las siguientes
modalidades:

a. Contratacion Menor;

a) Contratacion Directa de Bienes y Servicios, cuando el Precio Referencial sea

menor o igual a Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS).

I11. Si el RPA, recibida la complementacion o sustentacion del Informe de Evaluacion y
Recomendacion, decidiera bajo su exclusiva responsabilidad, apartarse de la
recomendacion, debera elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE y a la
Contraloria General del Estado.
ARTICULO 35.- (UNIDAD SOLICITANTE). La Unidad Solicitante en cada proceso de

contratacion, tiene como principales funciones:
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a. Elaborar las especificaciones técnicas y definir el Método de Seleccion y
Adjudicacion a ser utilizado, para la contratacion de bienes, obras y servicios
generales, velando por la eficacia de la contratacion;

b. Elaborar los términos de referencia y definir el Método de Seleccion y Adjudicacion
a ser utilizado para la contratacion de servicios de consultoria, velando por la
eficacia de la contratacion;

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

d. Estimar el Precio Referencial de cada contratacion. La estimacion del Precio
Referencial de forma errénea conllevara responsabilidades;

e. Solicitar la contratacion de bienes y servicios, en la fecha programada y establecida
en el PAC;

f. Verificar que se tiene saldo presupuestario y consignar este hecho en la solicitud de
contratacion;

g. Preparar, cuando corresponda, notas de aclaracion a las especificaciones técnicas o
términos de referencia;

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

i. Integrar las Comisiones de Calificacion y Recepcion o ser Responsable de
Evaluacion o Responsable de Recepcidn de bienes y servicios;

j. Elaborar el informe de justificacion técnica para la cancelacion, suspension o
anulacién de un proceso de contratacién y otros informes que se requieran;

k. Efectuar el seguimiento sobre el avance y cumplimiento de los contratos en los
aspectos de su competencia.

ARTICULO 36.- (UNIDAD ADMINISTRATIVA). La Unidad Administrativa tiene

como principales funciones:

a) Elaborar el RE-SABS y remitirlo al Organo Rector para su compatibilizacion;

b) Elaborar el PAC en coordinacion con las Unidades Solicitantes y efectuar el
seguimiento sobre la ejecucion de las contrataciones programadas en este documento,

remitiendo un informe trimestral a la MAE;
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9)
h)

i)
)
K)
1)

Realizar con caracter obligatorio, todos los actos administrativos de los procesos de
contratacion y velar por el cumplimiento de las condiciones y plazos establecidos en
los procesos de contratacion;

Emitir la certificacion presupuestaria;

Elaborar el DBC incorporando las especificaciones técnicas o términos de referencia
elaborados por la Unidad Solicitante;

Organizar y llevar a efecto el taller de elaboracion del PAC, y cuando corresponda, la
Reunién de Aclaracion y la Inspeccion Previa en coordinacion con la Unidad
Solicitante;

Atender las consultas escritas;

Incorporar en el DBC, cuando corresponda, las enmiendas a las especificaciones
técnicas o términos de referencia en la modalidad de Licitacion Publica, siempre que
estas enmiendas no modifiquen la estructura y el contenido del Modelo de DBC
elaborado por el Organo Rector;

Designar a los responsables de la recepcion de propuestas;

Llevar un registro o libro de actas de las propuestas recibidas;

Administrar y custodiar las garantias;

Ejecutar las garantias, previo informe legal, que debera ser solicitado oportunamente;

m) Conformar y archivar el expediente de cada uno de los procesos de contratacion;

n)

Remitir al SICOES toda la informacion de los procesos de contratacion de acuerdo con

lo establecido en el Articulo 49 de las presentes NB-SABS.

ARTICULO 37.- (UNIDAD JURIDICA). La Unidad Juridica en cada proceso de

contratacion, tiene como principales funciones:

a)
b)
c)
d)

e)

Atender y asesorar en la revision de documentos y asuntos legales que sean sometidos
a su consideracion durante el proceso de contratacion;

Elaborar todos los informes legales requeridos en el proceso de contratacion;

Elaborar los contratos para los procesos de contratacion;

Firmar o visar el contrato de forma previa a su suscripcion, como responsable de su
elaboracion;

Revisar la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado para
la suscripcion del contrato;
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f) Atender y asesorar en procedimientos, plazos y resolucion de Recursos
Administrativos de Impugnacién;

g) Elaborar y visar todas las Resoluciones establecidas en las presentes NBSABS;

h) Elaborar el informe legal para la cancelacion, suspension o anulacion de un proceso de
contratacion.

ARTICULO 38.- (RESPONSABLE DE EVALUACION Y COMISION DE

CALIFICACION).

I. El Responsable de Evaluacion y los integrantes de la Comision de Calificacion deberan

ser servidores publicos de la entidad técnicamente calificados. Excepcionalmente, cuando

la entidad no cuente con servidores pablicos y en su lugar tenga consultores individuales de

linea, éstos podran ser designados como Responsable de Evaluacion o como integrantes de

la Comision de Calificacion.

El nimero de integrantes de la Comisidn de Calificacion, guardara relacion con el objeto y
magnitud de la contratacion y la estructura organizacional de la entidad publica.

La Comisién de Calificacion estard conformada por representantes de la Unidad
Administrativa y la Unidad Solicitante.

No podra ser Responsable de Evaluacion ni formar parte de la Comision de Calificacion,
la MAE, el RPC, el RPA, ni el representante de la Unidad Juridica que asesora el proceso
de contratacion.

Il. Todos los integrantes de la Comision de Calificacion son responsables del proceso de
evaluacién. Las recomendaciones de la Comision de Calificacién serdn adoptadas por
consenso de sus integrantes.

I1l. El Responsable de Evaluacién y la Comision de Calificacién tienen como principales
funciones:

a) Realizar la apertura de propuestas y lectura de precios ofertados en acto publico;

b) Efectuar el analisis y evaluacién de los documentos técnicos y administrativos;

c) Evaluar y calificar las propuestas técnicas y econémicas;

d) Convocar a todos los proponentes para la aclaracion sobre el contenido de una o mas

propuestas, cuando se considere pertinente, sin que ello modifique la propuesta técnica

o la econdmica;
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e) Elaborar el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacién o Declaratoria
Desierta para su remision al RPC o RPA;

f) Efectuar la verificacion técnica de los documentos presentados por el proponente
adjudicado;

g) Elaborar cuando corresponda, el informe técnico para la cancelacion, suspension o
anulacion de un proceso de contratacion.

IV. El Responsable de Evaluaciéon y los integrantes de la Comision de Calificacion,

deberan cumplir las funciones y responsabilidades determinadas en el presente Articulo,

con dedicacion exclusiva; no podrén delegar sus funciones ni excusarse de participar, salvo

en casos de conflicto de intereses, impedimento fisico o por las causales de excusa

establecidas en las presentes NB-SABS.

ARTICULO 39.- (RESPONSABLE DE RECEPCION Y COMISION DE

RECEPCION).

El Responsable de Recepcidn y los integrantes de la Comision de Recepcidn, deberan ser

servidores publicos de la entidad técnicamente calificados. Excepcionalmente, cuando la

entidad no cuente con servidores publicos y en su lugar tenga consultores individuales de

linea, éstos podran ser designados como Responsable de Recepcidon o como integrantes de

la Comisién de Recepcion.

La Comision de Recepcion estara conformada por representantes de la Unidad

Administrativa y la Unidad Solicitante. No podra ser Responsable de Recepcion ni formar

parte de la Comisién de Recepcidén, la MAE, el RPC, el RPA, ni el representante de la

Unidad Juridica que asesora el proceso de contratacion.

Il. El Responsable de Recepcion y la Comision de Recepcion, tienen como principales

funciones:

a) Efectuar la recepcion de los bienes y servicios y dar su conformidad verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia;

b) Elaborar y firmar el Acta de Recepcion o emitir el Informe de Conformidad, segun
corresponda, aspecto que no exime las responsabilidades del proveedor ni del
supervisor respecto de la entrega del bien o servicio;

c) Elaborar el Informe de Disconformidad, cuando corresponda.
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La recepcion de bienes podra estar sujeta a verificacion, de acuerdo con sus

caracteristicas; la recepcion de obras se realizard en dos etapas: provisional y definitiva,

emitiéndose las actas respectivas; en servicios, se requerird el o los Informes de

Conformidad parciales y final.

a)

)

K)

ARTICULO 40.- (PROHIBICIONES A LOS PARTICIPANTES DEL
PROCESO). En el marco de la Responsabilidad por la Funcion Publica establecida en
la Ley N° 1178 y sus reglamentos, los servidores publicos que intervienen en el
proceso de contratacion, quedan prohibidos de realizar los siguientes actos:

Exigir mayores requisitos a los establecidos en el DBC;

Contratar agencias o entidades para que lleven adelante los procesos de contratacion
por cuenta de la entidad publica;

Iniciar los procesos de contratacion sin contar con el presupuesto suficiente o
necesario, salvo la contratacion de bienes y servicios generales recurrentes;

Iniciar procesos de contratacion de obras, con planos o disefios no actualizados;
Fraccionar las contrataciones;

Realizar procesos de contratacion en proyectos de inversion mayores a un (1) afio, que
no cuenten con financiamiento para el total de la inversion;

Proporcionar informacion que afecte la legalidad y transparencia de los procesos de
contratacion;

Establecer relaciones que no sean en forma escrita con los proponentes que intervienen
en el proceso de contratacion, salvo en los actos de caracter publico y exceptuando las
consultas efectuadas, de manera previa a la presentacion de propuestas, al Encargado
de Atender Consultas sefialado en el DBC. Cuando se demuestre su incumplimiento
ante el RPC o RPA, procedera la separacion del servidor publico del proceso de
contratacion;

