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RESUMEN

La presente monografia tiene por objetivo hacer conocer la actualizacion del Manual de
procedimientos para la modalidad “Compro hecho en Bolivia” para el area de contrataciones
del Gobierno Autonomo Departamental de Chuquisaca, como herramienta fundamental que
permita mejorar el desarrollo de las actividades estableciendo margenes aceptables de
seguridad en sus procedimientos, a la Direccién de Planificacion y a la Jefatura de
Contrataciones al igual que las descentralizadas proporcionandoles como un instrumento de
consulta para efectuar todas las actividades de forma eficiente, transparente y correcta,

logrando un adecuado desarrollo de acuerdo a los establecido en el Reglamento Operativo.

El presente trabajo se rige mediante el marco de la Ley 1178 menciona que los Sistemas de
Administracién y Control Gubernamental aplicadas a todas las entidades del sector publico
sin excepcion en ese sentido el marco del Reglamento Operativo que es de aplicacion
obligatoria para las Entidades Publicas comprendidas en el Art. 2 del Decreto Supremo N°
4505 siguiendo los procedimientos de la Guia Operativa para la modalidad Compra por

Catalogo- Compro hecho en Bolivia.

Habiéndose cerciorado sobre la existencia del Manual de Procedimientos para la modalidad
Compro hecho en Bolivia en el Gobierno Autbnomo Departamental de Chuquisaca Gestion
2024, se pudo evidenciar que existen falencias por lo que se vio necesario actualizarlo

optimizando el resultado.

Ante la necesidad de una actualizacion del Manual de Procedimientos para la Modalidad
“Compro hecho en Bolivia” para el Gobierno Auténomo Departamental de Chuquisaca

Gestion 2024 ayudard a corregir las deficiencias y falencias existentes en la institucion

Xii



CAPITULO |

INTRODUCCION

El Gobierno Autbnomo Departamental de Chuquisaca o también denominado simplemente
como Gobernacién de Chuquisaca, es el gobierno politico y administrativo del Departamento
de Chuquisaca, en el Estado Plurinacional de Bolivia. La gobernacion esta conformada por el
organo ejecutivo a la cabeza del gobernador y por el 6rgano legislativo a la cabeza de la
Asamblea Legislativa Departamental (ALD).

La Mision del Gobierno Autbnomo Departamental de Chuquisaca es promover, estimular y
coordinar la construccion colectiva del desarrollo productivo, humano, social, econémico,
territorial, y la proteccion de los principios derechos y deberes para mejorar el bienestar y
calidad de vida de la poblacién, suministrando a los sectores, mediante la ejecucion de
proyectos y programas de una manera oportuna, eficiente, equitativa y con calidad segun
competencias que determine la ley con el uso eficiente y transparente de los recursos

publicos en alianza con la iniciativa privada, facilitando nuevos procesos productivos.

Y la Vision del Gobierno Auténomo Departamental de Chuquisaca, una entidad publica
auténoma con identidad propia, que planifica, inicia, ejecuta politicas, planes, programas y
proyectos promoviendo la construccién colectiva del desarrollo productivo, econdémico,
social, comunitario y territorial del departamento de Chuquisaca articulando el desarrollo con

alianzas estratégicas institucionales.

El presente 'Manual De Procedimiento para la Compra por Catalogo Electrénico — Compro
Hecho en Bolivia", para el Gobierno Auténomo Departamental De Chuquisaca, busca
establecer los requisitos, condiciones y el procedimiento para la adquisicion de bienes o
medicamentos identificados como Produccion Nacional, permitiendo un adecuado control y

debida observancia a la Normativa que regula los procesos de contratacion.

El Gobierno Autonomo Departamental de Chuquisaca en esta Ultima gestion esta a cargo de
las nuevas autoridades al mando del gobernador Damian Condori y las nuevas secretarias
posesionados en donde establecen nueva estructura organizativa institucional. EI Gobierno
Auténomo Departamental de Chuquisaca (ex prefectura) es una institucion publica sin fines

de lucro, que ejerce las facultades: deliberativa, legislativa, fiscalizadora, ejecutiva y



reglamentaria, de acuerdo con sus competencias, en la jurisdiccion departamental asimismo
esta divida en nivel superior, operativo y desconcentrado (SEDCAN, SEDEGES, SEDES)

El control interno se ha considerado una herramienta administrativa para cubrir sus objetivos
con eficiencia, eficacia y trasparencia, mejorara su desempefio y vigilara la aplicaciéon de la
normativa que no solo es aplicable a las finanzas sino a todas las areas de una organizacion.
El propésito es de promover el cumplimiento de los objetivos, leyes o reglamentos y la
reduccion de gastos o pérdidas, ademéas permite descubrir los procedimientos deficientes o
inadecuados que perjudican el buen funcionamiento, asimismo de proteger los activos fijos
de la instituciébn puablica. Considerando que el Gobierno Auténomo Departamental de

Chuquisaca si se realiza auditoria de confiabilidad.

El G.A.D.CH. Asume un papel que trasciende mas alla de las acciones de una gestion de
gobierno, pues plantea establecer el referente nacional de gestién eficiente, eficaz,
participativa, consistente, priorizada y basada en medidas objetivas en favor de la poblacion;
orientando el esfuerzo institucional para encaminar las acciones y decisiones politicas hacia

el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de este Municipio.

Procurando permanentemente el fortalecimiento institucional, cuya implementacién se
desarrolla bajo el enfoque de planificacion estratégica basada en la gestién por resultados,
aprovechando recursos administrativos y tecnoldgicos para generar informaciéon oportuna,
capacitando y especializando a sus servidores publicos municipales para que contribuyan
efectivamente a concretar lo planificado con criterio técnico, social y politico. (PEI, 2016) El
tener adecuado conocimiento del proceso de Dotacién Personal nos ayudara a determinar la

calidad del personal que ingresa a la institucion.
1.1 Antecedentes

El primer trabajo corresponde a BARRIOS LOAYZA JOCELYNE AMAYA quien realiz6 la
“ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PROCESOS DE
CONTRATACION MODALIDAD: CONTRATACION NACIONAL POR CONVOCATORIA -
ADQUISICION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS FARMACEUTICOS, CONFORME EL
D.S. 4505 Y LAS NB-SABS EN LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA DE LA U.S.F.X.CH”



El presente trabajo tiene como objetivo establecer procedimientos especificos que permitan
evitar errores en los procesos de Adquisicion de Medicamentos e Insumos Farmacéuticos en
la Modalidad de Contratacion Nacional por Convocatoria en la labor que deben realizar todos
los funcionarios jerarquicos y trabajadores administrativos que participan de dichos procesos,
en la Facultad de Odontologia de la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco
Xavier de Chuquisaca.

Los manuales de procedimientos son una herramienta eficaz para transmitir conocimientos y
experiencias, porque ellos documentan la tecnologia acumulada hasta ese momento sobre
un tema. ( (Alvarez, 2006)

El manual de procedimientos es "un instrumento de apoyo en el que se encuentran de
manera sistematica los pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un puesto
determinado y/o funciones de la unidad administrativa”. (Gomez, 2017)

De acuerdo con la definicién anterior se puede concluir que, si un manual de procedimientos
se encarga de describir de forma detallada, y enfatiza en cada paso de una determinada
actividad, entonces, dicho documento adquiere mucha relevancia para las personas que

pertenezcan a una organizacion.

El manual de procedimientos es un documento del sistema de Control Interno, el cual se
crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene
todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas
y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una

organizacion (Vergara, 2017)

Los Manuales de Procedimiento son "un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacién, politica y
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la menor ejecucion del
trabajo”. (Diaz, 2019)

El Gobierno Autonomo Departamental de Chuquisaca no cuenta un Manual de
procedimientos actualizado en la Jefatura de Contrataciones de acuerdo a lo establecido en
el Reglamento Operativo Para La Compra Por Catdlogo Electronico- Compro Hecho En

Bolivia, conforme a los dispuesto en la Ley N° 1257 de 24 de octubre de 2019, de Fomento a



la Adquisicion Estatal de Bienes Nacionales y del Decreto Supremo N° 4505 de 5 de mayo
de 2021; y el presente reglamento operativo que es de aplicacion obligatoria para las
entidades publicas comprendidas en el Articulo 2 del Decreto Supremo N° 4505.

Por tal razén el personal encargado de realizar estas labores desconocia los pasos correctos
a seguir en los procesos de contratacion por la modalidad Compro hecho en Bolivia en el
Sistema de Contratacion de Bienes y Servicios.

La desactualizacion del Manual de Procedimientos de Contratacion de Bienes y Servicios en
la modalidad “Compro hecho en Bolivia” trae consigo infracciones, quebrantamiento,
omisiones y otras faltas a las normas que regulan los procesos de contrataciones por parte
de los servidores publicos quienes llevan a cabo los procesos de contratacion en la

Modalidad Compro hecho en Bolivia.

¢,Coémo lograr que el Manual de procedimientos de Contrataciéon por la modalidad “Compro
hecho en Bolivia” sea eficaz, eficiente y ademas se aplique de acuerdo con la normativa

actualizada para el Gobierno Auténomo Departamental de Chuquisaca en la gestion 2024?
1.2 Justificacién

En el aspecto de la relevancia social el espiritu del Gobierno Auténomo Departamental de
Chuquisaca es el adecuado manejo administrativo, tiene por objeto fomentar, impulsar y
promover la produccidon nacional, estableciendo como politica publica del Estado la

adquisicion de bienes de produccién nacional en las contrataciones estatales.

En el aspecto tedrico el manual de procedimientos para la modalidad “Compro hecho en
Bolivia” para el Gobierno Autonomo Departamental de Chuquisaca permitira establecer los
requisitos, condiciones y procedimiento para la adquisicion de bienes o medicamentos
identificados como produccién nacional con los que se manejaran los procesos de

contratacion de Compra Nacional Directa y Compra Nacional por Convocatoria.

En el aspecto practico el presente Manual es de aplicacién obligatoria por todos los
servidores publicos que conforma el personal y las unidades organizacionales, dependientes
del Gobierno Auténomo Departamental de Chuquisaca, especialmente los responsables de

realizar procesos de adquisicion de bienes y medicamentos.



Segun su conveniencia la idea del presente trabajo es realizar un diagnéstico en el area de
contrataciones, con el fin de actualizar y mejorar el manual de procedimientos para la

modalidad “Compro hecho en Bolivia” ya que la misma se encuentra en proceso de prueba.

La normatividad propuesta en el presente trabajo, mediante la presentacion de un Manual de
procedimientos del Sistema de Contratacion de Bienes y Servicios, “Modalidad Compro
hecho en Bolivia”, pueda ser adoptada por el Gobierno Autonomo Departamental de
Chuquisaca, contribuyendo de este modo a alcanzar uno de los objetivos estratégicos del

control interno gubernamental.

Segun el aporte metodoldgico el presente "Manual De Procedimiento Para la Compra por
Catalogo Electronico — “Compro Hecho en Bolivia", para el Gobierno Auténomo
Departamental De Chuquisaca, busca establecer los requisitos, condiciones y el
procedimiento para la adquisicion de bienes o medicamentos identificados como Produccion
Nacional, permitiendo un adecuado control y debida observancia a la normativa nacional que
regula los procesos de contratacion, incumplimiento de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios generara responsabilidades toda vez que los procesos
de contratacion en la modalidad que fuese, necesariamente deben llevarse a cabo dentro de

los parametros normativos establecidos por el Organo Rector.
1.3 Metodologia
1.3.1 Tipo de investigacion

La investigacion aplicada o conocida con el nombre de “investigacion practica o empirica”,
que se caracteriza porque busca la aplicacion o utilizacion de los conocimientos adquiridos, a
la vez que se adquieren otros, después de implementar y sistematizar la practica basada en
investigacion. El uso del conocimiento y los resultados de investigacion que da como

resultado una forma rigurosa, organizada y sistematica de conocer la realidad (Murillo, 2017)

La presente investigacion es aplicada puesto que coadyuvOé a optimizar y proporcionar
informacion util y confiable para la toma de decisiones y cumplimiento de leyes, normas y
reglamentos de los procesos de contratacion de manera adecuada y eficiente, tiene por

objetivo resolver un determinado problema o planteamiento especifico, enfocandose en la



busqueda y consolidacion del conocimiento para su aplicacién y, por tanto, para el

enriguecimiento del desarrollo cultural y cientifico.
1.3.2 Enfoque del trabajo

La recoleccion de datos cualitativos responde, tanto a la naturaleza misma del contexto
estudiado, como al proceso, a partir del cual, quien investiga va profundizando en el
entendimiento de los significados y experiencias de las personas. Tal como sefalan
comienza a aprender por observacion y descripciones de los participantes y concibe formas
para registrar los datos que se van refinando conforme avanza la investigacion (Fernandez,
2014)

Su enfoque es de tipo cualitativo debido a que se utilizdé una serie de estrategias, técnicas y
herramientas de investigacion enfocadas en las mediciones objetivas y a través de los

cuestionarios y entrevistas que se les realizard a los encargados de realizar estos procesos.
1.3.3 Disefio de investigacién

La investigacion no experimental transaccional, consiste en estudios que se realizan sin la
manipulacion deliberada de variables y en los que sé6lo se observan los fenbmenos en su

ambiente natural para después analizarlos (Fernandez, 2014)

El presente trabajo de investigacion corresponde a un disefio metodolégico de tipo “No
experimental transeccional”, puesto que estudié aspectos de desarrollo de los sujetos en un

momento dado tal y como aparecen en el proceso de la investigacion.
1.3.4 Métodos de investigacion

Para el desarrollo de la Metodologia se proponen métodos, técnicas e instrumentos que

lograran apoyar la estructura investigativa, detallados a continuacion:

Concepto de Método. - Es el camino, el modo, el procedimiento de hacer y decir para lograr
la claridad y comprension de lo que se pretende decir o hacer, para alcanzar un objetivo

establecido.



En estos métodos esta comprendida una serie de procedimientos que posibilitan la
asimilacion teédrica de la realidad y que se adecuan las condiciones en que se va a

desarrollar la investigacion.
1.3.4.1 Método Analitico

El método analitico da cuenta del objeto de estudio del grupo de investigacion que en este
trabajo se ocupa, con una rigurosa investigaciéon documental, del método mismo que orienta
su quehacer. También es posible concebirlo como un camino que parte de los fenomenos
para llegar a las leyes, es decir, de los efectos a las causas (El libro EI método analitico, de

los autores (Echavarria, 2010)

Este método permitié realizar un analisis del Manual de Procedimientos de “Compro Hecho
en Bolivia” para el Gobierno Auténomo Departamental de Chuquisaca para ser actualizado
en la gestién 2024, en las Modalidades de Compra Nacional Directa y Compra Nacional por
Convocatoria (CND y CNC).

1.3.4.2 Método Deductivo

El método deductivo consiste en la totalidad de reglas y procesos, con cuya ayuda es posible
deducir conclusiones a partir de unos enunciados supuestos llamados premisas, es un
procedimiento de investigacion que utiliza un tipo de pensamiento que va desde un
razonamiento mas general y légico, basado en leyes o principios. Es decir, es un método

l6gico que sirve para extraer conclusiones a partir de una serie de principios (Tamayo, 2017)

Este método fue empleado con el propdésito de utilizar los principios, leyes, normativas, entre
otros, de aplicacion universal mediante la deduccion, el razonamiento y las suposiciones

entre otros aspectos que comprueba su validez para aplicarlos en forma particular.
1.3.4.3 Método Objetivista

El método denominado objetivista afirma que la realidad es independiente del sujeto y que el
conocimiento tiene su fundamento en el objeto, por lo tanto, los hechos son hechos y la tarea
de la conciencia del hombre es entender esa realidad objetivamente con el uso de la razon.
La tarea del investigador es percibir esa subjetividad y las creencias sobre un mundo no
natural (Peikoff, 2020)



Con la aplicacion de este método se rechazé todo aquello que es de caracter subjetivo. Se
observé el comportamiento real y tangible de las contrataciones para esta modalidad, asi
poder analizarlo y llegar a conclusiones objetivas, con el fin de conocer las caracteristicas de
los procedimientos anteriormente realizados con la guia operativa logrando una mejora en el

mismo.
1.3.4.4 Método Bibliogréfico

El método de investigacion bibliogréfica es el sistema que se sigue para obtener informacion
contenida en documentos. En sentido mas especifico, es el conjunto de técnicas y
estrategias que se emplean para localizar, identificar y acceder a aquellos documentos que

contienen la informacion pertinente para la investigacion. (Gonzales, 2012)

Fue empleada para revisar el Decreto Supremo N°4505, el Reglamento Operativo para la
Compra por Catdlogo- Compro hecho en Bolivia, la Ley de Administracion y Control
Gubernamental, la Ley 1178 ademas de los reglamentos, normativas y guias operativas
vigentes en la Jefatura de Contrataciones del Gobierno Auténomo Departamental de

Chuquisaca.
1.3.5 Técnicas e instrumentos de investigacién

Concepto de Técnica. - Es el conjunto de procedimientos o pasos, recursos y medios de los

cuales se puede valer una accion, para alcanzar los propésitos.
1.3.5.1 Andlisis Documental

El andlisis documental se caracteriza por ser dinamico en el entendido que permite
representar el contenido de un documento en una forma distinta a la original, generandose
asi un nuevo documento. Consiste en la seleccion de y el analisis de aquellos escritos que
contienen datos de interés relacionados con los procedimientos, para ello se estudian
documentos tales como bases juridico- administrativas, todo aquello que contenga

informacion relevante para el estudio. (Tancara, 2010)

Esta técnica fue empleada para reflexionar sobre el andlisis documental y de informacion,

sobre sus semejanzas y diferencias, ademas se revisar4 anteriores contrataciones



realizadas por la modalidad “Compro hecho en Bolivia” que realizaban los encargados del

area con la guia y el reglamento operativos.
1.3.5.2 Entrevista

La entrevista es la técnica con la cual el investigador pretende obtener informacién de una
forma oral y personalizada. La entrevista, es "una conversacion dirigida entre el investigador
y un individuo o grupo de individuos con el propésito de recolectar informacion".
Actualmente, los investigadores utilizan una amplia gama de formas de obtener informacién

y datos para sus propdésitos investigativos. (Richards, 1992)

La técnica de la entrevista fue empleada para analizar o consultar a personas clave sobre las
contrataciones realizadas por la modalidad de “Compro hecho en Bolivia”, para asi conocer
experiencias o0 actividades que se realizaron sobre la tematica, desarrollando guias de

entrevista que permitan su aplicacion.
1.3.5.3 Cuestionario

Un cuestionario es una técnica de recoleccion de datos cuantificables que adopta la forma de
una serie de preguntas formuladas en un orden determinado. Te sirve de instrumento de
estudio y esta conformado tipicamente por una mezcla de preguntas cerradas y abiertas.
Consideran al cuestionario como el instrumento metodoldgico de aplicacion de la encuesta.
Aqui se podria objetar que lo identifican con todo el instrumento, y no con el componente

estructural del mismo, en el que se despliegan las preguntas. (Richards, 1992)

En la Jefatura de Contrataciones se realiz un cuestionario tanto al jefe del Area como a los
servidores publicos encargados del area con las respectivas preguntas relacionado al
presente trabajo para evaluar y recolectar diferentes datos de informacion acerca de la

Contratacion por la modalidad “Compro hecho en Bolivia”
1.3.6 Poblacién y muestra
1.3.6.1 Poblacién

Define la poblacion como un conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas

comunes para los cuales serdn extensivas las conclusiones de la investigacion. (Arias, 2006)



Es de tipo finita, debido a que la poblacién fue tomada del universo de la Secretaria
Departamental de Gestion Administrativa y Financiera de la Jefatura de Contrataciones,
personal administrativo en su totalidad. Asi mismo se tomé en cuenta la participacion de las
autoridades encargadas de hacer cumplir el Reglamento Operativo N° 4505, en el Gobierno
Autonomo Departamental de Chuquisaca.

