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RESUMEN

Ante la dificil situacion econdémica que en la actualidad sufre nuestro pais, las
Instituciones Publicas estan obligadas a utilizar eficientemente los recursos que se
les asignan, y esta situacion obliga a las mismas a buscar la forma mas adecuada
para optimizar dichos recursos aplicando con transparencia las leyes que rigen la

contratacion de bienes y servicios.

A continuacion, se detallan los aspectos mas relevantes que se han desarrollado
en la elaboracién del trabajo de graduacion titulado “ DISENO DE UN MODELO
DE PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE LA LEY DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN, DEPARTAMENTO DE SAN
SALVADOR?”; teniendo como objetivo fundamental agilizar los procesos de

adquisicion de bienes y servicios en dicha Institucion.

Por otra parte, para la realizacién de la investigacion, se utilizaron instrumentos y
técnicas de recoleccion de informacion como: Encuestas, entrevistas y
observacion directa, o que permitié obtener la informacién necesaria sobre los

procesos administrativos de la Alcaldia Municipal de San Martin.

Finalmente, con la informacion recabada se determind que en la Municipalidad los
procesos actuales de adquisicion de bienes y servicios son lentos y engorrosos,
razon por la cual se recomienda implementar un modelo de procedimientos que
contribuya a mejorar el trabajo que realiza la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional facilitdndoles de esta manera el logro de sus objetivos

y metas.



INTRODUCCION

En los ultimos afios el pais ha desarrollado una serie de leyes con el fin de mejorar
los sistemas administrativos del sector publico para con ello alcanzar un nivel de
competitividad en el area regional, contribuyendo de esta manera a sacar adelante
el pais, siendo mas eficientes en la gestibn gubernamental, en especial, en los

procesos de compra de bienes y servicios.

Dentro de estas leyes esta la de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica, creandose mediante Decreto Legislativo N° 868 publicado
en el Diario Oficial N° 88 tomo 347 del 15 de mayo de 2000 y teniendo como
objeto el mantener la mayor transparencia y equitatividad en los diferentes
procesos que conlleva el area de compras, evitando asi el despilfarro de fondos.

Después de cinco afios de vigencia de la ley hemos considerado saludable revisar
la aplicacion que a ésta se ha dado y verificar si en realidad ha facilitado el
proceso de compras o si por el contrario se ha convertido en un obstaculo para el
suministro de los insumos que cada institucion requiere para la prestacion de sus
servicios. Para tal revision hemos seleccionado a la Alcaldia Municipal de San
Martin como la unidad de estudio en la cual se analizara la aplicacion de la Ley de

Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

Tomando como base lo antes sefalado, se presenta el trabajo de graduacion
titulado “DISENO DE UN MODELO DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
APLICACION DE LA LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN,
DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR?”, el cual esta orientado a investigar y
proponer las modificaciones necesarias para agilizar dichos procedimientos y para

tal efecto se han estructurado tres capitulos.

El primero contiene los antecedentes generales de la Alcaldia Municipal de San

Martin como son: Caracterizacion del Municipio de San Martin, Hidrografia,



Demografia, estructura econdémica del Municipio, Educacién, acceso a los
servicios de salud y conectividad Vial asi como también la Mision y Vision de la
Municipalidad. Ademas se presenta el Marco Legal que rige tanto a las Alcaldias
como también a los procesos de adquisicion de bienes y servicios de toda
Institucion Publica. Al final se presenta los aspectos fundamentales de la Ley de

Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

El segundo capitulo contiene el diagnostico de la situacion actual de los
procedimientos para la compra de bienes y servicios en la Alcaldia Municipal de
San Martin, el cual fue elaborado tomando como base la informacion obtenida en
la investigacion de campo realizada tanto en la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (UACI) como en las Unidades Operativas de la misma
Alcaldia, lo que permitio determinar que los procesos actuales retardan en buena
proporcion la agil adquisicion de los bienes y servicios que la comuna requiere,
impidiéndole esto que pueda alcanzar efectivamente los objetivos y metas que

persigue. Al final se presentan las conclusiones y recomendaciones respectivas.

El tercer capitulo comprende la propuesta de un modelo de procedimientos para la
adquisicion de bienes y servicios en la Alcaldia de San Martin, en la cual se
incluye ademas de la nueva guia de procedimientos, una propuesta de
capacitacion que refuerce los conocimientos que el personal posee acerca de la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica; en el
desarrollo del capitulo se detallan la importancia,. objetivos, alcance y propuesta
de mejoras en la estructura organizativa de la UACI y una reestructuracion de las
funciones del personal de la Unidad. Al final se agregan los costos anuales de

implementacion de la propuesta.



CAPITULO |

Generalidades sobre la Alcaldia Municipal de San Martin para la aplicacion
de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica en
los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

A. Generalidades del Municipio de San Martin

1. Antecedentes

El Municipio de San Martin se encuentra ubicado en la zona este del
departamento de San Salvador y a 15.5 Kilometros de la ciudad capital; posee
una extension territorial de 55.84 Km2 y el perimetro mide 34.5 Km.*,

Sus limites geograficos son los siguientes: al norte limita con el municipio de San
José Guayabal, al noreste por el municipio de Oratorio de Concepcion, al éste con
los Municipios de San Pedro Perulapan y San Bartolomé Perulapia, al sur este
por el Lago de llopango y el municipio de San Pedro Perulapan, al Oeste por el
municipio de Tonacatepeque e llopango y al Noroeste por el municipio de

Tonacatepeque.

Su division territorial esta conformada por ocho cantones, veintidos caserios y la
ciudad se divide en los Barrios: El Calvario, ElI Centro, Mercedes y San Antonio;
sus poblaciones vecinas son: San Salvador, llopango, San Pedro Perulapan y San
Bartolomé Perulapia.

Entre algunas colonias se encuentran: La Palma, Las Flores, Santa Maria, San

José, San Francisco, entre otras.

! Casa de la Cultura de San Martin, “Antecedentes Historicos del Municipio”



2. Hidrografia

Rigen el Municipio los rios: Guilapa, El Sillero, Changuiste y Chunchucuyo; La
Piranga, Champato, La Periquera, Platanillo, Pesujay, Las Quebradas, El Arenal
del Rosario, El Arenal de Malacoff, La Pilona, El Platanar y Los Chorros?.

El rio principal es el Chunchucuyo el cual recibe la afluencia de varias quebradas,
la longitud de su recorrido dentro del Municipio es de 6.5 Km. También riega al
Municipio el Lago de llopango que esta situado a 3.7 Km. de la Ciudad de San
Martin y se comunica con ésta ciudad por carretera de tierra transitable todo el
afo, su ribera en el Municipio tiene una longitud de 6.5 Km.

3. Demografia

La poblaciéon de San Martin es de 112,276 habitantes, de ésta poblacion 58,876
son mujeres que equivale al 52.43% y 53,400 son hombres que representa el

47.56%, el numero promedio de miembros por familia es de seis personas.

Del total de la poblacion 23,650 son nifios de entre 0 a 9 afios que equivale al 21%
de la poblacion; 21,704 personas son jovenes de entre 10 a 19 afios que
corresponde al 33%; 51,436 personas se encuentran entre las edades de 20 a 49
afios que significa el 45.89% y 15,485 son adultos mayores de 50 afios que

corresponde a un 13.80% de la poblacion.

En éste Municipio se han dado cambios importantes en su proceso demogréafico,
particularmente en el periodo de 1980 a 1992 se han modificado las tendencias de

las variables demogréficas principalmente los movimientos espaciales de la

2 www.sanmartin.isdem.gob.sv



poblacion. ElI Municipio ha venido sufriendo un proceso de urbanizacién hasta

llegar a tener el 65.3% de la poblacién urbana para el afio 20012,

La poblaciéon de San Martin aumenta rapidamente ya que cada dia se incorporan
nuevas familias a las diferentes comunidades, surgiendo nuevas colonias,
lotificaciones y otras con un crecimiento desordenado y sin control, existiendo hoy

en dia una densidad de 2,004 habitantes por Kmz2,

En la medida en que la demografia aumenta, la ocupacion de zonas se acentla y
la presion sobre los recursos naturales y ambientales es mucho mas fuerte, lo que
incide en la depredacion de dichos recursos y en consecuencia los riesgos
ambientales también aumentan; pero por otro lado el acceso a los servicios
basicos disminuye, lo que implica mayores problemas y retroceso en términos de
desarrollo por el hecho que si existen mayores limitaciones al acceso de servicios
como salud, educacion y vivienda, la poblacibn no cuenta con los recursos
necesarios para poderlos obtener y el deterioro de su entorno ambiental también

€S mayor.

4. Poblacién econdmicamente activa

La poblacibn econdmicamente activa es de 66,306 que significa el 59.06%
considerando que la mayoria de los jovenes a partir de los 15 afios ya se
encuentran incorporados a las acciones laborales y 45,970 que corresponde al
40.94% del total de habitantes son personas dependientes econdmicamente y que

corresponden a nifios y adultos mayores.

3 www.sanmartin.isdem.gob.sv



5. Educacién

La educacién en el Municipio es mas accesible de primero a noveno grado, ya que
son estos niveles los que presentan mayores porcentajes de asistencia, esto se
puede asociar a que en el municipio los jovenes a temprana edad se incorporan a
las actividades de generacion de ingresos, asociado tambien a los niveles de
pobreza que presenta la poblacion.

Existen un total de 29 centros educativos publicos y 17 centros privados; con un
total de estudiantes de 19,037 de los cuales el 51.03% son hombres y el resto

mujeres.

Los servicios que se imparten estan desde parvularia hasta bachillerato y a pesar
gue existen bastantes ofertas educativas la demanda no es cubierta en su
totalidad, debido a que no existe en el Municipio oportunidades de estudio de nivel
superior y universitario, por lo que la poblacion estudiantil de éstos niveles se

desplaza hacia San Salvador para poderlo hacer.

6. Acceso a los servicios de salud

En San Martin existen fuertes limitaciones al acceso a éste servicio, de acuerdo a
investigaciones en San Martin sélo existe un médico por cada 10,000 habitantes.
En cuanto a enfermeras y auxiliares de enfermeria existe un recurso de cada tipo
por cada 20,000 habitantes®.

También es de resaltar que en cuanto a laboratorio clinico, sefiala que por cada
10,000 habitantes solo hay un 0.2 técnicos de laboratorio, 0 sea un recurso por
cada 50,000 habitantes.

* www.sanmartin.isdem.gob.sv



En relacion al servicio de odontologia segun la Fundacion Educativa Salvadorefia
(FESAL) en San Martin no existe ni siquiera 1 por cada 10,000 habitantes.

El espacio fisico de la Unidad de Salud es insuficiente, tanto para la demanda
como para el quehacer en el establecimiento, los horarios de atencion son de 6:30
a 7:00 p.m. de lunes de viernes, y fines de semana y dias festivos de 8:00 a.m. a
4:00 p.m., carecen de servicio de hospitalizacion.

Existen en la clinica 5 consultorios, un area de laboratorio clinico y una clinica

odontolégica.

El Municipio cuenta ademas con promotores de salud y parteras, quienes son los
gue estan constantemente atendiendo la poblacion, pero enfrentan serias
dificultades ya que unicamente tienen el 32% de los promotores de salud que se
necesitan segun la norma.

De acuerdo a los datos que maneja el Ministerio de Salud los cantones que tienen
areas descubiertas por promotores son: Cantén La Palma, La Flor y Delicias.
Existen ademas 21 parteras capacitadas que brindan atencién de partos en las

zonas rural y urbana®.

La Unidad de Salud brinda ademas atencion a 18 centros educativos con el
Programa de Escuelas Saludables y desarrollan brigadas preventivas para brindar
atencion materno infantil, a fin de atender a las embarazadas en su comunidad.

Ademas del servicio que brinda la Unidad de Salud, también existe una clinica

comunal de ISSS y otros servicios de salud privados®.

Con relacion al acceso de los servicios sociales, existen grandes necesidades en
todo el Municipio.
De acuerdo a la informacién obtenida en las consultas ciudadanas han

demandado 39 proyectos de agua potable, considerando en ellos las peticiones de

5 Fundacion Educativa Salvadorefia, “Estudio descriptivo de la Ciudad de San Martin”.1998

® Fundacién Educativa Salvadorefia, “Estudio descriptivo de la Ciudad de San Martin”.1998



colonias, barrios, comunidades, lotificaciones tanto en el area urbana como en la
rural, también existen 34 peticiones de proyectos de energia eléctrica, 29 del
servicio de alcantarillado sanitario y 22 de recoleccion de basura y tratamiento de

las mismas.

7. Conectividad Vial

Los medios de comunicacion existentes son: Radio, Television, Servicio Telefénico

e Internet.

La Ciudad de San Martin se une por la carretera Panamericana con San
Salvador, Cojutepeque y otras ciudades; por carreteras pavimentadas con San
Bartolomé Perulapia, San Pedro Perulapan, Oratorio de Concepcion, San Joseé
Guayabal y Tonacatepeque, cantones y caserios se enlazan a la cabecera

municipal por caminos de tierra.

Un ramal oriental de Ferrocarriles Nacionales de El Salvador (FENADESAL)
atraviesa el municipio.
Los medios de transporte utilizados en las comunidades son pick-up, buses,

microbuses y vehiculos particulares.



B. Generalidades y Antecedentes de la Alcaldia Municipal de San Martin

1. Alcaldia Municipal de San Martin

Los origenes de las municipalidades se remontan a las ciudades-estados de la
antigliedad llamados estados municipales cuyo prototipo fueron las “polis” griegas,
sobresaliendo entre éstas la ciudad de Atenas, por ser la cuna de la forma de
gobierno democrético’.

En El Salvador, el Sistema Municipal lo introdujo el conquistador espafiol Pedro de
Alvarado, siendo el primer municipio la Villa de San Salvador, fundado el primero
de abril de mil quinientos veinticinco.

Originalmente se les dié el nombre de Alcaldias Mayores a San Salvador, San
Miguel y Choluteca, pero posteriormente se les confirio dicha denominacion a

otras alcaldias de la region.

Poco tiempo después de haber logrado independizarse de la Corona Espafiola se
inicia la vida constitucional de El Salvador al promulgarse en el afio de 1824 la
primera Constitucion de la Republica.

Los articulos 4° y 6° de dicha Ley establecian que el territorio salvadorefio
comprendia la antigua Intendencia de San Salvador y las alcaldias mayores de

Sonsonate, San Vicente y San Miguel.

Es a partir de esa época que los municipios cobran especial importancia y
comienzan a jugar un papel preponderante a favor de las comunidades del pais,
ya que la mayoria de ellas fueron creadas mediante Decretos Legislativos,
tomando en consideracion que cumplian con los requisitos necesarios e
indispensables para su creacién. No obstante, los gobiernos locales fueron
creados originalmente con el propdsito de enfrentarlos a los gobiernos centrales,

partidarios de la monarquia pero también para satisfacer las necesidades de las

" www.sanmartin.isdem.gob.sv



comunidades. Por ello es que las Alcaldias Municipales son drganos politicos y al

mismo tiempo 6rganos de progreso y desarrollo®.

Actualmente las Alcaldias Municipales, al igual que el Gobierno de la Republica,
tienen un respaldo juridico y politico para el cumplimiento de sus funciones, sus
estructuras son complejas y estan constituidas por agrupaciones naturales de tipo
rural o urbano, los cuales, ordenados por las disposiciones emanadas de
gobiernos auténomos cumplen con las caracteristicas de vecindad y autoridad,
propias de las comunidades.

El municipio de San Martin ha surgido como expresion y manifestacion de la
voluntad de las comunidades; sus habitantes eligen entre ellos a los responsables
del gobierno y administracion de los bienes y servicios de la comunidad, siendo

por lo tanto gobiernos locales de eleccién popular®.

Detalle de los ultimos cinco Alcaldes de San Martin:

1) René Vasquez Urrutia 1984-1987
2) Salvador Horacio Cerros Sosa 1987-1988
3) Luis Alonso Herrera Rubio 1988-1991
4) Manuel de Jesus Palacios 1991-1994
5) Valentin Castro Sanchez 1994 hasta la fecha

8 Fundacion Educativa Salvadorefia, “Estudio descriptivo de la Ciudad de San Martin”.1998
® Giordano, Juan Manuel.”El Municipios y las Municipalidades”, Editorial Epoca, El Salvador, 1988



2. Objetivos

2.1 General:

Proporcionar a las Comunidades que gobierna, todos los servicios
necesarios en lo que respecta a desarrollo comunitario, social, cultural,
econémico y de seguridad para asi contribuir al mejoramiento de la calidad
de vida, animando y apoyando procesos de convivencia social democratica

gue impulsen su progreso y el entendimiento intercultural.

2.2 Especificos:

Aumentar la eficacia, la eficiencia y la transparencia de la Administracion
Municipal para avanzar en la reduccion de inequidades sociales y
economicas.

Aumentar la cobertura y la calidad de salud, mediante el fortalecimiento del
sistema de salud, con énfasis en atencion a la poblaciéon mas vulnerable y
la prevencién de vectores y adiciones.

Ampliar la cobertura y mejorar la calidad de educacion, reforzando la
identidad cultural la visibn ambiental e investigacion pertinente.

Adecuar y mejorar las condiciones de la infraestructura de servicios
publicos y redes viales existentes

Solucionar las deficiencias de calidad y demanda de vivienda interés social
a través de programas de mejoramiento y autoconstruccién, incluyendo la

reubicacion de familias localizadas en zonas de alto riesgo.
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3. Misién

Garantizar el desarrollo del municipio promoviendo una participacion democratica
de la poblacion en la toma de decisiones y ejecucion de acciones, retomando el
plan estratégico como instrumento de apoyo para el seguimiento y la gestién, en
donde la Municipalidad coordinard acciones con organizaciones de base y otras

presentes en el Municipio, a fin de orientar su desarrollo.

4. Vision

Hacer del Municipio un polo de desarrollo, trabajando en un proceso integral
sostenible y auto sustentable; incentivando su economia, promoviendo el uso
racional de sus recursos naturales, gestionando por alcanzar la satisfaccion de sus
necesidades sociales, y consolidando la descentralizacion y participacion
equitativa de la poblacion en las diferentes acciones y decisiones, para alcanzar el

desarrollo de sus comunidades.

5. Servicios

La Alcaldia presta una serie de servicios para los cuales tiene que cumplir en
primer lugar con sus funciones las cuales se detallan a continuacion:
Segun el Art. 4 del Cdédigo Municipal, las principales funciones de las Alcaldias
son:

1. La elaboracion, aprobacién y ejecucion de los planes de desarrollo

urbanos y rurales de la localidad.

2. Supervision de precios, pesas, medidas y calidades.

3. El desarrollo y control de la nomenclatura y ornato publico.
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La promocion de la educacion, la cultura, el deporte, la recreacion,

las ciencias y las artes.

La promocion y el desarrollo de programas de salud, como

saneamiento ambiental, prevencion y combate de enfermedades.

La regulacion y supervision de los espectaculos publicos y publicidad
comercial, en cuanto concierne a los intereses y fines especificos

municipales.

El impulso del turismo interno y externo y la regulaciéon del uso y
explotacion turistica y deportiva de lagos, rios, islas, bahias, playas y

demas sitios propios del Municipio.

La promocion de la participacion ciudadana, responsable en la
solucion de los problemas locales y en el fortalecimiento de la

conciencia civica y democratica de la poblacion.

La promocion del desarrollo industrial, comercial y agricola, artesanal

y de los servicios.

10.El incremento y proteccion de los recursos renovables y no

renovables.

11.La regulacion del transporte local y del funcionamiento de terminales

de transporte de pasajeros y de carga.

12.La regulacién de la actividad de los establecimientos comerciales,

industriales, de servicios y otros similares.
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13.La regulacion del funcionamiento extraordinario obligatorio, en
beneficio de la comunidad, de las farmacias y otros negocios

similares.

14.La regulacion de funcionamiento de restaurantes, bares, clubes

nocturnos, y otros similares.

La importancia de la Alcaldia se refleja en los servicios que ésta presta a la
comunidad, sean éstos de indole econémico, social y cultural, lo que contribuye a

la satisfaccion de sus necesidades y al bienestar de la poblacion.

Econdmico: El Municipio por tener un crecimiento mayor en el area urbana,
muestra que la poblacion en su mayoria se dedica a actividades comerciales e
industriales; la poblacién rural se dedica a realizar actividades agricolas siendo los
productos mas cultivados: granos basicos, café, tabaco, cafla de azlcar, yuca,
frutas citricas, entre otros; ademas existe crianza de ganado vacuno, bovino,

equino, porcino, caprino y mular; crianza de aves de corral y abejas.

La industria mas importante es la horticola y secundariamente la azucarera,
fruticola y lacteos.
También existen fabricas de ladrillos y tejas de barro, asi como de objetos de

cuero, hierro y balcones™.

De acuerdo a sus caracteristicas econdmicas, el Municipio de San Martin forma
parte de la configuracién econdmica deficitaria de El Salvador, aqui se acenttan el
deterioro de las actividades productivas, permitiendo un deficiente ahorro interno
lo cual no permite cubrir las necesidades infimas de inversion y/o reemplazo de

infraestructura.

1% www.sanmartin.isdem.gob.sv
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Prevalecen empresas unipersonales (mas del 90%), representadas por el
comercio (68%); caracteristica tipica de la prevalencia del sector informal de la

economia.

Otro factor que ha contribuido a la economia del Municipio es la reinauguracion del
Agro mercado el cudl, en un inicio, nacié por la donacion del Gobierno de la
Republica de Japdn, en el afio 2000 al Ministerio de Agricultura y Ganaderia. Todo
esto antes de los terremotos que sacudieron al pais en el 2001. Luego de dichas
tragedias las instalaciones del Agromercado fueron ocupadas como un lugar

temporal para los damnificados.

Fue gracias a la nueva vision del Presidente Elias Antonio Saca, que resurgio el
proyecto del Agromercado conjuntamente con la Alcaldia Municipal de San Martin,
haciendo una nueva reubicacion de las personas damnificadas del terremoto en
casas propias. Esto vino a incentivar la siembra del productor agricola de la zona
central del pais para que sus productos se comercializaran directamente con los

compradores, sean éstos al mayoreo o al por menor.

Es hasta este afio 2004 que se reinaugura el Agromercado con el apoyo del
Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG), Alcaldia Municipal de San Martin y
Productores. Asi También se esta realizando el traspaso del Ministerio de
Agricultura y Ganaderia hacia la Alcaldia Municipal de San Martin tanto para

ocuparse de su administracion y como constituirse en propietarios del terreno.

En la actualidad se encuentran inscritos 30 asociaciones de productores agricolas
entre ellas: cereales, frutales, hortalizas, verduras y granos béasicos. Cada
asociacion esta constituida entre 6 a 9 personas productoras por asociacion; los

dias de atencion al pablico son miércoles, jueves, viernes, sdbados y domingos.