Aceptar o solicitar beneficios o regalos del proponente, sus representantes legales o de
terceros relacionados con éste;

Negarse a recepcionar propuestas dentro del plazo establecido para la presentacion de
propuestas en el DBC;

Realizar la apertura y/o lectura de las propuestas en horario y lugar diferentes a los

establecidos en el DBC;
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m) Vender el DBC o cobrar alguna retribucién para que un proponente esté habilitado a

n)

P)

q)

participar en un proceso de contratacion;

Direccionar el contenido del DBC, tomando como criterios de evaluacion la marca
comercial y/o caracteristicas exclusivas de un proveedor. Cuando fuere absolutamente
necesario citarlas, deberan agregarse las palabras “o su equivalente” a continuacion de
dicha referencia, a fin de aclarar una especificacion que de otro modo seria incompleta;
Realizar todo acto o actividad contrarios a las disposiciones establecidas en las
presentes NB-SABS;

Nota: El inciso 0) del Articulo 40, fue incluido por el paragrafo I. de la Disposicién
Adicional Unica del Decreto Supremo N° 778 con el siguiente texto:

Contratar personas juridicas que efectlen trabajos de Consultoria por Producto que
adeuden al Sistema Integral de Pensiones, para lo cual al momento de la firma del
contrato, deberan exigir la certificacion de no adeudo establecida en el Articulo 100 de
la Ley N° 065, de 10 de diciembre de 2010, de Pensiones.

ARTICULO 41.- (CAUSALES DE EXCUSA).

El RPC, el RPA, el Responsable de Evaluacion, los integrantes de la Comision de

Calificacion, el Responsable de Recepcion, los integrantes de la Comision de Recepcion y

los servidores publicos de las Unidades Juridica y Administrativa que intervienen en el

proceso de contratacion, se excusaran de participar en un determinado proceso de

contratacion, mediante informe fundamentado, por las siguientes causales:

a)
b)

d)

Tener relacion de interés personal o econémico de cualquier tipo, con los proponentes;
Tener vinculacién matrimonial o grado de parentesco hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o el derivado de vinculos de adopcién, conforme
con lo establecido por el Cddigo de Familia asi como con los representantes legales,
accionistas o socios controladores de los proponentes;

Tener litigio pendiente con el proponente o sus representantes legales, accionistas o
socios controladores;

Tener relacion de servicio con el proponente o haberle prestado servicios profesionales
de cualquier naturaleza, durante el ultimo afio previo al inicio del proceso de

contratacion.
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Nota: El paragrafo Il del Articulo 41, fue modificado por el paragrafo IV del Articulo 3 del
Decreto Supremo N° 843 con el siguiente texto:

Il Después de realizada la apertura de propuestas y luego de conocer la nOmina de
participantes, el RPC o el RPA que estén comprendidos en las causales
sefialadas en el Paragrafo | del presente Articulo, deberan excusarse de oficio
para conducir el proceso, remitiendo los antecedentes a la MAE o RAA seguln
corresponda, justificando de manera motivada su decision. En el término de un
(1) dia, la MAE o RAA ratificara al RPC, al RPA o designaré a otro servidor
publico en su reemplazo.

En caso de que la MAE asuma las funciones de RPC y/o RPA, ésta debera excusarse ante
la MAE de la entidad que ejerce tuicion; en el caso de Gobiernos Autonomos Municipales,
ante el Concejo Municipal.

En caso de que el RAA asuma las funciones de RPC y/o RPA debera excusarse ante el
Presidente de la Asamblea Departamental o Regional.

M. El Responsable de Evaluacion o los integrantes de la Comisién de Calificacion
que estén comprendidos en una 0 mas de las causales sefialadas en el Paragrafo |
del presente Articulo, deberan excusarse ante el RPC o RPA, una vez conocida
la ndmina de participantes. La designacion del o los servidores publicos
reemplazantes sera de forma inmediata, salvo que el RPC o RPA decida su
ratificacion.

IV. El Responsable de Recepcion o los integrantes de la Comision de Recepcidn que estén
comprendidos en una 0 mas de las causales sefialadas en el Paragrafo | del presente
Articulo, deberan excusarse ante la MAE o la autoridad que los designo, para que elija un
reemplazante o decida su ratificacion.

V. Los servidores publicos de la Unidad Juridica y Administrativa que intervienen en el
proceso de contratacion, que estén comprendidos en una 0 mas de las causales sefialadas en
el Paragrafo | del presente Articulo, deberan excusarse ante el RPC o el RPA después de
conocida la ndmina de participantes, para su reemplazo o ratificacion.

VI. La omision de excusa no dard lugar a su recusacion; sin embargo, sera considerada

como causal de Responsabilidad por la Funcion Publica.
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ARTICULO 42.- (PROPONENTES). Son sujetos proponentes en procesos de

contratacion, los siguientes:
ARTICULO 43.- (IMPEDIDOS PARA PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE
CONTRATACION). Estan impedidos para participar, directa o indirectamente, en los

procesos de contratacion, las personas naturales o juridicas comprendidas en los siguientes

incisos:

Que tengan deudas pendientes con el Estado, establecidas mediante pliegos de cargo

ejecutoriados y no pagados;

a)
b)

9)

h)

Que tengan sentencia ejecutoriada, con impedimento para ejercer el comercio;

Que se encuentren cumpliendo sancién penal establecida mediante sentencia
ejecutoriada por delitos comprendidos en la Ley N° 1743, de 15 de enero de 1997, que
aprueba y ratifica la Convencion Interamericana contra la Corrupcion o sus
equivalentes previstos en el Cédigo Penal;

Que se encuentren asociadas con consultores que hayan asesorado en la elaboracion del
contenido del DBC;

Que hubiesen declarado su disolucién o quiebra;

Cuyos representantes legales, accionistas 0 socios controladores tengan vinculacion
matrimonial o de parentesco con la MAE, hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, conforme con lo establecido por el Cédigo de Familia;

Los ex servidores publicos que ejercieron funciones en la entidad convocante, hasta un
(1) afio antes de la publicacion de la convocatoria, asi como las empresas controladas
por éstos;

Los servidores publicos que ejercen funciones en la entidad convocante, asi como las
empresas controladas por éstos;

Los proponentes adjudicados que hayan desistido de formalizar la contratacion
mediante un contrato, orden de compra u orden de servicio, no podran participar hasta
un (1) afio después de la fecha del desistimiento, salvo causas de fuerza mayor, caso
fortuito u otras causas debidamente justificadas y aceptadas por la entidad, debiendo
registrar la informacion en el SICOES, segun condiciones y plazos establecidos en el

Manual de Operaciones;
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i) Los proveedores, contratistas y consultores con los que se hubiese resuelto el contrato,
por causales atribuibles a éstos, no podran participar durante tres (3) afios después de la
fecha de la resolucion. Asimismo, aquellos proveedores que hubieran incumplido la
orden de compra u orden de servicio, no podran participar durante un (1) afio después
de la fecha de incumplimiento.

ARTICULO 44.- (CONFLICTO DE INTERESES).

Las personas naturales o juridicas, en forma asociada o no, que asesoren a una entidad
publica en un proceso de contratacion, no podran participar en el mismo proceso bajo
ninguna razén o circunstancia.

ARTICULO 45.- PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES).

I. ElI PAC sera elaborado al inicio de cada gestion en un taller organizado por la Unidad
Administrativa de la entidad publica en el que participaran, de manera obligatoria, también
las unidades solicitantes.

La realizacion de este taller no debera implicar gastos adicionales a la entidad.

Il. Enel PAC se incluirdn las contrataciones mayores a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100

BOLIVIANOS), independientemente de la Fuente de Financiamiento, debiendo ser

publicado con caracter obligatorio en el SICOES y en la Mesa de Partes como requisito
indispensable para el inicio del proceso de contratacion.

I11. EI PAC podré ser ajustado cuando:

a) El POA sea reformulado;

b) EIl Presupuesto sea reformulado;

c) La entidad, excepcionalmente, de manera justificada requiera reprogramar sus
contrataciones.

El PAC ajustado deberéa ser publicado en el SICOES y en la Mesa de Partes.
ARTICULO 46.- (DOCUMENTO BASE DE CONTRATACION).

I. EI DBC debe ser elaborado por las entidades publicas, utilizando de manera obligatoria

los Modelos de DBC elaborados y aprobados por el Organo Rector.

Cuando no exista un modelo de DBC, la entidad elaborara y aprobara de manera expresa el

documento bajo su exclusiva responsabilidad, debiendo publicar la aprobacion en el
SICOES.
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En la modalidad de Contratacion Menor, no se requiere elaborar DBC. Il. Cuando por las
caracteristicas especificas de un proceso de contratacién, la entidad publica requiera
incorporar aspectos que modifiquen el Modelo de DBC aprobado por el Organo Rector, de
manera previa a la publicacion de la convocatoria debera solicitar en forma escrita a éste la
autorizacion de estas modificaciones, adjuntando informe técnico y legal que justifique
cada una de las modificaciones solicitadas. EI Organo Rector previo anélisis, podra
autorizar o denegar la solicitud de manera expresa.