TABLA N° 1 Poblacion general de la investigaciéon

CARGO CANTIDAD AREA

JEFE 1 Jefatura de Contrataciones
PROFESIONAL | 2 Jefatura de Contrataciones
TECNICO | 1 Jefatura de Contrataciones
ASISTENTE 1 Jefatura de Contrataciones
TOTAL 5

Fuente: Elaboracion propia
1.3.6.2 Muestra

Es una técnica de muestreo no probabilistico por conveniencia utilizada para crear muestras
de acuerdo con la facilidad de acceso, la disponibilidad de las personas que formaran parte
de la muestra, en un intervalo de tiempo dado o cualquier otra especificacién practica de un
elemento particular. (Sally, 2003)

El tipo de muestra fue no probabilistica por conveniencia, debido a que de los cinco (5)
funcionarios publicos que trabajan en la Jefatura de Contrataciones solo se seleccioné a tres
(3) funcionarios publicos del Gobierno Auténomo Departamental de Chuquisaca ya que estos
nos proporcionaron informacién de mayor calidad para llevar a cabo el trabajo de

investigacion.
1.4 Objetivos
1.4.1 Objetivo General

Actualizar el manual de procedimientos del Sistema de Contratacién de Bienes y Servicios
en la modalidad “Compro hecho en Bolivia” para el Gobierno Auténomo Departamental de
Chuquisaca, mejorando los procedimientos de contratacién que permita un adecuado control

en la gestion 2024.
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1.4.2 Objetivos Especificos

v' Realizar una recopilacién teérica que permita desarrollar conceptos sobre manuales de
procedimientos de la presente investigacion.

v Establecer la documentaciéon y normativas legales que debe contener el manual de
procedimientos de la modalidad “compro hecho en Bolivia”

v Determinar con claridad y exactitud las funciones y/o actividades que deben cumplir las
unidades organizacionales y los servidores publicos que participen en el proceso de
contratacion por la modalidad “Compro hecho en Bolivia”

v’ Detallar los lineamientos generales de los procesos de contratacion de Compra Nacional

por Convocatoria y Compra Nacional Directa.
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CAPITULO Il
DESARROLLO

La actualizacion del presente Manual de Procedimientos para la Compra por Catalogo
Electrénico — Compro Hecho en Bolivia tiene por objetivo establecer requisitos, condiciones
y procedimiento para la adquisicion de bienes o medicamentos identificados como

produccién Nacional.
2.1 Marco Teorico

Ante la necesidad de una actualizacion de los procedimientos consideramos que el Manual
de Procedimientos para los procesos de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios en
la Modalidad “Compro hecho en Bolivia” para el Gobierno Auténomo Departamental de
Chuquisaca Gestion 2024 ayudara a corregir las deficiencias y falencias existentes en la

institucion.

Este manual sera un instrumento que exprese las obligaciones laborales y procedimientos a
seguir, buscando que las actividades sean integradas y coordinadas para el logro de los
objetivos institucionales, formalizara los procedimientos que actualmente se ejecutan en el

GADCH, especialmente la Jefatura de Contrataciones.
e Ley 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO)

Ley N° 1178 conocida como la Ley SAFCO y sus disposiciones complementarias, es una
disposicion legal promulgada el 20 de julio de 1990, la cual determinara los conceptos,
criterios y las bases fundamentales de administracién y control que se deben aplicar en

todas las instituciones publicas, incluyendo los municipios, sin excepcion.

Las finalidades de la ley 1178 son el manejo eficaz, eficiente y transparente de los recursos
publicos, la informacién oportuna y transparente, que todo servidor publico sin distincion de

jerarquia asuma plena responsabilidad por sus actos. (Ley 1178, 2003)
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¢ Reglamento Operativo para la Compra por Catalogo Electronico- Compro hecho en

Bolivia

Elaborado en el marco de la Ley N° 1257, Fomento a la Adquisicién Estatal de Bienes

Nacionales y Decreto Supremo N°4505.

El presente trabajo se realiza en el marco del Reglamento Operativo que es de aplicacion
obligatoria para las Entidades Publicas comprendidas en el Art. 2 del Decreto Supremo N°
4505 siguiendo los procedimientos de la Guia Operativa para la modalidad Compra por

Catalogo- Compro hecho en Bolivia. (Operativo, 2018)
e Guia Operativa para la Compra por Catalogo Electrénico- Compro hecho en Bolivia

Establecer la guia operativa, que deben seguir las entidades publicas en el sistema, para la
compra por fuera del Catalogo Electronico “Compro Hecho en Bolivia” en las modalidades
Compra Nacional Directa y Compra Nacional por Convocatoria de acuerdo con lo establecido

en el Decreto Supremo N° 4505 y su Reglamento.

o Guia Operativa excepcion para comprar fuera del Catalogo Electrénico- Compro

hecho en Bolivia

Establecer la operativa, que deben seguir las entidades publicas en el sistema, para la
compra por fuera del Catalogo Electronico “Compro Hecho en Bolivia” por “Excepcién”, de

acuerdo con lo establecido en el Decreto Supremo N° 4505 y su Reglamento.

ILUSTRACION N° 1 Contrataciones Estatales de Bienes y Servicios

CONTERATACIONES ESTATALES
DE BIENES ¥ SERVICICIOS

Fuente: Elaboracion Propia
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2.1.1 Marco Conceptual

En el presente trabajo de investigacién se usaran términos y conceptos que son necesarios

desenvolverlos.
2.1.1.1 Manuales de procedimientos

Los Manuales de Procedimientos son herramientas efectivas del Control Interno las cuales
son guias préacticas de politicas, procedimientos, controles de segmentos especificos dentro
de la organizacioén; estos ayudan a minimizar los errores operativos financieros, lo cual da
como resultado la toma de decisiones Optima dentro de la institucion (Maria Eugenia
Vivanco Vergara 2017)

Los Manuales de procedimientos sirve de sustento en el seguimiento de las tareas cotidianas
que se realizan en una organizacion y con ello cumplir con las tareas establecidas con una

destacada administracion de toda la entidad (LJB Pincay - 2021)
2.1.1.2 Contrataciones

El término contratacion se refiere al proceso a través del cual realizamos un acuerdo
vinculante entre dos 0 mas partes que se comprometen a cumplir una serie de obligaciones y

derechos.
2.1.1.3 Modalidades de contratacién y cuantias

TABLA N° 2 Descripcion de las Modalidades de Contratacion

Tipo de contratacion: Bienes
Cuantia: hasta Bs. 50.000
Forma de Adjudicacion: por items, cantidades
parciales del item y por la cantidad total de un item
Criterio de Seleccion: Criterios de Prelacion (mejor
puntaje)

Publicacién en el SICOES: Si (Formulario 100)

Tipo de contratacién: Bienes y medicamentos

Cuantia: mayor Bs. 50.000 para bienes,
independientemente de la cuantia para medicamentos.
Forma de Adjudicacidn: por items, cantidades parciales
del item (al menos el 20% de la demanda) y por la
cantidad total de un item

Criterio de Seleccion: Proveedor con el precio mas bajo,
luego de la Subasta Electronica.

Publicacion en el SICOES: Si (Formulario 100)

Fuente: Elaboracion propia
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¢ (CND) Compra Nacional Directa (Hasta Bs.50.000.-)

Compra de bienes del mercado Virtual- Compro hecho en Bolivia, la seleccién del

proveedor sera en base a criterios de prelacion.

¢(CNC) Compra Nacional por Convocatoria (Bienes mayores a Bs 50.000.- y
Medicamentos independientemente de la cuantia)

Es la compra de bienes y medicamentos del Catalogo Electrénico- Compro hecho en
Bolivia que se realizard& de manera competitiva mediante convocatoria dirigida a

proveedores nacionales a través de la Subasta Electrénica.

2.1.1.4 Excepciones para comprar por fuera del catalogo

Las entidades contratantes, podran requerir al MDPYEP la autorizacion para que las compras
de los bienes o0 medicamentos identificados como produccién nacional, que se encuentren
registrados en el Catadlogo Electrénico-Compro Hecho en Bolivia, se puedan realizar al

margen de la presente norma, siempre y cuando concurra una de las siguientes condiciones:

ILUSTRACION N° 2 Excepciones para la compra fuera del Catalogo Electronico

N

f

Uﬂu\.flA @
. NS
<

EVALUACION Y
soLICITUD DE |t AbTorIZACION/R Ml REGISTRO DEL

EXCEPCION ECHAZO MDPyEP [[[I| FORMULARIO 100

Fuente: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

2.1.1.5 Habilitaciones para comprar por fuera del catalogo

Los bienes o medicamentos identificados como producciéon nacional que se encuentren
registrados en el Catalogo Electronico-Compro Hecho en Bolivia, seran habilitados para
comprar por fuera del Catalogo, sin autorizacion del MDPYEP, siempre y cuando concurra

una de las siguientes condiciones:
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Cuando la contratacion del bien o medicamento cuente con un marco normativo a nivel de
Ley o superior que establezca la forma de contratacion al margen de la politica publica de
adquisicion de bienes de produccién nacional en las contrataciones estatales.

En caso de concurrir alguna de las condiciones previstas en el presente Articulo, la entidad

contratante podra realizar la adquisicién en el marco de las NB-SABS o normativa especifica.
2.1.1.6 Bienes de Produccion Nacional

Son todas las cosas materiales que pueden ser objeto de derecho, incluyendo de manera
enunciativa y no limitativa, bienes de consumo, fungibles y no fungibles, materias primas,
productos terminados o semi terminados, maquinarias, herramientas, equipos, asi como los
servicios accesorios al suministro de éstos, definidos en las condiciones particulares,
siempre que el valor de los servicios no exceda al de los propios bienes, identificados como

produccién nacional.
2.1.1.7 Catélogo de Bienes y Servicios del SICOES

Es una clasificacién de productos y servicios, basada en el Cédigo Estandar de Productos y
Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC), que tiene por objetivo identificar un determinado
producto o servicio, de manera tal que, los items registrados representan instancias unicas
dentro de una estructura jerarquica ordenada, asegurando la organizacién de los bienes y

servicios en categorias légicas:
2.1.1.8 Catalogo Electronico-Compro Hecho en Bolivia

Es el conjunto de Fichas Técnicas de bienes y de medicamentos, identificados como

produccién nacional por el MDPYEP, que se integraran a la plataforma del SICOES;

Certificacion del Sello Hecho en Bolivia (CSHB). - Emitido por el MDPYEP, para el beneficio
de los margenes de preferencia y aplicacion de criterios de prelacion de acuerdo con su
producciéon y al nivel de componentes de origen nacional, que pueden estar clasificados

como oro, plata o bronce;
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2.1.1.9 Comercializador

Es la persona natural o juridica que compra productos identificados como produccién

nacional para su venta al consumidor final, pudiendo participar como proveedor del Estado.
2.1.1.10 Condiciones particulares

Es la informacién definida por la entidad contratante sobre aspectos particulares de la
contratacion, referida a la cantidad, plazo de entrega, precio referencial del proceso de
contratacion, lugar de entrega que podra ser uno 0 mas, garantias si corresponden, servicios
conexos, entre otros, que no modifica la especificacion técnica, ni las caracteristicas

generales y complementarias del producto establecidas en la Ficha Técnica.
2.1.1.11 Convocatoria

Es el anuncio elaborado por la entidad contratante que pone en conocimiento publico la

demanda institucional en la modalidad de Compra Nacional por Convocatoria.
2.1.1.12 Criterios de prelacién

Es el orden establecido de acuerdo con la asignacion automatica de puntajes a las ofertas,

para la seleccion de proveedores en la modalidad de Compra Nacional Directa.
2.1.1.13 Criterio de seriedad

Es la condicién requerida en el registro de la oferta en el Mercado Virtual -Compro Hecho en
Bolivia, entendido como la existencia de cualidades suficientemente confiables sobre las

caracteristicas, condiciones y precios de los bienes ofertados.
2.1.1.14 Ficha Técnica

Es el instrumento que contiene la descripcion de las caracteristicas, atributos vy
especificaciones técnicas, asi como los precios referenciales de los bienes o medicamentos
identificados como produccion nacional. Complementariamente, podra contener imagenes

referenciales y/o documentos de estandarizacion.
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2.1.1.15 Medicamentos identificados como Produccién Nacional

Son todos los medicamentos comprendidos dentro del Articulo 4 de la Ley NO 1737, del
Medicamento que hayan sido identificados como produccion nacional por el MDPYEP en
coordinacion con el Ministerio de Salud y Deportes con Registro Sanitario y/o Notificacion
Sanitaria Obligatoria emitido por AGEMED.

2.1.1.16 Mercado Virtual

Compro hecho en Bolivia. - Es la plataforma informatica del SICOES que permite promover,
difundir, publicar los bienes identificados como produccion nacional, por todo potencial
proveedor inscrito en el RUPE. ElI Mercado Virtual no incluye la publicacion de los

medicamentos.
2.1.1.17 Precio referencial de la Ficha Técnica
Para bienes, es el precio orientativo definido en la Ficha Técnica por el MDPyEP.

Para los medicamentos esenciales, sera establecido con base a los precios referenciales del
Listado Nacional de Medicamentos Esenciales (LINAME), como precio referencial, emitido
por el Ministerio de Salud y Deportes, en el marco del Articulo 11 del Decreto Supremo N°
26873.

2.1.1.18 Precio referencial del proceso de contratacion

Es el precio maximo establecido por la entidad contratante para la contratacion de bienes y
medicamentos identificados como produccidon nacional, cuyo calculo incluye todos los
tributos, transporte, costos de instalacién, inspecciones y cualquier otro concepto que incida

en el costo total de los bienes y medicamentos.
2.1.1.19 Productor

Es toda persona natural o juridica que realiza cualquier actividad econdmica de

transformacion que aporta un valor agregado a un determinado bien.
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2.1.1.20 Responsables

Son responsables de la implementacién de la politica publica para la adquisicion de bienes y

medicamentos de produccion nacional en las contrataciones estatales y son:

¢ El Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural (MDPyEP)

¢ El Ministerio de Economiay Finanzas Publicas (MEFP)
2.1.1.21 Controles

En un proceso de contratacion, cuando la entidad contratante inicie el registro de los items
de bienes o medicamentos de acuerdo con la codificacién del Catalogo de Bienes y Servicios
del SICOES, y se detecte que algun item se encuentra identificado como produccion

nacional en el Catalogo Electrénico-Compro Hecho en Bolivia.

ILUSTRACION N° 3 Etapas del proceso de la Compra por Catalogo Electrénico

ENVIO DE INTENCION
DE ORDEN DE
COMPRA

FORMALIZACION DE LA
ORDEN DE COMPRA

PROPUESTAS

Respuestaala

Presentacion de
Propuesta u oferta

Intencion de Orden
de Compra

Fuente: Ministerio de Economiay Finanzas Publicas
2.1.1.22 Etapas parala conformacion del Catalogo

Para conformar el Catalogo Electronico - Compro Hecho en Bolivia se desarrollaran las

siguientes etapas:
e Etapa Preparatoria:
1. Identificacién de bienes y medicamentos de produccién nacional.

2. Elaboracion y actualizacion de la Ficha Técnica.
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e Etapa de Catalogacion:
1. Aprobacién de la Ficha Técnica.

2. Catalogacion de las Fichas Técnicas en el Catalogo Electronico — Compro Hecho en

Bolivia.

e Etapa de Registro de Bienes al Mercado Virtual:

1. Registro de los bienes en el Mercado Virtual- Compro Hecho en Bolivia.
2.1.1.23 Registro de los bienes en el mercado virtual - Compro hecho en Bolivia

Para realizar el registro, actualizacion y publicacién de bienes, los potenciales proveedores
deberan contar con una cuenta activa en el RUPE pon la aceptacion de las condiciones de
uso del sistema quedando obligaos y sometiéndose a todos los efectos juridicos que se

apliguen en la compra por Catalogo Electrénico- Compro hecho en Bolivia.
2.1.1.24 Programa anual de contrataciones

Adicionalmente a lo establecido en las NB-SABS, el PAC incluird a todas las contrataciones
mayores a Bs 20.000.- (VEINTE MIL 00/1 00 BOLIVIANOS) de bienes y medicamentos
identificados como produccion nacional, independientemente de la fuente de financiamiento,
debiendo ser publicado con caracter obligatorio en el SICOES, como requisito indispensable
para el inicio de la compra por Catalogo Electrénico- Compro Hecho en Bolivia.