Los consumidores obtendran productos frescos y sin intermediarios, seran
adquiridos de manos de los productores. Los precios de los productos de la

canasta bésica seran accesibles.
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Existe mayor capacidad de compra y economia en el bolsillo familiar, los
consumidores tienen la opcion de abastecerse de productos de primera calidad a
un paso de la capital. El Agromercado de San Martin, esta ubicado en una zona
estratégica, frente al Parque El Recreo, con excelentes vias de acceso como lo es
la Carretera de Oro. cuenta con Gerente, administracion, personal de limpieza y

mantenimiento y Personal de seguridad.

Es un centro de comercializacion que ofrece productos, de buena calidad, de las
principales zonas productivas del pais. La venta es por unidad y al mayoreo y se
ofrece hortalizas, frutas, flores, productos lacteos, pesqueros, miel, café,
artesanias, mermeladas y muchos otros productos.

El Agro mercado de productores de San Martin es una muestra practica de la libre
competencia que abona al desarrollo social y beneficia a las comunidades del

Municipio.

Social: En éste entorno el Municipio ha evolucionado grandemente debido a las

obras que se han realizado en los dltimos tiempos como son:

e Construccion e inauguracion del Parque Central del Municipio de San
Martin.

e Remodelacion de la fachada de la Alcaldia Municipal.

e Inauguracion de la primera Biblioteca Municipal

e Construccion de pavimentacion de la 12 Avenida Norte de la Ciudad de San
Martin.

e Colocacion de 350 depdsitos de basuras en toda la Ciudad

e Construccion e inauguracion de un Polideportivo con fondos de la Alcaldia
Municipal y el Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local (FISDL).

e Colocacion de 12 sombras para las estaciones de buses que ocupan los
usuarios en la espera de dichas unidades de transporte colectivo, éstas se

instalaron en las principales calles de la ciudad y autopista.
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Mantenimiento de caminos vecinales en los cantones y caserios como un
medio de comunicacion entre la poblacion rural y la urbana del Municipio

Se realizaron todas las gestiones en la instalacion de agua potable en
diferentes comunidades del Municipio como son: San Miguel, Santa Maria,

Bonanza y se encuentra en proceso el Caserio Los Llanitos.

De igual manera tienen proyectos a futuro en el periodo 2003-2006 como son:

Pavimentacion de todas las calles de la Ciudad de San Martin para un
mayor ordenamiento vial.

Construccion del Estadio Municipal, en el canton La Flor, en el cual juega el
equipo Real San Martin, participante de la 22 Division Profesional de Futbol,
gue es totalmente administrado por la Alcaldia Municipal.

Construccién de un Centro de Atenciéon de Emergencia (CAE) que muy
pronto saldra a licitacion. La vision de este centro es el de atender a los
pacientes de extrema urgencia del Municipio, para estabilizarlo y luego
enviarlos a hospitales de 3er. Nivel como son: Hospital Rosales, Bloom,
Zacamil. Toda la construccion del CAE sera con fondos de la Alcaldia
Municipal y el equipamiento, mantenimiento y recurso humano sera por
parte del Ministerio de Salud Publica y Prevision Social, del Gobierno de El
Salvador.

Remodelacién del Palacio Municipal, para una mejor atencion al publico y al
contribuyente; confirmando asi que San Martin es un nuevo rostro, para el

Desarrollo Local del pais.

Politico: En éste ambito el municipio de San Martin ha surgido como expresion y

manifestacion de la voluntad de las comunidades; sus habitantes eligen entre ellos

a los responsables del gobierno y administracion de los bienes y servicios de la

comunidad, siendo por lo tanto gobiernos locales de eleccion popular.
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Adicionalmente en los Ultimos afios el Municipio se ha visto beneficiado en
cuanto a su proyeccion politica debido a que el actual Alcalde también es
presidente del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), razén por la
cual es tomado en cuenta frecuentemente en los proyectos a desarrollar por el

Gobierno Central.

6. Estructura Organizativa

La Estructura Organizacional de la Alcaldia Municipal de San Martin esta
plasmada en el Organigrama que se presenta en la pagina siguiente; en dicha

estructura se pueden apreciar claramente tres niveles:

El nivel de Alta Direccion, conformado por el Concejo Municipal y el Alcalde.

- El nivel Ejecutivo, conformado por el Gerente General.

- El nivel Operativo, conformado por las siguientes dependencias: Registro y
Control tributario, Tesoreria municipal, Contabilidad, Registro del Estado
familiar, Desarrollo urbano, Proyectos, Mercado, Servicios Municipales y

Biblioteca Municipal.

- También se observan unidades asesoras como: Sindicatura, Secretaria
Municipal, Comisiones y Auditoria Interna, junto con Unidades de Apoyo:
Policia Municipal, Proyeccién Social, Unidad de Adquisiciones vy

Contrataciones Institucional (U.A.C.I), Informatica y Asesoria Juridica.



a) Organigrama actual de la Alcaldia Municipal de San Martin
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Fecha: Diciembre de 2000

Elaboré: Gerencia General de la Alcaldia de San Martin.
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b) Descripcion breve sobre las unidades administrativas

Concejo Municipal

El Gobierno Municipal esta integrado por un Alcalde, un Sindico y Concejales de

acuerdo al nUmero de habitantes.

Entre sus principales facultades se pueden mencionar las siguientes:

Administrativo: Nombrar al secretario, tesorero, gerentes, directores, y
comisiones; aprobar planes de desarrollo; aprobar planes de trabajo;
elaborar y aprobar el presupuesto municipal; aprobar contratos
administrativos; fijar las remuneraciones y dietas, entre otras.

Normativas: Emitir ordenanzas, reglamentos y acuerdos para nombrar el
gobierno y la administracion municipal; emitir acuerdos de creacion de
entidades municipales descentralizadas; emitir acuerdos de cooperacion
con otros municipios; emitir acuerdos de creacion de fundaciones,
asociaciones, empresas municipales; conceder personalidad juridica a las
asociaciones comunales.

De eleccion: Designar apoderados judiciales o extrajudiciales que asuman
la representacion del municipio en determinados asuntos de su
competencia; designar al sustituto del Alcalde y sindico en ausencia del
Alcalde; designar al tesorero.

Jurisdiccionales: Conocer en apelacion de las resoluciones pronunciadas
por el Alcalde; autorizar las demandas que deban interponerse, la renuncia
de plazos, celebracion de transacciones y designacion de arbitros de hecho

o de derecho
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Alcalde:

Representa legal y administrativamente al Municipio; es el titular del Gobierno y de

la Administracion Municipal.

Entre las funciones que le competen se encuentran:

Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente.

Llevar las relaciones entre la Municipalidad que representa y los
organismos publicos y privados

Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos emitidos por el
Concejo.

Dictar politicas de gestion Municipal y elaborar los planes de trabajo en
cooperacion con los responsables de las diferentes unidades.

Atender la gestion administrativa de la Alcaldia de acuerdo conlaLeyy sus
reglamentos y con las disposiciones del Concejo Municipal.

Buscar y proponer al Concejo Municipal fuentes alternas de financiamiento.
Elaborar el Presupuesto Municipal de Ingresos y Egresos con el que la
Alcaldia hara frente a los requerimientos sociales de la comunidad, y
someterlo a su respectiva aprobacion ante el Concejo Municipal.

Establecer un Sistema de Informacion Financiero, Administrativo vy
Operativo de las diferentes unidades que integran la Alcaldia, que reflejen
la ejecucion de los planes de accién de cada unidad.

Velar por que se presten los servicios municipales en forma efectiva y a
costos razonables.

Promover el desarrollo a nivel cultural y social de la comunidad.

Establecer un control sobre los Bienes de la Alcaldia y proporcionar
informes al Concejo Municipal sobre la situacion de los mismos.

Proponer al Concejo Municipal el nombramiento de un profesional en quien
poder delegar facultades para la administraciéon y direccion de la Alcaldia.

Todas las que sefiale el Art.48 del Codigo Municipal.



20

- Sindicatura:

Representa y defiende judicial y extrajudicialmente los intereses del Municipio,
velando por que los contratos que se celebren se ajusten a las disposiciones
legales y asesorando al Concejo y al Alcalde.

Sus funciones son las siguientes:

e Asesorar al Concejo Municipal, al Alcalde y a los demas miembros que
integran la Direccién Superior de la Alcaldia.

e Desempefar sus funciones y actividades bajo los preceptos enunciados en
el Codigo Municipal, haciendo cumplir los aspectos legales en todos los
contratos y transacciones que realice la Alcaldia.

e Revisar todos los comprobantes de pago aprobados por el Concejo
Municipal, a fin de verificar la legalidad de los mismos, y que se cumplan los
requisitos legales correspondientes estampandoles el Visto Bueno.

e Las demas que asigne el Cédigo Municipal en el Art. 51.

Gerencia General

La Gerencia General es el 6rgano de direccibn de mas alto nivel técnico y

administrativo de la Municipalidad.

Es responsable de cumplir las disposiciones establecidas por la Alcaldia y el

Concejo Municipal.

Asimismo, es la encargada de dirigir, coordinar y supervisar las actividades de los
organos bajo su mando dentro de un contexto moderno orientado a lograr

resultados eficaces y eficientes.

Entre las Principales funciones de la Gerencia General tenemos:
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Planear, organizar, dirigir, integrar y supervisar las actividades
administrativas, y prestacion de los servicios publicos, de acuerdo a las
disposiciones impartidas por la Alcaldia

Conducir las actividades administrativas y econdmico-financieras de la
Gestion Municipal, supervisando el cumplimiento de las politicas dispuestas
por la Alcaldia.

Supervisar el uso de los recursos y patrimonio institucional de acuerdo a la
normativa vigente.

Proponer oportunamente el proyecto de Presupuesto Institucional de

Apertura para el siguiente afo fiscal.

La Gerencia General, siguiendo la politica de la actual gestion edilicia municipal de

modernizacion y fomento de la accion participativa de la poblacion orienta su

accionar a:

Efectuar obras que promuevan el desarrollo local, en coordinacién con los
respectivos niveles de gobierno y la accién participativa de los
representantes de la comunidad

Velar porgque los servicios publicos locales se brinden aplicando criterios de
eficiencia, eficacia y economia, monitoreando una adecuada gestion y
asegurando el equilibrio presupuestal.

Modernizar y repotenciar la flota vehicular destinada a la seguridad

ciudadana.

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI):

Esta unidad fue creada con el fin de regular y velar por todas las compras que

se realizan en las Instituciones del sector publico. Es en dicha Unidad donde

realizaremos nuestro trabajo de investigacion.



22

Entre algunas de sus funciones estan:

Elaborar en coordinacion con la Direccion Financiera Institucional, la
programacién anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios.

Verificar la asignacién presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso
de concurso o licitacion para la contratacion de obras, bienes y servicios.
Adecuar conjuntamente con las Unidades solicitantes, las bases de
licitacion o concurso, segun el tipo de bienes y servicios por adquirir y la
modalidad de compra a realizar.

Llevar el control y actualizacion del banco de datos institucional de
oferentes y contratistas.

Efectuar la recepcion y apertura de ofertas, levantando el acta respectiva;
asi por los suministrantes, coordinando ademas su distribucion a las
unidades solicitantes, asi como velar por su resguardo y conservacion.
Recibir, almacenar y controlar el ingreso de bienes y productos entregados
y el suministro de los bienes y servicios requeridos por las dependencias de
la Alcaldia, para la operacion y mantenimiento de las instalaciones fisicas,
equipos y demas servicios basicos.

Disefiar e implementar controles de inventario de los bienes y servicios
recibidos.

Elaborar periddicamente informes de las contrataciones efectuadas,

dirigidos a la Gerencia General Administrativa-Financiera

Departamento de Tesoreria:

Este Departamento es uno de los méas importantes de la Alcaldia, debido a que

se encarga de la recoleccion, custodia y erogaciéon de fondos de conformidad

con lo que dispone la Ley General Tributaria Municipal y el Cédigo Municipal.

Sus funciones son las siguientes:
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Controlar eficientemente la recaudacion, custodia y erogacion de los fondos
de la Alcaldia.

Mantener actualizados los registros de caja, bancos, especies y otros libros
auxiliares necesarios.

Custodiar y proveer al personal autorizado especies valores y no valores y
llevar un control de su utilizacién y existencia.

Mantener actualizado el registro de las cuentas bancarias de la Alcaldia,
para lo cual debe llevar un indice actualizado de las mismas.

Velar porque los egresos se registren en sus partidas especificas que las
ordenes de pago contengan los requisitos necesarios y se soporten con la
documentacion comprobatoria correspondiente.

Efectuar las respectivas retenciones a los empleados y particulares que
presten sus servicios a la Alcaldia y realizar las emisiones oportunamente.
Supervisar el Sistema de Pagaduria y Caja, a fin de proponer mejoras que
vayan orientadas a propiciar el funcionamiento adecuado y eficiente de
dichos sistemas.

Preparar, revisar y entregar oportunamente los informes de caja, de
conformidad con las programaciones y con la periodicidad en que deben
realizarse.

Levar a cabo las actividades de recaudacion tributaria de la Alcaldia.
Remesar diariamente a los bancos los ingresos percibidos.

Elaborar el Balance diario de Ingresos y Egresos.

Efectuar los reembolsos de fondo circulante de caja chica contra entrega de
los comprobantes respectivos.

Elaborar y remitir los informes que le sean requeridos.

Verificar que los ingresos y egresos registrados en éste Departamento sean

iguales a los de Contabilidad.
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7. Marco Legal

7.1Constituciéon de la Republica de El Salvador: Vigente desde 1983 constituye
la legislacion primaria y fundamental en nuestro pais y determina las
atribuciones, competencias, obligaciones y deberes que competen a las
diferentes Instituciones del Estado.
Es en los Art. 202 al 207 donde menciona lo referente a las Municipalidades

como de detalla a continuacion:

Art. 202.- Para el Gobierno Local, los departamentos se dividen en Municipios,
gue estaran regidos por Concejos formados de un Alcalde, un Sindico y dos o

mas Regidores cuyo numero sera proporcional a la poblacion.

Los miembros de los Concejos Municipales deberan ser mayores de veintian
afos y originarios o vecinos del municipio; seran elegidos para un periodo de
tres afios, podran ser reelegidos y sus demas requisitos seran determinados

por la ley.

Art. 203.- Los Municipios seran autdnomos en lo econdmico, técnico y
administrativo, y se regiran por un Codigo Municipal, que sentara los principios
generales para su organizacion, funcionamiento y ejercicio de sus facultades

autbnomas.

Los Municipios estaran obligados a colaborar con otras Instituciones publicas

en los planes de desarrollo nacional o regional.
Art. 204.- La autonomia del Municipio comprende:

1°.- Crear, modificar y suprimir tasas y contribuciones publicas para la
realizacion de obras determinadas dentro de los limites que una ley general
establezca.

Aprobadas las tasas o contribuciones por el Concejo Municipal se mandara

publicar el acuerdo respectivo en el Diario Oficial, y transcurridos ocho dias
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después de su publicacién, sera obligatorio su cumplimiento;

2°.-Decretar su Presupuesto de Ingresos y Egresos;

3°.-Gestionar libremente en las materias de su competencia;

4° -Nombrar y remover a los funcionarios y empleados de sus dependencias;
59.-Decretar las ordenanzas y reglamentos locales;

6°.-Elaborar sus tarifas de impuestos y las reformas a las mismas, para
proponerlas como ley a la Asamblea Legislativa.

Art. 205.- Ninguna ley ni autoridad podra eximir ni dispensar el pago de las

tasas y contribuciones municipales.

Art. 206.- Los planes de desarrollo local deberan ser aprobados por el Concejo
Municipal respectivo; y las Instituciones del Estado deberan colaborar con la

Municipalidad en el desarrollo de los MiSmos.

Art. 207.- Los fondos municipales no se podran centralizar en el Fondo General

del Estado, ni emplearse sino en servicios y para provecho de los Municipios.

Las Municipalidades podran asociarse o0 concertar entre ellas convenios
cooperativos a fin de colaborar en la realizacion de obras o servicios que sean

de interés comun para dos 0 mas Municipios.

Para garantizar el desarrollo y la autonomia econémica de los municipios, se
creara un fondo para el desarrollo econémico y social de los mismos. Una ley
establecera el monto de ese fondo y los mecanismos para Su uso.
Los Concejos Municipales administraran el patrimonio de sus Municipios y
rendirdn cuenta circunstanciada y documentada de su administracion a la

Corte de Cuentas de la Republica.

La ejecucion del Presupuesto sera fiscalizada a posteriori por la Corte de

Cuentas de la Republica, de acuerdo a la ley.
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Cédigo Municipal: Desde 1986 esta vigente el Codigo Municipal segun
Decreto Legislativo N° 274 y que sustituye a la antigua ley del Ramo Municipal
promulgada el 28 de abril de 1908. Este Cddigo tiene importancia
precisamente porque desarrolla y precisa los principios constitucionales
referentes a la organizacion, funcionamiento y ejercicio de las facultades
autébnomas de los municipios. Es decir, norma las relaciones entre el municipio
y los ciudadanos de cada una de las comunidades, asi como la relacion del
municipio con el Estado. En este sentido, provee los elementos juridicos

necesarios para el que hacer de las comunidades.

Corporacion de Municipalidades de la Republica de ElI Salvador
(COMURES): Es una asociacion gremial de derecho privado y utilidad publica,
sin fines de lucro ni partidaristas que agrupa a los 262 gobiernos municipales
del pais, sin distingo de afiliacion politica, tamafio o0 ubicacion geografica. Se
constituyé el 29 de agosto de 1941 por Acuerdo Ejecutivo numero 1343;

publicado en el Diario oficial, Tomo 131, del 16 de septiembre del mismo afio.

La Mision de COMURES es la de promover, fortalecer y defender
proactivamente la autonomia y competencias municipales, en el marco de la
democracia participativa, el desarrollo local y el caracter gremial,
representando los acuerdos consensuados de sus miembros y aprovechando

las oportunidades dentro de la realidad existente del pais.

Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM): Es una entidad de
derecho publico, especializada en el campo de la Administracion Municipal,
tiene personeria juridica y plena capacidad para ejercer derechos, contraer
obligaciones e intervenir en juicios, tiene patrimonio propio y goza de

autonomia en la administraciéon de sus bienes.
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Tiene como finalidad “Fortalecer permanentemente y proveer a las
Municipalidades de los Recursos Técnicos y Financieros necesarios para que
éstas como entidades auto gestoras promuevan el desarrollo y participacion
activa de las comunidades, en armonia con los planes y programas definidos

por el Gobierno Nacional”.

Es por eso, que surge ya propiamente como ISDEM en 1987, segln Decreto

Legislativo No. 616, del 4 de marzo del mismo afo.

Fondo de Desarrollo Econémico y Social de los Municipios (FODES): Es
un fondo creado por mandato constitucional, para la inversion en proyectos que
beneficien el desarrollo de los municipios, asi como gastos de funcionamiento
de la empresa municipal; éste fondo fué creado por ley en 1988 (Decreto
Legislativo N° 74), destinando el 80% de su presupuesto para la inversion y el

20% restante para gastos de funcionamiento.

Mediante el Decreto 76 promulgado en 1997 el monto asignado fué el 6% de
los ingresos corrientes del Estado (IVA e Impuesto sobre la Renta); a ésta

fecha el porcentaje asignado es del 7.5%
El FODES sienta las bases para:

La modernizacion de los Municipios facilitando la Planificacion Municipal.

e Promueve los espacios de Participacién Ciudadana.

e Promueve la transparencia en la Gestion Municipal, garantizando el uso de
los recursos, en respuesta real a las necesidades, intereses y problemas
del Municipio

e Facilita recursos financieros para el desarrollo de proyectos que benefician
directamente a la poblacion y que cubren el funcionamiento de la gestion

Municipal.
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7.6 Ley General del Presupuesto

Es el instrumento legal que le permite al Estado cumplir con la produccion de
bienes y servicios publicos para la satisfaccion de las necesidades de la
sociedad. Mediante este instrumento se establecen las estimaciones de los
ingresos a percibir y las cantidades maximas y los propdsitos en que pueden
gastarse los fondos publicos durante un ejercicio financiero fiscal.

El Proyecto de Presupuesto para el afio 2005 fue presentado a finales del afio
dos mil cuatro pero solo fue aprobado por la Asamblea Legislativa hasta el 26

de enero del presente afio.

En lo que respecta a las Municipalidades, la Ley General del Presupuesto

establece lo siguiente:

Art. 6.- En la ejecucion fisica y financiera de los proyectos financiados con
recursos transferidos al Fondo Econdmico y Social de los Municipios (FODES),
se procedera conforme a lo dispuesto en la Ley FODES y en la Ley Orgéanica

de la Administracion Financiera del Estado en lo pertinente.

Aquellos fondos que ya hubiesen sido comprometidos al cierre del ejercicio
fiscal mantendran su destino, y aquellos que no hubieren sido comprometidos,
ingresaran al Fondo General y para su utilizacion en el siguiente ejercicio se
requerira la autorizacion de la Direccion General de Inversién y Crédito Publico
del Ministerio de Hacienda, previa solicitud del Consejo Municipal, exponiendo

las razones debidamente fundamentadas.
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7.7 Ley Orgéanica de Administracién Financiera del Estado (Ley AFI): Es un
sistema coordinado de administracion financiera del sector publico el cual por
medio de un marco normativo basico y organico, armoniza las distintas
disposiciones legales con los principios y criterios de la administracion
financiera moderna para asi contribuir a la consecucion permanente de la
estabilidad macroeconémica y posibilite el logro de las finalidades del estado.
Fue creada segun Decreto Legislativo N° 516 de fecha veintitrés de noviembre

del mil novecientos noventa y cinco.

Objeto de la Ley.

Art. 1.- La presente Ley tiene por objeto:

a) Normar y armonizar la gestion financiera del sector publico;

b) Establecer el Sistema de Administracion Financiera Integrado que
comprenda los Subsistemas de Presupuesto, Tesoreria, Inversion y

Crédito Publico y Contabilidad Gubernamental.

Cobertura Institucional

Art. 2.- Quedan sujetas a las disposiciones de esta Ley todas las
Dependencias Centralizadas y Descentralizadas del Gobierno de la
Republica, las Instituciones y Empresas Estatales de caracter autbnomo,
inclusive la Comision Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa y el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social; y las entidades e instituciones que se
costeen con fondos publicos o que reciban subvencién o subsidio del
Estado.

Las Municipalidades, sin perjuicio de su autonomia establecida en la
Constitucion de la Republica, se regiran por las disposiciones sefialadas en

el Titulo V de esta Ley, en los casos de contratacion de créditos
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garantizados por el Estado y cuando desarrollen proyectos y programas
municipales de inversion que puedan duplicar o entrar en conflicto con los
efectos previstos en aquellos desarrollados a nivel nacional o regional,
por entidades o instituciones del Sector Publico, sujetas a las disposiciones

de esta Ley.

Caracteristica

Art. 83.- El Subsistema de Inversién y Crédito Publico rige para todas las
entidades e instituciones del sector publico. También rige para las
Municipalidades cuando el Gobierno Central sea el garante o contratante.
Este subsistema se caracteriza porque, a diferencia de los otros
subsistemas de la administracion, las decisiones y operaciones referidas  al
endeudamiento publico estan supeditadas a procesos centralizados de

autorizacion, negociacion, contratacion y legalizacion.