En caso de que la modificacion sea autorizada, la entidad debera publicar en el SICOES,
la autorizacion del Organo Rector junto con el DBC modificado.
1. Los Modelos de DBC para la modalidad ANPE, estableceran aspectos de caracter
obligatorio y referencial. Los aspectos de caracter referencial podran ser modificados por
la entidad, sin que sea necesaria la autorizacion del Organo Rector.
En esta modalidad, cuando se solicite propuestas la entidad deberd elaborar el DBC
utilizando obligatoriamente el Modelo de DBC emitido por el Organo Rector. En caso de
que se solicite cotizaciones, no sera necesario utilizar el Modelo de DBC, debiendo la
entidad crear un DBC de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de la contratacion.
ARTICULO 47.- (CRONOGRAMA DE PLAZOS). Es el instrumento de planificacion
de plazos de cada proceso de contratacion, que formara parte del DBC.
El cronograma de plazos sera elaborado por la entidad publica de acuerdo a las
caracteristicas y naturaleza de la contratacion. Los plazos establecidos en el mismo son de
cumplimiento obligatorio.
SECCION II
PUBLICACIONES Y NOTIFICACIONES
ARTICULO 48.- (PUBLICACION EN LA MESA DE PARTES). La siguiente
informacion debera publicarse obligatoriamente en la Mesa de Partes:

a) Programa Anual de Contrataciones;

b) Nota: El inciso b) del Articulo 48, fue modificado por el paragrafo VI del Articulo 4

del Decreto Supremo N° 1497 con el siguiente texto:
c) Convocatorias de contrataciones vigentes mayores a Bs50.000.- (CINCUENTA MIL
00/100 BOLIVIANOS);
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d) Resoluciones Impugnables, en el plazo maximo de dos (2) dias a partir de la fecha de
emision de las mismas.

ARTICULO 49.- (PUBLICACION EN EL SISTEMA DE CONTRATACIONES

ESTATALES).

Para contrataciones mayores a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS),

independientemente de la fuente de financiamiento, las entidades publicas deberan registrar

obligatoriamente en el SICOES la siguiente informacion:

Nota: Los incisos a) y b) del paragrafo | del Articulo 49, fueron modificados por el

paragrafo VII del Articulo 4 del Decreto Supremo N° 1497 con el siguiente texto:

a) El PAC, los DBC y sus enmiendas, ampliacion de plazos, adjudicacién, declaratoria
desierta, contrato y sus modificaciones, orden de compra y orden de servicio; segun
corresponda, de acuerdo a la modalidad de contratacion.

b) Contrataciones por Emergencia, Contrataciones Menores, Contrataciones con Objetos
Especificos, Contrataciones Directas para Empresas Publicas Nacionales Estratégicas —
EPNE, Contrataciones Directas de Bienes y Servicios, exceptuando la causal
establecida en el inciso ) del paragrafo I del Articulo 72,y las Contrataciones por
Excepcion, exceptuando las causales establecidas en los incisos i) y I) del Articulo 65
de las presentes NB-SABS;”

c) Proponentes que desistieron de formalizar la contratacion mediante contrato, orden de
compra u orden de servicio;

d) Contratos resueltos, Ordenes de compra u Ordenes de servicio incumplidas,
especificando las causales;

e) Informes periddicos de avance de contratos en bienes, obras y servicios de consultoria
para el caso de estudios a disefio final y supervision técnica;

f) Toda otra informacion requerida por el Organo Rector.

g) El contenido de la informacion registrada en el SICOES, es de exclusiva
responsabilidad de la entidad publica.

I. Las condiciones y plazos para la publicacion de informacion, seran establecidas en el

Manual de Operaciones del SICOES.

I1l. Toda publicacion que se realice en el SICOES se constituye en la documentacion

oficial del proceso de contratacion.

115



MARCO LEGAL

El DBC publicado en el SICOES es el documento oficial que rige el proceso de
contratacion.

Nota: El paragrafo IV del Articulo 49, fue modificado por el paragrafo VII del Articulo 2
del Decreto Supremo N° 3548, con el siguiente texto:

IV. El proponente que desee participar en un proceso de contratacion, accedera
directamente al DBC del sitio Web del SICOES (www.sicoes.gob. bo), sin tener la
obligacion de recabar ninguna documentacion adicional de la entidad convocante.

V. Opcionalmente, para mayor transparencia, ademas de la publicacién en el SICOES, la
entidad podra publicar la convocatoria en medios de comunicacion alternativos de caracter
publico, tales como Ferias de Contrataciones Estatales, radioemisoras, canales de
television, medios de prensa escritos y otros.

ARTICULO 50.- (COMPUTO DE PLAZOS). Para contrataciones mayores a Bs50.000.-
(CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), los plazos se computaran a partir del dia

siguiente habil de la publicacion de la convocatoria en el SICOES.

ARTICULO 51.- (NOTIFICACIONES).

Para efecto de las presentes NB-SABS, las notificaciones seran realizadas via correo
electronico y/o fax y a través del SICOES, en el plazo maximo de dos (2) dias a partir de la
fecha de emision de la Resolucién Impugnable.

El proponente y/o recurrente debera sefialar expresamente la direccion de correo
electronico y/o fax para su notificacion.

ARTICULO 52.- (DEFINICION DE MODALIDAD DE CONTRATACION
MENOR). Modalidad para la contratacion de bienes y servicios, que se aplicara cuando el
monto de contratacion sea igual o menor a Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100
BOLIVIANOS).

ARTICULO 53.- (RESPONSABLE DE EJECUTAR LA CONTRATACION
MENOR). De acuerdo al inciso a) del Paragrafo Il del Articulo 34, el responsable de

ejecutar las contrataciones menores es el RPA.
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ARTICULO 54.- (CONDICIONES PARA LA CONTRATACION MENOR). Las

condiciones para la Contratacion Menor deberan ser reglamentadas por cada entidad

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

a) No requiere cotizaciones ni propuestas;

b) No se sujetaran a plazos;

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

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

e) Deben efectuarse a través de acciones inmediatas, agiles y oportunas.

SECCION 11

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

ARTICULO 55.- (DEFINICION DE LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A

LA PRODUCCION Y EMPLEO). Modalidad para la contratacion de bienes y servicios

que permite la libre participacion de un nimero indeterminado de proponentes, apoyando la

produccion y empleo a nivel nacional. Se aplicara cuando el monto sea mayor a Bs 50.000.-

(CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100

BOLIVIANOS).

ARTICULO 56.- (CONDICIONES PARA LA CONTRATACION EN LA

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO). La

contratacion para la modalidad ANPE, se realizara mediante solicitud de cotizaciones o

propuestas, publicando el DBC en el SICOES y en la Mesa de Partes.

ARTICULO 57.- (PLAZOS PARA LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A

LA PRODUCCION Y EMPLEO).

I. Para la presentacion de cotizaciones o propuestas, se establecen los siguientes plazos

obligatorios:

Para contrataciones mayores a Bs50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta

Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANQOS), minimo cuatro (4) dias;

a) Para contrataciones mayores a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), minimo
ocho (8) dias.
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Los plazos de otras actividades del proceso de contratacion deberan ser establecidos por

la entidad convocante, en el cronograma de plazos que formara parte del DBC.
ARTICULO 58.- (PROCESO DE CONTRATACION POR COTIZACIONES O
PROPUESTAS). Considerando las siguientes actividades:

a)

f)

9)

h)

)
k)

Actividades previas a la publicacion: Elaboracion de especificaciones técnicas o
términos de referencia, solicitud de contratacion, elaboracion del DBC, autorizacion
del inicio del proceso, entre otras;

Inicio de proceso con la publicacion de la convocatoria;

Actividades administrativas opcionales, previas a la presentacion de propuestas:
Consultas Escritas, Inspeccion Previa, Reunion Informativa de Aclaracidn, entre otras;
Apertura publica y lectura de precios ofertados;

Evaluacion en acto continuo, de cotizaciones o propuestas presentadas y elaboracion de
Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta;
Convocatoria a todos los proponentes que presentaron propuestas, cuando se requiera
la aclaracion de una 0 mas propuestas;

Elaboracion de la Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta, cuando
corresponda;

Notificacion;

Nota: El inciso i) del articulo 58, fue modificado por el paragrafo 1V del Articulo 2 del
Decreto Supremo N° 0956 con el siguiente texto:

Suscripcién de contrato o emision de orden de compra u orden de servicio.

Recepcion.

El control social sera ejercido a través de los representantes de la sociedad que participen

en los actos publicos de esta modalidad de contratacion. Para tal efecto las publicaciones en

la Mesa de Partes y en el SICOES se constituiran en los medios de informacion de las

fechas de realizacion de los actos publicos.
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CAPITULO IV
MEMORIA DE EXPERIENCIA
PROFESIONAL

CAPITULO I
MEMORIA DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
9. Actividades relacionadas en el Departamento de Compras y Contrataciones
Durante los tres meses que se realizé la pasantia en la Empresa Pablica Departamental de
Servicios Eléctricos de Tarija SETAR, realizamos varias actividades dentro del &rea
Administrativa mas especificamente en el departamento de compras y contrataciones a

cargo del Licenciado Rubén Balderrama Valdez.
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Las tareas desempefiadas fueron:

Se elabord el cuestionario presentado al responsable del DBC y SICOES, que nos
permita determinar claramente la problematica que se busca resolver y elaborar un
perfil con todo el respaldo necesario.

Se determinaron las actividades a realizar y la forma de colaboracion entre los
comparfieros en el area.

Se evalud el contenido bibliografico dotado por el responsable de SETAR. (RE-
SABS, cartas y documentos adicionales).

Se procedi6 a realizar la revision del tramite correspondiente de la modalidad de
Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo

Se realizd una encuesta al Responsable del DBC y SICOES que nos permita
entender los pasos por los que sigue el tramite del inicio hasta el final.