2.1.1.25 Plazos
Los plazos de las siguientes actuaciones administrativas se computaran en dias habiles:

¢ Plazo de presentacion de propuestas definido por la entidad.

¢ Plazo de presentacion de documentos para formalizacion de la contratacién, definido por la
entidad.

e Plazo de entrega del bien. Se computara a partir del siguiente dia habil posterior a la

aprobacion de la Orden de Compra.
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2.1.1.26 Multas

En caso de retraso en la entrega de bienes o medicamentos se aplicaran las siguientes

multas:

Para bienes o medicamentos con una sola entrega 0 con mas de Una entrega, la entidad
contratante aplicard al proveedor una multa por cada dia calendario de atraso al plazo de
entrega del 5 por 1,000 del monto de los bienes o medicamentos entregados con retraso.

Para bienes o medicamentos de provision continua, el proveedor que suspenda la provision
sin justificacion se obliga a pagar por cada dia calendario de atraso una multa equivalente al
cero punto cinco por ciento (0,5%) del monto de los bienes o medicamentos entregados con

retraso.

Estas multas se aplicaran salvo casos de fuerza mayor, caso fortuito u otras causas

debidamente justificadas y aceptadas por la entidad contratante.
2.1.1.27 Méxima Autoridad Ejecutiva

La Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de cada entidad publica es responsable del
cumplimiento de la Politica de Fomento a la Adquisicion Estatal de Bienes Nacionales y de
los procesos de contratacion efectuados en el marco del presente reglamento operativo,

desde su inicio hasta su conclusion.
2.1.1.28 Responsable de la Compra Nacional

Es la maxima autoridad del area administrativa, que es responsable de la ejecucién de los

procesos y resultados de contratacién de bienes o medicamentos.
2.1.1.29 Unidad Administrativa

La Unidad Administrativa es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante
encargada de la ejecucion de las actividades administrativas y financieras para la

contratacion de bienes y medicamentos.
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2.1.1.30 Unidad Juridica

La Unidad Juridica es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante

encargada de proporcionar asesoramiento legal y atender los asuntos juridicos para la

contratacion de bienes y medicamentos.

2.1.1.31 Responsable de Recepcion y Comision de Recepcion

El responsable de Recepcion o los integrantes de la Comision de Recepcion, deberan ser

servidores publicos del Gobierno Auténomo Departamental de Chuquisaca.

TABLA N° 3 Asignacion de perfiles

FUNCIONARIO

o
N PERFIL HABILITADO OPERACIONES QUE REALIZA
Operador de Fof Registra la justificacion de
Solicitud de Adrnlnlstradpres dei solicitud de excepcion y adjunta
991 == < area solicitante o =
Excepcion de ficha documentacion requerida.
técnica Verifica la solicitud.
Revisa y aprueba la solicitud, o
Aprobador de 2 % cancela la verificacion en caso
993 solicitud de ficha Secrseélaizgadnetlearea de requerir correcciones.
técnica Genera el Codigo Unico de
Excepcion. )
Realiza la busqueda en el
Mercado Virtual - Compro
Hecho en Bolivia del producto
requerido y define las
Administradores del caracteristicas del mismo segun
998 Ungggrggﬁ;ifaente area solicitante la Ficha Técnica.
Determina las cantidades
requeridas asi como el precio
referencial.
Determina las condiciones
particulares.
Revisa la informacion registrada,
1000 Aprobador de la Director / Jefe del y aprueba o anula la verificacion.
Unidad Solicitante area solicitante Genera el codigo dnico de
solicitud.
= 2 = Registra los resultados de la
Operador de la Profesionales/Técnic e
1007 Unidad os de la Jefatura de revision a log documentos
A X . fisicos presentados por cada
Administrativa Contrataciones
proveedor.
Realiza la revision de la
Raviserdeila informacion registrada por el
s Jefe de operador.
1009 Unidad 2 3
e . Contrataciones Remite el documento al
Administrativa
Responsable de Compra
Nacional por sistema
Responsable de la Secretarios/Directore Emite las intenciones de Orden
1014 Compra Nacional sDepartamentales de Compra a cada proveedor
P RCN adjudicados.

2.1.2 Marco Contextual

El Gobierno Autonomo Departamental de Chuquisaca en esta Ultima gestion esta a cargo de
las nuevas autoridades al mando del gobernador Damian Condori y las nuevas secretarias
posesionados en donde establecen nueva estructura organizativa institucional. El Gobierno
Auténomo Departamental de Chuquisaca (ex prefectura) es una institucion publica sin fines

de lucro, que ejerce las facultades: deliberativa, legislativa, fiscalizadora, ejecutiva y

reglamentaria, de acuerdo con sus competencias,
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2.1.2.1 Mision

Promover el desarrollo econdémico —productivo y turistico del Departamento, contribuyendo a
mejorar la calidad de vida de las familias chuquisaquenas en lo social y humano, mediante el
fomento del empleo a través de alianzas publico —privado; bajo un entorno saludable,
ordenado, seguro, con integracién territorial, con principios de una gestién transparente y sin

discriminacién. (Chuquisaca, 2022)
2.1.2.2 Vision

Al 2025, Bicentenario de Bolivia, el Gobierno Autbnomo Departamental de Chuquisaca, sera
una institucion, que fomentara la reactivacién econémica, promoviendo la unidad en la
diversidad, con un modelo de gestion transparente, participativa, incluyente, sin racismo ni
discriminacién, conformada por equipos de trabajo de alto desempefio, con valores
institucionales y vocacién de servicio, en el marco de la planificacion territorial de desarrollo

integral. (Chuquisaca, 2022)
2.1.2.3 Objetivo Institucional

Promover y establecer estrategias, politicas de manejo institucional en base a la gestién del
Plan Territorial de Desarrollo Integral para vivir bien, con responsabilidad compartida de

diversos actores, enmarcado en la normativa legal vigente. (Chuquisaca, 2022)
2.1.2.4 Organigrama del Gobierno Auténomo Departamental de Chuquisaca G.A.D.CH.

ILUSTRACION N° 4 Organigrama de la Secretaria Departamental de Gestion

Administrativa y Financiera

SECRETA R{A D EPART AMEN TAL
D E GESTION AD MINISTRA TIVA
Y FINA NCIER A

‘ DRECCION ‘ DIR ECCION DE R ECUR SO S|

ADMINETRATIVAY HUMA NO S

FINA NCIERA
|
JTEFATU RA JEFATURADE JEFATURADE JEFATURADE
ADMINISTRA TIVA ACTIVO S FIOS PRESUPUESTOS CONTABILDAD

JEFATURADE
TESORERfAY
CREDITO PUBLICO

JEFATURADE
CONTRATACIO NES

UNIDADDE H UNIDADDE

AR CHIVO

GENERA L ALM ACENES MA EST RAN ZA

UNIDADDE
SERVICIOS ING RES 08

‘ UNIDADDE ‘ ‘ UNIDADDE

UNIDADDE
AD MIN IS TRA CION
TRIBU TAR IA

Fuente: Gobierno Autbnomo Departamental de Chuquisaca
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» Secretaria Departamental de Planificacién Integral para el Desarrollo

Orientar y coordinar técnicamente la toma de decisiones y las acciones del Gobierno
Auténomo Departamental de Chuquisaca, en el corto, mediano y largo plazo, implantando el
Sistema de Planificacion Integral del Estado, en concordancia con las directrices del Plan de
Desarrollo Econémico y Social. (Chuquisaca, 2022)

» Jefatura de Programacion de Operaciones

Apoyar en la formulacién del POA de la entidad, efectuar seguimiento la ejecucion POA Yy la
reprogramacion de POA cuando fuere necesaria, en el marco de lo establecido en las
normas basicas del Sistema Programacién de Operaciones, el Subsistema de Inversion

Publica y Financiamiento Externo para el Desarrollo. (Chuquisaca, 2022)
» Jefatura de Contrataciones

Es dependiente de la Secretaria Departamental de Planificacion, se encargan de realizar las
adquisiciones y contrataciones publicas de servicios u obras, de bienes 0 medicamentos

cumpliendo con el marco legal. (Chuquisaca, 2022)
2.2 Informacion y Datos Obtenidos

El diagnéstico que se desarrollé en el trabajo de monografia fue de datos cualitativos, para
ello se realizé una entrevista a la totalidad de la poblacién, que son cuatro servidores
publicos que conforman la Jefatura de Contrataciones del Gobierno auténomo
Departamental de Chuquisaca. La entrevista se la realiz6 mediante preguntas abiertas, que

permitié obtener la informacion suficiente para respaldar la investigacion.

o Andlisis e interpretacion de la entrevista realizada al personal de la Jefatura de

Contrataciones

TABLA N° 4 Interpretacion de las respuestas del personal de la Jefatura de

Contrataciones

¢ Cree necesario contar con un manual de Respecto a la pregunta planteada los entrevistados indicaron
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procedimientos parala modalidad Compro

hecho en Bolivia en la institucién?

¢Conoce a detalle cudles son sus funciones?

gue ayuda a hacer efectivo los procedimientos asegurando
continuidad y coherencia de los procesos de contratacion.

Respecto a la segunda pregunta se pudo evidenciar que los
funcionarios conocen a detalle cuales son sus funciones

¢Alguna vez harealizado actividades que

cree que no sean las correctas?

Respecto a la pregunta planteada los entrevistados indicaron
que si ya que ante la falta de un manual actualizado se puede
omitir ciertos procedimientos y esto puede conllevar a la
responsabilidad por la funcién publica.

¢Conoce el procedimiento correcto de
realizar una contratacion para la modalidad
de Compro por Catadlogo- Compro hecho en

Bolivia?

Los entrevistados indicaron que no en su totalidad debido a
la falta de un manual de procedimientos actualizado, puesto
gue las contrataciones estatales son dindmicas es decir que

estan en constante cambio.

¢Conoce a detalle la Compra por Catalogo
Electrénico?

Los entrevistados indicaron que no todo el personal conoce
a detalle esta modalidad.

¢Existe un manual de procedimientos que
ayude a conocer la forma correcta de la
Compra por Catalogo Electrénico?

Los entrevistados indicaron que si existe un manual de
procedimientos pero que el mismo no esta acorde a la Guia
Operativa.

¢Usted cree necesario actualizar y mejorar

el Manual de procedimientos?

Seguln la entrevista realizada el personal indicé que si esto

con el fin de evitar errores en los procedimientos.

Fuente: Elaboracion propia

e Anélisis e interpretacion del cuestionario realizado al personal de la Jefatura de

Contrataciones

En relacién con las respuestas proporcionadas por los funcionarios de la Jefatura de

Contrataciones, se puede realizar el siguiente analisis:

25



1. ¢Tiene conocimiento de cudles son sus funciones en el proceso de contratacion?

TABLA N°5 Grado de conocimiento de sus funciones

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
DEFINITIVAMENTE SI 2| 50%
PROBABLEMENTE SI 2| 50%

PROBABLEMENTE NO
DEFINITIVAMENTE NO
TALVEZ

Fuente: Cuestionario realizado a los funcionarios del GADCH

GRAFICO N° 1 Grado de conocimiento de sus funciones

FRECUENCIA

u DEFINITIVAMENTE SI
5 PROBABLEMENTE SI
® PROBABLEMENTE NO
u DEFINITIVAMENTE NO

50% 50%

Fuente: Cuestionario realizado a los funcionarios del GADCH

Segun los resultados obtenidos se puede evidenciar que en la primera pregunta del
cuestionario el cual refleja que el 50% definitivamente tiene conocimiento de cuales son sus

funciones y el otro 50% probablemente conoce cuéles son sus funciones.
2. ¢ Tiene conocimiento de la Guia Operativa?

TABLA N° 6 Conocimiento de la Guia Operativa

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
DEFINITIVAMENTE SI 1 25%
PROBABLEMENTE SI 50%
PROBABLEMENTE NO
DEFINITIVAMENTE NO
TALVEZ

R Ol Ol N

25%

Fuente: Cuestionario realizado a los funcionarios del GADCH
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GRAFICO N° 2 Grado de conocimiento de la Guia Operativa

25% 25%

50%

FRECUENCIA

= DEFINITIVAMENTE SI
= PROBABLEMENTE SI
= PROBABLEMENTE NO
m DEFINITIVAMENTE NO
mTALVES

Fuente: Cuestionario realizado a los funcionarios del GADCH

Segun los resultados obtenidos se puede evidenciar que en la primera pregunta del

cuestionario el cual refleja que el 25% definitivamente tiene conocimiento de la Guia

Operativa, el otro 25% indicé que tal vez conoce acerca de la guia operativa y el otro 50%

probablemente conoce el procedimiento a seguir segun su experiencia.

3. ¢Cree necesario actualizar el Manual de procedimientos para la modalidad

Compra por Catadlogo- Compro hecho en Bolivia?

TABLA N° 7 Necesidad de actualizar el manual de procedimientos

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
DEFINITIVAMENTE Sl 4 100%
PROBABLEMENTE SI 0

PROBABLEMENTE NO 0

DEFINITIVAMENTE NO 0

TALVEZ 0

Fuente: Cuestionario realizado a los funcionarios del GADCH

GRAFICO N° 3 Necesidad de actualizar el manual de procedimientos

FRECUENCIA

= DEFINITIVAMENTE SI
= PROBABLEMENTE SI
= PROBABLEMENTE NO
= DEFINITIVAMENTE NO
mTALVEZ

Fuente: Cuestionario realizado a los funcionarios del GADCH
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Respecto a la pregunta planteada el 100% de los entrevistados indicaron que ayuda a hacer
efectivo los procedimientos asegurando continuidad y coherencia de los procesos de

contratacion.
4. ¢Cree Ud. que alguna vez harealizado actividades que no sean las correctas?

TABLA N° 8 Conocimiento de si | alguna vez hizo un mal procedimiento

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
DEFINITIVAMENTE SI
PROBABLEMENTE SI
PROBABLEMENTE NO
DEFINITIVAMENTE NO

TALVEZ 1|25%
Fuente: Cuestionario realizado a los funcionarios del GADCH

25%
50%

o (N |k |O

GRAFICO N° 4 Conocimiento de si | alguna vez hizo un mal procedimiento

FRECUENCIA

= DEFINITIVAMENTE SI
= PROBABLEMENTE SI
= PROBABLEMENTE NO
50% m DEFINITIVAMENTE NO
mTALVES

25% 25%

Fuente: Cuestionario realizado a los funcionarios del GADCH

Respecto a la pregunta planteada los entrevistados un 50% indicé probablemente si alguna
vez ha dudado en la realizacion correcta del proceso de contratacion, el otro 25% que
definitivamente si y el otro 25% esta en duda ante la falta de un manual actualizado se puede
omitir ciertos procedimientos y esto puede conllevar a la responsabilidad por la funcion

publica.
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5. ¢Considera importante conocer a detalle la Compra por Catalogo Electrénico?

TABLA N° 9 importancia de la Compra por Catalogo Electrénico

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
DEFINITIVAMENTE SI 3 75%
PROBABLEMENTE SI 1 25%

PROBABLEMENTE NO
DEFINITIVAMENTE NO

TALVEZ
Fuente: Cuestionario realizado a los funcionarios del GADCH

GRAFICO N° 5 importancia de la Compra por Catalogo Electrénico

FRECUENCIA

m DEFINITIVAMENTE S
= PROBABLEMENTE Sl
= PROBABLEMENTE NO
= DEFINITIVAMENTE NO
m TALVES

Fuente: Cuestionario realizado a los funcionarios del GADCH

Respecto a la pregunta planteada el 25% indic6 que si probablemente sea necesario
conocer acerca de la compra por catdlogo electrénico y el otro 75% indicé que
definitivamente si ya que maque mayormente todo se esta empleando esta modalidad hoy
en dia.

6. ¢Existe un Manual de procedimientos adecuado para el proceso de
contratacion para la modalidad Compra por Catalogo Electrénico?

TABLA N° 10 Existencia del Manual de procedimientos

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
DEFINITIVAMENTE S
PROBABLEMENTE Sl
PROBABLEMENTE NO
DEFINITIVAMENTE NO 3| 75%

TALVEZ 1] 25%

Fuente: Cuestionario realizado a los funcionarios del GADCH

29



GRAFICO N° 6 Existencia del Manual de procedimientos

FRECUENCIA

= DEFINITIVAMENTE SI
= PROBABLEMENTE SI

PROBABLEMENTE NO
E DEFINITIVAMENTE NO
® TALVES

Fuente: Cuestionario realizado a los funcionarios del GADCH

Los entrevistados indicaron que, en el GADCH, existe un manual de procedimientos de
compra por catalogo electrénico hecho en Bolivia, el 75% indicé que no esta acorde con el
reglamento operativo el otro 25% esta indeciso porque tiene cosas que estan acorde al
Reglamento.

7. ¢Cree que la falta de un manual de procedimientos puede ser la causante de
posibles falencias en el proceso de la contratacién?

Tabla N° 11 La Falta de un manual de procedimiento cree que afecta

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
DEFINITIVAMENTE SI 4 100%

PROBABLEMENTE SI
PROBABLEMENTE NO
DEFINITIVAMENTE NO
TALVES

Fuente: Cuestionario realizado a los funcionarios del GADCH
GRAFICO N° 7 La Falta de un manual de procedimiento cree que afecta

FRECUENCIA

m DEFINITIVAMENTE S|
= PROBABLEMENTE Sl
= PROBABLEMENTE NO
= DEFINITIVAMENTE NO
mTALVES

Fuente: Cuestionario realizado a los funcionarios del GADCH
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El 100% indicé que definitivamente si, puede ser causante de posibles falencias en el
proceso de contratacion es por ello por lo que se quiere realizar este trabajo con el fin de

evitar errores en los procedimientos.
2.3 Anélisis y Discusion

El diagndstico que se desarrollé en el trabajo de monografia fue de datos cualitativos, para
ello se realizé una entrevista a la totalidad de la poblacion, que son tres servidores publicos
los entrevistados de los cinco que conforman la Jefatura de Contratacién del Gobierno

Departamental de Chuquisaca. La entrevista se la realiz6 mediante preguntas abiertas, que

permitio obtener la informacién suficiente para respaldar la investigacion.