7.8 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
(LACAP): De acuerdo a los considerando del Decreto 868, es deber del
Estado que las adquisiciones y contrataciones de las instituciones de la
Administracion Publica se realicen en forma clara, agil y oportuna,
asegurando procedimientos idoneos y equitativos; y velar por el uso

racional de sus recursos financieros.
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C. Definiciéon de un Disefio de Modelo de Procedimientos

1) Modelo

Concepto

Modelo en forma genérica se define como “Una representacion de la realidad, de
la cual se han abstraido los elementos no esenciales, con el fin de despejar la
vision de los factores esenciales que estan influyendo en una situacion
determinada”.*!

El objetivo de un modelo es integrar en forma simplificada las partes
fundamentales que componen un fenomeno real, de tal manera que oriente la

aplicacion y el desarrollo de sus componentes en una situacion especifica.

Clasificacion

Existe una gran variedad de modelos, los que se clasifican de acuerdo al propdsito
para los cuales han sido disefiados. En una investigacion existen los siguientes

tipos de modelos:

a) Modelos estaticos o dinamicos

La caracteristica fundamental de éstos es la forma en que se considera
la variable tiempo, ya que al representar una realidad en un momento especifico a
través de sus elementos mas importantes, se esta considerando un modelo
estatico. En cambio, los dinamicos utilizan principalmente la variable tiempo para
poder comparar los fendmenos anteriores y/o posteriores a la situacion en

estudio®?.

1 Cérdova; Julio. “Modelo y Técnicas de Sistemas Aplicados a la Administracion de Proyectos”
ledicion. 1979
2 www.monografias.com
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b) Modelos normativos o descriptivos

La caracteristica principal de los modelos normativos es que evalGan
diferentes alternativas de solucidn para una situacién especifica y de esta forma
sefalar que medidas tomar para obtener resultados mas favorables.
Por otra parte los modelos descriptivos se limitan a mostrar las soluciones

propuestas sin hacer énfasis en su evaluacion.

Para Robbins, Stephen, los modelos “son abstracciones de la realidad que brindan
una representacion simplificada de los elementos vitales dentro de un sistema

real”.'?

Segun James Stoner un Modelo es “Una simplificaciéon del mundo Real, usado
para presentar relaciones complejas en términos faciles de entender.”**

La importancia del Modelo radica en que facilita el desarrollo de las operaciones
de la direccion, sobre todo en el proceso administrativo, ya que contiene las

herramientas necesarias de dicho proceso.

2) Disefio de un Modelo
Ofrece un marco para establecer los procedimientos que seran implementados
durante las actividades a realizar. También define los diversos elementos que

deben incluirse y algunas de las cuestiones que deben abordarse en los mismos.

Momentos Claves en el desarrollo del Disefio de un Modelo

A continuacion se detallan las diferentes etapas que intervienen en el desarrollo

del Disefio de un Modelo:

13 Stephen, Robbins, “Comportamiento Organizacional”, 3edicion, México. 1987.

4 Stoner, James y otros, “administracion”, 5edicion, Editorial Prentice Hall Hispanoamericana,
México.1992



Fase inicial de disefio™®

Revision anual del plan de
trabajo y presupuesto

Supervisién (periodica)

Fase de ejecucion final

Revision de medio término (o
revisiones entre las fases, si el
disefio de procedimientos tiene
un mecanismo flexible

Ejecucién permanente del
Disefio

3) Procedimiento

Conceptos

- Evaluar la viabilidad, el alcance y la justificacion del proyecto

- Determinar la meta y los objetivos

- Describir los principales procedimientos y actividades

- Describir el proceso y las estructuras de ejecucion

- Verificar si los procedimientos, los objetivos a nivel de propositos y la

meta siguen siendo pertinentes

- Decidir qué actividades y tareas son necesarias para la ejecucion de los
procedimientos

- Examinar la marcha general del proyecto

- Decidir los cambios que deben introducirse en el plan anual de trabajo

- Evaluar los cambios potenciales en el disefio general que requieran
modificaciones en los procedimientos propuestos

- Revisar la estrategia general del proyecto a la luz de las experiencias de
la primera fase

- Preparar recomendaciones para el plan de trabajo de la fase siguiente

- Negociar los cambios importantes en el disefio de la fase siguiente

- Revisar el grado de realizacion de los procedimientos y los progresos
hacia el logro de los propdésitos y las metas

- Evaluar laidoneidad de la estrategia general

- Redisefiar los procedimientos segun sea necesario

- Identificar las prioridades de las actividades finales, para obtener el
maximo impacto

- Revisar y ajustar las estrategias con miras a conseguir un impacto
sostenido

Los procedimientos son un tipo de plan muy importante.
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Un procedimiento es una serie de tareas que relacionadas entre si, forman la

secuencia cronolégica de como se deben de ejecutar las tareas de la

organizacion.

' www.monografias.com
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Los procedimientos facilitan la realizacion de las tareas, puesto que se detallan
paso a paso con el fin de que las personas que ejecutan esas actividades sean
eficientes en su realizacion.*®

Es una serie de labores concentradas que constituyen una sucesion cronoldgica y

el modo de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de un fin determinado.®’

Es la forma especifica de llevar a cabo una actividad o proceso y, por tanto, es un
documento que describe la realizacion de una actividad repetitiva de acuerdo con
una forma sisteméatica preestablecida y una guia normalizada de actuacién, con la
finalidad de realizarla adecuadamente y garantizar la continuidad en el buen
desempeiio de la empresa aun con la ocurrencia de cambios en la composicion de

los Recursos Humanos.*®

Tambien se define como "el cauce formal de la serie de actos en que se concreta

la actuacion administrativa para la realizacion de un fin"

Método o sistema estructurado para ejecutar algunas cosas. Acto o serie de actos

u operaciones con que se hace una cosa.

D. Generalidades y conceptos basicos de la Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracion Puablica.
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

1.1 Antecedentes de la Ley de Adgquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Publica.

16 Koontz, Harold y Wehrich, H. “Administracién, una perspectiva global”, 11° edicién, Editorial Mc
Graw Hill, México. 1998

Y Gémez Ceja, Guillermo, “Planeacion y Organizacion de Empresas”, Editorial Mc Graw Hill,
México. 1998

18 http://es.wikipedia.org/wiki/Procedimiento _administrativo™
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En 1983 se incluyeron una serie de cambios en la Constitucion de la Republica,
algunos de éstos fueron sustanciales para las municipalidades debido a que
dejaron de depender del Ministerio del Interior (ahora Ministerio de Gobernacion),
proporciondndole autonomia por principio constitucional, establecido en los
articulos 203 y 204 que literalmente dicen'®:

Art. 203. “Los municipios seran autonomos en lo econdmico, técnico y
administrativo y se regirdn por un Caodigo Municipal, que sentara los principios
generales para su organizacion, funcionamiento y ejercicio de sus facultades
auténomas.”

Art. 204. “La autonomia del Municipio comprende:

1- Crear, modificar y suprimir tasas y contribuciones publicas para la realizacion de
obras determinadas dentro de los limites que la ley general establezca. Aprobadas
las tasas o contribuciones por el Concejo Municipal, se mandara a publicar el
acuerdo respectivo en el Diario Oficial y transcurridos ocho dias después de su
publicacién sera obligatorio su cumplimiento;

2- Decretar su presupuesto de ingresos y egresos;

3- Gestionar libremente en las materias de su competencia;

4- Nombrar y remover a los funcionarios y empleados de sus dependencias.

5- Decretar las ordenanzas y reglamentos locales;

6- Elaborar sus tarifas de impuestos y las reformas de las mismas para

proponerlas como Ley a la Asamblea Legislativa.”

Para el 5 de febrero de 1986 aparece publicado en Diario Oficial N° 23 tomo N°
290, Decreto N° 274, el Cédigo Municipal teniendo por objeto desarrollar los
principios constitucionales referentes a la organizacién, funcionamiento y ejercicio
de las facultades autbnomas de los municipios, dando espacio para la aplicaciéon

de la Ley de Suministros.

!9 Constitucion de la Republica 1983
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Los procesos de adquisiciones de las Instituciones del Estado, se han
caracterizado por tener un marco legal y normativo muy diverso, existiendo para

ello, diferentes leyes reguladoras dentro de las que se pueden mencionar:

e Ley de Suministros de la Republica de 1945

e Ley de Suministros del Ramo de Obras Publicas de 1953
e Ley de Suministro del Ramo de Salud Publica de 1982

e Disposiciones Generales de Presupuestos de 1984.

e Leyes de Creacién de las Instituciones Autbnomas.

Pudiéndose hablar de procesos individualizados para cada institucion; lo que ha
generado procesos burocraticos y engorrosos, entorpeciendo la libre competencia,
incrementando el gasto publico y no permitiendo establecer procesos limpios y

equitativos.

La creciente necesidad del Estado de modernizar sus procesos, principalmente en
la ejecucion del proceso de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, dio
como resultado la elaboracion de un marco legal ordenado y sistematico que

permite:

e Lalibre competencia

e EI tratamiento publico y transparente de los procesos de compras y
contrataciones.

e La deshurocratizacion de todo el proceso de compras y contrataciones

e Laracionalidad del gasto publico, y

e La centralizacién normativa y descentralizacién operativa del proceso de

comprasy contrataciones.

Como resultado de este nuevo marco legal, se obtuvo la creaciéon de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Puablica a iniciativa del

Ministerio de Hacienda, la cual fue aprobada mediante Decreto Legislativo N° 868
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del 5 de abril del 2000, publicada en el Diario Oficial N° 88, Tomo N° 347 del 15 de

mayo del 2000, entrando en vigencia a partir de junio del mismo afio.

La ley regula las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios que
deben celebrar las Instituciones del Estado, sus dependencias, organismos
auxiliares de las Instituciones y empresas estatales de caracter autbnomo
(Comision Ejecutiva Hidroeléctrica del Ri6 Lempa y el Instituto Salvadorefio del
Seguro Social), entidades que comprometan fondos publicos, las municipalidades,
ademas las personas naturales o juridicas nacionales o extranjeras que oferten o

contraten obras, bienes o servicios.

1.2 Principales aspectos considerados de la Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracion Publica.

Entre los principales aspectos considerados dentro de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica se encuentran: Objetivos, Ambito de
Aplicacion y Exclusiones, Entidades Creadas con la Ley, Ejecutores de la
Contratacion y la Comision de Evaluacion de Ofertas, Tipos y Formas de
Contratacion, Tipos de Garantias, Prohibiciones, Infracciones y Sanciones y

Solucién de Conflictos.

1.3 Objetivos

Dentro de los principales objetivos que la Ley cubre, estan:
e Unificar los procesos de compra, los cuales antes de esta Ley eran muy
variados, segun la Institucion en donde se aplicaban.
e Regular las adquisiciones y las contrataciones del sector publico.

e Buscar la flexibilidad administrativa.



38

e Obtener una gestion publica con agilidad, eficiencia, eficacia y
transparencia.

e Garantizar el uso racional de los recursos.

e Facilitar la inversion nacional y extranjera, haciendo prevalecer el principio

de libre competencia.

1.4 Ambito de aplicacion y exclusiones (Art. 2y 4)

La Ley deja establecido que son materia de regulacion las adquisiciones y
contrataciones del 6érgano de gobierno, sus dependencias, organismos auxiliares,
de las empresas 0 entidades autonomas, asi como las adquisiciones y
contrataciones de las entidades que comprometan fondos publicos provenientes
de subvenciones y/o subsidios del Estado, sin distincion alguna y en consecuencia
guedan comprendidas no solo las entidades oficiales sino también las de orden
privado o particular. Finalmente incluye las adquisiciones y contrataciones

costeadas con fondos municipales.

Quedan excluidas de la aplicacion de la Ley, las adquisiciones y contrataciones
financiados con fondos provenientes de convenios o tratados que celebre el
Estado con otros Estados y la contratacion de servicios personales para la
administracion publica ya sea por el sistema de Ley de Salarios, contratos o

jornales.

1.5 Entidades encargadas de la aplicacién de la Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracion Publica. (Art.6, 7,9y 11)

La Ley presenta los aspectos siguientes:

Un organismo funcional del que dependera la efectividad de la ley, dentro de éste,

figura : a) el Ministerio de Hacienda como érgano rector de quien dependera la
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Unidad Normativa de Adquisiciones y Contratacion de la Administracion Publica
(UNAC), encargada de preparar o recabar informacion para proponer la politica
anual de las adquisiciones y contrataciones, emitir las politicas generales para el
disefio, implementacion, funcionamiento y coordinacion del Sistema de
Informacién de Adquisiciones y Contrataciones (SIAC) ; asesorar y capacitar a la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), quien mantendra
estricta relacion con la respectiva Unidad Financiera Institucional (UFI); promover
y dar seguimiento a la Ley; establecer manuales guias necesarios para la
ejecucion de las adquisiciones y contrataciones y b) el Concejo de Ministros como

organo de consulta.

Entre las principales atribuciones de la UACI, se pueden mencionar (Art.12):

a) Adecuar con la unidad solicitante las bases de licitacion o de concurso.

e Ejecutar el proceso de adquisiciones y contrataciones desde las bases
hasta la recepcion.

e Informar periddicamente al titular de las adquisiciones y contrataciones.

e Llevar y mantener actualizado un banco de datos de proveedores y
ofertantes segln su competencia y antecedentes. Se establecen dos
procesos de calificacion: a) la precalificacion que es la etapa previa de
una licitacion o concurso en el que la UACI formula una preseleccion
entre los diferentes ofertantes, los califica y a éstos los invita a
presentar sus ofertas.

b) la co-calificacién, se invita a los ofertantes sin haber sido calificados
previamente, este se maneja simultaneamente al momento de analizar

y evaluar las ofertas presentadas.

1.6 Ejecutores de la Contratacion y la Comision de Evaluacién de Ofertas
(Art.17 y 20)
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La maxima autoridad de una Institucion sera el Titular quien forma parte de la
autoridad competente para la adjudicacion y aprobacién de las bases de licitacion
o de concurso, junto a él estaran los miembros de la Junta o Consejo Directivo, los
del Concejo Municipal y una persona designada de forma de Ley que no exceda
los montos de libre gestién. La responsabilidad del designado siempre recaera
sobre el titular.

La comision de Evaluacion de Ofertas (CEO), sera nombrada por el titular o a
quien este designe y podra variar de acuerdo a la naturaleza de la adquisicion o
contratacion y cada institucion constituird la CEO que crea conveniente y se
formara por lo menos con los miembros siguientes: el jefe de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional o la persona a que €l designe, el
solicitante de la obra, bien o servicio 0 su delegado, un analista financiero y un

experto en la materia de que se trate la adquisicion o contratacion.

1.7 Tipos de contratos y formas de contratacion

A continuacion se presenta la diferencia existente entre un tipo de contrato y una
forma de contratacion establecidos por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones

de la Administracion Publica

Tipos de contratos (Art. 21y 22)

Se refiere a los contratos regulados por la ley, los cuales determinan obligaciones
y derechos entre los particulares y las instituciones como sujetos de Derecho

Puablico, para el cumplimiento de sus fines. Estos pueden ser:

e Los de obra publica
e Suministros

e Consultoria
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e Concesion

e Arrendamiento de bienes muebles

Las formas de contratacion (Art. 39-44)

En las formas a contratar podran participar contratistas nacionales o extranjeros.
Este procedimiento se hard cuando la licitaciobn sea de bienes y construccion de
obras y el concurso cuando se trate de servicios especializados de consultoria.

Bases de Licitacion o Concurso (Art. 43-44)

Para la utilizacion de las formas de contratacion; Licitacion o Concurso publico y
Licitacion o Concurso publico por invitacion, se hace necesario la utilizacion de
Bases de Licitacion o Concurso que son el instrumento que se utiliza para regular
la contratacion especifica; se regiran por los modelos y documentos guias que
establezca la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones UNAC. Estas
deberan elaborarse antes de la licitacion o concurso, en forma clara y precisa, a fin
gue los interesados conozcan en detalle toda la informacién pertinente.

Las bases deberdn contener por lo menos: lIdentificacion de la institucion,
indicaciones de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional UACI,
forma y niumero del concurso, clase de contrato y una descripcion del contenido
contractual; se debera presentar en castellano, debidamente autenticadas por las
autoridades correspondientes; los requerimientos que deberan cumplir los
ofertantes para participar; cuando se apruebe se podra solicitar el uso de la
Apostilla, para las contrataciones internacionales; se podra presentar una
previsibn para ofertas distintas con opciones y variantes; la cantidad y
caracteristicas técnicas de las adquisiciones de obras, bienes o servicios; los
recios unitarios por cada uno de los rubros y los precios totales; el valor de la

moneda nacional; las cotizaciones de las ofertas, el lugar y la duracién de la obra,;
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lugar de presentacion de la oferta, el dia y hora que terminara el plazo para
presentarlas, asi como el de su apertura (en ningun caso el plazo podra ser
menor de 10 dias héabiles).

Ademas las bases podran contener: las exigencias de las condiciones técnicas,
econdmicas legales, administrativas, y el modelo general del contrato.

Tomando en cuenta la naturaleza de la adquisicion o contratacion, podra preverse
la adjudicacion parcial, que consiste en la realizacién por partes, siempre y cuando
sea aprovechable la division de ésta.

Para dar a conocer sobre el retiro de las bases de licitacion o contratacion, se hara

a través de medios de prensa nacional.

En el caso de ser internacional de debera hacer por medios de prensa nacional y

medios de comunicacion electrénica de acceso publico.

Cualquier interesado podra retirar las bases de licitacion, cancelando una cantidad
en efectivo en tesorerias o colecturias de las Instituciones, esto sera en concepto
de gastos de reproduccion del documento, planos y otros gastos que se puedan

derivar de las mismas.

1.8 Tipos de Garantia (Art. 31-38)

Para proceder a las Adquisiciones o Contrataciones, las instituciones contratantes
exigiran que los ofertantes presenten garantias, estas consistiran en fianzas o
garantias bancarias, que seran emitidas por instituciones bancarias o financieras y
aseguradoras; también podran presentarse depdsitos bancarios con restricciones,
cartas de crédito irrevocables y pagares a la vista o titulos valores de facil
realizacion, siempre y cuando garantice intereses. Cuando las instituciones sean
extranjeras, podran hacer el tramite a través del Sistema Financiero de El

Salvador.
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Con el fin de asegurar la buena inversion de anticipo, el cumplimiento de contrato

y la buena obra, se estableceran las siguientes garantias:

1) Mantenimiento de la oferta. (Art. 33)

Las garantias de oferta se otorgan a favor de la institucién contratante, con la
finalidad de asegurar el debido mantenimiento de las condiciones y de los precios
de las ofertas desde su inicio hasta la finalizacion, segun lo establecido en las
bases. El periodo de vigencia sera de un plazo no menor de 30 dias y su valor
representara del 2% al 5% del valor total del contrato.

2) Garantia de Buena Inversion de Anticipo. (Art. 34)

Esta sirve para garantizar que el anticipo se aplique a la compra y ejecucion inicial
del proyecto ya sea esta obra o0 servicio de bienes o consultorias. La cantidad de
esta sera el 100% del monto del anticipo. El anticipo no podra ser mayor al 30%
del monto total del contrato. La vigencia durara hasta quedar pagado o

compensado el anticipo.

3) Garantia de Cumplimiento de Contrato. (Art. 35)

Esta se otorga para garantizar que el contratista cumplira con todas las clausulas
establecidas en el contrato. La vigencia de esta garantia procedera hasta que la

institucién verifique que no existen fallas ni problemas en la obra.
4) Garantia de Buena Obra. (Art. 37)
Se otorga para asegurar que el contratista responda por las fallas y desperfectos

gue se den en el tiempo que estipule el contrato. La vigencia de esta garantia sera

a partir de la recepcion de la obra.
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Los contratistas que no cumplan con las especificaciones del contrato y no

justifiquen el porque del incumplimiento, se har4 efectiva la garantia de

cumplimiento de contrato.

1.9 Prohibiciones, infracciones y Sanciones. (Art. 150-157)

La ley establece prohibiciones, infracciones y sanciones para funcionarios o

empleados publicos asi como para particulares, dentro de las que se puedan

mencionar:

° Prohibiciones

La ley establece una serie de prohibiciones, las cuales deberan se tomadas en

cuenta para cada uno de los casos que se determinan. Entre estas se

encuentran:

Después de la apertura de las ofertas no se podra dar ningun tipo
de informacion sobre: evaluacion, tabulacion, examen 'y
aclaracion de las ofertas y las recomendaciones relativas a las
adjudicaciones de las mismas, a ninguna persona que no tenga
relacion con el analisis y evaluacion de estas.

No podran fraccionarse las adquisiciones y contrataciones con el
propésito de modificar la cuantia de la misma y evitar de esta
manera los requisitos establecidos para las diferentes formas de
contratacién reguladas por dicha ley, en caso que se diera el
fraccionamiento la adjudicacion serda nula y al fraccionario
infractor se le aplicara la respectiva sancion.

No se podra adjudicar a un mismo ofertante o contratista, cuando
el monto asignado por la Libre Gestion, supere los ochenta

salarios minimos urbanos.
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e En cuanto a los contratos de supervision de una obra publica, no

podran concertarse con la misma empresa que realiza la obra.

e Los contratos de consultoria que tuvieran por objeto el disefio,
supervisién control y direccion de la ejecucién de obras en
instalaciones, la institucibn no podra adjudicarlos a las mismas
empresas que estuvieren realizando otros contratos de
construccién ni empresas vinculadas a estas, en el que el
contratista pueda influir directa o indirectamente.

e Para la entrega de las bases no podra solicitarse o recibir ningan
tipo de bien o servicio a cambio de éstas.

e Una vez pactado las diferentes condiciones para la realizacion de
una obra, bien o servicio, se prohibe a los funcionarios que
ejercen funciones de supervision, aceptar dicha obra en

condiciones diferentes.

e Infracciones

Se impondra amonestacion por escrito al funcionario, servidor publico o

municipal que incurra en alguna de las siguientes infracciones:

a) Aquellos funcionarios publicos que se encuentren sujetos a las
prohibiciones establecidas en estas Ley y que participen en forma directa
o indirecta en el proceso de contratacion administrativa, incurriran la

infraccion grave de servicios.

b) También se amonestara en los casos siguientes:
o No incorporar oportunamente la documentacion pertinente al

expediente administrativo.
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No proporcionar acceso al expediente de contrataciones, a aquellas
personas que se encuentren involucradas en el proceso.
Quitar de los informes o dictamenes, aquellos datos que son de

mucha importancia para el estudio de las ofertas.

No proporcionar y enviar oportunamente la informacién que la
Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones haya
solicitado.

Se aplicara suspension sin goce de sueldo hasta por tres mese en los

casos de las siguientes infracciones:

Reincidir en las infracciones ya cometidas, después de haber sido
sancionado.

Retrasar de forma injustificada el tramite de pagos que deba cubrir la
institucion a sus proveedores o contratistas.

Retrasar injustificadamente la recepcion de obras bienes o servicios.