Se procedio a realizar un analisis de la informacién obtenida.

Se nos facilitdé informacién relacionada a las funciones del Departamento y el
organigrama de la empresa, estableciendo la ruta de los tramites.

Se empez6 con la redaccion de los pasos presentes en el trdmite de la modalidad de
Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo.

Se consulto sobre las dudas presentes en los mismos.

Se continud con la redaccion del Procedimiento.

Se colabor6 con el ordenado de las 6rdenes de compra Gestion 2017 para su
presentacion a la Contraloria General del Estado

Se Colaboré con el ordenado de los contratos de contrataciones por excepciones
Gestion 2017 para su presentacion a la Contraloria General del Estado.

Se elaboro6 una encuesta para el personal involucrado en el proceso de la modalidad
de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo.

Se realiz6 la encuesta a todo el personal involucrado sobre el proceso durante dos
dias.

Se realizé el andlisis y tabulacion de las respuestas de la encuesta al personal
involucrado.

Se termino con el analisis y conclusion del trabajo de campo.
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Se realiz6 la revision de los trdmites de la modalidad de Apoyo Nacional a la

Produccion y Empleo de la gestion 2017.

9.1. Actividades relacionadas con el area comercial

Durante los tres meses que se realizé la pasantia en la Empresa Pablica Departamental de

Servicios Eléctricos de Tarija SETAR, realizamos varias actividades dentro del &rea

comercial a cargo del Licenciado Rodrigo Castellon Ichazo mas especificamente en el area

de archivos.

Las tareas desempefiadas fueron:

Solicitamos desempefiar la pasantia en el Area Comercial para cumplir las 8 horas,
desde el miércoles 22 de agosto.

Empezamos con el apoyo en el Area Comercial, mas concretamente en Archivos.

Se realizo el ordenado y archivado correlativo de las érdenes de Servicio de nuevas
instalaciones de anteriores gestiones.

Se realizé el ordenado y archivado correlativo de las 6rdenes de servicio de cambios
de nombre de anteriores gestiones.

Se realizo el ordenado y archivado correlativo de las drdenes de servicio de cambios
de domicilio de anteriores gestiones.

Se realiz6 el ordenado de las reclamaciones de los meses Junio, Julio y Agosto para
su respectiva presentacion para la AE (Autoridad de la Electricidad)

Se realizo el control y correccion de la lista de beneficiarios que accedieron a la
conexion del servicio eléctrico a través del proyecto ENDEV Bolivia — acceso a
energia GI1Z y SETAR mediante el programa Excel para su respectiva presentacion
a la AE (Autoridad de la Electricidad).

Se realizd el Ordenado de las 6rdenes de beneficio al adulto mayor 2016 y 2017 por
meses.

Se realizo el ordenado de las dérdenes instalaciones nuevas no realizadas de las
anteriores gestiones.

Se realizd el registro y ordenado de solicitudes por meses desde la gestion 2004,
2005 y 2006.
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9.2. Propuesta para un mejor ordenamiento de la documentacion en la Gerencia
Comercial a través de la filosofia de las 5s

De acuerdo a nuestro criterio, en lo referente al ordenamiento y limpieza de los documentos
de la Gerencia Comercial mas especificamente en el departamento de archivos
consideramos que es importante la aplicacion del sistema japonés de las 5s.

Para el autor Gutiérrez Pulido Humberto, las 5s es definida como:

“Una metodologia que permite organizar el lugar de trabajo, mantenerlo funcional, limpio y
con las condiciones estandarizadas y la disciplina necesaria para hacer un buen trabajo””
(280)

Otro autor como Raul Gerénimo Soto, menciona “los pasos del método de las 5s” (10
Geronimo Soto Radul, 2014) los cuales son:

e Seiri (Disposicion metodica o necesidad de distinguir entre lo necesario y lo
prescindible) eliminando todo elemento que no tenga utilidad.

e Seiton (Orden) Todos los recursos empleados en el proceso deben encontrarse en
su sitio asignado, de modo que sea localizado y empleado de la forma mas réapida y
eficazmente.

e Seiso (Limpieza) Mantenimiento de equipos y herramientas en un estado de
conservacion optimo. Ademas de mantener limpias y ordenadas las areas de trabajo.

e Seiketsu (Estandarizacion) Desarrollar estandares y procedimientos en todas las
tareas y actividades relacionadas con el proceso, simplificando las cosas.

e Shitsuke (Disciplina) Asegurarse de que todo el personal que participa en el
proceso comprenda y emplee estdndares y procedimientos establecidos,
manteniendo el orden y los compromisos®

En base a estas consideraciones, proponemos a la Gerencia Comercial emplear el sistema
japonés de las 5s de la siguiente manera:

El jefe comercial (encargado del area comercial) deberé realizar una inspeccion de aquellos
documentos que se encuentran almacenados en las instalaciones de la oficina de archivos,
donde debera identificar todo documento innecesario ( Ordenes de servicios como cambio

de nombres, cambios de medidor, reconexciones,etc.) de gestiones pasadas que no sean

* Gutiérrez Pulido Humberto Pag. 280
> Gerénimo Soto Radl
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atiles y que no se encuentran vigentes, eliminando o desechando de esta manera
informacion innecesaria para la empresa, es una etapa donde si se aplica esta filosofia de
trabajo, se generara mayor espacio para aquellos nuevos documentos que se adjunten,
ademas de evitar confusiones con las nuevas documentaciones. Para realizar la eliminacion
de estos documentos, se deberd informar al Gerencia Comercial y que este autorice su
ejecucion. (Seiri).

Una vez habiendo realizado la eliminacion de aquellos documentos innecesarios, la
encargada de archivos debe asignar y ordenar cada documento en su debido espacio o
lugar, donde la empresa cuenta con varios estantes para su almacenamiento. de manera que
resulte facil y rapido de encontrarlas al momento de querer utilizarlas. (Seiton).

El jefe comercial deberd supervisar de que se mantenga limpio los estantes, donde se
guardan aquellos documentos necesarios e importantes, el cual consiste en reducir cualquier
tipo de suciedad a lo minimo posible, debido a que, si no se toma en cuenta estos aspectos,
la suciedad en el entorno donde se trabaja podria provocar dafios y deterioros en los
documentos de la empresa. Pudiendo incluso desmotivar al personal comercial. (Seiso).

El jefe comercial deberd desarrollar estandares en cuanto al tiempo de antigliedad de las
documentaciones con la que cuentan, con un maximo de 5 afios, evitando de esta manera
que se almacene informacion antigua e irrelevante. Cada tipo de documentacion que se
encuentra en la empresa debe estar bien identificado al tipo de documento que representa,
por ejemplo, las ordenes de servicio, podrian ser membretados de manera distinta de las
diferentes gestiones, evitando de esta manera que se entremezclen estos documentos y se
pierda el tiempo al querer localizarlos. (Seiketsu)

Todo el personal del area comercial debera colaborar en cuanto al ordenamiento y cuidado
de los documentos, asi mismo mantener limpio y presentable los muebles o estantes donde
se depositan dichos documentos. (Shitsuke).

9.3.Habilidades Adquiridas

La modalidad de experiencia profesional reune diferentes habilidades que adquirimos
durante su proceso de aprendizaje, sobre todo de las funciones que desempefiamos, y las
mostramos en el area de trabajo, las cuales nos ayudaran en el crecimiento personal,

académico y profesional.
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9.3.1. Habilidades Técnicas

Durante el periodo de permanencia dentro de la empresa, como pasantes desarrollamos
actividades propias de la empresa, como el ordenado de la documentacion. (Beneficio
adulto mayor, Reclamaciones, Ordenes de Servicios de Instalaciones Nuevas, Ordenes de
Servicios de cambio de Nombre, Ordenes de Servicios Cambios de Medidor.) donde
debiamos clasificarlos y se procede a ordenarlos por gestiones. También se colaboré con el
ordenado de las 6rdenes de compra Gestion 2017 y con el ordenado de los contratos de
contrataciones por excepciones Gestion 2017 para su presentacion a la Contraloria General
del Estado.

9.3.2. Habilidades Humanas

Durante la memoria de experiencia profesional a traves de diferentes actividades realizadas
como ser encuestas realizadas como pasantes a profesionales de la empresa para la
elaboracion del diagndstico que nos permitio controlar el miedo y los nervios ya que fue
una experiencia nueva.

Por medio de esta experiencia se pudo lograr un intercambio de conocimientos por parte de
los entrevistados, esta actividad nos permitio mejorar el dominio de lenguaje, también nos
permitio relacionarnos con un gran namero de profesionales de distintas unidades de la
empresa.

9.3.3. Habilidades Conceptuales

La memoria de experiencia profesional durante el transcurso de los tres meses nos permitio
adquirir nuevos conocimientos.