En este sentido, el manual ofrecera a los funcionarios administrativos que, por razones de
cambio o rotaciones de personal entre Unidades, que tengan responsabilidad en el manejo
de Contrataciones Estatales, considerado como una herramienta completa en el desarrollo
de las actividades netas de contratacion.

El Manual actualizado ofrece también formatos de formularios a utilizar en los procesos de

contratacion en la modalidad Compra por Catalogo Electrénico- Compro hecho en Bolivia.

2.3.1 Modelo de la Actualizacién del Manual de Procedimientos y el Formulario SIP-

03 para la modalidad compra por catalogo electrénico- compro hecho en Bolivia

A continuacion, se detalla las modificaciones y el reordenamiento que se realizé al Manual
de Procedimientos en base a la Guia Operativa y el Reglamento Operativo para la Modalidad
Compra por Catalogo Electronico- Compro hecho en Bolivia, ademas se realizd la
modificacion del Formulario SIP- 03 debido a que tenia campos que no se utilizaban.

e Modificacién y Actualizacién
El presente Manual de Procedimiento podra ser modificado y actualizado cuando:

1. Existan cambios, modificaciones y actualizaciones a las disposiciones legales.

2. Se produzcan cambios y modificaciones, de orden administrativo, que ocasione las
necesidades de adecuar el reglamento.

3. Las modificaciones y/o actualizacion estard a cargo de la Unidad de Planificacion y se

realizara en coordinacion directa con las unidades funcionales involucradas para el efecto.
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Procedimiento Compra por Catalogo Electronico - Compra Nacional Directa (CND)

De acuerdo con la normativa se realizara bajo el siguiente procedimiento:

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
En caso de contratacion de bienes para vehiculo debera solicitar previamente en el formulario
de Orden de Trabajo y/o Adquisicion de Repuestos de Maestranza.

1 Unidad Solicitante En caso de adquisicién de equipos de computaciéon debera coordinar su requerimiento con la
Jefatura de Sistemas y Tecnologias de la Informacion, quién emitird las especificaciones
técnicas.

Unidad
Administrativa Registra las compras de bienes y medicamentos identificados como produccién nacional, en el
2 Jefatura de Programa Anual de Contrataciones del SICOES (PAC), para cuantias mayores a Bs. 20.000.-

Contrataciones
“Usuario de
Administrador”

Realiza el Ajuste del PAC, si se detecta algun bien en el SICOES para efectuar la compra a
través del Catélogo Electronico — Compro hecho en Bolivia, bajo la causal “Reformulacién
Compra Nacional”.

Unidad Solicitante

Selecciona la Ficha Técnica del Catalogo Electronico — Compro Hecho en Bolivia verificando y/o
registrando que las caracteristicas generales y complementarias se ajusten a su necesidad e
imprime la ficha.

En caso de que no cuente con Ficha Técnica del bien o medicamento, realiza el proceso de
contratacion en el marco de las NB-SABS D.S. 0181 o normativa especifica.

Determina las condiciones particulares del objeto de contratacion o elabora las especificaciones
técnicas segun corresponda, realiza la estimacion del precio referencial con las cotizaciones de
respaldo.

Elabora la justificacion técnica cuando exista la necesidad que la adjudicacion de la cantidad
total de un item se la realice para un solo proveedor dentro del Catélogo Electronico.

Solicita a la jefatura de presupuestos la Certificacion Presupuestaria mediante Formulario_de
“Solicitud de Inicio de Contratacién por Catalogo Electronico — Hecho en Bolivia”. Adjuntando la
documentacion generada.

Unidad
Administrativa de la
Unidad Solicitante
(administrador/a)

Revisa que la documentacion remitida por la Unidad Solicitante cumpla con todos los requisitos
y emite la Certificacion Presupuestaria C-31 elaborado y verificado en el momento.

Presenta el Formulario “Solicitud de Inicio de Contratacion por Catalogo Electrénico — Hecho en
Bolivia” y la Certificacion Presupuestaria a la Unidad Administrativa (jefatura de Presupuestos),
para que proceda a la aprobacién, previa firma del Director/Jefe de la Unidad Solicitante.

Unidad
Administrativa
(Jefatura de
Presupuestos)

Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
Emite y aprueba la certificacion presupuestaria por el personal autorizado.

Unidad Solicitante

Mediante el Formulario de “Solicitud de Inicio de Contratacién por Catalogo Electréonico — Hecho
en Bolivia”’, adjuntando toda la documentacion generada, solicita al RCN autorice el inicio de
proceso de contratacién de bienes.

Responsable de
Compra Nacional
RCN Perfil -1014

Verifica que la contratacidn se encuentre inscrita en el POA y en el PAC cuando la contratacion
sea mayor a Bs. 20.000.- y que cuente con la certificacion presupuestaria ya aprobada.
Autoriza el inicio del proceso de contratacion e instruye a la unidad administrativa su ejecucion.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Operador Unidad
Solicitante Perfil-
998

Con el codigo identificado en la Ficha Técnica, se elabora la SOLICITUD DE CONTRATACION
donde se registra y determina las condiciones particulares del objeto de la contratacion,
cantidad, precio referencial unitario, precio referencial total, plazo de entrega, forma de pago,
lugar de entrega y otra condicion que se considere necesaria, en coordinacion con la Unidad
Solicitante.

Registra en el sistema la Justificacion Técnica elaborada por la Unidad Solicitante, cuando
exista la necesidad que la adjudicacion de la cantidad total de un item se la realice para un solo
proveedor.

Concluido el registro de las condiciones técnicas de todos los items requeridos (mdltiples
proveedores), se solicita la aprobacion de la SOLICITUD DE CONTRATACION que debe ser
enviada mediante el sistema al Aprobador de la Unidad Solicitante, Director/Jefe del area
solicitante (Perfil 1000). La Solicitud de contratacion estara en ESTADO VERIFICADO vy el
Formulario de “Solicitud de Inicio de Contrataciéon por Catalogo Electrénico — Hecho en
Bolivia”.

Aprobador Unidad
Solicitante
Perfil -1000

Revisa la documentacion remitida y los datos correspondientes en el sistema, pudiendo realizar
la accién de Aprobacion o Anular Verificacion.

En caso de que la solicitud de contratacion esté correcta el operador 1000 aprueba la solicitud
de compra del bien en el sistema si corresponde, mediante el “Formulario de Solicitud de
Compra del Bien por Catalogo Electrénico”.

Genera el reporte “Solicitud de Contratacién” (en estado aprobado), en formato PDF el mismo
que cuenta con el “Codigo de Solicitud” y la informacién necesaria para el inicio del proceso de
contrataciéon y remita toda la documentacién generada a la Unidad Solicitante.

10

RCN Perfil 1014-
Responsable de
Compra Nacional

Instruye a la Unidad Administrativa- Jefatura de Contrataciones la publicacién de la contratacion
en el SICOES mediante nota.

11

Jefatura de
Contrataciones
(Unidad
Administrativa)

Registra y publica la convocatoria para el inicio del proceso de contratacion en el SICOES a
través del “FORM. -100. Debiendo considerar el “Cédigo de Solicitud” ya generado.

Concluido el plazo de presentacién de ofertas, se realiza la apertura electronica, desencriptando
las propuestas, generando el Reporte de Apertura del Proceso de Contratacion, donde se
aplicara los criterios de prelacion de manera automatica.

Remite el reporte de precios ofertados del SICOES mediante una nota al RCN.

12

Responsable de
Compra Nacional
RCN Perfil - 1014

Revisa la informacién de los items adjudicados y se cerciora que estos cubran la totalidad de la
demanda, en caso de no cumplir seran declarados desiertos.

Adjudica a los proveedores con mayor puntaje, hasta cubrir la totalidad de la demanda a través
de la emisién de la INTENCION DE ORDEN DE COMPRA generando automaticamente el
Formulario 170 (adjudicacién o declaratoria desierta.) en el sistema SICOES.

Envia la Intencion de Orden de Compra
automaticamente a través del sistema a cada proveedor adjudicado a través del buzén de
notificaciones del RUPE.

En la Emision de la Intencién de la Orden de Compra se sefialan los documentos para la
formalizacién de la contratacion, para que sean presentados en un plazo de tres (3) dias
habiles, a partir de la Intencion de la Orden de Compra, considerando que el plazo de
aceptacion podra efectuarse hasta dos (2) dias habiles y la presentacion fisica de los
documentos hasta el dia siguiente habil de la aceptacion.

Declarara desierta los saldos no contratados en el Formulario 170 adjudicacioén o declaratoria
desierta.) en el sistema SICOES, en caso de que los proveedores seleccionados no cubran la
totalidad de la demanda. La contratacion de los saldos se realizara a través de las NB-SABS o
normativa especifica.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

13

Operador de la
Unidad
Administrativa -
Perfil 1007

Una vez recibidos los documentos en forma fisica, excepto los validados por el sistema, en
coordinacion con la unidad solicitante revisa los mismos, dando la conformidad y remite al RCN
para la aprobacién de la orden de compra.

Si producto de la revision efectuada a los documentos presentados por el proveedor adjudicado
se evidencia que no cumplen con las condiciones requeridas, se descalificara y el RCN
seleccionara al siguiente proveedor con el mejor puntaje, situacion que no se considera
desistimiento, no correspondiendo el registro en el SICOES como impedido.

En caso de no existir mas proveedores, la contratacion se declara desierta.

14

Revisor de la
Unidad
Administrativa —
Perfil 1009

Verifica la informacién registrada y si los datos son correctos posteriormente pasa a estado
REVISADO o caso contrario ANULAR VERIFICACION.

15

RCN Responsable
de Compra Nacional
Perfil 1014

Aprueba la Formalizacién de la Orden de Compra y se publica de forma automatica en el
SICOES el formulario 200 (informacion de la Orden de Compra u orden de servicio) 180
Desistimiento a la formalizacién de la Orden de Compra y 190 Descalificacién posterior a la
adjudicacion.

Genera el reporte de Orden de Compra con todos los datos técnicos.

Designa mediante memorandum al responsable de Recepcion o a los Integrantes de la
Comisién de Recepcion para Contrataciones de Bienes hasta Bs. 50.000.- (Cincuenta mil
00/100 bolivianos).

16

Responsable o
Comisidn de
Recepcion

Efectia la recepcion de los bienes verificando el cumplimiento de la Ficha Técnica y las
condiciones particulares del objeto de la contratacion y V° B° de la Unidad Especializada, si
corresponde.

En caso de contrataciones bienes de consumo, efectia la recepcion en el formulario de
Almacenes en coordinacion con el Area de Almacenes y V° B° de la Unidad Especializada, si
corresponde.

En caso de contrataciones de bienes de uso, efectla la recepcion y solicita la conformidad en el
formulario de Activos Fijos en coordinacion de la Jefatura de Activos Fijos y V° B de la unidad
especializada si corresponde.

En caso de que el proveedor no cumpla con lo solicitado, no realiza la recepcién y se elabora el
Acta o Informe de disconformidad dirigida al RCN, quién resolverd la orden de compra, de
acuerdo con procedimiento y normativa vigente.

17

Almacenes y/o Sub-
Almacén

Recepciona los bienes adquiridos segun orden de compra con el formulario correspondiente; y
documentacion respaldatoria del proceso (fotocopia).

Realiza registro del ingreso y egreso fisico del bien de acuerdo con el procedimiento
establecido en el reglamento de Almacén Central y emite los comprobantes respectivos.

En caso de ingreso a Sub-Almacén el Formulario debera contar con B° V° del responsable del
Area de Almacenes.

Entrega los bienes de consumo segun requerimiento a la unidad solicitante, firmando el
formulario correspondiente.

En caso de oficinas enlace ubicadas en otro departamento programas o proyectos con base de
funcionamiento en provincias, se exceptuara la presentacion del formulario de Almacenes el
cual sera reemplazado por el acta de recepcion firmada por el responsable o Comision de
Recepcion.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
Unidad Efectla la recepcién y da conformidad de los bienes de uso para su incorporacion al activo fijo
18 Responsable de de la entidad, en el formulario correspondiente.
Activos Fijos Asigna el o los bienes de uso al servidor publico designado por la Unidad Solicitante y que
cuente con el documento de asignacion en la institucion.
Una vez recepcionado el bien, remite a la Unidad de Contrataciones, con nota de solicitud de
19 RCN cierre del FOR. 500 (recepcion de bienes y servicios), adjuntando toda la documentacién
generada (original)
Unidad Recepciona y revisa la documentacién generada en el proceso de contratacion del bien.
Administrativa Realiza el Cierre con formulario 500.
20 (Unidad de Remite toda la documentacion generada en el proceso a la Unidad de Archivo General en
Contrataciones) Original.
Unidad Previa revision de la documentacion elabora y firma la solicitud de pago a la Unidad de
21 Administrativa de la Finanzas, adjuntando los documentos generados en el proceso de contratacion, con visto bueno
Unidad Solicitante del RCN.
e Procedimiento Compra por Catalogo Electrénico-Compra Nacional por
Convocatoria (CNC)
De acuerdo con el Reglamento y a la Guia operativa se realizara bajo el siguiente
procedimiento:
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
En caso de adquisicion de equipos de computacion debera coordinar su requerimiento con
1 Unidad Solicitante | la Jefatura de Sistemas y Tecnologias de la Informacion, quién emitird las especificaciones
técnicas.
Registra las compras de bienes o medicamentos identificados como produccion nacional,
Jefatura de en el Programa Anual de Contrataciones del SICOES (PAC), para cuantias mayores a Bs.
2 Contrataciones 20.000.-

“Usuario
Administrador”

Realiza el Ajuste del PAC, si se detecta algun bien o medicamento en el SICOES para
efectuar la compra a través del Catalogo Electronico — Compro hecho en Bolivia, bajo la
causal “Reformulacién Compra Nacional”
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Unidad Solicitante

Selecciona la Ficha Técnica del Catalogo Electrénico — Compro Hecho en Bolivia
verificando que las caracteristicas generales y complementarias se ajusten a su necesidad
e imprime la ficha.

En caso de que no cuente con ficha técnica del bien o medicamento, realiza el proceso de
contratacion en el marco de las NB-SABS D.S. 0181 o normativa especifica.

Determina las condiciones particulares del objeto de contratacion o elabora las
especificaciones técnicas segln corresponda, realiza la estimacién del precio referencial
con las cotizaciones de respaldo.

Elabora la justificacién técnica cuando exista la necesidad que la adjudicacion de la
cantidad total de un item se la realice para un solo proveedor dentro del Catalogo
Electronico.

Previa revision de la documentaciéon por la Unidad Administrativa Solicitante, solicita la
Certificacion Presupuestaria a la Unidad de Presupuestos mediante el Formulario SIP-03
(Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacidon catalogo electrénico - Modalidad
Compra Nacional por Convocatoria), Detallando la Categoria Programatica, Fuente,
Organismo Financiador, Partida Presupuestaria, Descripcion detallada del Objeto de
Gasto, Precio Referencial, adjuntando un reporte del Formulario PAC generado por el
SICOES cuando corresponda.

Operador Unidad
Solicitante (Perfil
998)

Con el cddigo identificado en la Ficha Técnica, se elabora la SOLICITUD DE
CONTRATACION donde se registra y determina las condiciones particulares del objeto
de la contratacion, cantidad, precio referencial unitario, precio referencial total, plazo de
entrega, forma de pago, lugar de entrega y otra condicién que se considere necesaria, en
coordinacion con la Unidad Solicitante.

Registra en el sistema la Justificacién Técnica elaborada por la Unidad Solicitante, cuando
exista la necesidad que la adjudicacion de la cantidad total de un item se la realice para un
solo proveedor.

Concluido el registro de las condiciones técnicas de todos los items requeridos (mdltiples
proveedores), se solicita la aprobacion de la SOLICITUD DE CONTRATACION que debe
ser enviada mediante el sistema al Aprobador de la Unidad Solicitante, Director/Jefe del
area solicitante (Perfil 1000). La Solicitud de contratacion estara en ESTADO
VERIFICADO.

Aprobador Unidad
Solicitante Perfil
1000-

Revisa la documentacion remitida y los datos correspondientes en el sistema, pudiendo
realizar la aprobacién o anular verificacion.

En caso de que la solicitud de contratacién esta correcta el operador 1000 Aprueba la
solicitud de compra del bien o0 medicamento en el sistema.

Genera el reporte “Solicitud de Contratacién” (estado aprobado), en formato PDF el mismo
que cuenta con el “Cédigo de Solicitud” y la informacion necesaria para el inicio del
proceso de contratacion y remite toda la documentacion generada a la Unidad Solicitante

Mediante Formulario SIP 03, adjuntando toda la documentacién generada solicita al RCN,

7 Unidad Solicitante | para que Autorice el de inicio de proceso de contratacién de bienes o medicamentos.
Registra y publica la convocatoria para el inicio del proceso de contratacion en el SICOES
a través del “FORM. -100. Debiendo considerar el “Codigo de Solicitud” ya generado.
Unidad
9 Administrativa

Jefatura de
Contrataciones

Concluido el plazo de presentacion de ofertas, se inicia la etapa de subasta electronica.
Donde se aplicaran los margenes de preferencia (paragrafo Il ART. 50 del RO).

Finalizada la etapa de subasta electronica desencriptara las propuestas generando el
Reporte de Apertura del proceso de contratacion.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Responsable de

Revisa la informacion de los Items adjudicados y se cerciora que estos cubran la totalidad
de la demanda, en caso de no cumplir seran declarados desiertos.

Adjudica a los proveedores seleccionados generando automaticamente el Formulario
SICOES 170, hasta cubrir la totalidad de la demanda a través de la emision (aprobacion)
de la Intencién de Orden de Compra o declara desierta.

Envia la Intencion de Orden de Compra
automaticamente a través del sistema a cada proveedor adjudicado a través del buzén de
notificaciones del RUPE.