En el caso de despido sin responsabilidad del Titular o el Consejo Municipal

en su caso respecto a funcionarios y empleados publicos o municipales,

gue cometan las siguientes infracciones:

Continuar cometiendo la misma infraccion, tipificadas anteriormente.
Proporcionar cualquier tipo de informacion a los ofertantes, poniéndolos
en sobre ventaja con los demas.

Tomar cualquier objeto ya sea estas comisiones o regalias de los
ofertantes o contratistas de las instituciones en la que labora.

Inducir que las instituciones tengan pérdidas patrimoniales mayores al
equivalente de 12 meses del salario devengado por el funcionario

responsable al momento de cometer la infraccién.
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De acuerdo a la magnitud de la infraccion, las sanciones podran consistir en:
amonestacion escrita, suspension en las labores sin goce de sueldo y despido.
El funcionario responsable de la aplicacion de dichas sanciones seré el titular
de la Institucion, el cual podra delegar al jefe de la Unidad Juridica o a otro

empleado de su confianza para instruir las diligencias del

procedimiento sancionatorio; la Ley también concede al sancionario el recurso

de revocatoria:

e Sanciones a particulares (Art. 158-160)

La aplicacion de sanciones a particulares por periodo de 1 a 5 afios sera
segun sea la gravedad de las faltas. Estas se haran efectivas cuando éstos

cometan algunas de las infracciones siguientes:

e Cuando afecten los procedimientos de contratacion en que participen o
invocar hechos falsos para obtener la adjudicacion de contratacion.

e Cuando este obtenga informacion confidencial que lo ponga en ventaja, con
respecto a otros contratistas.

e Si diera regalos directamente o por terceras personas a funcionarios
involucrados en el procedimiento de contratacion.

e Si proporciona un bien, obra o servicio de menor calidad al pactado en las
ofertas.

e Si participa cuando este ya estuviere excluido en el proceso de

contratacion.

La exclusion para todos los participantes se hara por resolucién razonada y de

todo lo actuado (justificar el porque de las cosas, lo puede realizar el



48

departamento juridico), la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

deberéd informar a la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones.

1.10 Solucién de conflictos (Art. 161-169)

Este procedimiento posee dos formas: Arreglo Directo y el Arbitraje.

Arreglo Directo: Se dan soluciones a los conflictos sin recurrir a la intervencion de

terceros.

Arbitraje: En el caso de no dar solucion con el arreglo directo se tendra que
recurrir al arbitraje de arbitros arbitradores. (Sirve como intermediario en los

procesos cuando no se ponen de acuerdo ambas partes).
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CAPITULO I

Situacion actual del proceso de adquisicion de bienes y servicios en la

Alcaldia Municipal de San Martin.

A. Importancia de la Investigacion

A lo largo de los afios uno de los aspectos mas cuestionados de las
Municipalidades ha sido la transparencia con la que se manejan los fondos
publicos, ya que con anterioridad estos fondos eran manejados con demasiada

discrecionalidad por parte de los Concejos Municipales.

Sin embargo para muchas instituciones tales como la Alcaldia Municipal de San
Martin, hasta la fecha, la aplicacion de dicha Ley ha dependido en gran medida de
la capacidad y conocimientos del recurso humano que poseen, como también de
la fluidez de los procedimientos respectivos y es por ello que fué necesario realizar
un diagnostico de la situacion actual con el fin de detectar cuales son las fallas que

afectan la agil y oportuna aplicacién de la Ley.

B. Objetivos de la Investigacién de Campo

1. General
Conocer la situacion actual del proceso de adquisicion de bienes y servicios
canalizado a través de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones de la Alcaldia

de San Martin
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2. Especificos

2.1 Determinar el nivel de experiencia y conocimiento que posee el personal de
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones con respecto a los procesos de
adquisicion de bienes y servicios.

2.2  Conocer la opinion de los jefes de las unidades operativas de la Alcaldia de
San Martin sobre la eficiencia y calidad con que se desarrollan los procesos
de adquisicion de bienes y servicios en la Unidad de Adquisiciones y

Contrataciones.

2.3  Descubrir las fortalezas y debilidades del proceso actual de adquisicion de

bienes y servicios y las posibles alternativas de solucion.

C. Metodologia de la Investigacion.

1. Método

El método utilizado en la investigacion fué analisis y sintesis, el primero permitio
desagregar o descomponer un todo en sus partes para identificar y estudiar cada
uno de sus elementos y las relaciones entre si y con el todo; el segundo es la
operacion inversa y complementaria al analisis permitiendo relacionar cada uno de

los sujetos de estudio como un todo.

2. Tipo de investigacion

En la investigacion se utiliz6 el tipo Exploratorio debido a que su objetivo es

examinar un tema o problema de investigacién poco estudiado, del cual se tienen

muchas dudas o no se ha abordado antes.
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Posteriormente se usoé el tipo Explicativo ya que ese tipo de investigacion esta
dirigido a responder las causas de los eventos, sucesos y fendmenos fisicos o
sociales. Como su nombre lo indica, su interés se centra en explicar porque ocurre
un fendmeno y en que condiciones se da éste, 0 porque se relacionan dos 0 mas

variables.

3. Recoleccién de la informaciéon

Fuente Primaria
Nuestra fuente primaria de informacion fué la Alcaldia Municipal de San Martin, y
todo lo referente a informacion obtenida a través de las entrevistas que se

realizaron en la investigacion.

Fuentes Secundarias
Bibliotecas de varias universidades, ISDEM, seminarios, articulos, Ministerio de
Hacienda y Corte de Cuentas de la Republica y toda la bibliografia existente

relacionada al tema de investigacion.

4. Ambito de investigacion

El ambito en el cual se desarrolld nuestra investigacion fué la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional y las Unidades Operativas de la
Alcaldia Municipal de San Martin.

5. Técnicas e instrumentos de investigacion

Las técnicas son el conjunto de reglas y operaciones formuladas expresamente

para el manejo correcto de los instrumentos, lo cual permite a su vez, la aplicacion

adecuada del método o de los métodos correspondientes.
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La Entrevista: Se realizé a través de una guia de preguntas dirigidas al Jefe de la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para recopilar informacion

sobre el funcionamiento de la Institucion.

La Encuesta: Esta se utiliz6 como técnica de investigacion en la cual se adopto
como herramienta el cuestionario, lo que permitié realizar preguntas abiertas y
cerradas para un adecuado analisis en la investigacion de campo que se realizo.

Observacion Directa: Permitié presenciar los hechos de una manera directa ya

gue se hizo acto de presencia al lugar donde se realiz6 la investigacion.

6. Determinacion del Universo y Muestra

- Universo

El universo de estudio correspondiente a la investigacion estuvo compuesto por
las cuatro personas que laboran en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI) y siete mas correspondientes a las Jefaturas de las Unidades
Operativas de la Alcaldia Municipal de San Martin, haciendo un total de 11
empleados. Cabe mencionar que no se selecciond muestra ni se utilizé formula
estadistica debido a que la poblacién en estudio era finita y por lo tanto aplicamos

un censo.

7. Tabulacion y Analisis de los datos

La estructura de la tabulacion se conformé inicialmente por la pregunta a realizar,
seguida del objetivo el cual nos permitié ampliar el propésito de dicha interrogante.
Posteriormente se presentdé una tabla en la cual se detallé en primer lugar las
alternativas de respuesta y en segundo lugar la frecuencia, que se compone por
la frecuencia absoluta y relacién porcentual

Seguidamente se elabor6 el grafico correspondiente segun los datos presentados

en la tabla anterior.
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Para finalizar se hizo el analisis respectivo el cual nos permiti6 conocer y evaluar
las respuestas obtenidas.

A continuacion se presentan los resultados obtenidos de los cuestionarios dirigidos
al personal que labora en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional y a los Jefes de las Unidades Operativas, asi como las respuestas de

la entrevista realizada al Jefe de la UACI.

Cuestionario dirigido al personal de la Unidad de Adquisiciones vy
Contrataciones de la Alcaldia Municipal de San Martin

Pregunta N° 1

¢, Qué cargo ocupa dentro de la UACI?

Objetivo:

Determinar el cargo que ocupa cada miembro de la UACI y cuantas personas

ejercen dicha funcion.

Cuadro N° 1
FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Bodeguero 1 34%
Colaborador 1 33%
Secretaria 1 33%
Totales 3 100%

Grafico N° 1
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Del 100% de los encuestados en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones de
la Alcaldia Municipal de San Martin el 34% corresponde a personal de Bodega y el
66% corresponde a personal de Secretaria y Colaborador por lo que se determina
gue existe poco personal para el desarrollo de las actividades en dicha unidad.

Pregunta N° 2

¢, En cuantos procesos de compra o contratacion ha participado?

Objetivo

Conocer el nivel de experiencia que posee el personal de la U.A.C.I. en las labores

correspondientes a la adquisicion de bienes y servicios.

Cuadro N° 2
ALTERNATIVA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Ninguna vez 1 34%
De uno a diez veces 1 33%
Mas de diez veces 1 33%
Totales 3 100%

Gréafico N° 2
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Del 100% de los encuestados el 33% menciond que mas de diez veces, mientras
gue el 33% de una a diez y el restante 33% ninguna, por lo que se determina que
el personal no tiene experiencia en la participacion de procesos de compras de
bienes y servicios.

Pregunta N° 3

¢, Qué grado de conocimiento tiene sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracion Publica?

Objetivo

Determinar el nivel de conocimiento que el personal de la U.A.C.l. posee sobre las
disposiciones que contiene la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Publica.

Cuadro N° 3
FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Bastante conocimiento 0 0
Poco conocimiento 2 67%
No conozco la ley 1 33%
Totales 3 100%
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Grafico N° 3
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Del 100% de los encuestados el 67% tiene poco conocimiento mientras que el
33% no conoce la Ley por lo tanto se determina que el personal de la UACI
desconoce las disposiciones de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones.
Pregunta N° 4

¢, Ha sido capacitado con respecto a la aplicacion de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica?
Objetivo

Determinar si el personal de la U.A.C.l. ha sido capacitado en la aplicacion de la

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

Cuadro N° 4
FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Si 2 67%
No 1 33%
Totales 3 100%
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Del 100% de los encuestados el 67% manifiesta haber recibido capacitacion sobre

la Ley mientras que el 33% no ha recibido, por lo tanto se determina que el

personal de la UACI ha sido capacitado con respecto a la aplicacion de la Ley de

Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

Pregunta N° 5

¢, Si su respuesta a la pregunta anterior es negativa, explique por quée?

Objetivo

Determinar la razon por la cual el personal de la UACI no ha recibido capacitacion

sobre el proceso de adquisiciones y contrataciones,

Cuadro N° 5

ALTERNATIVA

FRECUENCIA

ABSOLUTA

RELACION
PORCENTUAL

La alcaldia no lo considera
necesario

100%

Total

100%

Gréafico N° 5
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Comentario

Del 100% de encuestados, el 100% manifestd que la Alcaldia no lo considera
necesario, por lo tanto se determina que la Alcaldia no proporciona la capacitacion
necesaria para que todos el personal de la UACI tenga conocimientos sobre la Ley

gue rige la actividad de dicho departamento.

Pregunta N° 6

Si su respuesta a la pregunta N° 4 fue positiva indique cada cuanto ha recibido
capacitacion sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion

Publica?

Objetivo

Establecer la frecuencia con que el personal de la UACI ha recibido capacitacion

sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

Cuadro N° 6
FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Trimestralmente 0 0
Semestralmente 0 0
Anualmente 2 100%




Otros

Totales

100%

Grafico N° 6
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Del 100% de los encuestados, el 100% contesto anualmente, por lo tanto se

determina que el personal de la UACI recibe capacitacion anual sobre la Ley de

Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

Pregunta N° 7

¢ Tiene conocimientos sobre las politicas para el proceso de compras dentro de la

Alcaldia de San Martin?

Objetivo

Determinar si el personal de la UACI conoce las politicas establecidas por la

Alcaldia para el proceso de adquisicion de bienes y servicios.

Cuadro N° 7

ALTERNATIVA

FRECUENCIA

ABSOLUTA

RELACION
PORCENTUAL

Si

33%

No

67%

Totales

100%
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Del 100% de los encuestados, el 67% no tiene conocimientos, mientras que el

33% restante si las conoce, por lo tanto se determina que la UACI no conoce las

politicas para el proceso de compras en la Alcaldia Municipal de San Martin.

Pregunta N° 8

¢Cree usted que dichas politicas se aplican adecuadamente dentro de la

institucion?

Objetivo

Establecer si el personal de la UACI considera que las politicas para el proceso de

adquisicion de bienes y servicios son aplicadas adecuadamente.

Cuadro N° 8

ALTERNATIVA

FRECUENCIA

ABSOLUTA

RELACION
PORCENTUAL

Si

0

No

33%

No sabe

67%




Totales

100%

Gréafico N° 8
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Del 100% de los encuestados, el 67% manifestd no saber, mientras que el 33%

respondio que no, por lo tanto se determina que el personal de la UACI desconoce

si las politicas sobre el proceso de adquisicion de bienes y servicios se aplican

adecuadamente.

Pregunta N°9

¢,Cudles son los criterios de evaluacién para seleccionar los proveedores?

Objetivo

Establecer cuales son los criterios que el personal de la UACI considera correctos

para la seleccion de los proveedores de bienes y servicios.

Cuadro N° 9

ALTERNATIVA

FRECUENCIA

ABSOLUTA

RELACION
PORCENTUAL

Forma de pago

67%

Precio

33%

Experiencia

33%

Calidad

33%
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Del 100% de los encuestados, el 67% mencion¢ la forma de pago, mientras que el
33% dijo el precio, otro 33% menciono la experiencia y un 33% mas, manifesto
gue la calidad, por lo tanto el personal de la UACI considera a la forma de pago
como el criterio mas importante para seleccionar los proveedores.

Pregunta N° 10

¢ Considera que una guia de procedimientos le facilitara la aplicacion de la Ley de

Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica?

Objetivo

Determinar si el personal de la UACI considera necesaria una guia de

procedimientos para facilitarles el desempefio de sus labores.

Cuadro N° 10

FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Si 3 100%

No 0 0




Totales 3 100%

Gréafico N° 10
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Del 100% de los encuestados, el 100% respondié que si, por lo que se determina

gue el todo el personal de la UACI considera que una guia de procedimientos les

facilitara la aplicacion de la Ley de de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Publica.
Pregunta N° 11

¢ Qué elementos relevantes considera que deba contener dicha guia de

procedimientos?

Objetivo

Conocer la opinién del personal de la UACI respecto a los factores que deberia

contener la guia de procedimientos mencionada.

Cuadro N° 11

FRECUENCIA

ALTERNATIVA

ABSOLUTA

RELACION PORCENTUAL

Politicas mas claras

33%

Procedimientos mas agiles

67%

Atribuciones bien definidas

67%




Otros

Gréafico N° 11
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Del 100% de los encuestados, el 67% menciond procedimientos mas agiles, el

33% politicas mas claras y otro 67% dijo atribuciones bien definidas, por lo que se

determina que lo mas relevante que debe contener dicha guia es procedimientos

mas agiles y atribuciones bien definidas.

Pregunta N° 1

2

¢,Ha recibido lineamientos de parte de las jefaturas superiores con respecto al

desarrollo de sus actividades de trabajo?

Objetivo

Establecer si las jefaturas proporcionan lineamientos de trabajo que orienten a los

subalternos para un mejor desempefio de sus funciones.

Cuadro N° 12

ALTERNATIVA

FRECUENCIA

ABSOLUTA

RELACION
PORCENTUAL

Si

67%




65

No
1 33%

Totales
3 100%

Gréafico N° 12
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Del 100% de los encuestados el 67% menciond que si, mientras que el 33%
restante dijo que no, por lo que se puede determinar que solo el 67% del personal

ha recibido lineamientos de las jefaturas con respecto al desarrollo de su trabajo.

Pregunta N° 13

La formacion y conocimientos que posee el personal de la U.A.C.I. es un factor

determinante en el proceso de adquisicion de bienes y servicios.

Objetivo

Establecer si el personal de la UACI considera que su nivel de formacion y
conocimientos determinan el éxito en el proceso de adquisicibn de bienes y

servicios.

Cuadro N° 13

FRECUENCIA

ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL

De acuerdo 2 67%




En desacuerdo

No sabe

33%

Totales

100%

Gréafico N° 13

No sabe
33%

-

En desacuerdo

De acuerdo
67%

Comentario
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Del 100% de lo encuestados, el 67% menciono estar de acuerdo, mientras que un

33% no sabe, por lo tanto se determina que en el proceso de adquisicion de

bienes y servicios, la formacién y conocimientos del personal de la UACI es un

factor determinante.
Pregunta N° 14

Evaluar al personal es un factor determinante que mide la productividad de la

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

Objetivo

Conocer la opinidn del personal de la UACI si consideran que la productividad de

esa unidad esta determinada por las evaluaciones que se les hace.

Cuadro N° 14

ALTERNATIVA

FRECUENCIA

ABSOLUTA

RELACION
PORCENTUAL

De acuerdo

100%




En desacuerdo

No sabe

Totales

100%

Gréafico N° 14

En
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De acuerdo

100%

No sabe
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Comentario
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Del 100% de encuestados, el 100% manifestd estar de acuerdo, por lo que se

determina que evaluar al personal es un factor determinante que mide la

productividad de la UACI.

Pregunta N° 15

¢Cudles son los tramites mas frecuentes segun los requerimientos de las

unidades operativas?

Objetivo

Conocer qué tipo de requerimientos son los que hacen con mas frecuencia las

unidades operativas.

Cuadro N° 15

ALTERNATIVA

FRECUENCIA

ABSOLUTA

RELACION
PORCENTUAL

Obras

33%




Bienes

100%

Servicios

33%

Otros

Gréafico N° 15

Senvicios
20%

Otros
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Bienes
60%

Obras

Comentario
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Del 100% de los encuestados, el 100% menciond bienes, el 33% menciond obras

y otro 33% menciono servicios, por lo que se determina que el requerimiento mas

frecuente solicitado por las unidades operativas es para adquisicion de bienes.

Pregunta N° 16

¢,Cudles considera que son los factores que mayormente afectan el cumplimiento

de sus funciones como parte del personal de la U.A.C.I.?

Objetivo

Conocer del personal de la UACI cuales son los factores que consideran les afecta

negativamente en el cumplimiento de sus funciones.

Cuadro N° 16

ALTERNATIVA

FRECUENCIA

ABSOLUTA

RELACION
PORCENTUAL

Falta de capacitacién

100%




Falta de personal 1 33%
Falta de claridad en los procesos 3 100%
Poca claridad en

especificaciones técnicas 0 0
Otros 0 0

Gréafico N° 16

Comentario
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Del 100% de los encuestados, el 100% mencion¢ falta de capacitacion, otro 100%

manifestd que hay falta de claridad en los procesos y el 33% indicé que hay falta

de personal, por lo que se determina que los factores que mas afectan el

cumplimiento de funciones del personal de la UACI son la falta de capacitacion y

la falta de claridad en los procesos.

Pregunta N° 17

¢La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional cumple en forma agil y

oportuna con los procesos de adquisicion de bienes y servicios?

Objetivo

Conocer la opinion del personal de la UACI si consideran que la unidad cumple en

forma agil y oportuna con los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

Cuadro N° 17

ALTERNATIVA

FRECUENCIA

ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
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Si 2 67%
No 0 0

No sabe 1 33%
Totales 3 100%

Gréafico N° 17

No sabe

33% N\
No J Si
0% 67%

Comentario

Del 100% de los encuestados, el 67% opind que si, mientras que el 33% dijo no
saber, por lo que se determina que segun la opinidn del personal de la UACI, ésta
cumple en forma agil y oportuna con los procesos de adquisicion de bienes y
servicios.

Pregunta N° 18

¢La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional cumple con las
especificaciones que la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Publica establece para las diferentes formas de contratacion?

Objetivo

Establecer si la UACI ejecuta las diferentes formas de contratacion de bienes y
servicios basandose en las especificaciones que dicta la Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracién Publica.

Cuadro N° 18
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FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Si 1 33%
No 0 0
No sabe 2 67%
Totales 3 100%

Grafico N° 18

No sabe
67%

Si
33%

No
0%

Comentario

Del 100% de encuestados, el 67% menciond no saber, mientras que el 33% dijo

gue si, por lo que se determina que la UACI no cumple con especificaciones que

la Ley establece para las diferentes formas de contratacion.

Pregunta N° 20

¢,Los canales de comunicacién que se utilizan al interior de la U.A.C.1. son los

adecuados?

Objetivo

Establecer si al interior de

la UACI

se utilizan canales adecuados de

comunicacion que permitan tener un desempefio mas eficiente en la unidad.

Cuadro N° 20

FRECUENCIA

ALTERNATIVA
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ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Si 2 67%
No 0 0
No sabe 1 33%
Totales 3 100%

Gréafico N° 20

No sabe
33%

Si

No 67%

0%

Comentario

Del 100% de encuestados, el 67% menciond que si, mientras que el 33% dijo no
saber, por lo que se determina que los canales de comunicacion que se utilizan al
interior de la UACI son los adecuados.

Pregunta N° 21

¢Es oportuno el tiempo en que las unidades operativas entregan los

requerimientos a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional?

Objetivo

Determinar si el tiempo en que las unidades operativas entregan los

requerimientos a la UACI es oportuno o no.

Cuadro N° 21

L FRECUENCIA

ALTERNATIVA



ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Si 0 0
No 3 100%
No sabe 0 0
Totales 3 100%
Grafico N° 21
Si No sabe

Comentario

100%
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Del 100% de los encuestados, el 100% dijo que no, por lo que se determina que

no es oportuno el tiempo en que las unidades operativas entregan sus

requerimientos a la UACI.

Pregunta N° 22

¢La entrega oportuna de los bienes y servicios solicitados a la U.A.C.I. depende

de la claridad de los procesos?

Objetivo

Establecer si la entrega oportuna de los bienes y servicios requeridos a la UACI

depende de procedimientos claros.

Cuadro N° 22



FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Si 3 100%
No 0 0
No sabe 0 0
Totales 3 100%
Grafico N° 22
No No sabe

0%

0%

Si

100%

Comentario
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Del 100% de los encuestados, el 100% respondid que si, por lo que se determina

gue la entrega oportuna de los bienes y servicios solicitados a la UACI depende de

la claridad de los procesos.

Pregunta N° 23

¢Para la U.A.C.l. son de mucha utilidad las especificaciones técnicas dadas para

la adquisicion de bienes y servicios requeridos por las unidades operativas?

Objetivo

Determinar si son de utilidad las especificaciones técnicas que las unidades

operativas proveen a la UACI al momento de requerir algun bien o servicio.

Cuadro N° 23
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FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Si 3 100%
No 0 0
No sabe 0 0
Totales 3 100%
Grafico N° 23
No No sabe
0% __— %

Si
100%

Comentario
Del 100% de los encuestados, el 100% respondid que si, por lo que se determina

gue para la UACI son de mucha utilidad las especificaciones técnicas dadas para

la compra de bienes y servicios requeridos por las unidades operativas.