La Empresa Publica Departamental de Servicios Eléctricos de Tarija SETAR, al ser una
institucion puablica nos exige un conocimiento sobre los reglamentos y procedimientos de
las leyes como el Decreto Supremo Nro. 0181 Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y la ley SAFCO 1178 para poder dar un seguimiento
a los contratos de contrataciones bajo la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y

Empleo.
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CAPITULO V
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CAPITULO IV

PROPUESTA
10. Introduccion
Segun el diagnostico realizado se pudo identificar cuellos de botellas ya que es uno de los
problemas que se pudo evidenciar en los tramites de Contrataciones de la Modalidad de
Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo donde las unidades solicitantes tiene falencias,
con la elaboracién de las especificaciones técnicas o términos de referencia, ya que tardan
entre un promedio de 20 dias en elaborarlas, esto ocasiona que se demore con el inicio del
tramite de contratacion, ya que no se cuenta con un personal técnico capacitado para dicha
elaboracion del bien que se quiera adquirir.
A partir de lo mencionado anteriormente es que se propone para la empresa un manual de
procedimiento de Contrataciones de Bienes y Servicios que estard enmarcada en las

normativas vigentes en el cual no se podra omitir modificaciones, en el actual
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procedimiento que se tiene, en el cual se pudo evidenciar cuellos de botellas en las unidades
solicitantes sobre lo mencionado anteriormente.
Es importante mencionar que una de sus principales funciones de las unidades solicitantes
como menciona el Decreto Supremo Nro. 181 NB-SABS, Articulo 35, inciso c), que dice lo
siguiente:
C) Solicitar el asesoramiento de otras unidades o la contratacion de especialistas cuando
la unidad solicitante no cuente con personal técnico calificado para la elaboracion de las

especificaciones técnicas o términos de referencia;®

Como indica el inciso c) de dicho articulo ya mencionado anteriormente se recomienda a la
Empresa Publica Departamental de Servicios Eléctricos de Tarija SETAR que deba buscar
especialistas calificados para que estos capaciten a todas las unidades solicitante en el
momento en que realicen la elaboracion de las especificaciones técnicas o términos de
referencia, para que estos se puedan agilizar y reducir los tiempos en el actual tramite de
contrataciones.

10.1.0bjetivo

El objetivo del presente manual es especificar los procedimientos para realizar
contrataciones de bienes y servicios de la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y
Empleo en el marco de lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, para el mejoramiento de los procedimientos que se
realizaran en la contrataciones el cual permita reducir los cuellos de botellas.

10.2. Caracteristicas del Manual

El manual de procedimientos de contrataciones de Bienes y Servicios de la modalidad de
Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo es un documento en el que se detalla los
diferentes procedimientos que se deben ejecutar para poder realizar las contrataciones de la
modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo a los responsables involucrados
de cada unidad en el proceso, la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de cada unidad involucrada y la documentacion que se

requiere.

® Decreto Supremo Nro. 181 NB-SABS, Articulo 35, inciso c¢), Pag.49
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10.3. Ambito de Aplicacion
El &mbito de aplicacidn del Manual de Procedimientos del Subsistema de Contratacion de
Bienes y Servicios de la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo, se
aplicara a todas las Gerencias y departamentos de la Empresa Publica Departamental de
Servicios Eléctricos de Tarija SETAR y comprende al personal ejecutivo, administrativo,
técnicos, personal de apoyo, personal eventual y consultores.
El alcance del manual abarca los procedimientos del Subsistema de Contratacion de Bienes
y Servicios de la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo, incluyendo la
Contratacion de Bienes y/o Servicios.
La aplicaciéon del Manual de Procedimientos del Subsistema de Contratacion de Bienes y
Servicios, de la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo posibilita y
concreta: procedimientos administrativos del Subsistema de Contratacion de Bienes y
Servicios, que son comunes y necesarios para el tratamiento uniforme del sistema, en el
marco de la comunicacion y la coordinacion:

e La simplificacion, armonizacién, racionalizacién y la homogeneizacion de los

procedimientos administrativos del subsistema;

e Laeliminacion de discrecionalidades innecesarias;

e Lacoordinaciony la cooperacion en actos administrativos; y

e Lacomunicacion eficaz con el resto del Sector Publico.
10.4.Modalidades de Contrataciones y Cuantias
Los limites de dinero en la compra de algun bien o contrataciones de servicios (0181, 2018)
Determinara las modalidades y cuantias en el siguiente cuadro:

Cuadro 12. Modalidades de Contrataciones y Cuantias

Modalidad Cuantia

De Bs 1.- (UN 007100 BOLIVIANO) hasta Bs
Contratacion Menor
50.000.- (CINCUENTA MIL 001100 BOLIVIANO)

Apoyo Nacional a la Mayor a Bs 50.000.- (CINCUENTA MIL 00:100

Produccién y Empleo BOLIVIANO) hasta Bs 1.000.000.- (UN MILLON
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00100 BOLIVIANO)

Licitacién Publica

Mayor a Bs 1.000.000 (UN MILLON 00100

BOLIVIANO)

Contratacion por Excepcion | Sin limite de monto

Contratacion por Desastres y

Emergencias

Sin limite de monto

Contratacion Directa de

Bienes y Servicios

Sin limite de monto

Fuente: Decreto Supremo Nro. 0181 NB-SABS

10.5.Funciones de los Responsables de los Procesos de Contrataciones

Estos son las siguientes funciones de los Responsable del Proceso de Contrataciones:
(MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA). La MAE de cada entidad publica es

responsable de todos los procesos de contratacion desde su inicio hasta su conclusion, y sus

principales funciones son:

Disponer que los procesos de contratacion de bienes y servicios, se enmarquen en
los principios y disposiciones establecidas en las presentes NB-SABS;

Disponer que el PAC sea difundido y estd elaborado en base al POA vy el
presupuesto de la entidad;

Designar o delegar mediante Resolucion expresa, para uno 0 varios procesos de
contratacion, al RPC y al RPA en las modalidades que correspondan; en entidades
que de acuerdo con su estructura organizacional no sea posible la designacion de
RPC o RPA, la MAE debera asumir las funciones de estos responsables;

Designar al Responsable de Recepcion para la modalidad ANPE o a la Comisién de
Recepcidn para Licitacion Pablica, para uno o varios procesos, pudiendo delegar
esta funcion al RPC, al RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante;

Aprobar el inicio de las contrataciones por excepcién y/o emergencias;
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Suscribir los contratos, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucidn expresa,
en el marco del Articulo 7 de la Ley N° 2341, de 23 de abril de 2002, de
Procedimiento Administrativo;

Resolver los Recursos Administrativos de Impugnacion, mediante Resolucion
expresa, siempre y cuando no asuma las funciones de RPC o RPA,

Cancelar, Suspender o Anular el proceso de contratacion en base a justificacion

técnica y legal.

(RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL
A LA PRODUCCION Y EMPLEO).

El Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo

— RPA, es el servidor publico designado con Resolucion expresa por la MAE, como

Responsable del Proceso de Contratacion en la modalidad ANPE, y sus principales

funciones son:

Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA y en el
PAC, y verificar la certificacion presupuestaria correspondiente;

Aprobar el DBC vy autorizar el inicio del proceso de contratacion;

Designar al Responsable de Evaluacion o a los integrantes de la Comision de
Calificacion, y rechazar o aceptar las excusas presentadas;

Aprobar el Informe del Responsable de Evaluacion o de la Comision de
Calificacion y sus recomendaciones, o solicitar su complementacion o sustentacion;
Cancelar, anular o suspender el proceso de contratacion en base a justificacion
técnicay legal;

Adjudicar o Declarar Desierta la contratacion de bienes y servicios mediante
Resolucion expresa cuando la contratacion sea mayor a Bs200.000.-
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS). Para montos menores el documento
de adjudicacion o declaratoria desierta sera determinado por la entidad.

Requerir la ampliacién del plazo de validez de las propuestas.

(UNIDAD SOLICITANTE). La Unidad Solicitante en cada proceso de contratacion, tiene

como principales funciones:
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Elaborar las especificaciones técnicas y definir el Método de Seleccion y
Adjudicacion a ser utilizado, para la contratacion de bienes, obras y servicios
generales, velando por la eficacia de la contratacion;

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

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

Estimar el Precio Referencial de cada contratacion. La estimacion del Precio
Referencial de forma errénea conlleva responsabilidades;

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

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

Preparar, cuando corresponda, notas de aclaracion a las especificaciones técnicas o
términos de referencia;

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

Integrar las Comisiones de Calificacion y Recepcion o ser Responsable de
Evaluacion o Responsable de Recepcidn de bienes y servicios;

Elaborar el informe de justificacién técnica para la cancelacion, suspension o
anulacién de un proceso de contratacion y otros informes que se requieran;

Efectuar el seguimiento sobre el avance y cumplimiento de los contratos en los

aspectos de su competencia.

(UNIDAD ADMINISTRATIVA). La Unidad Administrativa tiene como principales

funciones:

Elaborar el RE-SABS y remitir al Organo Rector para su compatibilizacion;
Elaborar el PAC en coordinacion con las Unidades Solicitantes y efectuar el
seguimiento sobre la ejecucion de las contrataciones programadas en este

documento, remitiendo un informe trimestral a la MAE
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e Realizar con carécter obligatorio, todos los actos administrativos de los procesos de
contratacion y velar por el cumplimiento de las condiciones y plazos establecidos en
los procesos de contratacion;

e Emitir la certificacion presupuestaria;

e Elaborar el DBC incorporando las especificaciones técnicas o términos de
referencia elaborados por la Unidad Solicitante;

e Organizar y llevar a efecto el taller de elaboracién del PAC, y cuando corresponda,
la Reunién de Aclaracion y la Inspeccion Previa en coordinacion con la Unidad
Solicitante; Atender las consultas escritas;

e Incorporar en el DBC, cuando corresponda, las enmiendas a las especificaciones
técnicas o términos de referencia en la modalidad de Licitacion Publica, siempre
que estas enmiendas no modifiquen la estructura y el contenido del Modelo de DBC
elaborado por el Organo Rector;

e Designar a los responsables de la recepcion de propuestas;

e Llevar un registro o libro de actas de las propuestas recibidas;

e Administrar y custodiar las garantias;

e Ejecutar las garantias, previo informe legal, que deberd ser solicitado
oportunamente;

e Conformar y archivar el expediente de cada uno de los procesos de contratacion;

e Remitir al SICOES toda la informacién de los procesos de contratacion de acuerdo
con lo establecido en el Articulo 49 de las presentes NB-SABS.