En la Emision de la Intencion de la Orden de Compra se sefialan los documentos
solicitados al proveedor (entre otra boleta de garantia, p6liza), para la formalizacion de la
contratacion, para que sean presentados en un plazo de cuatro (4) dias habiles, a partir de
la Intencién de la Orden de Compra, considerando que el plazo de aceptacion podra
efectuarse hasta tres (3) dias habiles y la presentacion fisica de los documentos hasta el
dia siguiente habil de la aceptacion.

10 C;nglr:ir'\:ﬁcllggzl Declarara desierta . los saldos no contratadqs (Formulario 170), en caso dg que los
proveedores seleccionados no cubran la totalidad de la demanda, La contratacién de los
saldos se realizara a través de las NB-SABS o normativa especifica. En caso de que no
presentarse ninguna oferta, la contratacion sera declarada desierta.

En caso de desistimiento a la formalizacién se adjudica a la propuesta con el siguiente
menor precio, emitiendo otra intencion de Orden de Compra, una vez vencido el plazo de
presentacion de documentos para todos proveedores seleccionados. En las sucesivas
emisiones de intenciones de 6rdenes de Compra, no se considera a las propuestas de los
proveedores que previamente rechazaron o no se manifestaron a la formalizacion del
proceso de contratacion, por causas atribuibles al proveedor.
En caso de no existir mas proveedores, la contratacion sera declarada desierta.
Firma el Formulario SIP-03 y remite la documentacién generada a la Unidad Administrativa
Solicitante.
Una vez recibidos los documentos en forma fisica, excepto los validados por el sistema, en
coordinacion con la unidad solicitante revisa los mismos, dando la conformidad y remite al
Operador de RCN para la aprobacién de la orden de compra
Unidad Si producto de la revision efectuada a los documentos presentados por el proveedor
Administrativa adjudicado se evidencia que no cumplen con las condiciones requeridas, se descalificard y
11 Perfil 1007- el RCN seleccionara al siguiente proveedor con el precio mas bajo, situaciéon que no se
considerara desistimiento, no correspondiendo el registro en el SICOES como impedido.
En caso de no existir mas proveedores, la contratacion se declara desierta.
12 Revispr dela
Unidad o . o . . .
Administrativa Verifica la informacion regl_strada y si los datos son correctos posteriormente pasa a estado
Perfil REVISADO o caso contrario ANULAR VERIFICACION.
1009
13 Aprueba la Formalizacién de la Orden de Compra y se publica de forma automética en el

Responsable de
Compra Nacional
RCN Perfil 1014

SICOES el formulario 200 (informacién de la Orden de Compra u orden de servicio)
Genera el reporte de Orden de Compra con todos los datos técnicos.

Designa mediante memorandum al responsable de Recepcion o a los Integrantes de la
Comisién de Recepcion para Contrataciones de Bienes para cuantias mayores a  Bs.
50.000.- (Cincuenta mil 00/100 bolivianos).

Remite mediante formulario SIP -03 a la unidad solicitante.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Responsable de

Efectla la recepcion de los bienes, verificando el cumplimiento de la Ficha Técnica y las

14 Recepcion o alos | condiciones particulares del objeto de la contratacion y V° B° de la Unidad Especializada, si
Integrantes dela Corresponde.
Comision de
Recepcion En caso de contrataciones bienes de consumo, efectla la recepcion en el formulario de
Almacenes en coordinacion con el Area de Almacenes y V° B° de la Unidad Especializada,
si corresponde.
En caso de contrataciones de bienes de uso, efectla la recepcién y solicita la conformidad
en el formulario de Activos Fijos en coordinacion de la Jefatura de Activos Fijos y V° B° de
la unidad especializada si corresponde.
En caso de que el proveedor no cumpla con lo solicitado, no realiza la recepcién y elabora
el Acta o Informe de disconformidad dirigida al RCN, quién resolvera la orden de compra,
de acuerdo a procedimiento y normativa vigente.
Efectlia la recepcion y da conformidad de los bienes de uso para su incorporacion al activo
Unidad fijo del G.A.D.CH., en el formulario correspondiente.
15 Responsable de
Activos Fijos Asigna el o los bienes de uso al servidor publico designado por la Unidad Solicitante y que
cuente con el documento de asignacion en la institucion.
Una vez recepcionado el bien, remite a la Unidad de Contrataciones, nota de solicitud de
16 RCN informacién de recepcion definitiva o disconformidad del bien o medicamento, al SICOES,
adjuntando a la documentacion generada (original).
Recepciona y revisa la documentacion generada en el proceso de contratacion del bien o
17 Unidad medicamento.
Administrativa
(Unidad de Realiza el Cierre con formulario 500.
Contrataciones)
Remite toda la documentacioén generada en el proceso a la Unidad de Archivo General.
(En original)
Unidad
Administrativa | Previa revisién de la documentacién elabora y firma la solicitud de pago a la Unidad de
18 (Administrador o

personal
designado para el
efecto)

Finanzas, adjuntando los documentos generados en el proceso de contratacidn, con visto
bueno del RCN.
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Procedimiento Compra por Catalogo Electronico — Excepcion para la Compra por

fuera del Catalogo Electrénico

Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Unidad Solicitante Realiza la justific:f\cién técnicg para ges.tipnar la (s) .excepcipr]es para compras
por fuera del Catalogo Electrénico y solicita a la Unidad Juridica la elaboracién
del informe legal.
2 Unidad Juridica Elabora el informe Legal para gestionar la (S) excepciones para compras por
fuera del Catalogo Electrénico
Unidad Administrativa Registra en el sistgma, el n]otiyo de la solicitud de excepcion que debera ser
de la Unidad Solicitante, | consistente con el informe técnico legal.
Perfil 991- Operador de . L . . e
3 Solicitud de Excepci6n Generg e_I formulario de excepcion en PDF que contiene |nfo_rma<:|on de la
de Ficha Técnica) ficha técnica y una declaracion jurada, una vez impreso se remite a la MAE.
4 MAE Firma y sella en el Formulario de Excepcién de Uso de Ficha Técnica.
Unidad Administrativa
de la Unidad Solicitante, | Sube al sistema el Informe Técnico, Informe Legal y Formulario de Excepcion,
Perfil 991- Operador de escaneado.
5 Solicitud de Excepcién
de la Ficha Técnica
Unidad Solicitante,
Perfil 993- Aprobador de | verifica y revisa los documentos respaldatorios de justificacién para la compra
la Solicitud de por fuera del catalogo.
6 Excepcion delaFicha | Aprueba la solicitud de Excepcion, siendo enviada de manera automatica al
Téecnica MDPYEP, para su revision y emision de respuesta de autorizacion o rechazo.
Acepta la Solicitud de Excepcion y se obtiene a través del SICOES un Cdadigo
7 MDPYEP Unico que sera necesario para efectuar la contratacién en el marco de las NB-
SABS o normativa especifica, debiendo estar autorizada en el sistema.
Rechaza la solicitud describiendo el motivo de rechazo.
Registra los datos de la convocatoria en el Formulario 100 Inicio de Proceso
de Contratacion y Publicacion de Convocatoria.
Registra los ltems que se encuentran autorizados para la excepcion de la
compra por fuera del Catalogo Electrénico.
En el Catalogo de bienes y servicios del SICOES se identifica el item del que
previamente se solicitdé la excepcién al MDPYEP y se registra el cédigo de
Profesional-Técnico Excepcion” “Cédigo “"Unico”.
8 Jefatura de Complementa la informacién del item requerido pudiendo adicionar mas items

Contrataciones

al proceso.

Confirma a cantidad de items registrados.

Adjunta la documentacion respaldatoria del proceso de contratacion.
Realiza la publicacién en el SICOES.
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Modificacion del Formulario SIP- 03

SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION

MODALIDAD DE COMPRA NACIONAL POR CONVOCATORIA

OBJETO DE LA CONTRATACION

CODIGO DEL PROCESO G.A.D.CH. CAT. ELECT. N°

ATOS DEL PROCESO DE CONTRATACION

UNIDAD ADM. DE LA UNID. SOLICITANTE

SOLICITO LACERTIFICACION
PRESUPUESTARIA CORRESPONDENTE

SELLO DERECEPCION

JEFATURA DE PRESUPUESTOS

REMITO LA CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

PRECIO REFERENCIAL Numeral Literal

MODALIDAD DE CONTRATACION P%ORM;SVNC‘JASA?'CNJQI;\ l‘gﬁ&i”um BIEN'MEDICAMENTO

CATEGORIA PROGRAMATICA FUENTE ORGANISMO F PARTIDA P.
CATEGORIA PROGRAMATICA FUENTE ORGANISMO F PARTIDA P.
CATEGORIA PROGRAMATICA FUENTE ORGANISMO F. PARTIDA P.
CATEGORIA PROGRAMATICA FUENTE ORGANISMO F PARTIDA P.
CATEGORIA PROGRAMATICA FUENTE ORGANISMO F. PARTIDA P.
CATEGORIA PROGRAMATICA FUENTE ORGANISMO F PARTIDA P.
CATEGORIA PROGRAMATICA FUENTE ORGANISMO F. PARTIDA P.
CATEGORIA PROGRAMATICA FUENTE ORGANISMO F. PARTIDA P.

SELLO DERECEPCION

SELLO Y FIRMA

UNIDAD SOLICITANTE

SOLICITO LA APROBACION POR CAT. ELECT

FECHA

2.- APROBACION SOLICITUD DE CONTRATACION

SELLO DERECEPCION

ADJUNTO CERTIFICACION PRESUPUESTARIA,
REPORTE DEL PAC, ESPECIFICACINES
TECNICAS ~ TERMINOS DE REFERENCIA
(FIRMADO POR EL RESPONSABLE DE ELABORACION)

SELLO Y FIRMA

SECRETARIA AREA FUN. SOLICITANTE

APRUEBA LA SOLICITUD DE CONTRATACION POR CAT

FECHA

SELLO DERECEPCION

SELLO Y FIRMA

3.- AUTORIZACION DEL INICIO DEPROCESO

UNIDAD SOLICITANTE
SOLICITO AUTORIZACION DE INICIO DE
PROCESO DE CONTRATACION

FECHA

DE CONTRATACION
SELLO DERECEPCION

SELLO Y FIRMA

AUTORIZO EL INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION

FECHA

SELLO DE RECEPCION

SELLO Y FIRMA

4.- PUBLICACION EN EL SICOES, APROBACI

FECHA

CONTRATACIONES

PRESENTA
VERIFICACION PAC (Contrataciones no
inscritas en el PAC no podran ser
iniciadas]

Certificacion Presupuestaria

CARGO DEL TECNICO DE CONTRATACIONES

Ficha Técnica

R3EGISTRA EN EL SICOES

Formulario de Solicitud de Compra

ENVIA NOTIFICACION A LOS PROVEEDORES

(171 T —

REALIZA LA APERTURA ELECTRONICA
INTENCION

Verificado por:

DE ORDEN DE COMPRA EN ESTADO PENDIENTE

SELLO Y FIRMA

0, ORDEN DE COMPRA Y ADJUDICACION A PROVEEDORES

SELLO DERECEPCION

APRUEBA INTENCION DE ORDEN DE COMPRA Y ADJUDICA A

FECHA

PROVEEDORES

SELLO Y FIRMA

SELLO Y FIRMA

FECHA

SELLO Y FIRMA
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5.- REVISION DE DOCUMENTOS PROVEEDOR Y ORDEN DE COMPRA

SELLO DERECPCION UNID. ADM. SOLICITANTE SELLO DE RECEPCION CONTRATACIONES

SE ACEPTA LOS DOCUMENTOS

PRESENTADOS POR EL PROVEEDOR REVISA LA FORMALIZACION DE COMPRA DE ESTADO PENDIENTE

FECHA SELLO Y FIRMA FECHA

6.- APROBACION DE ORDEN DE COMPRA Y RECEPCION DEL BIEN O MEDICAMENTO

SELLO DERECPCION RCN SELLO DE RECEPCION UNIDAD SOLICITANTE

APRUEBA LA FORMALIZACION DE ORDEN DE
COMPRA

RECEP CION DEFINITIVA O DSCONFORMIDAD

FECHA SELLO Y FIRMA FECHA SELLO Y FIRMA

7.- CIERRE DEL PROCESO DE CONTRATACION

SELLO DERECPCION CONTRATACIONES SELLO DE RECEPCION

CIERRECON FORMULARIO 500

FECHA SELLO Y FIRMA FECHA SELLO Y FIRMA

OBSERVACIONES DE LOS PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

DEVOLUCION REINGRESO

SELLO Y FIRMA FECHA FECHA

DEVOLUCION REINGRESO

SELLO Y FIRMA FECHA FECHA

DEVOLUCION REINGRESO

SELLO Y FIRMA FECHA FECHA

Nota: El presente Formulario pdra ser modificado de acuerdo a la aplicacion mientras este vigente el periodo de Prueba del Manual

Fuente: Elaboracion Propia
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CAPITULO 1Il

CONCLUSIONES

e Conclusién respecto a los objetivos especificos

De acuerdo con los objetivos planteados en la presente monografia, se tienen las siguientes

conclusiones:

Entendemos que las contrataciones por Catalogo Electronico- Compro hecho en Bolivia
establece como politica publica del Estado, la adquisicién de bienes de produccién nacional
por parte de las entidades publicas del Estado Plurinacional de Bolivia.

El sustento tedrico que apoya a la modificacion y actualizacién del presente manual, indica
que es de aplicacion obligatoria por todos los servidores publicos que conforma el personal y
las unidades organizacionales, dependientes del Gobierno Auténomo Departamental de
Chuquisaca, especialmente los responsables de realizar procesos de adquisicion de bienes y

medicamentos.

Se espera que este manual sea efectivo y permita cumplir con el Reglamento Operativo para
la contratacibn Compro por Catalogo Electrénico- Compro hecho en Bolivia y que estén

enfocados en la atencion inmediata a los servidores publicos.

Se ha analizado el Reglamento Operativo Compro por Catalogo Electronico- Compro hecho
en Bolivia desde su inicio hasta la fecha, asi también se ha analizado la Guia Operativa que

da plena viabilidad al proceso de contratacion

Se ha establecido con claridad y exactitud las funciones y/o actividades que deben cumplir
las unidades organizacionales y los servidores publicos que participen en el proceso de

contratacion por la modalidad “Compro hecho en Bolivia”

RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Primera Autoridad Ejecutiva de la Secretaria Departamental de Gestién
Administrativa y Financiera, la aprobacion de las modificaciones realizadas en el Manual de

Procedimientos para la Modalidad Compra por Catalogo Electronico- Compro hecho en
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Bolivia, mediante un instrumento legal, con caracter obligatorio en su aplicaciéon por todos los

trabajadores administrativos y personal jerarquico que intervienen en dichos procesos.

Es recomendable capacitar a los servidores publicos del Gobierno Autbnomo Departamental
de Chuquisaca que realizan estas labores, asi como al personal jerarquico, en los alcances
del Reglamento Operativo, que regulan los procesos de contratacion para la modalidad
Compra por Catalogo Electronico- Compro hecho en Bolivia.

Se recomienda que la Direccion Ejecutiva del G.A.D.CH, en cumplimiento de sus objetivos
institucionales, promueva la aprobacion de la actualizacién del Manual de Procedimientos

para la Modalidad Compra por Catalogo Electrénico- Compro hecho en Bolivia.
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ANEXOS
ANEXO N° 1 Entrevistas

Entrevista realizada al personal de la Jefatura de Contrataciones

ENTREVISTA

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DEPARTAMENTAL DE CHUQUISACA POR LA INCORPORACION DE LA MODALIDAD
DE CONTRATACION “COMPRO HECHO EN BOLIVIA” GESTION 2024

INSTITUCION: GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE CHUQUISACA
AREA: JEFATURA DE CONTRATACIONES

ENTREVISTADO: AGUSTIN CARDOZO MITA

PUESTO: JEFE DE LA JEFATURA DE CONTRATACIONES

ENTREVISTADOR: HEYDY MELANY FLORES

FECHA DE ENTREVISTA: 05/07/2024

1.- ¢Cree necesario contar con un manual de procedimientos para la modalidad

Compro hecho en Bolivia en lainstitucion?

R.- Si, debido a que mediante este podamos mantener bien informados a los colaboradores
sobre la forma de realizar las tareas, evitar confusiones y evitar posibles errores. Debido a
que los manuales de procedimientos funcionan también como un instrumento control y de
rendicion de cuentas respecto a qué, como, cuando y dénde se ejecutan determinados

trabajos.
2.- ;,Conoce a detalle cuales son sus funciones?

R.- No con exactitud, debido a que no contdbamos con un manual de procedimientos hasta
hace poco que nos dieron conocimiento del nuevo Manual de Procedimientos para esta

modalidad aun existen algunas falencias
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3.- (Alguna vez harealizado actividades que cree que no sean las correctas?
R.- Si, alguna vez

4.- ;,Conoce el procedimiento correcto de realizar una contratacion para la modalidad

de Compro por Catalogo- Compro hecho en Bolivia?

R.- No, debido a que anteriormente nos guiabamos netamente con la Guia Operativa y otras

contrataciones similares a esta modalidad.
5.- ¢Conoce a detalle la Compra por Catalogo Electrénico?

R.- Si, lo necesario para poder hacer seguimiento al proceso de contratacion para esta

modalidad.

6.- ¢ Existe un manual de procedimientos que ayude a conocer la forma correcta de la

Compra por Catalogo Electrénico?

R.- Existe el Manual de Procedimientos para la Modalidad Compro hecho en Bolivia, pero
existen falencias los cuales dificulta las actividades ya que hasta la fecha se ha estado

procediendo de acuerdo con la Guia Operativa y al Reglamento Operativo.
7.- ¢ Usted cree necesario actualizar y mejorar el Manual de procedimientos?