Pregunta N° 24
¢La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional entrega a entera

satisfaccion lo requerido por las Unidades Operativas?

Objetivo

Determinar en base a las respuestas del personal, si la UACI entrega a entera

satisfaccion lo requerido por las unidades operativas.

Cuadro N° 24
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FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Si 2 67%
No 0 0
No sabe 1 33%
Totales 3 100%

Grafico N° 24

No sabe

33% '\
No/ Si

0% 67%

Comentario

Del 100% de los encuestados, el 67% respondid que si, mientras que el 33%
menciond no saber, por lo que se determina que en opinidon del personal de la
UACI ésta entrega a entera satisfaccion lo requerido por las unidades operativas.
Cuestionario dirigido a las Unidades Operativas de la Alcaldia Municipal de

San Martin

Pregunta N° 1

¢ Conoce el contenido de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Publica?

Objetivo
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Determinar si los jefes de las unidades operativas de la Alcaldia Municipal de San

Martin conocen sobre

Administracion Publica.

la

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de

Cuadro No.1
FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Si 4 57%
No 3 43%
TOTALES 7 100%
Grafico No.1
No
43%
Si
57%
Comentario

la

Del 100% de los encuestados de las Unidades Operativas, el 57% respondieron

gue si conocen el contenido de la Ley de Adquisiciones Contrataciones de las

Administracion Publica por lo que se determina que un porcentaje bastante alto no

conocen la referida Ley.

Pregunta No

.2

¢, Qué grado de conocimiento tiene sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones

de la Administracion Publica?

Objetivo
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Determinar el grado de conocimiento que poseen los Jefes de las Unidades

Operativas sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién

Publica.
Cuadro No.2
FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Mucho 1 14%
Poco 5 72%
Nada 1 14%
TOTALES 7 100%
Grafico No.2
Nada Mucho
Poco
72%
Comentario

Del 100% de los Jefes de las Unidades Operativas encuestados, un 72%
respondio tener poco grado de conocimiento sobre la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica y un 14% tiene mucho, por lo que de
determina que es necesario que se les capacite sobre la referida ley.

Pregunta No.3

¢La formacién y conocimientos que posee el personal de la UACI es un factor

determinante en el proceso de adquisicion de bienes y servicios?

Objetivo
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Identificar si el grado de conocimientos que posee el personal de la UACI es un

factor determinante para realizar el proceso de adquisicion de bienes y servicios.

Cuadro No.3
FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Si 7 100%
No | e e
Nosabe | e e
TOTALES 7 100%
Grafico No. 3
No sabe No
0% 0%
Si
100%
Comentario

Del 100% de los encuestados todos manifestaron que el grado de conocimiento

gue posee el personal de la UACI es un factor determinante para realizar el

proceso de adquisicidon de bienes y servicios.

Pregunta No.4

¢ Considera usted que es necesario que el personal que labora en la U.A.C.I.

reciba capacitaciones sobre el proceso de adquisiciones y contrataciones?

Objetivo
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Determinar si los Jefes de las Unidades Operativas consideran necesario que el

personal que labora en la UACI reciba capacitaciones sobre los procesos de

adquisiciones y contrataciones.

Cuadro No. 4
FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Si 7 100%
No 0 0
No sabe 0 0
TOTAL 7 100%
Grafico No. 4
No sabe No
0% 0%
Si
100%
Comentario

De los encuestados el 100% contestaron afirmativamente, por lo que se determina

gue los Jefes de las Unidades Operativas consideran necesario que el personal

gue labora en la UACI reciba capacitaciones sobre los procesos de adquisiciones

y contrataciones.

Pregunta No.5

¢, Considera usted que el evaluar al personal de la UACI es un factor determinante

gue mide la eficiencia de dicha unidad?

Objetivo
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Establecer si una evaluacion al personal que labora en la UACI de la Alcaldia de

San Martin seria un factor determinante para medir la eficiencia de dicha unidad.

Cuadro No. 5
FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Si 5 72%
No 1 14%
No sabe 1 14%
TOTAL 7 100%
Grafico No. 5
No sabe
14%
No
14%
Si
2%
Comentario

Del total de los encuestados un 72% contestaron afirmativamente contra un 28%

gue lo hicieron de manera negativa o dijeron no saber, por lo que de concluye que

evaluar al personal de la UACI es un factor determinante que mediria la eficiencia

de dicha

unidad.

Pregunta No.6

¢, Qué tipo de contratacion realizan con mas frecuencia en su Unidad?

Objetivo
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Identificar el tipo de contratacion que las Unidades Operativas realizan con mayor

frecuencia.

Cuadro No. 6

ALTERNATIVA

FRECUENCIA

ABSOLUTA

RELACION
PORCENTUAL

Obras

29%

Bienes

71%

Servicios

57%

Otros (especifique)

Grafico No. 6
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Comentario

Del total de los encuestados un 71% respondieron que el tipo de contratacion que

realizan con mayor frecuencia son bienes , seguido por los servicios con un 57% y

para finalizar con 29% estan las obras, identificando de esta manera a la

contratacién de bienes como la mas frecuente en la Alcaldia Municipal de San

Martin.

Pregunta No.7

¢,Cudles considera que son los factores que mayormente afectan el cumplimiento

de las funciones del personal que labora en la UACI?

Objetivo
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Establecer que factores afecta el cumplimiento de las funciones del personal que

labora en la UACI

Cuadro No.7
FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Falta de Capacitacion 6 86%
Falta de Personal 3 43%
Falta de claridad en los procesos 1 14%
Poca claridad en especificaciones técnicas 2 28%
Otros (especifique) 1 14%
Gréfico No. 7
Otros
Poca claridad (especifique)
en 14%
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Comentario

El 86% de los encuestados respondieron que la falta de capacitacion es el factor

gue mayormente afecta el cumplimiento de las funciones del personal que labora

en la UACI, seguida de la falta de personal y poca claridad en las especificaciones

técnica con un 43% y 28% respectivamente; estableciendo de esta manera que el

personal de dicha Unidad necesita mayor capacitacion respecto a la LACAP.

Pregunta No.8

¢, Sabe usted si la UACI cuenta con un manual de procedimientos?

Objetivo
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Conocer silos Jefes de las Unidades Operativas saben si en la UACI cuentan con

manuales de procedimientos.

Cuadro No. 8
FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Si 1 14%
No | e e
No sabe 6 86%
TOTAL 7 100%
Grafico No .8
Si
14%
No
0%
No sabe
86%
Comentario

Del 100% de los encuestados un 86% respondieron no saber si la UACI cuenta
con manuales de procedimientos contra un 14% que si saben que dicha Unidad
cuenta con los respectivos manuales, por lo que se determina que seria de mucha
utilidad que contaran con dichos manuales de procedimientos y se dieran a
conocer a las Unidades Operativas.

Pregunta No.9

¢La UACI cumple en forma &gil y oportuna con los procesos de compra?

Objetivo
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Comprobar si la UACI cumple en forma &gil y oportuna con los procesos de

compra.
Cuadro No.9
FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
ss
No 4 57%
No sabe 3 43%
TOTAL 7 100%
Grafico No.9
N o
43%
57%
Comentario

Del 100% de los encuestados el 57% respondieron que la UACI no cumple en

forma agil y oportuna con los procesos de compra, contra un 43% que dijeron no

saber, por lo que se determina que ninguno de los Jefes de las Unidades

Operativas respondi6 de manera afirmativa y por tanto no se encuentran

satisfechos con el trabajo de dicha Unidad.

Pregunta No.10

¢, Si su respuesta a la pregunta anterior es “No”, explique por qué?

Objetivo
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Conocer el por qué los Jefes de las Unidades Operativas creen que la UACI no

cumple en forma &gil oportuna con los procesos de compra.

Cuadro No.10

FRECUENCIA

ALTERNATIVA

ABSOLUTA

RELACION
PORCENTUAL

Atraso en las
Adjudicaciones

25%

de los productos

Atraso en la entrega

5%

TOTAL

100%

Atraso en las
adjudicaciones

25%

/

Grafico No. 10

Comentario

Del total de los encuestados que respondieron que la UACI no cumple en forma

agil y oportuna con los procesos de compra el 75% manifestd que era por atraso

en la entrega de los productos y un 25% por atraso en las adjudicaciones lo que

ocasiona problemas al momento en que las Unidades Operativas requieren los

bienes o servicios solicitados.

Pregunta No.11

¢, Considera que los canales de comunicacion que utiliza la UACI con el resto de

unidades de la Alcaldia son los adecuados?



Objetivo

Determinar si los canales de comunicaciéon entre la UACI y el resto

de la Alcaldia son los adecuados.

Cuadro No. 11

87

de Unidades

ALTERNATIVA

FRECUENCIA

ABSOLUTA

RELACION
PORCENTUAL

Si

42%

No

29%

No sabe

29%

TOTAL

100%

Grafico No.11
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42%

Comentario

Del 100% de los encuestados un 42% respondi6 que los canales de comunicacion

entre la U.A.C.1 y el resto de Unidades de la Alcaldia son los adecuados y un 58%

dijeron no saber y que no eran los adecuados, por lo que se determina que dicha

Unidad tiene que mejorar los canales de comunicacion con el resto de Unidades.

Pregunta No.12

¢ El tiempo de entrega de los requerimientos que realizan las Unidades Operativas

a la UACI es oportuno?



Objetivo

Conocer si las Unidades

tiempo oportuno.

Cuadro No. 12

Operativas entregan los requerimientos a la UACI en

ALTERNATIVA

FRECUENCIA

ABSOLUTA

RELACION
PORCENTUAL

Si

42%

No

29%

No sabe

29%

TOTAL

100%

Grafico No. 12
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29%
S
42%

No
29%

Comentario
Del total de los encuestados el 42% respondié que el tiempo de entrega de los

requerimientos que realizan las Unidades Operativas a la U.A.C.I. si es oportuno,
determindndose de esta manera que éste no es un factor determinante para que la
UACI trabaje de una manera eficiente.

Pregunta No.13

¢La entrega oportuna de bienes y servicios obtenidos a través de la UACI

depende de la claridad de los procedimientos?



Objetivo
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Determinar si la entrega oportuna de bienes y servicios obtenidos a través de la

UACI depende de la claridad de los procedimientos.

Cuadro No. 13

ALTERNATIVA

FRECUENCIA

ABSOLUTA

RELACION
PORCENTUAL

Si

71%

No

No sabe

29%

TOTAL

100%

Grafico No.13

Comentario

Del total de los encuestados un 71% respondid que la entrega oportuna de bienes

y servicios si depende de la claridad de los procedimientos y un 29% dijo no saber,

por lo que se concluye gque es necesario que existan manuales que expliquen y

agilicen el trabajo del personal que labora en la UACI.

Pregunta No.14

¢,Cumplen las Unidades Operativas con los requisitos técnicos necesarios para el

requerimiento de bienes o servicios?
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Objetivo

Comprobar si las Unidades Operativas cumplen con los requisitos técnicos

necesarios para realizar los requerimientos de bienes o servicios.

Cuadro No. 14

FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL
Si 7 100%
No e s
Nosabe | e e
TOTAL 7 100%

Grafico No 14

No No sabe

0%

100%

Comentario
Del 100% de los encuestados, todos respondieron que las Unidades Operativas si

cumplen con los requisitos técnicos necesarios para el requerimiento de bienes o
servicios determinandose que los requerimientos que dichas Unidades realizan
cumplen con las especificaciones técnicas necesarias.

Pregunta No.15

¢Su Unidad esta satisfecha con el servicio que recibe de parte de la UACI?
Objetivo
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Conocer si todas las Unidades Operativas de la Alcaldia de San Martin se

encuentran satisfechas con el servicio recibido de parte de la UACI.

Cuadro No. 15

ALTERNATIVA

FRECUENCIA

ABSOLUTA

RELACION
PORCENTUAL

Si

29%

No

71%

TOTAL

100%

Grafico No. 15
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Comentario

Del total de los encuestados un 71% respondié que no se encuentran satisfechos

con el servicio que les brinda la UACI de la Alcaldia Municipal de San Martin y tan

solo un 29% si se encuentra satisfecho por lo que se determina que dicha Unidad

tiene que mejorar el servicio hacia las deméas Unidades.

Pregunta No.17

¢, Si su respuesta a la pregunta anterior en “No”, explique por qué?



Objetivo
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Conocer el porqué las Unidades Operativas no estan satisfechas con el servicio

gue reciben de parte de la UACI.

Cuadro No. 17

FRECUENCIA
ALTERNATIVA
ABSOLUTA RELACION
PORCENTUAL

No dan respuesta rapida a las necesidades de las
demés Unidades (tardanza en la entrega del
producto) 3 60%
Procedimiento para la contratacién de servicios es 2 40%
lento y engorroso

TOTAL 5 100%

Grafico No. 17

Procedimiento para
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Comentario

Del total de encuestados que respondieron no estar satisfechos con el servicio que

reciben de parte de la UACI un 60% manifiesta que ésta no da respuesta rapida a

las necesidades de las demas Unidades, es decir se tardan en la entrega del

producto y un 40% por que los procedimientos para la contratacion de servicios

son lentos y engorrosos, por lo que se determina que es necesario agilizar los

procedimientos para la compra de bienes o servicios.

Pregunta No.18

¢ Segun su criterio, que se necesita para un mejor funcionamiento de la UACI?



Objetivo

Evidenciar que se necesita para que la UACI funcione mejor.

Cuadro No. 18

FRECUENCIA

ALTERNATIVA

ABSOLUTA

RELACION
PORCENTUAL

Politicas mas claras

Procedimientos mas agiles

86%

Contratar mas personal

57%

Atribuciones bien definidas

29%

Otros (especifique)

29%

Grafico No. 18
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Del 100% de los encuestados el 86% respondieron que lo que se necesita para un

mejor funcionamiento de la UACI son procedimientos mas agiles seguida de un

57% que manifiesta que se necesita contratar mas personal determinandose de

esta manera que es necesario hacer mejoras en los procedimientos y en la

estructura organizativa de dicha Unidad.

Entrevista realizada al Jefe de la Unidad de Adquisicionesy Contrataciones

Institucional de la Alcaldia Municipal de San Martin, Departamento de San

Salvador.
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Al entrevistar al Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones se

obtuvieron las respuestas siguientes:

1 - ¢Qué grado de conocimiento tiene sobre de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica?

R/ El jefe de la UACI manifestd tener mucho conocimiento sobre la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

2 - ¢ Considera que el disefio de un modelo de procedimientos para la aplicacion
de la LACAP contribuira a ejercer un mejor control en los procesos de adquisicion
de bienes y contratacion de servicios?

R/ Si, el Disefio de un modelo ayudaria a mejorar el proceso de compras, ya que
a veces existe una equivocada interpretacion de la Ley o se retrasa el proceso
cuando, por Ejemplo se dan casos de emergencia, en estos casos de emergencia
hay que preguntarle a Contabilidad si hay cifras presupuestarias o si no hay que
pedir el acuerdo al Secretario y eso retraza el tramite, en estos casos es cuando
ya no se cumple con el objetivo de agilizar la compra. En la practica lo que se
hace es comprar de lo que se necesita y se omiten los pasos que se tendrian que
hacer en el proceso de compra, si se tiene un modelo de procedimientos se

especificaria que hacer en estos casos imprevistos.

3 - ¢La Alcaldia de San Martin cuenta con politicas para el proceso de compras?
R/ Si, la alcaldia cuenta con politicas de compra, aunque el personal desconoce

cuales son estas politicas.

4 - ¢;Cudles son los criterios de evaluaciéon que se utilizan al momento de
seleccionar a los proveedores?
R/ El Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones dice que se tiene un

banco de proveedores que son los que proporcionan a la Alcaldia de los recursos
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necesarios cuando se trata de bienes y servicios ya que también se tiene un
banco de empresas contratistas que son las que realizan los proyectos que se

llevan a licitacion.

5 - ¢Que grado de conocimiento tiene sobre la LACAP el personal que labora para
la UACI?

R/ De los tres empleados (ademas del jefe) que conforman el personal de la
Unidad de adquisiciones y Contrataciones la secretaria es la que tiene mas
conocimiento de la Ley, ya que es ella la que en ausencia del jefe de la UACI
quien decide qué comprar cuando son bienes como papeleria, llantas para los
camiones, etc. Pero cuando son procesos de licitacion entonces es el Jefe de la
UACI el que realiza los procedimientos. La persona que no tiene conocimiento de
la Ley es el Bodeguero, ya que no se considera necesario debido a que sus tareas

se limitan a recibir y entregar los bienes.

6 - ¢Aparte de la LACAP que otras bases legales utilizan para la contratacion o
adquisicion de bienes o servicios?

R/ Anteriormente se aplicaba la Ley de Suministros pero actualmente solo se
aplica La Ley de Adquisiciones y contrataciones ya que esta mejora el control y la
calidad de empresas que ofertan, la Ley ayuda a mejorar la seleccion de las

empresas que prestan los servicios.

7 - ¢ Cuentala UACI con un Organigrama?
R/ No, la UACI no cuenta con un organigrama, ya que solo 4 personas conforman

el departamento.

8 - ¢La UACI cumple con los propésitos establecidos por la Alcaldia?
R/ En lo que se refiere a adquisicion de bienes y contratacion de servicios si, se

tiene una lista de lo que se comprara y los proyectos que se realizaran, pero no
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todo lo planeado se realiza ya que se dan imprevistos que ocasionan que lo que

estaba programado hacer no se lleve a cabo.

D. Alcances y Limitaciones
1. Alcances

- Se cont6 con el apoyo incondicional del Sr. Alcalde del Municipio de San
Martin quien desde un principio se mostr6 abierto a brindarnos su

colaboracion para la realizacion de esta investigacion.

- Ademas se cont6 con el apoyo de nuestros jefes quienes nos concedieron
permiso en diversos dias para poder visitar la Alcaldia de San Martin y asi
realizar la entrevista al Jefe de la UACI, los cuestionarios a los Jefes de las
Unidades Operativas y la Observacion Directa a los procesos actuales de

compra que implementa la Municipalidad.

- Particularmente obtuvimos la colaboracion constante del Jefe de la UACI

guien en todo momento estuvo dispuesto a brindar la informacién solicitada.

2. Limitaciones

- Se encontré cierta renuencia por parte de los Jefes de las Unidades

Operativas a dar informacion precisa en algunos aspectos cuestionados.

- Al pasar el cuestionario al personal de la UACI se les tuvo que explicar
minuciosamente cada pregunta lo que implic6 pérdida de tiempo y

demostro el bajo nivel cultural que poseen.
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E. Diagnéstico de la situacion actual

1. Descripcion del proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios en la

Alcaldia Municipal de San Martin

Este diagnéstico fué elaborado en base a la informacion recolectada a través de la
entrevista realizada al Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI) y de los cuestionarios dirigidos al personal administrativo que

labora en dicha Unidad y a los Jefes de las Unidades Operativas.

1.1 Conocimiento del proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones de la Alcaldia de San Martin cuenta
con muy poco personal, es por ello que en los procesos de adquisicion de bienes 'y
servicios solo tienen conocimiento el jefe y la secretaria, siendo estos los Unicos

gue participan en dichos procesos.

Cabe mencionar que la secretaria lo hace solo en ausencia del Jefe de la Unidad y
cuando se trate de adquisicion de bienes ya que para los procesos de licitacién el
jefe es el Unico autorizado para llevar a cabo los procedimientos respectivos. (ver

pregunta N° 5 del guion de entrevista)

1.2 Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administraciéon Publica

De todo el personal que labora en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional el jefe manifestd tener mucho conocimiento sobre el contenido de la
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Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (ver pregunta
N° 1 de Guion de Entrevista)

No obstante el resto del personal de la unidad manifestdé tener poco o ningun
conocimiento sobre la referida Ley (ver pregunta N° 3, cuadro N° 3 y figura N° 3 de

cuestionario dirigido al personal de la UACI)

Por otra parte también se cuestion6 a los Jefes de las Unidades Operativas
quienes en su mayoria respondieron que si conocen el contenido de la Ley
aunque a la vez manifestaron que el nivel de conocimiento era poco. ( ver
pregunta N°® 1y 2, cuadro N° 1y 2 y figura N° 1 y 2 del cuestionario dirigido a las

Unidades Operativas)

1.3 Estructura Organizativa de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional

1.3.1 Organigrama

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional de la Alcaldia de San
Martin carece de un organigrama debido a que solo cuatro personas conforman el
departamento (ver pregunta N° 7 del guidén de entrevista) y por tanto hasta la fecha

nadie se ha preocupado por disefiarlo.

1.3.2 Recurso Humano

El personal de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional de la
Alcaldia de San Martin esta conformado por cuatro personas que son: El jefe, la

secretaria, un colaborador y un bodeguero, lo que es considerado por los Jefes de
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las Unidades Operativas como falta de personal siendo éste uno de los factores
gue mayormente afectan el cumplimiento de las labores asignadas a la UACI. (Ver
pregunta N° 7, cuadro N° 7 y figura 7 del cuestionario dirigido a las unidades

operativas)

1.3.3 Funciones

El desarrollo de las funciones del personal de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional de la Alcaldia de San Martin se ve afectado porque no
cuentan con su respectivo Manual de Funciones lo cual se comprobo a través de
la observacion directa.

Ademas los Jefes de las Unidades Operativas consideran que para un mejor
funcionamiento de la UACI es necesario que el personal de la unidad cuente con
atribuciones bien definidas (ver pregunta N° 18, cuadro N° 18 y figura N° 18 del

cuestionario dirigido a las unidades operativas)

1.4 Planes de capacitacion

Es necesario que el personal que labora en la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (UACI) reciba capacitacién constante sobre la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica con el objetivo de
tener una mejor aplicacion de la misma.

En la investigacion realizada al personal que labora en la UACI un poco mas de la
mitad respondié que si reciben capacitacion sobre la Ley ( ver pregunta N° 4,
figura N° 4, cuadro N° 4 del cuestionario dirigido al personal de la UACI), sin
embargo al consultarles sobre la frecuencia de dicha capacitacion contestaron que
se da una vez al afo lo cual se puede considerar muy escaso para la importancia
del trabajo de dicha unidad. ( ver pregunta N° 6, figura N° 6, cuadro N° 6 del

cuestionario dirigido al personal de la UACI).
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No obstante los Jefes de las Unidades Operativas consideran que es necesario
gue todo personal que labora en la UACI reciba capacitaciones sobre los procesos
de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios. ( ver pregunta N° 4, figura
N° 4, cuadro N° 4 del cuestionario dirigido a las unidades operativas) pues lo
sefialan como el aspecto que mayormente afecta el cumplimiento de las funciones
del personal que labora en la UACI. ( ver pregunta N° 7, figura N° 7, cuadro N° 7
del cuestionario dirigido a las unidades operativas)

1.5 Canales de Comunicacion

Los canales de comunicacion utilizados al interior de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional son los adecuados segun los empleados de dicha
unidad (ver pregunta N° 20, figura N° 20, cuadro N° 20 del cuestionario dirigido al
personal de la UACI).