(UNIDAD JURIDICA). La Unidad Juridica en cada proceso de contratacion, tiene como

principales funciones:

e Atender y asesorar en la revision de documentos y asuntos legales que sean
sometidos a su consideracion durante el proceso de contratacion;

e Elaborar todos los informes legales requeridos en el proceso de contratacion;

e Elaborar los contratos para los procesos de contratacion;

e Firmar o visar el contrato de forma previa a su suscripcién, como responsable de su

elaboracién
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Revisar la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado
para la suscripcién del contrato;

Atender y asesorar en procedimientos, plazos y resolucion de Recursos
Administrativos de Impugnacién;

Elaborar y visar todas las Resoluciones establecidas en las presentes NBSABS;
Elaborar el informe legal para la cancelacién, suspension o anulacion de un proceso

de contratacion.

(RESPONSABLE DE EVALUACION Y COMISION DE CALIFICACION).

El Responsable de Evaluacion y los integrantes de la Comision de Calificacion deberdn ser

servidores publicos de la entidad técnicamente calificados. Excepcionalmente, cuando la

entidad no cuente con servidores publicos y en su lugar tenga consultores individuales de

linea, éstos podran ser designados como Responsable de Evaluacion o como integrantes de

la Comision de Calificacién sus funciones son:

Realizar la apertura de propuestas y lectura de precios ofertados en acto publico;
Efectuar el analisis y evaluacion de los documentos técnicos y administrativos;
Evaluar y calificar las propuestas técnicas y econdémicas;

Convocar a todos los proponentes para la aclaracion sobre el contenido de una o
mas propuestas, cuando se considere pertinente, sin que ello modifique la propuesta
técnica o la econdmica;

Elaborar el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta para su remision al RPC o0 RPA,;

Efectuar la verificacion técnica de los documentos presentados por el proponente
adjudicado;

Elaborar cuando corresponda, el informe técnico para la cancelacion, suspension o

anulacién de un proceso de contratacion.

(RESPONSABLE DE RECEPCION Y COMISION DE RECEPCION).

El Responsable de Recepcion y la Comision de Recepcion, tienen como principales

funciones:

Efectuar la recepcién de los bienes y servicios y dar su conformidad verificando el

cumplimiento de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia;
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e Elaborar y firmar el Acta de Recepcion o emitir el Informe de Conformidad, segun
corresponda, aspecto que no exime las responsabilidades del proveedor ni del
supervisor respecto de la entrega del bien o servicio;

e Elaborar el Informe de Disconformidad, cuando corresponda.

10.6.Areas Organizacionales que intervienen en el Proceso
Las &reas organizacionales que intervienen en el proceso son:

e Unidad Solicitante

e Unidad Administrativa

e Unidad Juridica

e Comision de Calificacion

e Comision de Recepcidn

e Empresas Proponentes

10.7.Marco Conceptual

A continuacion se describen los conceptos y elementos méas importantes durante la
aplicacion del presente Manual de Procedimientos de contrataciones de la Modalidad de
Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo’

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

siempre que el valor de los servicios no exceda al de los propios bienes.

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

otros similares.

’ Decreto Supremo Nro. 181, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
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Servicios de Consultoria.- Son los servicios de caracter intelectual tales como disefio de
proyectos, asesoramiento, auditoria, desarrollo de sistemas, estudios e investigaciones,
supervision técnica y otros servicios profesionales, que podran ser prestados por

consultores individuales o por empresas consultoras;

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

términos de referencia y las condiciones establecidas en el contrato;

Servicios de Consultoria por Producto.- Son los servicios prestados por un consultor
individual o por una empresa consultora, por un tiempo determinado, cuyo resultado es la
obtencion de un producto conforme los términos de referencia y las condiciones

establecidas en el contrato.

Obras.- Son aquellos trabajos relacionados con la construccion, reconstruccion,
demolicion, reparacion, instalacion, ampliacion, remodelacion, adecuacion, restauracion,
conservacién, mantenimiento, modificacion o renovacion de edificios, estructuras,
carreteras, puentes o instalaciones, tendido de gasoductos, oleoductos, instalaciones
eléctricas, montaje en general, perforacion de pozos de agua, asi como la preparacién y

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

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 disposicion legal o norma de creacion.

Unidad Solicitante.- Es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante,

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

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

contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.

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

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

Responsable de Evaluacion de Comision de Calificacion.- EI Responsable de Evaluacion
y los integrantes de la Comision de Calificacion deberdn ser servidores publicos de la
entidad técnicamente calificados. Excepcionalmente, cuando la entidad no cuente con
servidores publicos y en su lugar tenga consultores individuales de linea, éstos podran ser
designados como Responsable de Evaluacion o como integrantes de la Comision de

Calificacion.

Responsable de Recepcion y Comisién de Recepcion.- EI Responsable de Recepcion y
los integrantes de la Comisién de Recepcion, deberan ser servidores publicos de la entidad
técnicamente calificados. Excepcionalmente, cuando la entidad no cuente con servidores
publicos y en su lugar tenga consultores individuales de linea, éstos podran ser designados

como Responsable de Recepcion o como integrantes de la Comision de Recepcién.

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, segun las modalidades y tipo de contratacion

establecidas.

Documento Base de Contratacion — DBC.-Documento elaborado por la entidad
contratante para cada contratacion, con base en el Modelo de DBC emitido por el Organo
Rector; que contiene las especificaciones técnicas o terminos de referencia, metodologia de

evaluacion, procedimientos y condiciones para el proceso de contratacion.
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Especificaciones Técnicas.- Parte integrante del DBC, elaborada por la entidad
contratante, donde se establecen las caracteristicas técnicas de los bienes, obras o servicios

generales a contratar.

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.

Precio Referencial.- Es el precio estimado por la entidad contratante para un proceso de

contratacion.

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

de servicios generales o servicios de consultoria.

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.

Sistema de Contrataciones Estatales — SICOES.- Es el sistema oficial de publicacion y
difusion de informacion de los procesos de contratacion de las entidades publicas del

Estado Plurinacional de Bolivia, establecido y administrado por el Organo Rector.

Cadigo Unico de Contrataciones Estatales — CUCE .- Es el codigo asignado de forma
automatica a través del SICOES a cada proceso de contratacion, para identificarlo de

manera unica, desde la publicacién de la convocatoria hasta la finalizacion del proceso.

Caso Fortuito.- Obstaculo interno atribuible al hombre, imprevisto o inevitable, relativas a
las condiciones mismas en que la obligacion debia ser cumplida (conmociones civiles,

huelgas, blogueos, revoluciones, etc.).

Fuerza Mayor.- Obstaculo externo, imprevisto o inevitable que origina una fuerza extrafia
al hombre que impide el cumplimiento de la obligacion (incendios, inundaciones y otros

desastres naturales).
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Error subsanable.- Es aquel que incide sobre aspectos no sustanciales, sean accidentales,

accesorios o de forma; sin afectar la legalidad ni la solvencia de la propuesta.

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.

Certificado del RUPE.-Documento generado automaticamente por el sistema para un
proceso de contratacion especifico, que debera ser presentado de manera obligatoria para la

formalizacion de la contratacion.

Inspeccion Previa.-Actividad previa a la presentacion de propuestas que consiste en la

verificacion del lugar y el entorno que se relacionan con el objeto de la contratacion.

Reunion de Aclaracion.-Actividad previa a la presentacion de propuestas donde los

potenciales proponentes pueden expresar sus consultas sobre el proceso de contratacion.

Mesa de Partes.- Es el espacio ubicado en el ingreso principal de la entidad publica, con el
rotulo visible que senale: “MESA DE PARTES”, en el cual se publican el PAC, las

convocatorias vigentes y las Resoluciones Impugnables.

10.8.Presupuesto para la socializacion del manual de procedimientos de contratacion
de la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo

A continuacidn se detalla los items con sus respectivos costos que se tomara en cuenta para

la socializacion del manual de procedimientos de contrataciones.

Cuadro 13. Presupuesto para la socializaciéon (Expresado en Bs)

PRECIO
ITEMS CANTIDAD | TOTAL
UNITARIO
Cds para repartir a las unidades
2 21 unidades | 42
solicitantes y a los participes en el proceso
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Fotocopias de los manuales de

1.50 21 unidades | 31.50
procedimientos de la modalidad ANPE
Boligrafo 1 21 unidades | 21
Alquiler data show 125 2 horas 250
Refrigerio 2.50 21 unidades | 52.50
Refrigerio para el expositor 15 15
TOTAL 412

Para la socializacion de la propuesta se estima un presupuesto de 412 Bs, el cual se llevara
a cabo en el salén de la empresa de SETAR, a todas las unidades solicitantes y a los que
participan en el proceso, para conocimiento del Manual de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo.

10.8.1. Duracion de la Capacitacion

Para poder dar a conocer el Manual de Procedimientos de la Modalidad de Apoyo Nacional
a la Produccién y Empleo a todo el personal involucrado en el proceso, el cual tendra
duracion de 2 horas y se realizara cada 6 meses.

Se realizara en ese tiempo sugerido para dar a conocer el Manual al nuevo personal que
ingrese a las respectiva areas para que puedan tener conocimiento del procedimiento del
proceso.
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Cronograma de actividades

Nro. | Horario Actividades

Se tendra un tiempo de espera de 10 minutos en el cual se
1 14:50 a 15:00 | entregara el material de acuerdo a como van llegando a la

capacitacion.