R.- Si, debido a que se pudo evidenciar varias falencias en el actual manual de
procedimientos, ademas servird como guia para las desconcentradas no solamente para la

Jefatura de Contrataciones.
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ENTREVISTA

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DEPARTAMENTAL DE CHUQUISACA POR LA INCORPORACION DE LA MODALIDAD
DE CONTRATACION “COMPRO HECHO EN BOLIVIA” GESTION 2024

INSTITUCION: GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE CHUQUISACA
AREA: JEFATURA DE CONTRATACIONES
ENTREVISTADO: YHOVANA JORGE FLORES

PUESTO: PROFESIONAL |
ENTREVISTADOR: HEYDY MELANY FLORES

FECHA DE ENTREVISTA: 05/07/2024

1.- ¢Cree necesario contar con un manual de procedimientos para la modalidad

Compro hecho en Bolivia en lainstitucion?

R.- si, por que ayudan a hacer efectivo los objetivos, las politicas, los procedimientos, las
funciones, las normas vigentes, asimismo Aseguran continuidad y coherencia de los
procesos de contratacion. Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal e

Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.
2.- ;,Conoce a detalle cuales son sus funciones?

R.- Si, detallo a continuacion:

Funciones Especificas:

Coordinar y ejecutar programas de adquisicion y contratacion de bienes y servicios con
las unidades ejecutoras.

Participar como miembros de la Comision de Calificacion en procesos de
contratacion que le sea asignado por su superior.

Realizar el control y seguimiento del Plan Anual de Contrataciones.
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Elaborar los DBC o los documentos Base de Contrataciones segun disposiciones
vigentes previo requerimiento de las unidades solicitantes

Publicar los procesos de contratacion de bienes y servicios segin requerimiento

Realizar el seguimiento en todas las etapas de los procesos de contratacién, de
conformidad con lo estipulado en las normas internas.

Controlar y hacer seguimiento respectivo a todos los procesos, procedimientos e
instrumentos operativos utilizados en la adquisicion y contratacion de Bienes y
Servicios.

Velar por el cumplimiento de los plazos establecidos en el DBC (Documento Base de
Contratacién) en coordinacion de las unidades solicitantes

Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones de los que tenga conocimiento
con motivo o en ocasion del servicio de sus funciones

Registrar en el sistema de registro de archivos de documentos foliados segun la
naturaleza del proceso de contratacion de las diferentes secretarias del Gobierno
Auténomo Departamental de Chuquisaca.

Elaborar informes segun requerimiento del inmediato superior de todas las actividades
realizadas

Otras funciones que les sean asignadas por su inmediato superior.

Llenar el formulario 02 del POAI de su cargo para cada gestion.

3.- (Alguna vez harealizado actividades que cree que no sean las correctas?

R.- SI, ya que ante la falta de un manual actualizado se pueden omitir ciertos procedimientos

y esto puede conllevar a la responsabilidad por la funcion publica.

4.- ;Conoce el procedimiento correcto de realizar una contratacion para la modalidad

Compro por Catédlogo- Compro hecho en Bolivia?

R.- NO, en su totalidad ya que hace falta un manual de procedimientos actualizado puesto

gue las contrataciones estatales son dinamicas es decir que estan en constante cambio.

5.- ¢Conoce a detalle la Compra por Catalogo Electrénico?

R.- No.
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6.- ¢ Existe un manual de procedimientos que ayude a conocer la forma correcta de la

Compra por Catalogo Electrénico?

R.- en el GADCH, existe un manual de procedimientos de compra por catalogo electronico

hecho en Bolivia, pero no esta acorde con el reglamento operativo.
7.- ¢Usted cree necesario actualizar y mejorar el Manual de procedimientos?

R.- SI, para evitar errores en los procedimientos.
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ENTREVISTA

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DEPARTAMENTAL DE CHUQUISACA POR LA INCORPORACION DE LA MODALIDAD
DE CONTRATACION “COMPRO HECHO EN BOLIVIA” GESTION 2024

INSTITUCION: GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE CHUQUISACA
AREA: JEFATURA DE CONTRATACIONES

ENTREVISTADO: IVAN ORTIZ

PUESTO: TECNICO |

ENTREVISTADOR: HEYDY MELANY FLORES

FECHA DE ENTREVISTA: 05/07/2024

1.- ¢Cree necesario contar con un manual de procedimientos para la modalidad

Compro hecho en Bolivia en la institucion?

R.- Si debido a que se pudo comprobar que existen falencias en el actual manual y no esta

conforme a las actividades que realizamos
2.- ¢ Conoce a detalle cuédles son sus funciones?

R.- Si mayormente nosotros trabajamos con los manuales que nos asignan segun el tipo de

contratacion que nos asignen
3.- (Alguna vez harealizado actividades que cree que no sean las correctas?

R.- Si me ha pasado alguna vez nos hemos guiado con otras contrataciones similares debido

a que esta modalidad aun es nueva en la institucion.

4.- ,Conoce el procedimiento correcto de realizar una contratacion para la modalidad

de Compro por Catadlogo- Compro hecho en Bolivia?
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R.- Si nosotros nos regimos con la Guia Operativa y el Reglamento para poder seguir el
correcto proceso de contratacion.

5.- ¢ Conoce a detalle la Compra por Catalogo Electronico?

R.- Si lo necesario para poder hacer seguimiento al proceso de contratacion para esta
modalidad siempre guiandonos con la Guia Operativa para evitar errores.

6.- ¢ Existe un manual de procedimientos que ayude a conocer la forma correcta de la

Compra por Catalogo Electrénico?

R.- Recientemente se aprob6 el Manual de Procedimientos para la Modalidad Compro hecho
en Bolivia, pero existen falencias los cuales dificulta las actividades ya que hasta la fecha se
ha estado procediendo de acuerdo con la Guia Operativa y al Reglamento Operativo para

evitar errores.
7.- ¢Usted cree necesario actualizar y mejorar el Manual de procedimientos?

R.- Si debido a que se analiz6 y se llegd a la conclusion de que es necesario contar con un
manual acorde a las actividades que realizamos a diario y tener como fuente de informacion

para toda la institucion.
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ANEXO N° 2 Cuestionarios

Cuestionario dirigido a los trabajadores de la Jefatura de Contrataciones

NOMBRE: YHOVANA JORGE FLORES PUESTO: PROFESIONAL |

DEFINITI PROBABLE PROBABLE DEFINITIVAMEN
VAMENT MENTE SI MENTE NO TE NO
E SI

¢ Tiene conocimiento de v

cudles son sus

funciones en el proceso

de contratacién?

¢Tiene conocimiento de v

la Guia Operativa?

¢ Cree necesario v
actualizar el Manual de
procedimientos parala
modalidad Compra por
Catalogo- Compro

hecho en Bolivia?

¢Cree Ud. que alguna v
vez harealizado

actividades que no sean

las correctas?

¢Considera importante 4
conocer a detalle la

Compra por Catalogo
Electrénico?

¢Existe un Manual de v
procedimientos

adecuado para el

proceso de contratacién

para la modalidad

Compra por Catalogo
Electrénico?

¢,Cree que la falta de un v
manual de

procedimientos puede

ser la causante de

posibles falencias en el

proceso de la

contratacion?

Fuente: Elaboracion Propia
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CUESTIONARIO

Cuestionario dirigido a los trabajadores de la Jefatura de Contrataciones

NOMBRE: IVAN ORTIZ

¢ Tiene conocimiento de
cudles son sus
funciones en el proceso
de contratacion?

¢ Tiene conocimiento de
la Guia Operativa?

¢,Cree necesario
actualizar el Manual de
procedimientos parala
modalidad Compra por
Catalogo- Compro
hecho en Bolivia?
¢Cree Ud. que alguna
vez ha realizado
actividades que no
sean las correctas?
¢Considera importante
conocer a detalle la
Compra por Catalogo
Electrénico?

¢,Existe un Manual de
procedimientos
adecuado para el
proceso de
contratacion para la
modalidad Compra por
Catalogo Electréonico?
¢,Cree que la falta de un
manual de
procedimientos puede
ser la causante de
posibles falencias en el
proceso de la
contratacion?

DEFINITI
VAMENT

E Sl
v

PUESTO: TECNICO |

PROBABLE PROBABLE DEFINITIVAMEN
MENTE SI MENTE NO TE NO

Fuente: Elaboracion Propia
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CUESTIONARIO

Cuestionario dirigido a los trabajadores de la Jefatura de Contrataciones

NOMBRE: MILENKA PADILLA

¢ Tiene conocimiento de
cudles son sus
funciones en el proceso
de contratacién?
¢Tiene conocimiento de
la Guia Operativa?

¢ Cree necesario
actualizar el Manual de
procedimientos parala
modalidad Compra por
Catalogo- Compro
hecho en Bolivia?
¢Cree Ud. que alguna
vez harealizado
actividades que no sean
las correctas?
¢Considera importante
conocer a detalle la
Compra por Catalogo
Electrénico?

¢Existe un Manual de
procedimientos
adecuado para el
proceso de contratacién
para la modalidad
Compra por Catalogo
Electrénico?

¢,Cree que la falta de un
manual de
procedimientos puede
ser la causante de
posibles falencias en el
proceso de la
contratacion?

DEFINITI
VAMENT
E Sl

PUESTO: PROFESIONAL |

PROBABLE PROBABLE
MENTE SI MENTE NO

v

Fuente: Elaboracion Propia
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CUESTIONARIO

Cuestionario dirigido a los trabajadores de la Jefatura de Contrataciones

NOMBRE: AGUSTIN CARDOZO PUESTO: PROFESIONAL |

¢ Tiene conocimiento de
cudles son sus
funciones en el proceso
de contratacion?

¢ Tiene conocimiento de
la Guia Operativa?

¢,Cree necesario
actualizar el Manual de
procedimientos parala
modalidad Compra por
Catalogo- Compro
hecho en Bolivia?
¢Cree Ud. que alguna
vez ha realizado
actividades que no
sean las correctas?
¢Considera importante
conocer a detalle la
Compra por Catalogo
Electrénico?

¢,Existe un Manual de
procedimientos
adecuado para el
proceso de
contratacion para la
modalidad Compra por
Catalogo Electréonico?
¢,Cree que la falta de un
manual de
procedimientos puede
ser la causante de
posibles falencias en el
proceso de la
contratacion?

DEFINITI PROBABLE PROBABLE DEFINITIVAMEN  TALVES
VAMENT  MENTE SI MENTE NO TE NO

E SI
v
v
v
v
v
v
v

Fuente: Elaboracion Propia
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ANEXO N° 3 Solicitud de Autorizacion Para la Modificaciéon del Manual Para la

Modalidad Compro Hecho en Bolivia

Sucre, 06 de junio de 2024
Sefnor:

Lic. Juan Melendres Aranci

a
SECRETARIO DEPARTAMENTAL DE PLANIFICACION INTEGRAL PARA
DESARROLLO

Ref.: S

1A
ADAD

1D A l ORIZACK RA LA REALIZACION
D 3 I

MPRO HECHO E LIV

De mi mayor consideracion.

Jorge Antonio Vicente Davila Zeballos de la p en las
labores que vienec al i con el fin de sohclta.r muy
ente autorizar la i ion de mi

proy de la i
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRA’_[‘AC!ON

DE BIENES Y SERVICIOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE
CHUQUISACA POR LA INCORPORACION DE LA MODALIDAD DE

CONTRATACION "COMPRO HECHO EN BOLIVIA" debldo a que el Manual de
Procedim:

Mediante la presente es grato dirigirme a usted después de haber soc-n.lnzado con el Lic.

ientos para la dalidad "C: pro hecho en " que ti en p

de prueba.

Debo informar que el motivo que me ind es ir mi ti i6n como C 4.
P i la modalidad del Dip de C uber

Sin otro parti

cor de usted.
Atentamente,

-ny Flores Olorio
=2 S5211
CEL 72936357

SOBIERNG AUTOMNOMO Of

CHU QuUISAC
S‘CRETﬁRIA BRPTAL. PE P LA

A, FICACION
e - A BT~ \”c‘\jLJ \ -\
Odpeto: < e — =
T el o
- )

IFICACION
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ANEXO N° 4 Solicitud del Manual de Procedimientos Compro Hecho en Bolivia en
Formato Word

Sucre, 10 de junio de 2024

Seiior:

Lic. Jorge Davila Zeballos

DIRECTOR DE PLANIFICACION ESTRATEGICA TERRITORIAL Y DES OLLO

ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE CHUQUISACA

Ref: SOLICITUD DEL MANUAL COMPRO HECHO EN BOLIVIA EN FORMATO
WORD PARA SU ACTUALIZACION.

De mi mayor consideracion.

El motivo de la presente es solicitar muy respetuosamente facilitarme por la instancias que
corresponden el MANUAL COMPRO HECHO EN BOLIVIA EN FORMATO WORD PARA SU
ACTUALIZACION debido a que el Manual ya mencionado esta en proceso de prueba.

Esperando una respuesta positiva de su persona me despido muy cordialmente.

Atentamente,

Univ. elany Flores Olorio

L. 10395211

Cel. 72936357
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ANEXO N° 5 Actual Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO COMPRA POR CATALOGO ELECTRONICO - COMPRA NACIONAL
DIRECTA

De acuerdo con normativa se realizara bajo el siguiente procedimiento:

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Gestor de Usuarios del
Sistema de  Gestién
Publica (SIGEP)

Previa designacion y autorizacion del secretario (a) de Dptal. de
Gestion Administrativa y Financiera,

mediante Comunicacién Interna y/o nota, realiza la habilitacion de
los usuarios y asignacion de perfiles operativos para los procesos de
Compra por Catdlogo Electrénico.

Unidad Solicitante

En caso de contratacion de bienes para vehiculo debera solicitar
previamente en el formulario de Orden de Trabajo y/o Adquisicién de
Repuestos de Maestranza.

En caso de adquisicion de equipos de computacion debera coordinar
su requerimiento con la Jefatura de Sistemas y Tecnologias de la
Informacion, quién emitira las especificaciones técnicas.

Unidad Administrativa
Jefatura de
Contrataciones “Usuario
de Registro”

Elabora y registra las compras de bienes y medicamentos
identificados como produccién nacional, en el Programa Anual de
Contrataciones del SICOES (PAC), para cuantias mayores a Bs.
20.000.-

Realiza el Ajuste del PAC, si se detecta algun bien en el SICOES
para efectuar la compra a través del Catalogo Electrénico — Compro
hecho en Bolivia, bajo la causal “Reformulacion Compra Nacional”.

Unidad Solicitante

Selecciona la Ficha Técnica del Catalogo Electronico — Compro
Hecho en Bolivia verificando que las caracteristicas generales y
complementarias se ajusten a su necesidad e imprime la ficha.

En caso de que no cuente con ficha técnica del bien o medicamento,
realiza el proceso de contratacion en el marco de las NB-SABS D.S.
0181 o normativa especifica.

Determina las condiciones particulares del objeto de contratacion o
elabora las especificaciones técnicas segun corresponda, realiza la
estimacion del precio referencial con las cotizaciones de respaldo.
Elabora la justificacion técnica cuando exista la necesidad que la
adjudicacion de la cantidad total de un item se la realice para un solo
proveedor dentro del Catalogo Electrénico.

Solicita a la Unidad Administrativa del &rea Solicitante la
Certificacion Presupuestaria mediante Formulario_de “Solicitud de
Inicio de Contratacién por Catalogo Electronico — Hecho en Bolivia”.
adjuntando la documentacién generada.

Unidad Administrativa de
la Unidad Solicitante

Revisa que la documentacion remitida por la Unidad Solicitante
cumpla con todos los requisitos y emite la Certificacion
Presupuestaria C-31 elaborado y verificado en 1 momento.

Presenta el Formularios “Solicitud de Inicio de Contratacién por
Catalogo Electréonico — Hecho en Bolivia” y la Certificaciéon
Presupuestaria  a la Unidad Administrativa (Unidad de
Presupuestos), para que proceda a la aprobacion, previa firma del
Director/jefe de la Unidad Solicitante.

Unidad Administrativa
(Unidad de
Presupuestos)

Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
Aprueba la certificacién presupuestaria por el personal autorizado.

Unidad Administrativa de
la Unidad Solicitante

Con el cédigo identificado en la Ficha Técnica, registra y determina
las condiciones particulares del objeto de la contratacion, cantidad,
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(Perfil 998- Operador
Unidad Solicitante)

precio referencial unitario, precio referencial total, plazo de entrega,
forma de pago, lugar de entrega y otra condicion que se considere
necesaria, en coordinacion con la Unidad Solicitante.

Registra en el sistema la Justificacion Técnica elaborada por la
Unidad Solicitante, cuando exista la necesidad que la adjudicacion
de la cantidad total de un item se la realice para un solo proveedor.
Concluido el registro de las condiciones técnicas de todos los items
requeridos (multiples proveedores), se solicita la aprobacion de la
solicitud de compra que debe ser enviada mediante el sistema al
Aprobador de la Unidad Solicitante, Director/Jefe del area solicitante
(Perfil 1000), remitiendo toda la documentaciéon generada, la Ficha
Técnica en estado verificado y el Formulario de “Solicitud de Inicio
de Contratacién por Catalogo Electrénico — Hecho en Bolivia”.

Director/jefe del area
solicitante Perfil 1000-
Aprobador Unidad
Solicitante

Revisa la documentacion remita y los datos correspondientes en el
sistema, pudiendo realizar la modificacion o anulacién de la solicitud
requerida, realizando la justificaciéon correspondiente.

Aprueba la solicitud de compra del bien o medicamento en el
sistema si corresponde, mediante el “Formulario de Solicitud de
Compra del Bien por Catalogo Electrénico”.

Genera el reporte “Solicitud de Contratacion” (estado aprobado), en
formato PDF el mismo que cuenta con el “Cédigo de Solicitud” y la
informacién necesaria para el inicio del proceso de contratacion y
remite toda la documentacién generada a la Unidad Solicitante.

Unidad Solicitante

Mediante Formulario de “Solicitud de Inicio de Contratacién por
Catalogo Electrénico — Hecho en Bolivia”’, adjuntando toda la
documentacion generada solicita al RCN, para que Autorice el de
inicio de proceso de contratacién de bienes o medicamentos.

10

Secretario Departamental
RCN Perfil 1014-
Responsable de Compra
Nacional

Verifica que la contratacion se encuentre inscrita en el PAC cuando
la contratacion se mayor a Bs. 20.000.- y que cuente con la
certificacion presupuestaria.