Sin embargo, los canales de comunicacion que utiliza la UACI con el resto de
unidades de la Alcaldia no son los adecuados segun los Jefes de las Unidades
Operativas (ver pregunta N° 11, figura N° 11, cuadro N° 11 del cuestionario dirigido
a las Unidades Operativas) lo cual afecta en el servicio que la UACI presta al resto

de unidades de la Alcaldia de San Martin.

1.6 Criterios para seleccionar a los Proveedores.

De acuerdo a la entrevista realizada al Jefe de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional se determiné que para seleccionar a los proveedores
de bienes y servicios cuentan con un banco de datos de los mismos y para los
proyectos que se llevan a licitacion con un banco de empresas contratistas (Ver

pregunta N° 4 del guion de entrevista).
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Por otra parte los criterios que utilizan el personal de la Unidad para seleccionar a
dichos proveedores son en primer lugar la forma de pago, seguida por el precio,
experiencia y calidad (ver pregunta N° 9, figura N° 9, cuadro N° 9 del cuestionario
dirigido al personal de la UACI).

Con lo anterior es evidente que el personal no conoce a plenitud el proceso de
seleccion ya que desconoce la existencia de los bancos de datos de
proveedores.

1.7 Conocimiento sobre las politicas para la adquisicion de bienes y

servicios.

La Alcaldia Municipal de San Martin cuenta con politicas para la adquisicion de
bienes y servicios, de las cuales el personal que labora en la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional no tiene conocimiento (ver pregunta
N° 7, cuadro N° 7 y figura N° 7 del cuestionario dirigido al personal de la UACI)

A razon de lo anterior algunos de los empleados de dicha Unidad consideran que
las politicas no se aplican adecuadamente dentro de la Institucién, mientras que
otros respondieron no saber el nivel de cumplimiento (Ver pregunta N° 8, cuadro

N° 8 y figura N° 8 del cuestionario dirigido al personal de la UACI)

1.8 Formulacion de los requerimientos de bienes y servicios

El personal de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional considera
gue las Unidades Operativas no les proporcionan oportunamente los
requerimientos de bienes y servicios y por tanto la entrega de los mismos no se da
en el tiempo esperado (ver pregunta N° 21, cuadro N° 21 y figura N° 21 del
cuestionario dirigido al personal de la UACI)

De igual manera respondieron los Jefes de las Unidades Operativas ya que

reconocieron que no entregan oportunamente los requerimientos a la UACI (ver
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pregunta N° 12, cuadro N° 12 y figura N° 12 del cuestionario dirigido a las

unidades operativas)

Cabe mencionar que el tipo de contratacion que realizan con mayor frecuencia las
unidades operativas son: bienes, servicios y obras respectivamente (ver pregunta

N° 6, cuadro N° 6 y figura N° 6 del cuestionario dirigido a las unidades operativas)

1.9 Guia de procedimientos parala Adquisicion de Bienes y Servicios

El personal de la Unidad de adquisiciones y Contrataciones Institucional considera
gue una guia de procedimientos les facilitara la aplicacion de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (ver pregunta N° 10,
cuadro N° 10y figura N° 10 del cuestionario dirigido al personal de la UACI)

Ademas consideran que los elementos fundamentales que debe contener dicha
guia son: Procedimientos mas agiles y atribuciones bien definidas (ver pregunta N°

11, cuadro N° 11 y figura N° 11 del cuestionario dirigido al personal de la UACI)
Por otra parte los Jefes de las Unidades Operativas no saben si la UACI cuenta

con un Manual de Procedimientos (ver pregunta N° 8, cuadro N° 8 y figura N° 8

del cuestionario dirigido a las unidades operativas)

F. Conclusiones y Recomendaciones

De conformidad a lo investigado durante el proceso de trabajo de tesis se fueron

determinando algunas conclusiones y recomendaciones, que Si se toman en
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cuenta serdn de mucha ayuda en la Alcaldia para una aplicacion correcta de la

Ley, pues de ésta manera se podran unificar los procesos.

1. Conclusiones

a) El personal que labora en la UACI tienen poco o ningan conocimiento sobre la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP),
lo que afecta al momento de realizar los procesos para los diferentes tipos de

compras.

b) Se comprobd que el personal que labora en la UACI no tiene conocimiento
sobre las politicas para el proceso de compras que posee la Alcaldia Municipal

de San Martin

c) De conformidad a lo investigado se determiné que tanto los Jefes de las
Unidades Operativas como el personal que labora en la UACI consideran que
evaluar al personal de la UACI es un factor determinante para medir la

eficiencia y productividad de la misma.

d) Del cuestionario dirigido al personal que labora en la UACI se determiné que
una guia de procedimientos les facilitara la aplicacibon de a Ley de

Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

e) Segun los Jefes de las Unidades Operativas los factores que mayormente
afectan el cumplimiento de las funciones del personal que labora en la UACI

son, la falta de capacitaciéon y la falta de personal.
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f) Por observacion directa se comprobd que la UACI no cuenta su respectivo

Organigrama.

g) Se pudo observar ademas que las funciones descritas en el Manual que posee
la UACI no van acorde al puesto que desempefia cada uno de los empleados
gue ahi labora, ademas dichas funciones no se encuentran bien definidas.

2. Recomendaciones

a) Es necesario que el personal que labora en la UACI tenga un amplio
conocimiento sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP), por lo que se recomienda que se les brinden

capacitaciones de manera constante sobre la referida Ley.

b) Se recomienda que todos los miembros que conforman la UACI tengan
pleno conocimiento sobra las politicas de compras que posee la Municipalidad

y de esta manera puedan desarrollar mejor su trabajo.

C) Es de vital importancia que se realicen evaluaciones periddicas al personal
gue labora en la UACI y asi poder medir la eficiencia y productividad de dicha
Unidad.

d) Se recomienda elaborar una guia de procedimientos que les facilite la
aplicacion de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica (LACAP) en la Municipalidad.
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e) Se hace necesario que se incremente el personal que labora en la UACI,
con el objeto de evitar sobrecargo de trabajo y asi poder cumplir en forma &gil
y oportuna con los procesos de compras.

f) Se recomienda elaborar el organigrama para la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (UACI) de la Alcaldia Municipal de San Martin
para que los empleados de dicha Unidad tengan definida su estructura y nivel
dentro de la Unidad.

0) Se sugiere elaborar un nuevo Manual de funciones para los empleados que

laboran en la UACI para que éstos tengan una mejor distribucion de sus

actividades.

CAPITULO 1l
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Disefio de un Modelo de Procedimientos para la aplicacion de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Puablica en la Alcaldia

Municipal de San Martin, departamento de San Salvador.

A. Importancia

En el desarrollo de la investigacion se conocié de manera directa la situacion
actual de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional de la Alcaldia
Municipal de San Martin, ademas se obtuvo la opinién de las Unidades Operativas
gue constantemente requieren los servicios de esta unidad y por tanto tienen la

propiedad necesaria para evaluar el trabajo que desarrolla la misma.

Lo anterior brinda un panorama favorable para proponer el Disefio de un Modelo
de Procedimientos que tendra como proposito el mejoramiento de algunos
procesos actuales que se desarrollan para la adquisicion de bienes y servicios;
éste contendra algunas modificaciones en dichos procesos lo cual fortalecera y
agilizara el trabajo de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, y

por ende el trabajo de la Alcaldia en general.

La propuesta pretende generar una amplia reflexién en torno al funcionamiento de
la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional de la Alcaldia Municipal
de San Martin, tomando en cuenta las deficiencias encontradas en la investigacion

realizada a los procesos actuales.
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B. Objetivos

1. General

= Proponer el Disefio de un Modelo de Procedimientos para la Aplicacién de la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica en los

procesos de adquisicion de bienes y servicios en la Alcaldia Municipal de San
Martin.

2. Especificos

= Determinar las deficiencias que presenta la Alcaldia Municipal de San Martin en
la adquisicion de bienes y servicios.

= Realizar un levantamiento de los procesos actuales de adquisicion de bienes y

servicios en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional de la
Alcaldia Municipal de San Martin.

= Documentar los procesos propuestos para una mejor aplicacion de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica en la Alcaldia

Municipal de San Martin, Departamento de San Salvador.
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C. Propuesta del Manual de Procedimientos para la Adquisicién de Bienes y

Servicios en la Alcaldia Municipal de San Martin

1. Guia de procedimientos para la Adquisicion de Bienes y Servicios en la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional de la Alcaldia

Municipal de San Martin

En la investigacion se determiné que tanto los empleados de la UACI como los
encargados de las Unidades Operativas coincidieron al afirmar que una Guia de
procedimientos facilitaria el desarrollo de sus labores en el sentido de hacerlo mas

agil y eficiente.

Por tal razon a continuacion se muestra un modelo de procedimientos para ser
utilizado para las diferentes formas de contratacion en los procesos de adquisicion

de bienes y servicios de la Alcaldia Municipal de San Martin.

El Art.93 del Cdodigo Municipal establece lo siguiente: “Para atender gastos de
menor cuantia o de caracter urgente se podran crear fondos circulantes cuyo
monto y procedimientos se estableceran en el presupuesto municipal.

La liquidacioén del fondo circulante se hara al final de cada ejercicio y los reintegros
al fondo por pagos y gastos efectuados se haran cuando menos cada mes”.

La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica no hace
mencion de cdmo se manejardn los gastos de minima cuantia y de caracter
urgente, por tanto, basados en el articulo antes mencionado del Codigo Municipal
y con el afan de agilizar las actividades de las diversas unidades de la Alcaldia de
San Martin, dentro de nuestra propuesta recomendamos que los gastos
Institucionales menores o iguales a $500.00 (en salarios minimos equivale a 3.15
salarios) sean cancelados con fondos de caja chica y montos superiores a dicho

valor seran tratados bajo la forma de contratacion de libre gestion.
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El procedimiento para las compras canceladas con Caja Chica es el siguiente:

109

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Paso 1 Elaborar la requisicién de compra Unidad solicitante
Paso 2 Autorizacion de la requisicion de compra Alcalde o Gerente
Paso 3 Se solicita a UACI dinero para compra Unidad solicitante
Paso 4 Si presenta factura reintegra dinero UACI
contra factura de compra
Paso 5 Si no se presenta factura entrega vale a UACI
unidad solicitante para firma
Paso 6 Firma vale para retiro de dinero y lo Unidad solicitante
presenta a UACI
Paso 7 Entrega dinero previa presentacion de UACI
vale
Paso 8 Realiza la compra y entrega factura a Unidad solicitante
UACI
Paso 9 Recibe facturas UACI
Paso 10 Envifieta facturas UACI
Paso 11 Elabora informe de facturas recibidas UACI
Paso 12 Imprime y reproduce informe UACI
Paso 13 Envia informe y facturas originales a UACI
contabilidad
Paso 14 Recibe documentos y revisa liquidacion Contabilidad
Paso 15 Coloca cifra presupuestaria a facturas, si esta
correcta liguidacion y aprueba. Remite a Contabilidad
UACI
Paso 16 Si no esta correcta la liquidacion, envia a
UACI facturas que no tienen cifra Contabilidad
presupuestaria
Paso 17 Saca de liquidacion facturas recibidas por
Contabilidad UACI
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Paso 18 Elabora nueva liquidacion UACI
Paso 19 Elabora solicitud de acuerdo y envia a

Secretaria UACI
Paso 20 Inicia proceso de reintegro de fondos en

Tesoreria y Secretaria

b) Determinacién de montos y pasos a seguir para la contratacion de obras,
bienes y servicios (Art. 40 LACAP).

1- Procedimiento para Compras por Libre Gestion
Este tipo de contratacion se encuentra entre los rangos de 3.15 a 80 salarios

minimos; dividiendose de la siguiente manera:

No. De No. De Salarios Monto Total
Cotizaciones | Minimos Urbanos
De Hasta
1 De 3.15 a 10 $500.01 $1,584.00
3 10y <80 $1,584.01 $12,671.99

La division anterior aplicara tanto para la contratacion de Obras, Bienes y

Servicios como para la contratacién de Consultores Individuales.



El procedimiento a seqguir es el siguiente:

111

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Paso 1 Elaborar la requisicién de compra Unidad solicitante
Paso 2 Autorizacion de la requisicion de compra Alcalde o Gerente
Paso 3 Verificacion de la existencia de
disponibilidad presupuestaria Contador
Paso 4 Si existe disponibilidad presupuestaria se
estampa sello en la requisicion y se asigna
cédigo de partida presupuestaria Contador
Paso 5 Solicitud de cotizaciones por escrito a los
proveedores (minimo tres cotizaciones) Encargado de la UACI
Paso 6 Solicitud por escrito a la Comisién de
Evaluacién de Ofertas que apruebe la Encargado de la UACI
compra
Paso 7 Aprobacion y autorizacién de una cotizacion Consejo o Comisién de
para efectuar la compra Evaluacion de Ofertas
Paso 8 Elaboracion de la orden de compra y
notifica al proveedor para realizar la compra Encargado de la UACI
Paso 9 Elaboracion del acuerdo municipal para que
se efectle la compra y se documente el Secretario Municipal
pago
Paso 10 Si es compra al crédito, se elabora
prevision y los registros contables Contador
correspondientes
Paso 11 | Sila respuesta es negativa se elabora
tramite y pago de factura. Tesorero
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2- Procedimiento de Compra para Licitacion Puablica por Invitacion
La Licitacion Publica por invitacion es aquella cuyos montos se encuentran entre
80 y 635 salarios minimos urbanos, es decir entre $12,672.00 y $100,584.00. Su

procedimiento a seguir es el siguiente:

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Paso 1 | Elaboracion de requisicion de compra Solicitante
Paso 2 | Autorizacién de requisicién de compra Alcalde o Gerente
Paso 3 | Verificacion de disponibilidad de fondos Contador

Paso 4 | Si existiera disponibilidad de fondos se
estampa sello en la requisicion y se asigna Contador
cédigo de partida presupuestaria.

Paso 5 | Se solicita por escrito a la Comisiéon
Evaluadora de Ofertas que elabore las bases Encargado de la UACI
de licitacién publica

Paso 6 | Se elaboran y aprueban las bases de
licitacion publica y lista corta de ofertantes (4 Consejo o Comisién de
ofertantes minimo) Evaluacién de Ofertas

Paso 7 | Se elabora y manda por escrito a un minimo
de cuatro ofertantes y publica en forma

notoria y destacada en un medio de prensa Encargado de la UACI
escrita de circulacion en la republica.

Paso 8 | Solicitan y retiran las bases de licitaciéon
publica Ofertantes

Paso 9 | Presentan la oferta durante el plazo
establecido Ofertantes

Paso 10 | Recibe y registra las ofertas durante el tiempo
establecido Encargado de la UACI

Paso 11 | En la fecha y hora establecida realiza acto de
apertura de las ofertas entre los ofertantes y Encargado de la UACI
la Comision de Evaluacion

Paso 12 | Sino hay ausencia total de ofertas realiza
evaluacién ante los ofertantes, utilizando Comision de Evaluacion de
criterios establecidos en las bases de Ofertas

licitacién publica.
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Paso 13

Si hay ausencia de ofertantes declara
desierta la licitacién, elabora resolucion
razonada y promueve una segunda licitacion
publica.

Encargado de la UACI

Paso 14

Elabora un informe de los resultados y en el
acto los demas miembros firman estar de
acuerdo con las recomendaciones formuladas
en el acta y lo envian al Concejo Municipal

Comision de Evaluacién de
Ofertas

Paso 15

Si esta de acuerdo aprueba la mejor oferta y
evaluacion por medio de Acuerdo Municipal

Concejo Municipal

Paso 16

Notifica a todos los participantes antes del
vencimiento de las garantias de
mantenimiento de ofertas, los resultados de la
adjudicacion

Encargado de la UACI

Paso 17

Trascurrido de 5 a 8 dias habiles después de
las notificaciones se procede a convocar al
adjudicatario, y en la fecha establecida en las
bases de la licitacién publica se firma el
contrato de compra

Encargado de la UACI

Paso 18

Se elabora tramite o pago de anticipo y/o
facturas

Tesorero

Paso 19

Se elabora la provision y los registros
contables

Contador

Paso 20

Si no hay disponibilidad presupuestaria se
elabora acuerdo para modificacién
presupuestaria.

Secretario Municipal




3- Procedimiento de Compra por Licitacion Publica

Esta forma de contratacion se realiza cundo el valor
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es mayor a 635 salarios

minimos urbanos, es decir de $100,584.00 a mas. Los pasos a seguir son los

siguientes:
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Paso 1 | Elaboracion de requisicion de compra Solicitante
Paso 2 | Autorizacién de requisicién de compra Alcalde o Gerente
Paso 3 | Verificacion de disponibilidad de fondos Contador
Paso 4 | Si existiera disponibilidad de fondos se
estampa sello en la requisicion y se asigna Contador
cédigo de partida presupuestaria.
Paso 5 | Se solicita por escrito a la Comisiéon
Evaluadora de Ofertas que elabore las bases Encargado de la UACI
de licitacién publica
Paso 6 | Se elaboran y aprueban las bases de Consejo o Comision de
licitacion publica Evaluacion de Ofertas
Paso 7 | Se elaboray manda a publicar la
convocatoria en forma notoria y destacada en
un medio de prensa escrita de circulacién en Encargado de la UACI
la republica.
Paso 8 | Solicitan y retiran las bases de licitaciéon
publica Ofertantes
Paso 9 | Presentan la oferta durante el plazo
establecido Ofertantes
Paso 10 | Recibe y registra las ofertas durante el tiempo
establecido Encargado de la UACI
Paso 11 | En la fecha y hora establecida realiza acto de
apertura de las ofertas entre los ofertantes y Encargado de la UACI
la Comision de Evaluacion
Paso 12 | Sino hay ausencia total de ofertas realiza
evaluacién ante los ofertantes, utilizando Comision de Evaluacion de
criterios establecidos en las bases de Ofertas
licitacion publica.
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Paso 13

Si hay ausencia de ofertantes declara
desierta la licitacién, elabora resolucion
razonada y promueve una segunda licitacion
publica.

Encargado de la UACI

Paso 14

Elabora un informe de los resultados y en el
acto los demas miembros firman estar de
acuerdo con las recomendaciones formuladas
en el acta y lo envian al Concejo Municipal

Comision de Evaluacioén de
Ofertas

Paso 15

Si esta de acuerdo aprueba la mejor oferta y
evaluacion por medio de Acuerdo Municipal

Concejo Municipal

Paso 16

Notifica a todos los participantes antes del
vencimiento de las garantias de
mantenimiento de ofertas, los resultados de la
adjudicacion

Encargado de la UACI

Paso 17

Se notifica por medio de prensa escrita de
circulacion de la republica los resultados de la
adjudicacion, pudiendo ademas utilizar
cualguier medio tecnoldgico que garantice la
recepcion del contenido del mensaje

Encargado de la UACI

Paso 18

Trascurrido de 5 a 8 dias habiles después de
las notificaciones se procede a convocar al
adjudicatario, y en la fecha establecida en las
bases de la licitacién publica se firma el
contrato de compra

Encargado de la UACI

Paso 19

Se elabora tramite o pago de anticipo y/o
facturas

Tesorero

Paso 20

Se elabora la provision y los registros
contables

Contador

Paso 21

Si no hay disponibilidad presupuestaria se
elabora acuerdo para modificacién
presupuestaria.

Secretario Municipal




c) Determinacién de montos y pasos a seguir para la contratacion de

Consultores Individuales (Art. 41 LACAP).

1- Procedimiento de Compra para Concurso Publico por Invitacién

Esta forma de contratacion se utiliza cuando el

valor se encuentra entre

$12,672.00 y $31,680.00; el procedimiento a seguir son los siguientes:

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Paso 1 | Elaboracion de requisicion de compra Solicitante
Paso 2 | Autorizacién de requisicién de compra Alcalde o Gerente
Paso 3 | Verificacion de disponibilidad de fondos Contador
Paso4 | Si existiera disponibilidad de fondos se
estampa sello en la requisicién y se asigna Contador
cbdigo de partida presupuestaria.
Paso5 | Se solicita por escrito a la Comision
Evaluadora de Ofertas que elabore las bases Encargado de la UACI
de concurso publico
Paso 6 | Se elaboran y aprueban las bases de
concurso publica y lista corta de ofertantes (4 Consejo o Comisién de
ofertantes minimo) Evaluacién de Ofertas
Paso 7 | Se elabora y manda por escrito a un minimo
de cuatro ofertantes y publica en forma
notoria y destacada en un medio de prensa Encargado de la UACI
escrita de circulacion en la republica.
Paso 8 | Solicitan y retiran las bases de concurso
publica Ofertantes
Paso 9 | Presentan la oferta durante el plazo
establecido Ofertantes
Paso 10 | Recibe y registra las ofertas durante el tiempo
establecido Encargado de la UACI
Paso 11 | En la fecha y hora establecida realiza acto de

apertura de las ofertas entre los ofertantes y
la Comision de Evaluacion

Encargado de la UACI
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Paso 12

Si no hay ausencia total de ofertas realiza
evaluacion ante los ofertantes, utilizando
criterios establecidos en las bases de
concurso publico

Comision de Evaluacién de
Ofertas

Paso 13

Si hay ausencia de ofertantes declara
desierto el concurso, elabora resolucion
razonada y promueve un segundo CONCUrso
publico

Encargado de la UACI

Paso 14

Elabora un informe de los resultados y en el
acto los demas miembros firman estar de
acuerdo con las recomendaciones formuladas
en el acta y lo envian al Concejo Municipal

Comision de Evaluacioén de
Ofertas

Paso 15

Si esta de acuerdo aprueba la mejor oferta y
evaluacion por medio de Acuerdo Municipal

Concejo Municipal

Paso 16

Notifica a todos los participantes antes del
vencimiento de las garantias de
mantenimiento de ofertas, los resultados de la
adjudicacion

Encargado de la UACI

Paso 17

Se notifica por medio de prensa escrita de
circulacion de la republica los resultados de la
adjudicacion, pudiendo ademéas utilizar
cualguier medio tecnoldgico que garantice la
recepcion del contenido del mensaje

Encargado de la UACI

Paso 18

Trascurrido de 5 a 8 dias habiles después de
las notificaciones se procede a convocar al
adjudicatario, y en la fecha establecida en las
bases de la licitacion publica se firma el
contrato de compra

Encargado de la UACI

Paso 19

Se elabora tramite o pago de anticipo y/o
facturas

Tesorero

Paso 20

Se elabora la provisibn y los registros
contables

Contador

Paso 21

Si no hay disponibilidad presupuestaria se
elabora acuerdo para modificacion
presupuestaria.

Secretario municipal
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2- Procedimiento de Compra por Concurso Puablico

Esta forma de contratacion se realizara cuando el monto sea mayor o igual a 200
salarios minimos urbanos cuyo equivalente es igual a $31,680.01

A continuacion se detalla el procedimiento a seguir:

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Paso 1 | Elaboracion de requisicion de compra Solicitante
Paso 2 | Autorizacién de requisicién de compra Alcalde o Gerente
Paso 3 | Verificacion de disponibilidad de fondos Contador

Paso4 | Si existiera disponibilidad de fondos se
estampa sello en la requisicion y se asigna Contador
cédigo de partida presupuestaria.