Se procedera a la capacitacion a todo el personal
2 15:00 a 15:45 |
involucrado.

Se tomara un descanso de 15 minutos, se repartira el
3 15:45 a2 16:00 o
refrigerio.

Se continuara con la capacitacion hasta la conclusién del
4 16:00 a 17:00 )
mismo.

Se respondera las preguntas que se tengan y procederan a
5 17:00a17:15 ) L
entregalarles un CDs sobre el contenido de la capacitacion.

10.9.Base Tedrica

10.9.1. Identificacion del Manual

Los manuales son documentos elaborados sistematicamente por las entidades, en los cuales
se indican las actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en
que las mismas deberén ser realizadas, ya sea en forma conjunta 6 separada.

Con el propdsito de ampliar y dar claridad a la definicién, se considera a los manuales
como una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para
operar en un determinado sector, asi como una guia que nos permite encaminarnos en la

direccién adecuada.
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10.9.2. Objetivos de los Manuales
Los manuales administrativos son un medio de comunicacion de las politicas, decisiones y
estrategias, de los superiores hacia sus subordinados, que consiste en:

e Elaborar una secuencia logica de las actividades de cada procedimiento.

e Facilitar funciones y actividades para la unidad requeriente.

e Servir como medio de integracién y orientacion al personal.
10.9.3. Técnicas de Elaboracion de los Manuales
Para la elaboracion de los manuales se deben considerar principalmente las siguientes
técnicas:

e Verificar los puntos o asuntos que seran abordados:

e En este punto se especifica en si los asuntos o puntos de mayor importancia con los

que debe contar el manual.
e Detallar cada uno de los asuntos:
o Esta parte permite recopilar los datos sobre los asuntos que se va a tratar, mediante
la observacion de como se esté elaborando el trabajo.

10.9.4. Tipos de Manuales
Los mas conocidos son:
MANUAL DE ORGANIZACION. Describe la organizacion formal, mencionando para
cada puesto de trabajo los objetivos del mismo, en sus funciones de autoridad y
responsabilidad.
MANUAL DE POLITICAS. Contiene los principios basicos que regira el accionar de los
ejecutivos en la toma de decisiones.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y NORMAS. Describe en detalle las operaciones
que integran los procedimientos y normas a cumplir por los miembros de la organizacion,
compatibles con los procedimientos administrativos en la orden secuencial de su ejecucion.
MANUAL DEL ESPECIALISTA. Contiene normas o indicaciones referidas
exclusivamente a un determinado tipo de actividades u oficios. Se busca con este manual
orientar o uniformar la actuacion de los empleados que cumplen la misma funcién.
MANUAL DEL EMPLEADO. Contiene aquella informacién que resulta de interés para
los empleados que se incorporan a una empresa, sobre temas que hacen a su relacion con la

misma, y que se les entrega en el momento de la incorporacion. Dicho tema se refiere a
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objetivos de la empresa, actividades que desarrollan, planes de incentivos y programacion
de carreras de empleados, derechos y obligaciones.
MANUAL DE PROPOSITOS MULTIPLES. Reemplaza total o parcialmente a los
mencionados anteriormente, en aquellos casos en los que la dimensién de la empresa o el
volumen de actividades no justifique su transformacion y mantenimiento. i
10.9.5. Ventajas de los Manuales
Entre las principales ventajas de los manuales se encuentran las siguientes:
e Se constituyen en un conjunto de funciones y procedimientos que se desarrolla en la
institucion.
e Dan claridad a la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas.
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a la unidad de Almacén.
e Sirven de ayuda para la institucion y cumple con los objetivos establecidos.
e Facilita a los supervisores el control de las tareas delegadas al personal.
10.9.6. Beneficios de los Manuales
Los principales son:
e Esun flujo de informacion administrativo.
e Esuna guia de trabajo a ejecutar.
e Facilita la coordinacion de actividades.
e Da claridad, uniformidad en la interpretacion y aplicacion de normas.
e Facilita la revision constante y mejoramiento de las normas y procedimientos.
o Simplifica el trabajo en base al tiempo.
10.9.7. Manuales de Procedimientos
Son documentos que se registran y trasmiten, sin distorsionar, la informacién basica
referente al funcionamiento de las unidades administrativas.
Ademas, facilitan la actuacién de los elementos humanos, que colaboran en la obtencion de
los objetivos y el desarrollo de las funciones.
10.9.8. Objetivos de los Manuales de Procedimientos
e Uniformar y controlar el cumplimiento de las actividades y evitar su alteracion
arbitraria.
e Determinar en forma mas sencilla la responsabilidad.

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacidn del control interno y su vigilancia.
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e Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como
deben hacer.

e Ayudar en la coordinacion del trabajo y evita duplicidad de funciones.
10.10. Diagrama de Flujo
El diagrama de flujo es un lenguaje abreviado que permite entender los fendmenos
complejos en lapsos de tiempo relativamente cortos.
La elaboracion de diagramas no es la Unica responsabilidad de la funcion de sistemas si no
la parte integral de las actividades de casi todas las técnicas profesionales, el recurso en el
que puede confiarse para simplificar la y presentar con claridad contextos diferentes
10.10.1. ¢Para qué se utiliza el diagrama de flujo en las Organizaciones?

e Dar seguimiento a sus operaciones mediante diagrama de flujo.

e Descomponer en partes procesos complejos, lo cual facilita su compresion.

e Contribuyen a fortalecer la dindmica organizacional y a simplificar el trabajo.
Un diagrama de flujo elaborado con un lenguaje grafico incoherente o no accesible
transmite un mensaje deformado e impide comprender el procedimiento que se pretende
estudiar. De ahi la necesidad de contar con simbolos que tengan un significado preciso, y
convenir reglas claras para utilizarlo.?
10.10.2. Tipos de Flujo gramas
Como objeto de adaptarse a toda clase de necesidad y debido a su externo uso, a tomado
muchas variaciones que aparecen en diversas formas y bajo muchos titulos, todas estas
variaciones pueden quedar clasificadas de la siguiente manera:
Formato vertical.- es una lista ordenada de las operaciones de un proceso con todas la
informacion que se considere necesaria, segin su proposito.
Formato horizontal.- es la secuencia de las operaciones va de izquierda a derecha
Formato panoramico.-esta representado en una sola carta y puede apreciarse en una sola
mirada, facilita la compresion aunque nos estén familiarizados.
Formato arquitectonico.- describe el itinerario de ruta de una forma o persona sobre el

plano arquitectdnico.

8 https://www.academia.edu/9083354/DIAGRAMACION DE ANSI
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10.10.3. Reglas de Diagramacion

Los diagramas de flujo deben escribirse de arriba hacia abajo y de izquierda a
derecha.

Los simbolos se unen con lineas, las cuales tienen en la punta una flecha que indica
la direccion que fluye la informacion procesos, se deben de utilizar solamente lineas
de flujo horizontal o verticales (nunca diagonales).

Se debe evitar el cruce de lineas, para lo cual se quisiera separar el flujo del
diagrama a un sitio distinto, se pudiera realizar utilizando los conectores. Se debe
tener en cuenta que solo se van a utilizar conectores cuando sea estrictamente
necesario.

No deben quedar lineas de flujo sin conectar.

Todo texto escrito dentro de un simbolo debe ser legible, preciso, evitando el uso de
muchas palabras

Todos los simbolos pueden tener mas de una linea de entrada, a excepcién del
simbolo final.

Solo los simbolos de decision pueden y deben tener mas de una linea de flujo de

salida

10.10.4. Métodos de diagramas de flujos

American Society of Mechanical Engineers (ASME)
American National Standard Institute (ANSI)
International Organization for Standarization (ISO)

Instituto Aleméan de Estandarizacion, Deutsches Institut fur Normung e.V (DIN)

10.10.5. Simbolos usados en los diagramas de flujo

Un diagrama de flujo elaborado con un lenguaje grafico incoherente o no
convencional transmite un mensaje deformado o es ineficaz para comprender el
proceso que se pretende estudiar. De ello surge la necesidad de concebir y admitir
determinados simbolos a los que se les confiere un significado preciso y convenir
también en determinadas reglas en cuanto a su aplicacion.

Los simbolos de diagramacion empleados internacionalmente son elaborados por

las siguientes instituciones:
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10.10.6. American Society of Machanical Enginners (ASME)

ASME es el acrénico de American Society of Mechanical Engineers (sociedad americana
de ingenieros mecanicos). Es una sociedad de profesionales que ha generado un cddigo de
disefio, construccion, inspeccién y pruebas para equipos, entre otros, este codigo tiene

aceptacion mundial y es usado en todo el mundo.

Simbolos de la Norma ASME para Elaborar Diagramas de Flujo
SIMPLES

Simbolo Representa

Operacion: indica las principales fases del

proceso, método o procedimiento.

Inspeccion: indica que se verifica la calidad y/o

cantidad de algo.

Desplazamiento o transporte: indica el
movimiento de los empleados, material y equipo

de un lugar a otro.

Depésito provisional o espera: indica demora en
el desarrollo de los hechos.

Almacenamiento permanente: indica el depdsito
de un documento o informacion dentro de un

archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

COMBINADOS

Simbolo Representa

Origen de una forma o documento: indica el
hecho de elaborar una forma o producir un

informe.

Decision o autorizacion de un documento:
representa el acto de tomar una decision o bien el

momento de efectuar la autorizacion.
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Entrevistas: indica el desarrollo de una entrevista

entre 2 0 Mas personas.

Destruccién de documento: indica el hecho de
destruir un documento o parte de él, o bien la

existencia de un archivo muerto.