Autoriza en el sistema el inicio del proceso de contratacion de bienes
0o medicamentos y cuando corresponda la adjudicacion de la
cantidad total de un item a un solo proveedor.

Instruye a la Unidad Administrativa- Jefatura de Contrataciones el
inicio del proceso de contratacion y publicacién de la contratacion en
el SICOES mediante proveido.

11

Jefatura de
Contrataciones Perfil
1007- Operador de la
Unidad Administrativa

Registra en el SICOES los datos solicitados en el “FORM. -100
Publicacién de la Convocatoria para el inicio del Proceso”, debiendo
considerar el “Codigo de Solicitud” ya generado y el Coadigo
asignado al proceso de contratacion.

Ingresar a la Modalidad Compra Nacional Directa, por defecto el
campo “Presentacién de Propuestas Electronica” se encontrara
marcado con la opcién “Si”.

Finalizado el registro de los datos generales de la convocatoria y
datos de la convocatoria, cronograma de actividades y declaracion
de la veracidad de la informacion, realiza la publicacion del
Formulario en el SICOES iniciando la contratacién, generandose la
“Confirmacion de Publicacion de Informacion”.

Establece para la presentacion de ofertas dos (2) dias habiles como
minimo.

Envia notificaciones a potenciales proveedores del Mercado Virtual-
Compro Hecho en Bolivia.

12

Potencial Proveedor

Los potenciales proveedores cuyos bienes se encuentran
registrados en el Mercado Virtual — Compro Hecho en Bolivia de
acuerdo con la Ficha Técnica publicada en el Catalogo Electrénico,
presentaran su oferta econémica, la cantidad ofertada y la adhesion
a las condiciones particulares en un plazo no mayor a tres (3) dias,
con una validez de treinta (30) dias calendario, a través del RUPE.
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Los potenciales proveedores al presentar su oferta se obligan a la
provision de bienes con las caracteristicas generales y
complementarias establecidas por el Gobierno Auténomo
Departamental de Chuquisaca.

13

Jefatura de
Contrataciones Perfil
1007 - Operador de la
Unidad Administrativa

Concluido el plazo de presentacion de ofertas, realiza la apertura
electrénica, desencripta las propuestas, generando el Reporte de
Apertura del Proceso de Contratacion, donde se aplicara los criterios
de prelacion de manera automatica.

La forma de adjudicacion es por items, cantidades parciales del item
y por la cantidad total de un item.

14

Jefatura de
Contrataciones Perfil
1009 revisor de la Unidad
Administrativa

Genera la Intencién de Orden de Compra en estado pendiente para
la aprobacién del RCN.

15

Secretario Departamental
RCN Perfil 1014-
Responsable de Compra
Nacional

Revisa la informacion de los Items adjudicados y declarados
desiertos.

Genera la Intencién de Orden de Compra en estado Aprobado y
aprueba en el plazo de 1 dia (recomendado).

Envia la Intencién de Orden de Compra
automéaticamente a través del sistema a cada proveedor adjudicado
a través del buzén de notificaciones del RUPE.

La emisién de Intensién (es) de Orden de Compra para los
siguientes ciclos, se efectuard una vez aprobado el documento de
Formalizacion de Orden de Compra del ciclo anterior.

Los ciclos para emisién de intensiones (ES) de Orden de Compra se
emitirdn hasta que no existan mas proveedores o saldos por
adjudicar.

En la Emisién de la Intencion de la Orden de Compra se sefialan los
documentas para la formalizacion de la contratacion, para que sean
presentados en un plazo de tres (4) dias habiles, a partir de la
Intencién de la Orden de Compra, considerando que el plazo de
aceptacion podra efectuarse hasta tres (3) dias habiles y la
presentacion fisica de los documentos hasta el dia siguiente habil de
la aceptacion.

Adjudica a los proveedores con mayor puntaje generando
autométicamente el Formulario SICOES 170, hasta cubrir la
totalidad de la demanda a través de la emision (aprobacion) de la
Intencién de Orden de Compra o declara desierta.

Declarara desierta los saldos no contratados (Formulario 170), en
caso de que los proveedores seleccionados no cubran la totalidad
de la demanda. La contratacion de los saldos se realizar a través
de las NB-SABS o normativa especifica. En caso de que no
presentarse ninguna oferta, la contratacion sera declarada desierta.
En caso de rechazo o de no manifestarse aceptacion a la intencién
de Orden de Compra, adjudicara la (s) oferta (s) con el o los
siguientes puntajes, emitiendo otra intencién de Orden de Compra,
una vez vencido el plazo de presentacion de documentos para todos
proveedores seleccionados. En las sucesivas emisiones de
intenciones de 6rdenes de Compra, no se considera a las ofertas de
los proveedores que previamente rechazaron o no se manifestaron a
la formalizacién del proceso de contratacion. En caso de no
presentarse ninguna oferta, la contratacion sera declarada desierta.

16

Proveedor

El proveedor acepta, rechaza o realiza un desistimiento expreso en
un plazo de dos (2) dias habiles.

En caso de desistimiento, registra la justificacion, para la aceptacion
o rechazo de la entidad; es desistimiento tacito cuando el proveedor
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no haya registrado su respuesta a través del sistema en el plazo
establecido.

Presenta los documentos solicitados de forma fisica, excepto los
validados por el sistema, en un plazo de tres (3) dias habiles, a la
Unidad Administrativa Solicitante.

17

Unidad Administrativa
Perfil 1007- Operador de
Unidad Solicitante

Una vez recibidos los documentos en forma fisica, acepta o
descalifica en el sistema.

Si producto de la revision efectuada a los documentos presentados
por el proveedor adjudicado se evidencia que no cumplen con las
condiciones requerida, se descalificara y el RCN seleccionara al
siguiente proveedor con el mejor puntaje, situacibn que no se
considera desistimiento, no correspondiendo el registro en el
SICOES como impedido. En caso de no existir mas proveedores, se
declara desierta la contratacion.

18

Jefatura de
Contrataciones Perfil
1009 revisor de la Unidad
Administrativa

Realiza la revision de la Formalizacion de Orden de Compra y pasa
a un estado pendiente para su posterior aprobacion por el RCN.
Puede volver al estado elaborado para que el operador pueda
realizar modificaciones.

19

Secretario Departamental
RCN Perfil 1014-
Responsable de Compra
Nacional

Consulta la informacion generada en el sistema, pudiendo volver a
un estado verificado para que modifique la revision de los
documentos anteriormente registrada.

Aprueba la Formalizacion de la Orden de Compra y sus
modificaciones y se publica de forma automéatica en el SICOES los
formularios 200 informacion de la Orden de Compra, 180
Desistimiento a la formalizacion de la Orden de Compra y 190
Descalificacion posterior a la adjudicacion.

Genera el reporte de Orden de Compra con todos los datos técnicos.

Si existieran saldos no adjudicados en el proceso de contratacion
por rechazo, desistimiento o descalificacion de propuestas, se debe
generar nuevamente un nuevo ciclo de intencion (es) de Orden de
Compra en estado Pendiente para la aprobacion del RCN, debiendo
repetirse los pasos de la Intension de Orden de Compra.

Designa al responsable o Comision de Recepcién para
contrataciones de bienes hasta Bs. 50.000.- (Cincuenta mil 00/100
bolivianos).

20

Responsable o Comisién
de Recepcién

Efectla la recepcion de los bienes, verificando el cumplimiento de la
Ficha Técnica y Orden de Compra

y V°B°de la Unidad Especializada, si corresponde.

En caso de contrataciones bienes de consumo, efectia la recepcion
en el formulario de Almacenes en coordinacion con el Area de
Almacenes y V° B° de la Unidad Especializada, si corresponde.

En caso de contrataciones de bienes de uso, efectia la recepcion y
solicita la conformidad en el formulario de Activos Fijos en
coordinacion de la Jefatura de Activos Fijos y V° B° de la unidad
especializada si corresponde.

En caso de que el proveedor no cumpla con lo solicitado, no realiza
la recepcion y elabora el Acta o Informe de disconformidad dirigida al
RCN, quién resolvera la orden de compra, de acuerdo a
procedimiento y normativa vigente.

Remite la documentacién a la Unidad de Contrataciones.

21

Almacenes y/o Sub-
Almacén

Recepciona los bienes adquiridos segun orden de compra con el
formulario correspondiente; y documentacion respaldatoria del
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e Realiza registro del ingreso y egreso fisico del bien

proceso (fotocopia).

de acuerdo a
procedimiento establecido en el reglamento de Almacén Central y
emite los comprobantes respectivos.

En caso de ingreso a Sub-Almacén el Formulario debera contar con
B° Vo del responsable del Area de Almacenes.

e Entrega los bienes de consumo segln requerimiento a la unidad

solicitante, firmando el formulario correspondiente.

e En caso de oficinas enlace ubicadas en otro departamento

programas o proyectos con base de funcionamiento en provincias,
se exceptuara la presentacién del formulario de Almacenes el cual
sera reemplazado por el acta de recepcion firmada por el
responsable o Comisién de Recepcién.

22

Unidad Responsable de
Activos Fijos

e Efectla la recepcion y da conformidad de los bienes de uso para su

incorporacion al la entidad, en el formulario

correspondiente.

activo fijo de

e Asigna el o los bienes de uso al servidor publico designado por la

Unidad Solicitante y que cuente con el documento de asignacién en
la institucion.

23

RCN

e Una vez recepcionado el bien, remite a la Unidad de Contrataciones,

nota de solicitud de informacion de recepcion definitiva o
disconformidad del bien, al SICOES, adjuntando a la documentacién
generada (original).

24

Unidad Administrativa
(Unidad de
Contrataciones)

e Recepciona y revisa la documentacion generada en el proceso de

contratacion del bien.

e Realiza el Cierre con formulario 500.
¢ Remite toda la documentacién generada en el proceso a la Unidad

de Archivo General.

25

Unidad Administrativa de
la Unidad Solicitante

e Previa revision de la documentacion elabora y firma la solicitud de

pago a la Unidad de Finanzas, adjuntando los documentos
generados en el proceso de contratacion, con visto bueno del RCN.

PROCEDIMIENTO COMPRA POR CATALOGO ELECTRONICO COMPRA NACIONAL
POR CONVOCATORIA

De acuerdo con normativa se realizara bajo el siguiente procedimiento:

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Gestor de Usuarios del | ¢ Previa designacion y autorizacion del secretario (a) de Dptal. de Gestién
Sistema de Gestion Administrativa y Financiera,
Publica (SIGEP) mediante Comunicacion Interna y/o nota, realiza la habilitacion de los
usuarios y asignacion de perfiles operativos para los procesos de
Compra por Catélogo Electrénico.
2 Unidad Solicitante e En caso de contrataciéon de bienes para vehiculo debera solicitar
previamente en el formulario de Orden de Trabajo y/o Adquisicion de
Repuestos de Maestranza,
e En caso de adquisicién de equipos de computacion debera coordinar su
requerimiento con la Jefatura de Sistemas y Tecnologias de la
Informacioén, quién emitird las especificaciones técnicas.
3 Unidad Administrativa | e«  Elabora y registra las compras de bienes o medicamentos identificados

Jefatura de Contrataciones
“Usuario de Registro”

como produccién nacional, en el Programa Anual de Contrataciones del
SICOES (PAC), para cuantias mayores a Bs. 20.000.-

Realiza el Ajuste del PAC, si se detecta algin bien o medicamento en el
SICOES para efectuar la compra a través del Catalogo Electronico —
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Compro hecho en Bolivia, bajo la causal “Reformulacién Compra
Nacional”.

Unidad Solicitante

Selecciona la Ficha Técnica del Catalogo Electrénico — Compro Hecho
en Bolivia verificando que las caracteristicas generales 'y
complementarias se ajusten a su necesidad e imprime la ficha.

En caso de que no cuente con ficha técnica del bien o medicamento,
realiza el proceso de contratacion en el marco de las NB-SABS D.S.
0181 o normativa especifica.

Determina las condiciones particulares del objeto de contratacion o
elabora las especificaciones técnicas segun corresponda, realiza la
estimacion del precio referencial con las cotizaciones de respaldo.
Elabora la justificacion técnica cuando exista la necesidad que la
adjudicacion de la cantidad total de un item se la realice para un solo
proveedor dentro del Catalogo Electrénico.

Previa revisiébn de la documentacion por la Unidad Administrativa
Solicitante, solicita la Certificacion Presupuestaria a la Unidad de
Presupuestos mediante el Formulario SIP-02 (Solicitud de Inicio de
Proceso de Contratacion Modalidad Compra Nacional por
Convocatoria), Detallando la Categoria Programatica, Fuente,
Organismo Financiador, Partida Presupuestaria, Descripcion detallada
del Objeto de Gasto, Precio Referencial, adjuntando un reporte del
Formulario PAC generado por el SICOES.

En caso de compra de vehiculos motorizados debera presentar la
certificacion del Parque Automotor emitido por SENAPE.

Unidad Administrativa
(Unidad de Presupuestos)

Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
Elabora, verifica, aprueba y remite la Certificacion Presupuestaria, con
sus respectivas firmas mediante el Formulario SIP-02.

Unidad Administrativa de la
Unidad Solicitante (Perfil
998- Operador Unidad
Solicitante)

Con el codigo identificado en la Ficha Técnica, registra y determina las
condiciones particulares del objeto de la contratacién, cantidad, precio
referencial unitario, precio referencial total, plazo de entrega, forma de
pago, lugar de entrega y otra condicidbn que se considere necesaria, en
coordinacion con la Unidad Solicitante.

Registra en el sistema la Justificacion Técnica elaborada por la Unidad
Solicitante, cuando exista la necesidad que la adjudicacion de la
cantidad total de un item se la realice para un solo proveedor.

Concluido el registro de las condiciones técnicas de todos los items
requeridos (multiples proveedores), se solicita la aprobacion de la
solicitud de compra que debe ser enviada mediante el sistema al
Aprobador de la Unidad Solicitante, Director/Jefe del é&rea solicitante
(Perfil 1000), remitiendo toda la documentacion generada, con el
Formulario SIP-02 a la Secretaria del Area Funcional Solicitante.

Director/jefe del area
solicitante Perfil 1000-
Aprobador Unidad
Solicitante

Revisa la documentacion remita y los datos correspondientes en el
sistema, pudiendo realizar la modificacion o anulaciéon de la solicitud
requerida, realizando la justificacion correspondiente.

Aprueba la solicitud de compra del bien 0 medicamento en el sistema, si
corresponde y firma el Formulario SIP-02 y remite al RCN.

Genera el reporte “Solicitud de Contratacion” (estado aprobado), en
formato PDF el mismo que cuenta con el “Coédigo de Solicitud” y la
informacién necesaria para el inicio del proceso de contratacién y remite
toda la documentacién generada a la Unidad Solicitante.

Unidad Solicitante

Mediante Formulario SIP 02, adjuntando toda la documentacion
generada solicita al RCN, para que Autorice el de inicio de proceso de
contratacion de bienes o medicamentos.

Secretario Departamental
RCN Perfil 1014-
Responsable de Compra
Nacional

Verifica que la contratacién se encuentre inscrita en el PAC cuando la
contratacion se mayor a Bs. 20.000.- y que cuente con la certificacion
presupuestaria.

Autoriza en el sistema el inicio del proceso de contratacién de bienes o
medicamentos y cuando corresponda la adjudicacion de la cantidad total
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de un item a un solo proveedor.

Instruye a la Unidad Administrativa- Jefatura de Contrataciones el inicio
del proceso de contratacion y publicacién de la contratacién en el
SICOES mediante el Formulario SIP-02.

10

Jefatura de Contrataciones
Perfil 1007- Operador de la
Unidad Administrativa

Registra en el SICOES los datos solicitados en el “FORM -100
Publicacion de la Convocatoria para el inicio del Proceso”, debiendo
considerar el “Cédigo de Solicitud” ya generado y el Cddigo asignado al
proceso de contratacion.

Ingresa a la Modalidad compra Nacional por Convocatoria, por defecto
el campo “Subasta” se encontrara marcado con la opcion “Si”.

Finalizado el registro de los Datos generales de la convocatoria y datos
de la convocatoria, cronograma de actividades (debe programar
adicionalmente la fecha y hora de inicio y cierre preliminar de subastas)
y declaracion de la veracidad de la informacion, realiza la publicacion
del Formulario en el SICOES dando inicio a la  contratacion,
generandose la “Confirmacion de Publicacion de Informacion”.

Establece para la presentacién de ofertas dos (2) dias habiles como
minimo.

Envia notificaciones a potenciales proveedores del Mercado Virtual-
Compro Hecho en Bolivia.

11

Potencial Proveedor

Los potenciales proveedores cuyos bienes o medicamentos se
encuentran registrados en el Mercado Virtual — Compro Hecho en
Bolivia de acuerdo con la Ficha Técnica publicada en el Catalogo
Electronico, presentaran su oferta econémica, la cantidad ofertada y la
adhesion a las condiciones particulares en un plazo no mayor a tres (3)
dias, con una validez de treinta (30) dias calendario, a través del RUPE.
Los potenciales proveedores al presentar su oferta se obligan a la
provision de bienes o medicamentos con las caracteristicas generales y
complementarias establecidas por el Gobierno Autbnomo Departamental
de Chuquisaca.

12

Jefatura de Contrataciones
Perfil 1007 - Operador de
la Unidad Administrativa

Concluido el plazo de presentacion de ofertas, realiza la apertura
electrénica, desencripta las propuestas, mostrandose el resultado de la
subasta electronica, generando el Reporte de Apertura del Proceso de
Contratacion, donde se aplicara los criterios de prelacion de manera
automética.

La forma de adjudicacion es por items, cantidades parciales del item (al
menos el 20% de la demanda) y por la cantidad total de un item.

13

Jefatura de Contrataciones
Perfil

1009 revisor de la Unidad
Administrativa

Genera la Intencidon de Orden de Compra en estado pendiente para la
aprobacién del RCN.
Firma el formulario SIP-02 y remite la documentacion al RCN.

14

Secretario Departamental
RCN Perfil 1014-
Responsable de Compra
Nacional

Revisa la informacion de los ltems adjudicados y declarados desiertos.
Genera la Intencién de Orden de Compra en estado Aprobado vy
aprueba en el plazo de 1 dia (recomendado).