Paso5 | Se solicita por escrito a la Comision
Evaluadora de Ofertas que elabore las bases Encargado de la UACI
de concurso publico

Paso 6 | Se elaboran y aprueban las bases del Consejo o Comisién de
concurso publico Evaluacion de Ofertas

Paso7 |Se elabora y manda a publicar la
convocatoria en forma notoria y destacada en
un medio de prensa escrita de circulacion en Encargado de la UACI
la republica.

Paso 8 | Solicitan y retiran las bases del concurso
publico Ofertantes

Paso 9 | Presentan la oferta durante el plazo
establecido Ofertantes

Paso 10 | Recibe y registra las ofertas durante el tiempo
establecido Encargado de la UACI

Paso 11 | En la fecha y hora establecida realiza acto de
apertura de las ofertas entre los ofertantes y Encargado de la UACI
la Comision de Evaluacion

Paso 12 | Si no hay ausencia total de ofertas realiza
evaluaciéon ante los ofertantes, utilizando | Comision de Evaluacién de
criterios establecidos en las bases de Ofertas

licitacion publica.
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Paso 13

Si hay ausencia de ofertantes declara
desierto el concurso, elabora resolucion
razonada y promueve un segundo CONCUrso
publico

Encargado de la UACI

Paso 14

Elabora un informe de los resultados y en el
acto los demas miembros firman estar de
acuerdo con las recomendaciones formuladas
en el acta y lo envian al Concejo Municipal

Comision de Evaluacioén de
Ofertas

Paso 15

Si esta de acuerdo aprueba la mejor oferta y
evaluacion por medio de Acuerdo Municipal

Concejo Municipal

Paso 16

Notifica a todos los participantes antes del
vencimiento de las garantias de
mantenimiento de ofertas, los resultados de la
adjudicacion

Encargado de la UACI

Paso 17

Se notifica por medio de prensa escrita de
circulacién de la republica los resultados de la
adjudicacion, pudiendo ademdas utilizar
cualguier medio tecnoldgico que garantice la
recepcion del contenido del mensaje

Encargado de la UACI

Paso 18

Trascurrido de 5 a 8 dias habiles después de
las notificaciones se procede a convocar al
adjudicatario, y en la fecha establecida en las
bases de la licitacion publica se firma el
contrato de compra

Encargado de la UACI

Paso 19

Se elabora tramite 0 pago de anticipo y/o
facturas

Tesorero

Paso 20

Se elabora la provisibn y los registros
contables

Contador

Paso 21

Si no hay disponibilidad presupuestaria se
elabora acuerdo para modificacion
presupuestaria.

Secretario Municipal
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3- Procedimiento de Compra por Contratacion Directa

Para éste tipo de contratacion no habra limite en los montos por lo extraordinario
de las causas que la motiven y aplica tanto a las contrataciones de Bienes,
Servicios y Obras (Art. 40 LACAP) como también a la contratacion de Consultores
Individuales (Art. 41 LACAP).

El procedimiento a seguir es el siguiente:

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Paso 1 | Elaboracion de requisicion de compra Solicitante
Paso 2 | Autorizacién de requisicién de compra Alcalde o Gerente
Paso 3 | Verificacion de disponibilidad de fondos Contador
Paso4 | Si existiera disponibilidad de fondos se
estampa sello en la requisicién y se asigna Contador
cédigo de partida presupuestaria.
Paso 5 | Se solicita cotizaciones por escrito a los
proveedores (minimo tres cotizaciones) Encargado de la UACI
Paso 6 | Solicita por escrito al Concejo o Comision de
Evaluacién de Ofertas le analice y apruebe la Encargado de la UACI
mejor cotizacion
Paso 7 | Se aprueba y autoriza una cotizacion para Concejo o Comisién de
efectuar la compra Evaluacién de Ofertas
Paso 8 | Se elabora orden de compra e informa al Encargado de la UACI
proveedor y se realiza la compra
Paso9 | Si la compra no es al crédito se elabora
acuerdo municipal para efectuar el pago de la Secretario Municipal
factura
Paso 10 | Se elabora el tramite y pago de la factura Tesorero
Paso 11 | Si la compra es al crédito o al contado se
elabora la previsiéon y los registros contables Contador
correspondientes. Finalmente archiva los
documentos
Paso 12 | Sino existe disponibilidad presupuestaria se
elabora acuerdo para modificacion Secretaria Municipal
presupuestaria y el Concejo Municipal la
aprueba
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2. Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios.

En la actualidad el conocimiento sobre el proceso de adquisicion de bienes y
servicios en la Alcaldia de San Martin se concentra en una o dos personas de la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, por tanto se recomienda:

e Capacitar a todo el personal de la Unidad de Adquisiciones vy
Contrataciones Institucional y por lo menos a los responsables de las
Unidades Operativas sobre el desarrollo completo del proceso de
adquisiciones y contrataciones.

e Evaluar la necesidad de incorporar mas personal a la UACI con el fin de
distribuir equitativamente las funciones que la Ley plantea para cada una de
las formas de contratacion y ademas para no concentrar el trabajo

administrativo en pocas personas.

a) Normativa Institucional

En todas las instituciones es necesario que existan normativas que regulen las
actividades que realiza el personal, siendo para ello necesaria la implementacion
de una serie de normas, en caso especifico de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional de la Alcaldia Municipal de San Martin, las cuales se

describen a continuacion.

= Las unidades operativas solicitan a la Unidad de Adquisiciones vy
Contrataciones Institucional los requerimientos de obras, bienes y servicios,
necesarios para el desarrollo normal de sus actividades, para alcanzar los
objetivos institucionales, lo anterior lo realizan tomando en cuenta el Plan

Anual de compras.

= La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, recibe y revisa que
lo solicitado en los requerimientos que elaboran las unidades operativas

contengan por lo menos los siguientes requisitos:
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Que contenga las especificaciones técnicas.

Expresion presupuestaria afectada por la adquisicion.

Fuente de financiamiento.

Revisa con el departamento de contabilidad que tenga fondos para realizar el
pago.

Consolida requerimientos, por tipo de productos y fuente de financiamiento

para determinar que tipo de proceso de compras va a realizar.

Llenado los requisitos anteriores, inicia el proceso de adquisiciones con los

proveedores, segun el monto a contratar.

De acuerdo con lo estipulado en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Publica, los montos para las diferentes formas de contratacion de

Obras, Bienes y Servicios seran los siguientes:

Licitacion publica: por monto superior al equivalente de 635 salarios minimos
urbanos.

Licitacion publica por invitacion desde el equivalente a 80 salarios minimos
urbanos hasta 635 salarios minimos urbanos.

Libre gestion: por un monto inferior al equivalente de 80 salarios minimos
urbanos, realizando comparacion de calidad y precios, el cual debe contener
un minimo tres ofertantes. No ser4 necesario este requisito cuando la
contrataciéon no exceda del equivalente de 10 salarios minimos urbanos; y
cuando se tratare de Ofertante Unico o marcas especificas, para lo cual se
debe emitir una resolucién razonada; (justificada técnicamente por la unidad
solicitante.

Contratacion Directa: no habréa limite en los montos por lo extraordinario de las

cuentas que lo motiven.
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Los montos para la contratacion de consultores individuales seran los siguientes:

Concurso publico: por un monto superior al equivalente de 200 salarios
minimos urbanos.

Concurso publico por Invitacion: desde el equivalente de 80 salarios minimos
urbanos hasta 200 salarios minimos urbanos.

Libre gestion: por un monto inferior al equivalente de 80 salarios minimos
urbanos, realizando comparacion de calidad y precios, el cual debe contener
un minimo tres ofertantes. No sera necesario este requisito cuando la
contratacion no exceda del equivalente de 10 salarios minimos urbanos; y
cuando se tratare de Ofertante Unico, para lo cual se debe emitir una
resolucién razonada, (justificada técnicamente por la unidad solicitante.
Contratacion Directa: no habra limite en los montos por lo extraordinario de las

cuentas que lo motiven.

Las contrataciones que excedan a los montos establecidos en su caso producen

nulidad.

Realizado este proceso, se legaliza la contratacion, posteriormente de recibido el

bien o servicios elabora el acta de recepcion.

El proveedor presenta factura al departamento de tesoreria, para tramite de
pago y posteriormente se remite al departamento de contabilidad para su

respectiva contabilizacion.

b) Estrategias dirigidas a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional y Unidades Operativas de la Alcaldia Municipal de San Martin

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, podria coordinar
con la Gerencia General, el desarrollo de eventos a fin de estructurar planes de
trabajo y planes operativos de las diferentes areas, lo cual permitira prever los

procesos de adquisicion.
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Promover que cada unidad operativa (técnica) debera elaborar sus planes de
trabajo el cual contenga entre otras cosas: las necesidades de bienes y
servicios de cada una de dichas unidades.

Los planes de trabajo y de compra deberan responder a los objetivos y
propdésitos institucionales.

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y unidades técnicas
deberan establecer coordinaciones de trabajo para disefiar y desarrollar
procesos tales como:

e Formulacion de términos de referencia

e Especificaciones Técnicas

e Conocimientos basicos de las Leyes aplicables a las compras

e Sentido de pertenencia con la institucion

e Procesos de evaluacion

e Consultas periodicas

Las unidades técnicas deberan verificar antes de realizar sus requerimientos si
poseen disponibilidad presupuestaria, esto permitira agilizar los procesos.
Cada unidad operativa debera verificar la inexistencia del producto a solicitar a
las instancias correspondientes.

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, debera estructurar
una organizacion interna funcional que clarifique entre otras cosas, el nivel de
relacion con las unidades operativas (técnicas), asi como el nivel de
responsabilidad mutua.

Cada unidad operativa (técnica) establecera coordinacién unica con el técnico
asignado por la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional segun
fuente de financiamiento y expresion presupuestaria.

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional debera hacer un
analisis de los canales de comunicacién que utlizan ya sean internos o

externos.
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c) Formulacién de estrategias para la elaboracion de especificaciones
técnicas dirigidas a las Unidades Operativas

» Las unidades operativas, deberan determinar la necesidad real del bien o
servicio a requerir.

= Verificar si no hay existencia del bien o servicio a requerir en bodegas.

= Verificar si la unidad solicitante posee asignacion presupuestaria para comprar
el bien o servicio.

» Elaborar las especificaciones técnicas del bien o servicio a requerir, en el caso
de consultoria seran términos de referencia.

= Detallar el objetivo general que pretende alcanzar la unidad solicitante al
recibir los bienes o servicios a requerir.

= Detallar los objetivos especificos que pretende alcanzar la unidad solicitante al
recibir los bienes o servicios a requerir.

= Llenar los formularios establecidos por la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

= Firma de la solicitud y formularios por parte del Director de la Unidad

solicitante.

3. Plan de Capacitacién sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de

la Administracion Publica

La capacitacion es fundamental para la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional de la Alcaldia Municipal de San Martin, la cuél estard organizada por
el Jefe de la Unidad conjuntamente con la Gerencia General, de esta manera se
pretende lograr que las Adquisiciones y Contrataciones de obras, bienes y

servicios sean agiles y oportunas.
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Por lo tanto el propdsito de esta tematica es:

e Disefiar una capacitacion adecuada a cada necesidad.

e Que la capacitacion sea impartida por un personal idoneo.

e Ofrecer a los subalternos diferentes tipos de aprendizaje para que
puedan desarrollar sus conocimientos, pericia y destrezas dentro de la
organizacion.

e Evaluar correctamente el proceso y brindar una retroalimentacion si es

preciso.

Programa de Capacitacion

1. Fijacion de metas
Con el desarrollo del programa de capacitacion se buscara cumplir las
siguientes metas:
e Reducir al menos en un 25% el tiempo que deben esperar las Unidades
Operativas para recibir los insumos solicitados.
e Obtener un ahorro minimo del 10% en la adquisicion de bienes y

servicios para la Institucion.

2. Determinacién de objetivos

e Incrementar el conocimiento que el personal de la UACI y los Jefes de
las Unidades Operativas tienen actualmente sobre el proceso de
adquisicion de bienes y servicios y sobre la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica.

e Que el servicio que presta la UACI al resto de unidades de la Alcaldia de
San Martin sea mas efectivo y permita obtener en el menor tiempo
posible todos aquellos insumos necesarios para el funcionamiento de las
mismas.

e Hacer un uso mas eficiente y racional de los fondos publicos a través de

una programaciéon coordinada de las compras de la Institucion.
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3. Personal que debe ser capacitado
El personal que obligatoriamente deberd recibir esta capacitacidn sera:
e Gerente General
e Todo el personal de la UACI

o Jefes de las Unidades Operativas

4. Definicion de la accion
De acuerdo al objetivo del aprendizaje las acciones que se han seleccionado
para ésta capacitacion son: Desarrollo de curso secuencial, un seminario taller
y un seminario, todos concernientes a la aplicacion de la Ley de Adquisiciones

y Contrataciones de la Administracion Publica.

5. Seleccionar la estrategia de capacitacion
En funcién de no interrumpir el horario normal de labores y de generar un
ambiente de confianza que contribuya a la participacion activa del personal, la
capacitacion se realizara dentro de las instalaciones de la Alcaldia de San

Martin.

6. Definicién de fecha, horario y duracion
Se propone realizar la capacitacion los dias lunes, miércoles y viernes durante
cinco semanas consecutivas a partir del proximo 9 de enero del 2006 y con

una duracion de una hora a partir de las siete de la mafiana.

7. Habilidades
Con el afan de dotar al personal de la UACI de los conocimientos técnicos y el
material de apoyo necesario para el desarrollo de sus funciones se propone que
la capacitacion a impartir incluya las siguientes tematicas:
e Contenido de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion  Publica
e Divulgacién de las politicas propias de la Alcaldia Municipal de San

Martin sobre el proceso de adquisicion de bienes y servicios.
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e Formato de los requerimientos técnicos necesarios para solicitar la
adquisicion de bienes y servicios

e Formularios a utilizar en el proceso de adquisicion de bienes y servicios

8. Recursos necesarios para el desarrollo de la capacitacion

a) Recursos materiales

Para el desarrollo de esta actividad se utilizara uno de los salones de la
Alcaldia que cuente con espacio suficiente y mobiliario para la ubicacion de
un estimado de quince personas mas el facilitador.

Ademas debera prepararse material de apoyo como fotocopias de
folletos a trabajar con el facilitador, lapices, plumones, etc.

b) Facilitador

Se solicitara la participacion de un delegado de la Unidad Normativa de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (UNAC) quien
segun el articulo 7 literal “e” de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracion Publica es la encargada de capacitar a la UACI para el

correcto cumplimiento de la Ley.

9. Estimar el costo de la capacitacion

Para el desarrollo de esta capacitacion se deberan presupuestar las

erogaciones siguientes:

Alquiler de un proyector de cafidn con su respectiva pantalla

Viaticos para el facilitador

Refrigerio para el facilitador y los participantes

Material de apoyo a utilizar (fotocopias, lapiceros, libretas de apuntes,

pliegos de papel bond, etc.)
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PLAN DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN

TEMA A DESARROLLAR TEMATICA OBJETIVO METODOLOGIA | DURACION
1. Conocimiento detallado de la Ley | - Aplicacion de la Ley de Adquisiciones |Logra una aplicacion adecuada de la
de Adquisiciones y Contrataciones |y Contrataciones de la Administracion | LACAP vy asi satisfacer las necesidades| Seminario Taller 3 dias
de la Administracion Publica. Publica. de las diversas Unidades de la Alcaldia.
2. Elaboracién efectiva de las|- Disefio de  formularios  y|Elaboracion adecuada de las
especificaciones técnicas acorde a |especificaciones técnicas de | especificaciones técnicas de conformidad Taller 3 dias
la normativa de la UACI conformidad al tipo de producto o]al tipo de producto o servicio a solicitar
servicio a solicitar por parte de las Unidades Operativas.
3. Demostrar la transparencia en los |- Principios basicos de la ética|Dar a conocer a los participantes los
procesos de adquisicion de Bienes | profesional. principios basicos de la ética profesional, | Curso secuencial 3 dias
y Servicios. lo cudl les permitira fortalecer su marco
de valores en el campo laboral.
4. Mejorar las relaciones con las|- Atencion al cliente interno Dar a conocer a los participantes las
Unidades Operativas ventajas de una buena atencion, Seminario 3 dias
aplicando las técnicas del mejoramiento
continuo.
5. Normativa Institucional - Normas y politicas de la Unidad de | Dar a conocer las politicas de la UACI a
Adquisiciones y Contrataciones | los empleados de dicha Unidad y a las| Seminario Taller 3 dias

Institucional.

Unidades Operativas para una mejor
realizacién de sus funciones.
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4. Estructura Organizativa de la Unidad de Adquisiciones vy

Contrataciones Institucional
a) Organigrama
Para establecer una descripcion mas clara de la nueva forma en que trabajara

la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional se propone el

siguiente organigrama:

Organigrama Propuesto para la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional de la Alcaldia Municipal de San Martin

Gerencia
General

Jefatura
UACI

Bodeguero Encargado de Enpgrga}do
: 0 de Licitaciones
Libre Gestion
Y Concurso

Auxiliar

Fuente: Grupo de Tesis
Fecha: Noviembre 2005



130

Como se puede observar en el organigrama anterior, a los cuatro elementos
actuales que conforman el personal de la UACI se recomienda la incorporacion
de un auxiliar adicional que fungiria como encargado de licitaciones y
concursos publicos, permitiendo asi que el auxiliar actual se convierta en
encargado de libre gestion y adicionalmente se propone la contratacion de un
auxiliar para el bodeguero puesto que se requiere un control mas eficiente de
los recursos que almacena la Institucion,— en la seccion de costos de
implementacion se detallara lo respectivo al salario del nuevo personal - de
ésta manera las funciones se distribuirdn mas equitativamente y se dara un

servicio mas agil y oportuno al resto de unidades de la Alcaldia de San Martin.

b) Funciones de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI)

En base a la situacion actual de la Alcaldia Municipal de San Martin se
considerd necesario reestructurar y proponer nuevas funciones para la Unidad
de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, las cuales se detallan a

continuacion:

e Elaborar en coordinacion con la Direccion Financiera Institucional, la
programaciéon anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones
de obras, bienes y servicios.

e Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo
proceso de concurso o licitacién para la contratacion de obras, bienes y
servicios.

e Adecuar conjuntamente con las Unidades Operativas las bases de
licitacidn o concurso, segun el tipo de bienes y servicios por adquirir y la
modalidad de compra a realizar.

e Mantener actualizado el banco de datos institucional de oferentes y
contratistas.

e Efectuar la recepcién y apertura de ofertas, levantando el acta
respectiva; asi por los suministrantes, coordinando ademas su
distribucion a las Unidades solicitantes, asi como velar por su resguardo

y conservacion.
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e Recibir, almacenar y controlar el ingreso de bienes y productos
entregados suministro de los bienes y servicios requeridos por las
Dependencias de la Alcaldia, para la operacion y mantenimiento de las
instalaciones fisicas, equipos y demas servicios basicos.

e Disefar e implementar controles de inventario de los bienes y servicios
recibidos.

e Elaborar periddicamente informes de las contrataciones efectuadas,

dirigidos a la Gerencia General.

5. Plan Motivacional dirigido al personal de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (UACI)

El plan de estimulo dirigido al personal de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional de la Alcaldia Municipal de San Martin tiene como
propdésito orientarlos para ejercer sus funciones asignadas de una manera
eficiente y ética, beneficiando con ello al resto del personal y la misma

Institucion.

a) Objetivos

1. General

Conocer las condiciones necesarias que generen niveles de motivacion en el
personal de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, a fin de
mejorar en desempefio y el cumplimiento de los objetivos y metas

institucionales.

2. Especificos

¢ Identificar el nivel de desempefio, experiencia y habilidades que posee el
personal que labora en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional.
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e Analizar las expectativas y necesidades de los empleados de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, sobre la conveniencia de
implementar un plan de incentivos, para elevar la motivacion de los
empleados.

e Disefnar y formular un plan de incentivos para el personal de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional. Las herramientas e incentivos

estardn sustentadas en un andlisis de impacto financiero.

b) Reconocimiento por méritos

Con la finalidad de crear un clima laboral agradable entre los empleados de la
UACI se hace necesario que el jefe de la Unidad reconozca el buen

desempeiio del personal a través de las siguientes formas de estimulo:

e Felicitaciones publicas por trabajo realizado: Se recomienda que cuando
un empleado cumpla a satisfaccion con los objetivos trazados se le
reconozca publicamente en especial cuando se realizan reuniones

periddicas de trabajo

e Dia libre para el empleado en su cumpleafios: Se sugiere que cuando un
empleado cumpla afos se le otorgue el dia libre como reconocimiento

por su entrega al servicio de la institucion

¢) Revision salarial periodica

Se recomienda que la revision salarial se realiza por lo menos una vez al afio
con el objetivo de reconocer el esfuerzo que cada empleado realiza en el
desempefio de sus funciones, tomando en cuenta el cumplimiento de objetivos

y metas establecidos por la Municipalidad.
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d) Ambiente Laboral

Para un mejor desempeiio en las labores del personal de la UACI se

recomienda que existan condiciones adecuadas en su ambiente de trabajo,

para lo cual se requiere mejorar los siguientes aspectos:

e Espacio fisico: Se recomienda trasladar la UACI a un &rea mas amplia con
el fin de construir cubiculos de trabajo para cada miembro de la Unidad.

e lluminacién: Es necesario que cada cubiculo a construir cuenta con la
iluminacién adecuada.

e Mobiliario y equipo: Se sugiere la adquisicion de mobiliario de oficina y
equipo computacional para el Jefe de la Unidad, secretaria y encargados de
libre gestion vy licitaciones, para asi poseer las herramientas tecnologicas

gue permitan agilizar el trabajo de la Unidad

6. Manual de Funciones del personal de la Unidad de Adquisiciones y

Contrataciones Institucional

a) Introduccion

Para un mejor desarrollo de las funciones de cada miembro del personal de la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional de la Alcaldia de San
Martin se propone el siguiente Manual de Funciones en el cual se detallan las

atribuciones asignadas segun el puesto correspondiente:

Dentro de la Alcaldia Municipal de San Martin la Unidad de Adquisiciones y
contrataciones Institucional (UACI) estd ubicada organizativamente bajo la
dependencia de la Gerencia Financiera, teniendo relacién con todos los
departamentos que conforman la Alcaldia; por ser la UACI la encargada de
realizar todas las actividades relacionadas con la gestiébn de adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios, segun lo estipula el articulo 9 de la

Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracién Publica.

La UACI tiene como criterios: la eficiencia, eficacia, economia y transparencia.

Dentro de estos criterios, estan implicitos los aspectos de calidad y
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oportunidad; entendiéndose este, como sacrificar el aspecto econémico contra
tiempo, para adquirir los bienes y contratacion de servicios en el tiempo idéneo,
lo cual se logra a través de una adecuada organizacion y planificacion de
actividades de cada unidad que conforma la Alcaldia.