10.10.7. International Organizacion for Standarization (ISO)
SIMBOLOS DE LA NORMA 1ISO - 9000 PARA ELABORAR
DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo Representa

Operaciones: fases del proceso, método o

procedimiento.

Inspeccion y medicion: representa el hecho de
verificar la naturaleza, calidad y cantidad de los

insumos y productos.

Operacion e inspeccion: indica la verificacion
0 supervision durante las fases del proceso,

método o procedimiento de sus componentes.

Transportacion: indica el movimiento de

personas, material o equipo.

Demora: indica retraso en el desarrollo del

proceso, método o procedimiento.

Decision: representa el hecho de efectuar una
seleccion o decidir una alternativa especifica de

accion.

Entrada de bienes: productos o materiales que

ingresan al proceso.

Almacenamiento: deposito y/o resguardo de

informacion o productos.
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10.9.8. Instituto Aleman de Estandarizacion, Deutsches Institut fur Normung e. V

(DIN)
SIMBOLOS DE LA NORMA DIN PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE
FLUJO
Simbolo Representa

Datos: elementos que alimentan y se generan

en el procedimiento.

Comienza ciclo: inicio de un ciclo que
produce o reproduce un flujo de informacion.

Documento: representa un documento que
ingresa, procesa se produce o sale del
procedimiento.

Proceso: representa la ejecucion de actividades
u operaciones dentro del proceso, método o

procedimiento.

Decision: indica un punto dentro del flujo en el
que es posible seleccionar entre dos 0 mas

opciones.

Operaciones  manuales:  constituye la

realizacion de una operacion o actividad en

forma especificamente manual.

10.9.8. Diagrama de flujo ANSI

El diagrama de flujo ANSI proporciona una compresion detallada de un proceso que
excede, en gran parte, el del diagrama de blogue.

En efecto, el diagrama de bloque constituye frecuentemente el punto de partida; el
diagrama de flujo estandar se utiliza para ampliar las actividades dentro de cada bloque al
nivel de detalle deseado.

ANSI significa American National Standard Institute, es una simbologia para representar
flujos de informacidn de procesamiento electronico de datos, de la cual se emplea algunos

simbolos para diagrama de flujo administrativos. (Carbajal, s.f.)
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10.9.9. Simbolos del Método ANSI para elaborar el Diagrama de flujo
Cuadro 13. Simbolos del Método ANSI para elaborar el Diagrama de flujo®

Simbolo Representa

Indica el inicio o la terminacién del flujo, puede ser accién o

lugar, ademas se usa para indicar una unidad administrativa o

persona que recibe o proporciona informacion.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o

actividad relativas a un procedimientos.

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en

que son posibles varios caminos.

Documento. Representa cualquier tipo de documento que

|| entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento.

Conector de pagina. Representa una conexion o enlace con

otra hoja diferente, en la que continda el diagrama de flujo.

Fuente: Datos obtenidos del libro Organizacion y Métodos (Fincowsky)
10.9.10. Ventajas que ofrece la técnica de diagramacion
De uso.- Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.
De destino.- Al personal que intervendra en los procedimientos le permite identificar y
realizar correctamente sus actividades.
De aplicacidn.- Por la sencillez de su representacion facilita la practica de las operaciones.
De comprension e interpretacion.- Puede ser comprendida por todo el personal de la
organizacion o de otras organizaciones.
De interaccion.- Permite el acercamiento y mayor coordinacion entre diferentes areas u
organizaciones.
De simbologia.- Disminuye la complejidad grafica por lo que los mismos empleados
pueden proponer ajustes o simplificacion de procedimientos, utilizando los simbolos
correspondientes.
De diagramacion.- Se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren técnicas ni

plantillas o recursos especiales de dibujo.

® Fincowsky, Enrique Benjamin Franklin y Gémez Ceja Guillermo, Organizacién y Métodos un enfoque
competitivo, Pag. 286.
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10.9.11. Recomendaciones para el uso y aplicacion de simbolos

En cuanto a dibujo.-Es convenientes no mezclar en un mismo lado del simbolo varias

lineas de entrada y salida.

Por claridad, no debe haber méas de una linea de unidn entre dos simbolos.

El simbolo de decision es el unico que puede tener hasta tres lineas de salida.

Las lineas de unidn se deben representar mediante lineas rectas; en caso necesario
se utilizan angulos rectos.

Para efectos de presentacion, es recomendable que los simbolos tengan tamafio

uniforme, salvo el caso que se requiera hacer resaltar alguna situacion especial.

En cuanto a su contenido y/o uso

La redaccion del contenido del simbolo de operacion debe ser realizada mediante
frases breves y sencillas, para facilitar su comprension.
Cuando el simbolo terminal identifique una unidad administrativa, debe contener el
nombre completo de ella. En caso de utilizar iniciales para identificarla, se debe
anotar su significado al pie de la hoja del diagrama.
El simbolo documento debe contener el nombre original de la forma o reporte en
cuestion.
Si existen varios ejemplares de un documento, el original se tiene que identificar
con la letra "0" y las copias mediante digitos "1", "2", "3", etcétera. Es
recomendable hacer esta anotacion en el extremo inferior derecho del simbolo.
El contenido del simbolo conector puede ser alfabético o numérico, pero debe ser
igual en los conectores de entrada y salida.
Cuando existe una gran cantidad de conectores, es conveniente adicionar un color al
simbolo o0 a su contenido, lo cual facilita su localizacién. Otra opcion es colocar
antes o después del conector el simbolo terminal cuya identificacion sea el nombre
de la unidad administrativa, el nombre de una operacion, etcétera, en donde se
encuentre el conector destino.
Es aconsejable que el contenido del conector de pagina sea numérico, y que el
simbolo que indica el destino contenga él numero de pagina donde continua el
diagrama, y a su vez, el simbolo que indica la procedencia contenga el nimero de
pagina de donde proviene el diagrama.
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10.10. Formato para Capturar la Informacion
La recopilacion de la informacion para el disefio o mejoramiento de los procedimientos se
realizd por medio de:

e Revision de documentacion

e Encuesta al personal Involucrado en el proceso

e Observacion
10.11. Diagrama de Flujo del Manual de Procedimientos de Contrataciones de la

Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo

A continuacion se mostrara el diagrama de flujo del Manual de Procedimientos de
Contrataciones de la Modalidad de Apoyo Nacional a la Producciéon y Empleo utilizando el
método ANSI:
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Diagrama de flujo del Proceso de Contrataciones de Apoyo a la Produccion y Empleo ANPE
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Diagrama de flujo del Proceso de Contrataciones de Apoyo a la Produccién y Empleo ANPE
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Diagrama de flujo del Proceso de Contrataciones de Apoyo a la Produccién y Empleoc ANPE
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Diagrama de flujo del Proceso de Contrataciones de Apoyo a la Produccién y Empleo ANPE
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-ase

Diagrama de flujo del Proceso de Contrataciones de Apoyo a la Produccion y Empleo ANPE
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Diagrama de flujo del Proceso de Contrataciones de Apoyo a la Produccion y Empleo ANPE
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10.12. Formularios

Cuadro 14. Formularios utilizados en las contrataciones bajo la modalidad de Apoyo

Nacional a la Produccién y Empleo.

Lista de Formulario Detalle
Formulario 100 Inicio del Proceso de Bienes
Formulario 170 Adjudicacion o Declaratoria Desierta

Informacion del Contrato, Orden de
Formulario 200
Compra u Orden de Servicio

Formulario 500 Recepcion de Bienes, Obras y Servicios

Fuente: Elaboracién propia con datos proporcionados por la empresa

10.13. Recomendaciones

Se recomienda a la Empresa Publica Departamental de Servicios Eléctricos de
Tarija deba contratar un personal técnico calificado que estos puedan colaborar y
capacitar a las unidades solicitantes para la correcta elaboracion de las
especificaciones técnicas o términos de referencia.

Segln la encuesta realizada al personal involucrado se recomienda una
actualizacién de la base de datos de los proveedores ya que la empresa no cuenta
con una base de datos actualizada, que participaron en anteriores contrataciones
para asi poder facilitar el tema de las cotizaciones.

Se recomienda que se realice capacitaciones con mas frecuencia al personal del
departamento de direccion legal para la revision de documentos y diferentes
procedimientos para garantizar que la empresa pueda ejercer un mayor control
en la parte legal, donde se revise cuidadosamente la documentacion que se le
pide a la empresa adjudicada (Certificado RUPE, Fotocopias de C.l., Matricula
de comercio y Boleta de Garantia).

Se recomienda que a la hora de nombrar la comision de calificacion se pueda
nombrar una comision de calificacion calificada y capacitada que tenga
conocimiento del bien que se va adquirir para asi no tener problemas con la

calificacion de las propuestas.
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10.14. Conclusiones

Se llegd a la conclusion de que un manual de procedimientos resulta
indispensable para cualquier organizacion o institucion gracias a ellos se logran
mayor eficiencia en los recursos y tiempo, ya que facilitan los procesos
consiguiendo acciones inmediatas, agiles y oportunas en dicho procesos de
contratacion.

Por otra parte se puede concluir que este manual de procedimientos de
contrataciones bajo esta modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion vy
Empleo de la empresa SETAR, es una herramienta fundamental para los
procesos de contratacion.

Se concluye que sin un manual de procedimientos de contrataciones de bienes y
servicios adecuados, los procesos de contrataciones dificilmente podrian reunir
las condiciones de calidad y cantidad ya que se podria perder tiempo muy
valioso, al igual que se desaprovechan muchos recursos tanto financieros como

humanos.
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