Envia la Intencién de Orden de Compra
automaticamente a través del sistema a cada proveedor adjudicado a
través del buzon de notificaciones del RUPE.

La emision de Intension (es) de Orden de Compra para los siguientes
ciclos, se efectuara una vez aprobado el documento de Formalizacion
de Orden de Compra del ciclo anterior.

Los ciclos para emision de intensiones (ES) de Orden de Compra se
emitiran hasta que no existan mas proveedores o saldos por adjudicar.
En la Emisién de la Intencién de la Orden de Compra se sefialan los
documentos solicitados al proveedor (entre otra boleta de garantia,
poliza), para la formalizacion de la contratacion, para que sean
presentados en un plazo de cuatro (4) dias habiles, a partir de la
Intencion de la Orden de Compra, considerando que el plazo de
aceptacion podra efectuarse hasta tres (3) dias habiles y la presentacion
fisica de los documentos hasta el dia siguiente habil de la aceptacion.
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Adjudica a los proveedores seleccionados generando automaticamente
el Formulario SICOES 170, hasta cubrir la totalidad de la demanda a
través de la emision (aprobacion) de la Intencién de Orden de Compra o
declara desierta.

Declarara desierta los saldos no contratados (Formulario 170), en caso
de que los proveedores seleccionados no cubran la totalidad de la
demanda, La contratacion de los saldos se realizara a través de las NB-
SABS o normativa especifica. En caso de que no presentarse ninguna
oferta, la contratacion sera declarada desierta.

En caso de desistimiento a la formalizacion se adjudica a la propuesta
con el siguiente menor precio, emitiendo otra intencién de Orden de
Compra, una vez vencido el plazo de presentacién de documentos para
todos proveedores seleccionados. En las sucesivas emisiones de
intenciones de 6rdenes de Compra, no se considera a las propuestas de
los proveedores que previamente rechazaron o no se manifestaron a la
formalizacién del proceso de contratacién, por causas atribuibles al
proveedor.

En caso de no existir mas proveedores, la contratacion sera declarada
desierta.

Firma el Formulario SIP-02 y remite la documentacion generada a la
Unidad Administrativa Solicitante.

15

Proveedor

El proveedor acepta, rechaza o realiza un desistimiento expreso en un
plazo de dos (2) dias héabiles.

En caso de desistimiento, registra la justificacion, para la aceptacion o
rechazo del G.A.D.CH.; es desistimiento tacito cuando el proveedor no
haya registrado su respuesta a través del sistema en el plazo
establecido.

Presenta los documentos solicitados de forma fisica, excepto los
validados por el sistema, en un plazo de tres (3) dias habiles a la Unidad
Administrativa Solicitante.

16

Unidad Administrativa
Perfil 1007- Operador de
Unidad Solicitante

Una vez recibidos los documentos en forma fisica, revisa y acepta o
descallifica en el sistema.

Si considera necesario, pasa documentacion para informe legal.

Si producto de la revision efectuada a los documentos presentados por
el proveedor adjudicado se evidencia que no cumplen con las
condiciones requerida, se descalificara y el RCN seleccionara al
siguiente proveedor con el mejor puntaje, situacion que no se considera
desistimiento, no correspondiendo el registro en el SICOES como
impedido. En caso de no existir mas proveedores, se declara desierta la
contratacion.

Firma el Formulario SIP-02 y remite la documentacion generada a la
Jefatura de Contrataciones.

17

Jefatura de Contrataciones
Perfil

1009 revisor de la Unidad
Administrativa

Realiza la revisién de la Formalizacién de Orden de Compra y pasa a un
estado pendiente para su posterior aprobacion por el RCN. Puede
volver al estado elaborado para que el operador pueda realizar
modificaciones.

Remite mediante formulario SIP-02 al RCN con toda la documentacion
generada.

18

Secretario Departamental
RCN Perfil 1014-
Responsable de Compra
Nacional

Consulta la informaciéon generada en el sistema, pudiendo volver a un
estado verificado para que modifique la revisién de los documentos
anteriormente registrada.

Aprueba la Formalizacién de la Orden de Compra y sus modificaciones y
se publica de forma automatica en el SICOES los formularios 200
informacién de la Orden de Compra, 180 Desistimiento a la
formalizacién de la Orden de Compra y 190 Descalificacion posterior a la
adjudicacion.

Genera el reporte de la Orden de compra con todos los datos técnicos.
Si existieran saldos no adjudicados en el proceso de contratacion por
rechazo, desistimiento o descalificacion de propuestas, se debe generar
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nuevamente un nuevo ciclo de intencion (es) de Orden de Compra en
estado Pendiente para la aprobacion del RCN, debiendo repetirse los
pasos de la Intensién de Orden de Compra.

Designa al responsable de Recepcion o Comision de Recepcion (que
debera estar conformada por la unidad solicitante y la Unidad
Administrativa), que deberan ser servidores publicos técnicamente
calificados, excepcionalmente podran ser integrantes de la comisién de
recepcion los consultores en linea, mediante memorandum
minimamente dos (2) dias habiles previos antes de la entrega del bien o
medicamento.

Remite mediante formulario SIP -02 a la Unidad Solicitante

19

Responsable o Comision
de Recepcion

Efectda la recepcion de los bienes o medicamentos, verificando el
cumplimiento de la Ficha Técnica y Orden de Compra y V° B° de la
Unidad Especializada, si corresponde.

En caso de contrataciones bienes de consumo, efectlia la recepcién en
el formulario de Almacenes en coordinacion con el Area de Almacenes y
V° B de la Unidad Especializada, si corresponde.

En caso de contrataciones de bienes de uso, efectda la recepcion y
solicita la conformidad en el formulario de Activos Fijos en coordinacion
de la Jefatura de Activos Fijos y V° B° de la unidad especializada si
corresponde.

En caso de que el proveedor no cumpla con lo solicitado, no realiza la
recepcion y elabora el Acta o Informe de disconformidad dirigida al RCN,
quién resolvera la orden de compra, de acuerdo con procedimiento y
normativa vigente.

20

Almacenes y/o Sub-
Almacén

Recepciona los bienes o medicamentos adquiridos segun orden de
compra con el formulario correspondiente; y documentacion
respaldatoria del proceso (fotocopia).

Realiza registro del ingreso y egreso fisico del bien de acuerdo a
procedimiento establecido en el reglamento de Almacén Central y emite
los comprobantes respectivos.

En caso de ingreso a Sub-Almacén el Formulario debera contar con B°
Ve del Responsable del Area de AlImacenes.

Entrega los bienes de consumo segun requerimiento a la unidad
solicitante, firmando el formulario correspondiente.

En caso de oficinas enlace ubicadas en otro departamento programas o
proyectos con base de funcionamiento en provincias, se exceptuara la
presentacion del formulario de Almacenes el cual serd reemplazado por
el acta de recepcion firmada por el responsable o Comision de
Recepcion.

21

Unidad Responsable de
Activos Fijos

Efectla la recepcion y da conformidad de los bienes de uso para su
incorporacion al activo fijo del G.AD.CH.,, en el formulario
correspondiente.

Asigna el o los bienes de uso al servidor publico designado por la
Unidad Solicitante y que cuente con el documento de asignacion en la
institucion.

22

RCN

Una vez recepcionado el bien, remite a la Unidad de Contrataciones,
nota de solicitud de informacién de recepcioén definitiva o disconformidad
del bien o medicamento, al SICOES, adjuntando a la documentacion
generada (original).

23

Unidad Administrativa
(Unidad de
Contrataciones)

Recepciona y revisa la documentacién generada en el proceso de
contratacion del bien o medicamento.

Realiza el Cierre con formulario 500.

Remite toda la documentacién generada en el proceso a la Unidad de
Archivo General.
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Unidad Administrativa e  Previa revision de la documentacion elabora y firma la solicitud de pago
(Administrador o personal a la Unidad de Finanzas, adjuntando los documentos generados en el
designado para el efecto) proceso de contratacion, con visto bueno del RCN.

PROCEDIMIENTO COMPRA POR CATALOGO ELECTRONICO — EXCEPCION PARA LA
COMPRA POR FUERA DEL CATALOGO ELECTRONICO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Unidad Administrativa de la e Conjuntamente la Unidad Solicitante, revisa la Ficha Técnica del bien,
Unidad Solicitante (Perfil 998- si la misma es técnicamente insuficientes en calidad y cantidad para
Operador Unidad Solicitante) satisfacer el requerimiento de la unidad solicitante, se procede a la

compra por fuera del Catalogo Electrénico.

Si los medicamentos de produccion nacional resulten técnicamente
insuficientes en calidad, cantidad y/o en los plazos a ser adquiridos
para satisfacer el requerimiento de del G.A.D.CH., como entidad
contratante, la autorizacién deber4 ser coordinada con la AGEMED.

Unidad Solicitante e Elabora el informe de justificacion técnica para gestionar la (s)
excepciones para compras por fuera del Catélogo Electronico y solicita
a la Unidad Juridica la elaboracién del informe legal.

Unidad Juridica e Elabora el informe Legal para gestionar la (s) excepciones para
compras por fuera del Catélogo Electrénico

Unidad Administrativa de la e Registra en el sistema, el motivo de la solicitud de excepcion que

Unidad Solicitante, Perfil 991- deberé ser consistente con el informe técnico legal.

Operador de Solicitud de e Genera el formulario de excepcién en PDF que contiene informacion

Excepcion de la Ficha Técnica) de la ficha técnica y una declaracién jurada, una vez impreso se
remite a la MAE.

MAE e Firmay sella en el Formulario de Excepcion de Uso de Ficha Técnica.

Unidad Administrativa de la e Genera el formulario de excepcién en PDF que contiene informacion

Unidad Solicitante, Perfil 991- de la ficha técnica y una declaracion jurada, una vez impreso debe ser

Operador de Solicitud de remitida a la MAE.

Excepcion de la Ficha Técnica e Sube al sistema el Informe Técnico, Informe Legal y Formulario de
Excepcién, escaneado.

Secretario de la Unidad e Verifica y revisa los documentos respaldatorios de justificacion para la

Solicitante, compra por fuera del catalogo.

Perfil 993- Aprobador de la e Aprueba la solicitud de Excepcién, siendo enviada de manera

Solicitud de Excepcion de la Ficha automatica al MDPYEP, para su revisién y emision de respuesta de

Técnica autorizacion o rechazo.

MDPYEP e Acepta la Solicitud de Excepcion y se obtiene a través del SICOES un

Cadigo Unico que sera necesario para efectuar la contratacion en el
marco de las NB-SABS o normativa especifica, debiendo estar
autorizada en el sistema.

e Rechaza la solicitud describiendo el motivo de rechazo.

Profesional-Técnico Jefatura de e Registra los datos de la convocatoria en el Formulario 100 Inicio de

Contrataciones Proceso de Contratacion y Publicacion de Convocatoria.

e Registra los items que se encuentran autorizados para la excepcién de
la compra por fuera del Catalogo Electronico.

e En el Catalogo de bienes y servicios del SICOES se identifica el item
del que previamente se solicito la excepcién al MDPYEP y se registra
el codigo de Excepcion” “Cédigo “Unico”.

e Complementa la informacion del item requerido pudiendo adicionar
mas items al proceso.

e Confirma a cantidad de items registrados.

e Adjunta la documentacion respaldatoria del proceso de contratacion.

e Realiza la publicacion en el SICOES.
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ANEXO N° 6 Actual Formulario SIP- 03
Formulario SIP-03

(s
CHUQUISACA
|copiGo DEL PROCESO G.A.D.CH. CAT. ELECT.N2
1.- DATOS DEL PROCESO DE CONTRATACION
os3E7T0 DE LA COnTRATACION
PRECIO REFERENGIAL
Numeral Literal
CompRA
MODALIDAD DE CONTRATACION NACIONAL TIPO DE CONTRATACION |siEN
CONVOCATORIA
CATECORTAFROGRAMATICR = CRGANTEMOE ART RS
CATECORIA FROCRAMATICS C SReANIS ZESATTS
ROGRAMATICA Sente SRCANISMOE ARTERES
T ROGRAMATICA e 5 ARTERES
[cATecoRiA PROGRAMATICA UenTe o+ SARTERESUE
UNID ADM. DE LA UNID SOLICITANTE SELic bE mEcEPCION SEFATURA DE PRESUPUESTOS SeLio oE RECErCION
S OLICITO LA CERTIFICAG IOn P RES UP U RS TARIA REMITS LA CERTIFICAGION P RES UPUES TARIA
SES v EiRmA recha SEG v ERMA Fecha
2.- APROBACION SOLICITUD DE CONTRATACION
UNIDAD SOLICITANTE seiio oE RECEPCION STARIA AREA FUN. SOLICITANTE Seiio oE RECEPCION
S OLICITG AFROBACION BF LA CONTRATACION AP RUBSA LA OLICITUD DE CONTRATAGION
POR CAT. ELECT L oR At ErEer
S TERMINGS DE REFERENCIA
PETIPS echin e Y Ea echin
3.- AUTORIZACION INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION
UNIDAD SOLICITANTE SELio e mecErcIoN mon Seiio oE mecercion
e o VTP Ty ey
CONTRATACION eNTRATACION
SISV ERMA FEehA SRS VERWA FEchA
4.- PUBLICACION EN EL SICOES, APROBACION ORDEN DE COMPRA Y ADJUDICACION A PROVEEDORES
CONTRATACIONES SEiic bE RECEFCION mow
FRESENTA SeRNADO A
APRUEB A INTENGION DE ORDEN DE COMPRA ¥
Nertficacion FAG (Contrataciones no inscritas on of LINTENGION DE ORDEN DE ©
iran sor Inciadas)
Certicacion Presupuestaris CARGO DELTECNICO DE CONTRATACIONES
Ficha Técnica RECR TRAENELSIC08
Formulario de solicitud de compra ENVIA ALOS
2a L ABRTURABLECTRONICA INTENGION
oS
Veriticado por
. SIS Y RIRMA SEro v ERwA : CTEGHA SECG Y EiRMA
LTS B e e IS e S R T e e e
S AFRCSACION D SROEN CE COMERA Y RECECiSn DECSIEN & MECIEAMENTS
SRR e =2 secTs S EREErTER TRTERTFETETTARTS

7 CIERRE DEL FROCESO DE CONTRATACION

CBSERVACIONES DE LOS PARTICIEANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

Nota: €1 podra ser de acuerdo a su aplicacion mientras este vigente o periodo de prueba del Manual

Fuente: Manual de Procedimientos
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ANEXO N° 7 Modificacion del Formulario SIP - 03

SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION

MODALIDAD DE COMPRA NACIONAL POR CONVOCATORIA

CODIGO DEL PRO

SO G.A.D.CH. CAT. ELECT. N°.

e
HOHGEAS

1.- DATOS DEL PROCESO DE CONTRATACION

OBJETO DE LA CONTRATACION

PRECIO REFERENCIAL Numeral Literal
COMPRA NACIONAL [ripo oe

MODALIDAD DE CONTRATACION O CONY OOATORIA |conrraTacion | BIENMEDICAMENTO

CATEGORIA PROGRAMATICA FUENTE ORGANISMO F PARTIDA P.

CATEGORIA PROGRAMATICA FUENTE ORGANISMO F PARTIDA P

CATEGORIA PROGRAMATICA FUENTE ORGANISMO . PARTIDA P

CATEGORIA PROGRAMATICA FUENTE ORGANISMO F. PARTIDA P

CATEGORIA PROGRAMATICA FUENTE ORGANISMO F PARTIDA P

CATEGORIA PROGRAMATICA FUENTE ORGANISMO F PARTIDA P

CATEGORIA PROGRAMATICA FUENTE ORGANISMO F PARTIDA P

CATEGORIA PROGRAMATICA FUENTE ORGANISMO F PARTIDA P

UNIDAD ADM. DE LA UNID. SOLICITANTE SEL LO DE RECEPCION JEFATURA DE PRESUPUESTOS SELLO DE RECEPCION
SOLICITO LACERTIFICACION
PREe T A O e REMITO LA CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
SELLO Y FIRMA FeCHA SELLO Y FIRMA FECHA

- APROBACION SOL ICITUD DE CONTRATA

UNIDAD SOLICITANTE SELLO DE RECEPCION SECRETARIA AREA FUN. SOLICITANTE SELLO DE RECEPCION

APRUEBA LA SOLICITUD DE CONTRATACION POR CAT.
SOLICITO LA APROBACION POR CAT. ELECT. flrhets

ADIUNTO CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
REPORTE DEL PAC, ESPECIFICACINES
TECNICAS TERMINOS DE REFERENCIA

SELLO Y FIRMA FECHA SELLO Y FIRMA FECHA
3.- AUTORIZACION DEL INICIO DEPROCESO DE CONTRATACION

UNIDAD SOLICITANTE SELLO DE RECEPCION SELLO DE RECEPCION
SOLICITO AUTORIZACION DE INICIO DE
PROCESO DE CONTRATACION

AUTORIZO EL INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION

SELLO Y FIRMA FECHA SELLO Y FIRMA FecHA

4.- PUBLICACION EN EL SICOES, APROBACIO, ORDEN DE COMPRA Y ADJUDICACION A PROVEEDORES
CONTRATACIONES SELLO DE RECEPCION RCN
DERIVADO AR

PRESENTA
L A R APRUERA INTENCION DE ORDEN DE COMPRA ¥ ABIUDICA A
inscritas en el PAC no podran ser

Certiticacion Presupussiania CARGO DEL TECNICO DE CONTRATACIONES

Fiena Teomien RIEGISTRA EN EL S1COES,

Formulario de Solicitud de Compra ENVIA NOTIFIGACION A LOS

Otros. o REALIZA LA APERTURA ELECTRONICA

Verificado por:

SELLO Y FIRMA

FECHA

DEL PROCESO DE CONTRATACION

Nota: El presente Formulario pdra ser modificado de acuerdo a la aplicacion mientras este vigente ol periodo de Prueba del Manual

Fuente: Elaboracion Propia
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