El contar con una adecuada organizacion, contribuye a que se cumplan los
procesos establecidos en forma correcta sin dejar a un lado los criterios
identificados.

b) Objetivos

1. General
Disefiar un manual que establezca con precision las funciones a desempenar

por cada miembro de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

2. Especificos

e Delimitar las funciones del encargado de cada area que compone la
Unidad a fin de evitar conflictos de atribuciones

e Conocer los parametros para la evaluacion anual del desempefio
basados en las funciones asignadas a cada miembro que conforma la
Unidad

c) Funciones Principales de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI)

o Jefe de la Unidad
a) Velar por el cumplimiento de la ley y demdas disposiciones legales y
controlar la ejecucién de cada uno de los pasos de los procesos de

adquisiciones y contrataciones.
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Constituir un enlace entre la Alcaldia y la Unidad Normativa de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica (UNAC), en
cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros
aspectos que se deriven de la gestion de adquisiciones y contrataciones.
Elaborar en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional (UFI) la
programacién anual de las compras, las adquisiciones, contrataciones y
servicios.

Verificar la asignacion presupuestaria, previa a la iniciacion de todo proceso
de concurso o licitacion para la contratacion de obras, bienes y servicios.
Asegurar la disponibilidad financiera, solicitando la previsién presupuestaria
respectiva a la Unidad Financiera Institucional, previo a la iniciacién de todo
proceso de adquisicion.

Efectuar analisis y autorizacion de compras. Adjudicar en monto menor a
los diez salarios minimos urbanos.

Presentar el analisis, y propuesta de ofertas ante el comité de Evaluacion
de ofertas.

Negociacion con ofertantes.

Manejo de fondo circulante.

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacion o
de concurso, de acuerdo a los manuales guias proporcionadas por la
UNAC, segun el tipo de contratacion a realizar.

Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva.
Solicitar la asesoria de peritos o técnicas idéneos, cuando asi lo requiera la

naturaleza de la adquisicion y contratacion.

m) Levantar acta de la recepcion total o parcial de las adquisiciones o

contrataciones de obras, bienes y servicios, conjuntamente con la
dependencia solicitante cuando el caso lo requiera, de conformidad a lo

establecido en el reglamento de esta ley ;

Controlar la actualizacion de bancos de datos institucional de ofertantes y
contratistas;
Controlar la actualizacion de registros de contratistas, especialmente

cuando las obras, bienes o servicios no se ajusten a lo contratado o el

contratista incurra en cualquier infraccion, con base a evaluaciones de
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cumplimiento de los contratos, debiendo informar por escrito al titular de la
institucion;

Calificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, asi como,
revisar y actualizar la calificacion, al menos una vez al afo.

Informar periédicamente al titular de la institucion de las contrataciones que
se realicen;

Prestar a la comision de evaluacién de ofertas la asistencia que precise
para el cumplimiento de sus funciones.

Supervisar, vigilar y establecer controles de inventarios, de conformidad a
los mecanismos establecidos en el reglamento de esta ley.

Proporcionar a la UNAC pronta y oportunamente toda la informacion
requerida por esta; vy,

Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se

establezcan en la ley y su reglamento.

Encargado de la Libre Gestion
Efectuar todos los tramites relativos al proceso de compras por libre gestion:
recepcion de solicitudes, cotizacion, analisis y preseleccion de ofertas,
elaboracion de o6rdenes de compra, remitir o entregar 6rdenes de compra,
recepcion de facturas y entrega de quedan.
Negociacion con proveedores

Colaborar con las compras por caja chica.

Encargado de Licitacion y Concurso:
Efectuar la elaboracién, recepcion y entrega de documentacién y demas
tramites relativos a los procesos de licitacion y concursos, entre la UACI y
otras dependencias de la Alcaldia y ofertantes. Documentos: invitaciones,
publicaciones, actas, bases de licitacion, documentos de inscripcion de
ofertantes y contratistas, contratos, garantias.
Revision de la documentacion recibida

Seguimiento de la evaluacion para el cumplimiento de contratos.
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Bodeguero
Recepcion de las entregas de bienes por parte de los proveedores o
suministrantes.
Registrar entradas y salidas de materiales al almacén.
Control de existencias en almacén
Elaborar solicitudes de compras de materiales para el suministro a las
unidades.
Controlar las necesidades de mantenimiento que requieren el servicio de
proveedores (maquinas de escribir, contémetros, computadoras,
fotocopiadoras, etc.) Recibir peticiones de las unidades y coordinar el

servicio con los proveedores.

Auxiliar del bodega
Hacer fotocopias y anillado de documentos

Colaborar con todas las tareas del almacén

Secretaria
Registrar o digitar datos en la base de datos de compras y banco de
proveedores y mantenerlos actualizados.
Ordenamiento y manejo del archivo (solicitudes, érdenes, ofertas, etc.).
Elaborar reportes, informes y notas
Trasladar documentos a otras dependencias de la Alcaldia
Colaborar con la documentacion de las compras de libre gestidn vy licitacion
0 concursos: recepcion de solicitudes, elaboracion de ordenes.

Elaborar cuadros de analisis comparativos de ofertas.
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D. Costos de Implementacién

En el siguiente cuadro se detallan los Costos Anuales Estimados para las
mejoras de conocimientos y procedimientos en el personal de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones de la Alcaldia Municipal de San Martin.

Recursos Costo

Humano
* Viaticos Capacitador UNAC $500.00
* Propuesta de contratacién de un auxiliar
para

Adquisicién por libre gestion. $3,000.00
* Propuesta de contratacion de un auxiliar
para

la bodega $2,400.00
* Viaticos Supervisor UNAC $ 500.00
Sub total $6,400.00
Materiales
* Mobiliario (Sillas, ventiladores, escritorios,
mesas, etc.) $2,000.00
* Papeleria a utilizar en capacitacion $500.00
* Alquiler de proyector de cafién para
Capacitacion $500.00
* Refrigerio para participantes de
capacitacion e $500.00
Instructor
Sub total $3,500.00
Tecnolbgicos
* Adquisicién de cuatro computadoras para
el personal administrativo de la UACI $2,000.00
Sub total $2,000.00
Estructura Fisica

- Construccion de cubiculos para cada
miembro
del personal administrativo de la UACI $2,000.00
Sub total $2,000.00
Costo Anual de Implementacién $16,100.00
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E. Evaluacion y Seguimiento

1. Evaluacion

Se recomienda realizar una evaluacion semestral respecto a la aplicacion
de los procedimientos propuestos para una correcta aplicacién de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica en la UACI de
la Alcaldia Municipal de San Martin, para lo cual se solicitard de nuevo la
colaboracion del Jefe de la Unidad y de un delegado de la Unidad

Normativa de Adquisiciones y Contrataciones (UNAC).

2. Seguimiento

Se sugiere la participacion permanente de la Gerencia General en la
supervision y seguimiento de la correcta aplicacion de los procedimientos
propuestos para la adquisicion de bienes y servicios a nivel Institucional,
con el fin de corregir deficiencias que se presenten durante el desarrollo de

las actividades.

F. Cronograma

A continuacion de se detalla un cronograma de la capacitacion que se impartira
al personal de la UACI y los Jefes de las Unidades Operativas partir del
proximo mes de enero del afio dos mil seis. Se recomienda que
inmediatamente al finalizar dicha capacitacién se comience con la aplicacion de
los procedimientos propuestos para la aplicacion de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica para asi verificar que en realidad
dichos procedimientos se traduzcan en un mejor servicio de parte de la UACI
para con el resto de Unidades de la Alcaldia de San Martin y obtener una
retroalimentacién que permite mejorar aquellos aspectos que aun requieran

alguna correccion.



CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES

PLAN DE CAPACITACION SOBRE LA APLICACION DE LA LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN

ACTIVIDADES

TIEMPO EN SEMANAS

ENERO FEBRERO

2

3 4 5

TEMA N° 1

Desarrollo del tema

Evaluacion

N

w -

~N e

1
8

N
N
= W

112]3|6|7[8[9

TEMA N° 2

Desarrollo del tema

Evaluacion

TEMA N° 3

Desarrollo del tema

Evaluacion

TEMA N° 4

Desarrollo del tema

Evaluacion

TEMA N° 5

Desarrollo del tema

Evaluaciéon

140
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO DIRIGIDO A LAS UNIDADES OPERATIVAS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN, DEPARTAMENTO DE SAN
SALVADOR

JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES

Somos estudiantes de la Universidad de El Salvador, egresados de la carrera
de Licenciatura en Administracion de Empresas y solicitamos su valiosa
colaboracion para responder objetivamente al cuestionario que se presenta a
continuacién, cuyo proposito es conocer su opinion sobre el proceso de
adquisicion de bienes y servicios.

Toda la informacién proporcionada sera de gran utilidad para nuestra
investigacion y sera utilizada Unicamente para fines académicos, manteniendo
total confidencialidad.

Por favor en cada pregunta marque una X en la opcion que considere correcta.

1. ¢Conoce el contenido de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica?

] Si [] No

2. ¢Qué grado de conocimiento tiene sobre la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica?

] Mucho [ ] Poco [ ] Nada

3. La formacién y conocimientos que posee el personal de la U.A.C.l. es un
factor determinante en el proceso de adquisiciones de bienes y servicios.

[] Si [] No [ 1 No sabe
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4. ¢ Considera usted que es necesario que el personal que labora en la U.A.C.I
reciba capacitaciones sobre el proceso de adquisiciones y contrataciones?

[] Si ] No [ 1 No sabe

5. ¢Considera usted que evaluar al personal de la U.A.C.I es un factor
determinante que mide la eficiencia de dicha unidad?

[] Si ] No [ 1 No sabe

6. ¢Qué tipo de contratacion realizan con mas frecuencia en su unidad?
[ ] Obras [ ] Servicios

[ ] Bienes [ ] Otros (especifique)

7. ¢Cudles considera que son los factores que mayormente afectan el
cumplimiento de las funciones del personal que labora en U.A.C.I.?

Falta de capacitacion
Falta de personal
Falta de claridad en los procesos

Poca claridad en especificaciones técnicas

U Oood

Otros (especifique)

8. ¢ Sabe usted si la U.A.C.I. cuenta con una manual de procedimientos?

] Si ] No [ 1 No sabe

9. ¢La U.A.C.I. cumple en forma agil y oportuna con los procesos de compra?

] Si ] No [] No sabe

10. Si su respuesta a la pregunta anterior es “No” explique por qué?
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11. ¢;Considera que los canales de comunicacion que utiliza la U.A.C.l. con el
resto de unidades de la Alcaldia son los adecuados?

[] Si ] No [ 1 No sabe

12. ¢El tiempo de entrega de los requerimientos que realizan las unidades
operativas a la U.A.C.l. es oportuno?

[] Si ] No [ ] No sabe

13. ¢La entrega oportuna de bienes y servicios obtenidos a través de la
U.A.C.I. depende de la claridad de los procedimientos?

[] Si ] No [ ] No sabe

14. ¢Cumplen las unidades operativas con los requisitos técnicos necesarios
para el requerimiento de bienes o servicios?

[] Si ] No [1 No sabe

15. Si su respuesta a la pregunta anterior es “No” explique por qué?

16. Su unidad esta satisfecha con el servicio que recibe de parte de la U.A.C.I.?
] S [ No

17. Si su respuesta a la pregunta anterior es “No” explique por qué?

18. Segun su criterio, qué se necesita para un mejor funcionamiento de la
U.A.C.L.?

[ 1 Politicas mas claras [ 1 Atribuciones bien definidas

[ Procedimientos mas agiles [ Otros (especifique)
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[ ] Contratar méas personal

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL DE LA UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN, DEPARTAMENTO DE SAN
SALVADOR

Somos estudiantes de la Universidad de El Salvador, egresados de la carrera
de Licenciatura en Administracion de Empresas y solicitamos su valiosa
colaboracion para responder objetivamente al cuestionario que se presenta a
continuacién, cuyo proposito es conocer su opinion sobre el proceso de
adquisicion de bienes y servicios.

Toda la informacién proporcionada serd de gran utilidad para nuestra
investigacion y sera utilizada Unicamente para fines académicos, manteniendo
total confidencialidad.

Por favor en cada pregunta marque una X en la opcion que considere correcta.

1. ¢ Qué cargo ocupa dentro de la U.A.C.I.?

[ 1 Bodeguero [ 1 Secretaria

[ 1 colaborador [ 1 oOtros (especifique)

2. ¢ En cuantos procesos de compra o contratacion ha participado?

[ 1 Ninguno [ 1 Mas de diez

[ 1 De uno adiez
3. ¢Qué grado de conocimiento tiene sobre la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica?

[ ] Bastante conocimiento [ ] No conozco la Ley

[ ] Poco conocimiento
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4. ¢ Ha sido capacitado con respecto a la aplicacién de la Ley de Adquisiciones
y Contrataciones de la Administracion Publica?

] Si [] No

5. Si su respuesta a la pregunta anterior es negativa, explique por
qué?

6. Si su respuesta a la pregunta N° 4 fue positiva indique cada cuanto ha
recibido capacitacién sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica?

[ 1 Trimestralmente  [_] Anualmente

[ ] Semestraimente  [1 Otros (especifique)

6. ¢ Tiene conocimientos sobre las politicas para el proceso de compras dentro
de la Alcaldia de San Martin?

[ ] Si [ 1 No

7. ¢Cree usted que dichas politicas se aplican adecuadamente dentro de la
institucion?

[] Si [ ] No [ ] No sabe

8. ¢ Cuales son los criterios de evaluacion para seleccionar los proveedores?

[ ] Forma de pago [ ] Calidad
[ 1 Precio [ 1 Prontaentrega

[ ] Experiencia [ 1 oOtros (especifique)

9. ¢Considera que una guia de procedimientos le facilitara la aplicacion de la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica?
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[ ] si [1 No
10. ¢Qué elementos relevantes considera que deba contener dicha guia de
procedimientos?
[ Politicas mas claras 1 Atribuciones bien definidas

] Procedimientos mas agiles ] Otros (especifique)

11. ¢Ha recibido lineamientos de parte de las jefaturas superiores con respecto
al desarrollo de sus actividades de trabajo?

[ 1 si [1 No

13. La formacion y conocimientos que posee el personal de la U.A.C.l. es un
factor determinante en el proceso de adquisicion de bienes y servicios.

[ ] De acuerdo [ ] Nosabe

[ ] Endesacuerdo
14. Evaluar al personal es un factor determinante que mide la productividad de
la U.A.C.I.

[ ] De acuerdo [ ] Nosabe

[ ] Endesacuerdo
15. ¢ Cudles son los tramites mas frecuentes segun los requerimientos de las
unidades operativas?

[ ] Obras [ ] Servicios

[ ] Bienes [ ] Otros (especifique)

16. ¢Cudles considera que son los factores que mayormente afectan el
cumplimiento de sus funciones como parte del personal de la U.A.C.1.?

[ ] Faltade capacitacion
[ ] Faltade personal
[ ] Falta de claridad en los procesos

[ 1 Poca claridad en especificaciones técnicas



145

[ 1 oOtros (especifique)

17. ¢La U.A.C.I. cumple en forma agil y oportuna con los procesos de
adquisicion de bienes y servicios?

] Si ] No sabe
] No

18. La U.A.C.l. cumple con las especificaciones que la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica establece para las diferentes
formas de contratacién?

] Si ] No sabe
] No

19. Si su respuesta a la pregunta anterior es “No” explique por qué?

20. ¢ Los canales de comunicacion que se utilizan al interior de la U.A.C.I. son
los adecuados?

] Si ] No sabe
] No

21. ¢Es oportuno el tiempo en que las unidades operativas entregan los
requerimientos a la U.A.C.I.?

] Si ] No sabe
] No

22. ¢La entrega oportuna de los bienes y servicios solicitados a la U.A.C.1.
depende de la claridad de los procesos?

] s
[] No
] No sabe
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23. ¢ Parala U.A.C.I. son de mucha utilidad las especificaciones técnicas dadas
para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por las unidades
operativas?

] Si ] No sabe
] No

24. La U.A.C.l. entrega a entera satisfaccion lo requerido por las Unidades
Operativas?

] Si ] No sabe
] No

Entrevista realizada al Jefe de la Unidad de Adquisiciones vy
Contrataciones Institucional de la Alcaldia Municipal de San Martin,

Departamento de San Salvador.

1 - ¢Qué grado de conocimiento tiene sobre de la Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracion Publica?

R/ El jefe de la UACI manifesté tener mucho conocimiento sobre la Ley de

Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

2 - ¢Considera que el disefio de un modelo de procedimientos para la
aplicacion de la LACAP contribuira a ejercer un mejor control en los procesos

de adquisicion de bienes y contratacion de servicios?

R/ Si, el Disefio de un modelo ayudaria a mejorar el proceso de compras, ya
gue a veces existe una equivocada interpretacion de la Ley o se retrasa el

proceso cuando, por Ejemplo se dan casos de emergencia, en estos casos de
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emergencia hay que preguntarle a Contabilidad si hay cifras presupuestarias o
si no hay que pedir el acuerdo al Secretario y eso retraza el tramite, en estos
casos es cuando ya no se cumple con el objetivo de agilizar la compra. En la
practica lo que se hace es comprar de lo que se necesita y se omiten los
pasos que se tendrian que hacer en el proceso de compra, si se tiene un
modelo de procedimientos se especificaria que hacer en estos casos

imprevistos.

3 - ¢La Alcaldia de San Martin cuenta con politicas para el proceso de

compras?

R/ Si, la alcaldia cuenta con politicas de compra, aunque el personal

desconoce cuales son estas politicas.

4 - ¢;Cuales son los criterios de evaluacion que se utilizan al momento de

seleccionar a los proveedores?

R/ El Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones dice que se tiene un
banco de proveedores que son los que proporcionan a la Alcaldia de los
recursos necesarios cuando se trata de bienes y servicios ya que también se
tiene un banco de empresas contratistas que son las que realizan los proyectos

gue se llevan a licitacion.

5 - ¢Que grado de conocimiento tiene sobre la LACAP el personal que labora
para la UACI?

R/ De los tres empleados (ademas del jefe) que conforman el personal de la
Unidad de adquisiciones y Contrataciones la secretaria es la que tiene mas
conocimiento de la Ley, ya que es ella la que en ausencia del jefe de la UACI
guien decide qué comprar cuando son bienes como papeleria, llantas para los
camiones, etc. Pero cuando son procesos de licitacion entonces es el Jefe de
la UACI el que realiza los procedimientos. La persona que no tiene
conocimiento de la Ley es el Bodeguero, ya que no se considera necesario

debido a que sus tareas se limitan a recibir y entregar los bienes.
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6 - ¢ Aparte de la LACAP que otras bases legales utilizan para la contratacion o

adquisicion de bienes o servicios?

R/ Anteriormente se aplicaba la Ley de Suministros pero actualmente solo se
aplica La Ley de Adquisiciones y contrataciones ya que esta mejora el control
y la calidad de empresas que ofertan, la Ley ayuda a mejorar la seleccion de

las empresas que prestan los servicios.

7 - ¢ Cuentala UACI con un Organigrama?

R/ No, la UACI no cuenta con un organigrama, ya que solo 4 personas

conforman el departamento.

8 - ¢La UACI cumple con los propésitos establecidos por la Alcaldia?

R/ En lo que se refiere a adquisicion de bienes y contratacion de servicios si, se
tiene una lista de lo que se comprara y los proyectos que se realizaran, pero no
todo lo planeado se realiza ya que se dan imprevistos que ocasionan que lo

gue estaba programado hacer no se lleve a cabo.



FOTOGRAFIAS
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Sr. Valentin Castro Sanchez

Alcalde Municipal de San Martin
Periodo 2003-2006
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Nuevo edificio de la Alcaldia Municipal de San Martin
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Personal de la Alcaldia Municipal de San Martin
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Consejo Municipal
Alcaldia de San Martin
Periodo 2003-2006
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN
DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR

Fecha:

Senor X000
Empresa; xo0000000000000ou:
Presente:

La Municipalidad la cual me honro en presidir, estd implementando la ejecucién de Proyectos d
Balastado con el Programa KFW I/ FISDL por lo que muy atentamente le invito a participar en |
Licitacion Privada para el suministro de balasto en el Proyecto - Balastado de Calle Caserio Colonia 1

|de Septiembre Cantén Cara Limpia de este Municipio.

La venta y retiro de las bases de Licitacion se efectuara el dia trece y catorce de Julio del afio dos mij

uno, en |as instalacicnes de la Alcaldia Municipal.

La recepcion de la oferta se realizara el dia veintiséls de Julio del corriente afo de |as 9:00 a 10:30 a.m.

Apertura de Oferta a partir de las 11:00 a. m. de! mismo dia, ambas actividadies se llevarén a cabo en e

despacho del sefor Alcalde.

Nombre del Alcalde o Alcaldesa

Selio de la Alcaklia Municipal
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ORDEN DE COMPRA No. XXXXXX
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN

Proveedor: Fecha:

Diraccion:

Sub Total
IVA'
Monto
Observaciones:
Solicitante: Autorizado por: Revisado por: Aceptado por:
ALCALDE Jede de La UACH

Original. Proveedor
Copia: Alcaldia Municipal
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ACTA DE RETIRO DE TERMINOS DE REFERENCIA No. XXXXXX
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN

Departamento: Municiplo:

Proyecto:

Ubicacion:

NOMINA DE EMPRESAS Y/O PERSONAS QUE RETIRAN TERMINOS DE REFERENCIA

L= I R T R S L L

Observaciones:
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ACTA DE RECEPCION DE OFERTAS No. XXXXXX
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN

Departamento: Municipio:

Proyecto:

Ubicacion:

NOMINA DE EMPRESAS Y/O PERSONAS QUE PRESENTAN OFERTAS

o |- o o | N

Observaciones:

Alcalde Municipal Jefe de l1a UACI
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NOTIFICACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN
DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR

Fecha:

Sefores: XxXoosau0OOu0On
Empresa; x00000000000000000000¢
Presente:

|For este medic y de conformidad al marco legal vigente agradecemos su participacion en |2 licitacion publical

|para el suministro de balasto en el proyecto balastado de la Calle Caserio 19, de sepliembre, Cantn Carar

Sucia de este Municipio, ademas les comunicamos que el ofertante ganador fue: BALASTO DUROS S.A.

Asi mismo, les manifestamos que 1as garantias de oferta seran devueltas a los ofertanies de acuerdo a los a|

Clausula xxxx de los términos de referencia,

Nombwe del Jefe de la UACH
Jefe de 1a UACI
Sello de la Alcaldia
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ANEXO DEL ACTA DE APERTURA, ANALISIS Y EVALUACION DE OFERTAS No.
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN

[Depanamento: Municiplo:

Proyecto:

Ubicacion:

ANALISIS Y EVALUACION DE OFERTAS

1 |Precio ¢ ¢ ¢ ¢ ¢

2 |Fecha de Entrega

3 |Garantia

4 |Mamntenimiento

5 JExpenencia

6 |Elc.

OBSERVACIONES:




