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Resumen

La presente investigacién se centra en la formulacién de Plan de Mejora a la
Unidad de Contratacion Menor, donde se realiza el procedimiento administrativo de las
contrataciones menores regulado por la Ley 737 Ley de Contrataciones Administrativas
del Sector Publico, su Reglamento y Normativa Procedimental para Contratacién Menor,
asi mismo abordé entrevistas a las personas claves involucradas en el procesos de
contratacion menor, siendo estas la Division de Adquisiciones, la Division General
Administrativa Financiera, la Unidad de Contratacion Menor y la Oficina de Organizacion

de la Divisién general de Recursos Humanos.

Para la realizacion de la presente investigacion se hizo una minuciosa busqueda
bibliografica tales como libros, revistas, tesis, textos oficiales como leyes, normas
administrativas, paginas de internet, asi como documentos técnicos y expedientes
administrativos de contratacion menor, con el objetivo de incorporar los suficientes
sustentos tedricos y juridicos del tema objeto de estudio, que sustentan las
contrataciones, en la Unidad de Contrataciébn Menor, area clave para la realizacion del
proceso de contratacibn menor, asi mismo se observd, que solamente trabaja 1
persona, atendiendo la gran carga de trabajo, lo que ocasiona retrasos en realizar todo
el proceso de contratacion dado que este trabajador tiene que revisar los documentos
siguientes: formato A1, por tal razén una vez que se recibe el expediente de la Division
de Adquisiciones, este es revisado por el analista el Director Administrativo Financiero,
posteriormente dar carta de inicio de la contratacion.

Palabras claves: compra menor, procedimiento administrativo, contrataciones,

plan de mejora.
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1. Introduccion

Esta tesis tiene por objetivo proponer mejoras a la Unidad de Contratacion Menor,
la cual consiste en hacer una reorganizacion, a fin de trasladar personal y/o funciones,
que de ponerse en marcha mejoraria significativamente el proceso de contratacion de
obras, bienes o servicios generales, que no superen el monto de quinientos mil cérdobas
(C$ 500,000.00).

En el Ministerio de Transporte e infraestructura se requiere mejorar el
procedimiento de contratacion menor e igualmente reorganizar la unidad de
contratacion menor dado que hay demora en el proceso de adquisicion de los bienes,
servicios y contratacion de consultorias, incidiendo en inconformidad en las unidades
administrativas que demandan estos requerimientos, causa de atrasos en la gestion
institucional y también incurre en la sub ejecucion del presupuesto. Debido que los
analistas de la Division de Adquisiciones y los subcomités técnicos de evaluaciéon de
ofertas en muchas ocasiones no realizan una revision exhaustiva en la documentacion
de los expedientes. Asi mismo actualmente en la unidad de contratacion menor labora
1 servidor publico, encargado de atender toda la demanda ocasionando retrasos en el
proceso de la adquisicion de las compras menores dada la carga de trabajo que tiene

la unidad de contratacion menor.

Por tal razén se hace necesaria revisar, la estructura, funciones y los
procedimientos administrativos del MTI, que constituyen una de las etapas del Proceso
Administrativo de contrataciones menores, en el que cada parte, cada acto, cada etapa,
estan indisolublemente wunidas con las deméas, y que, ademas, se dan
simultdneamente. Tal secuencia es conocida como “Proceso Administrativo” y se
presenta en todo momento de la vida de una empresa, institucion u organismo social,

sea privado, publico o mixto.



El plan de mejora para el MTI, constituye el resultado de un estudio realizado
fundamentalmente por la necesidad de contribuir a la institucién con procesos que le

permitan alcanzar sus objetivos y metas institucionales.

1.1.Planteamiento del problema
Antecedente del problema

El Ministerio de Transporte y Obras Publicas fue creado el dia, 20 de Julio de
1979 por medio de la Junta de Gobierno de Reconstruccion Nacional, quien promulgo
el Decreto No. 06 “Ley Creadora de los Ministerios de Estado”, dicho Decreto le otorga
al Ministerio de Transporte y Obras Publicas, dos funciones basicas que por tradicion y

mera costumbre se han venido desarrollando en conjunto en el pais, y estas son:
a) La transportacion de bienes y personas.
b) La construccion de las obras necesarias para facilitar esa transportacion.

Esto es para que ambas funciones faciliten de forma eficiente la vida activa del

pais.

El MTI, actualmente emplea a 1,100 trabajadores en toda su dependencia, entre
ellas estan las Delegaciones de Transporte terrestre y acudticas ubicados en las
principales cabeceras departamentales y Puertos del Pais

Situacién actual del problema

Durante el desarrollo de los procesos de adquisicion de bienes y servicios, se
observan dificultades en los tiempos para llevar a cabo los procesos de contratacion,
asi mismo en los requerimientos de parte del evaluador en cada una de las etapas del
proceso, a fin de obtener el bien o servicio deseado en el tiempo Optimo, tanto para la
empresa como para la institucion; los proveedores no presentan en sus ofertas los

requisitos idéneos del concurso; falta de cobertura hacia los proveedores por problemas
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de convocatoria, la falta de revisiones exhaustivas tanto legal y técnica de parte del
personal evaluador en los diferentes documentos de licitacion en la adquisicion de
bienes y servicios. Asi como el incumplimiento de los diferentes oferentes respecto al
marco legal vigente que rige la materia de contrataciones asi como la falta de revision
exhaustiva de las especificaciones técnicas por la Oficina de Bienes y Servicios,
presentadas por las unidades requirentes de manera confusas e incompletas, en
algunos casos debido a un inadecuado sondeo de mercado ocasionando atrasos en el
proceso de adquisicion de bienes. En ese mismo sentido los Procesos se declaran
desiertos en la Oficina de Bienes y Servicios debido que los Proveedores muestran poco
interés en participar, también no se reciben las ofertas requeridas para el proceso. Asi
mismo los Oferentes no cumplen con lo establecido en los articulos 45 y 46 de la ley

737, ocasionando que los procesos se declaren desiertos.

1.2.Justificacion de la investigacion

En las instituciones del sector publico de Nicaragua, las contrataciones
Administrativas tienen mucha importancia para el desarrollo del pais, porque la
participacion de las Micro, Pequefias y Medianas empresas es un mercado significativo,
tanto en el sector publico como en el sector privado son un medio para proveer las

adquisiciones de bienes y servicios.

En el Ministerio de Transporte e Infraestructura, los procesos de contratacion
para adquisicion de bienes, servicios, entre otros, son lentos y burocraticos no hay
seguimiento ni monitoreo por los analistas, no hay un buen estudio de mercado de las
unidades administrativas solicitantes, asi mismo en algunas ocasiones éstos se

declaran desiertos, poniendo en riesgo la operatividad y desarrollo del trabajo.

Por tal motivo el estudio realizado es de gran importancia y utilidad para el MTI,
dado que servira para mejorar y agilizar los procesos para las compras menores, asi
como los otros procesos de contrataciones menores, beneficiando a todo el personal de
las Unidades Administrativa que demandan las solicitudes de compras de manera agil,

eficientes y oportunas, para satisfacer en tiempo y forma los requerimientos de compras
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de las unidades administrativas del MTI, contribuyendo de esta manera con la

operatividad y buena marcha en el trabajo cotidiano.

Tomando en cuenta lo antes expuesto, la investigacion se llevé a cabo con el
objeto de proponer a la Division Administrativa Financiera, del MTI una propuesta de
formular Plan de mejora para la Unidad de Contratacion Menor, que consiste en
reorganizarla y/o estructurarla, asi como trasladar personal y/o funciones que

coadyuven al desempefio laboral de cara a las contratacion menor.

Una vez puesto en marcha este plan de mejora de la Unidad de Contratacion
Menor, se mejoraran los procedimientos necesarios para poder adoptar las medidas
que proceden a su mejora 'y el compromiso de la institucién en relacion a la atencion de
su demanda cuya incidencia repercutird en cumplir las metas y objetivos fijados por la

institucion.

En el MTI, las compras publicas constituyen un instrumento clave en todo estado
de derecho, dado que a través de éstas se provee de los bienes y servicios a las
unidades administrativas solicitantes y a su vez se garantiza una correcta ejecucion del

Presupuesto General de la Republica, asignado.

Las contrataciones menores poseen la caracteristica de ser un procedimiento
agil, recurrente y de mayor dinamica, dado que su mecanismo esta dado por la cuantia
y no por el objeto de la misma, siendo el monto que no supere los 500,000.00 para la

contratacion de obras, bienes o servicios generales.
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2. Objetivos

2.1. Objetivo General

Formular un plan de mejora de la Unidad de Contratacion Menor del Ministerio
de Transporte e Infraestructura, del aflo 2018, para hacer mas agiles y eficientes las

contrataciones de bienes y servicios en la unidad de contratacion menor.

2.2. Objetivos Especificos

e Elaborar un diagnéstico de la Oficina de Adquisicion de Bienes y Servicios y de
la Unidad de Contratacion Menor y Oficinas de Compras, para conocer la

situacion actual de las oficinas.

o Disefiar el proceso de contratacion menor de la Unidad de Contratacion Menor,
a fin de conocer las tareas y/o actividad I6gicamente relacionadas para obtener

resultados.

e Capacitar al personal de la oficina de Adquisicion de Bienes y Servicios y la de
la Unidad de Contratacion Menor, en materia de contratacion, para proveerlo de

habilidades y destrezas que mejoraran su desempefio laboral.
e Determinar los requerimientos basicos para la funcionalidad de la Unidad de

Contratacidbn Menor, para garantizar el buen desempefio de las actividades de

trabajo designadas en el afio 2018.
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3. Antecedentes de la investigacion

Los antecedentes “reflejan los avances y el estado actual del conocimiento
en un area determinada y sirven de modelo o ejemplo para futuras

investigaciones” (Arias, 2006:106).

Para el desarrollo de la investigacion, las principales fuentes de referencias
se han encontrado en la Universidad POLITECNICA SALESIANA, Ecuador,
donde varios tesistas han realizado estudios sobre el tema para obtener el grado

de licenciados, entre los cuales tenemos:

En el 2015, Orellana realiz6 una investigacion titulada, PLAN DE
REESTRUCTURACION ADMINISTRATIVO Y ORGANIZACIONAL DE LA
EMRESA NICKNEACORP S.A., Guayaquil, llegando a la conclusion de que la
organizacion no cuenta con manuales de funciones, procesos, procedimientos,
lo que ocasiona que las actividades se desempefien dos o mas veces por los
empleados de diferentes departamentos. Otra conclusion a la que se llego es que
la falta de comunicacion entre los diferentes departamentos de la empresa
Nickneacorp S.A., es un factor que perjudica a las autoridades internas ya que no
ejecutan sus actividades correctamente, debido a que muchas veces los

documentos no estan al dia o se retrasan al llegar.

A raiz de los datos encontrados, Orellana se permiti6 recomendar e
Implementar en la empresa Nickneacorp S.A., sus respectivos manuales de
funciones, procesos, procedimientos, para el mejoramiento continuo de la

empresa.
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Dar a conocer a todos los empleados de la organizacion cada uno de los
manuales en proceso de implementacion, para el conocimiento de las actividades

y jerarquias que se establecen dentro de su estructura organizacional.

Realizar eventualmente un estudio que permita conocer las opiniones de
los empleados en resumen de las actividades que se realicen, problemas o
resoluciones de problemas a la hora de establecer procesos o procedimientos

para la mejora continua de la produccion organizacional.

En el 2002, Barrera presentd como trabajo final de grado un estudio
titulado, PREESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL Y MEJORAMIENTO EN
EL DESEMPENO DE LA SUBJERENCIA DE PERFORACION POR
CONTRATO - DIVISION NORTE DE PETROLEOS MEXICANOS APLICANDO
CRITERIOS DE CALIDAD, donde llegd a la conclusion: que el enfoque y
compromiso de la subgerencia de perforacion por contrato de la Division Norte de
petrdleos mexicanos (PEMEX), se basara en la mejora continua y la
implementacion de una cultura cliente — proveedor. Otra conclusién a la que se
llego es que se tendrd una organizacibn mas dindmica y flexible con esta
propuesta de mejoramiento en el desempefio, capaz de garantizar un excelente

funcionamiento que sea acorde a los cambios tecnoldgicos.

A raiz de los datos encontrados, Barrera se permitié recomendar que se
tendra la prioridad de contribuir a darle mayores valores agregados a los activos
(yacimientos), recursos humanos, y financieros que son manejados por esta

organizacion.

Con la incorporacion de estos cambios organizacionales tendremos

recursos humanos mas capacitados tecnolégicamente y administrativamente,
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dotandolos de condiciones que faciliten la motivacion del personal se tendran
resultados 6ptimos provenientes de su desempefio encontrando las formas de
qgue todo el personal este motivado para el proceso de mejora continua en la

empresa y en los recursos que les son suministrados para la cadena productiva.

Cabe destacar que en el MTI, la Division General Administrativa
Financiera, no ha contado con ninguna reorganizacion es la primera vez que
requiere que se le realicen mejoras y actualizaciones a su estructura
especificamente en la Unidad de Contratacién Menor, para contribuir a fortalecer
la gestion asi como trasladar personal y/o funciones para que trabaje de forma
mas eficiente, oportuna, organizada y articulada, a fin de que el procedimiento de
compra menor sea eficiente, mejore la productividad en su proceso

administrativo.
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4. Marco Teodrico

4.1.Principios de administracion de Adam Smith y Frederick Winston Taylor,

enfocados alainvestigacion.

La permanencia de las empresas en el sector comercial, industrial y de servicios
de bienes, dependen del buen desempefio de sus trabajadores factor importante en la
cadena de valor de la empresa es necesario que cada uno de sus colaboradores

conozcan sus actividades de trabajo, asi como sus responsabilidades y competencias.

Sobre la base de las consideraciones anteriores es que el soporte técnico de este
trabajo de investigacion se asienta en la teoria planteada por el padre de la teoria Adam

Smith y Frederick Winston Taylor.

Segun Stoner, Freeman y Gilbert (2007) describe que Frederick W. Taylor,

Fundamentd su filosofia en cuatro principios basicos:

e El desarrollo de una verdadera ciencia de la administracién, de tal manera
gue se pudiera determinar el mejor método para realizar cada tarea.

e La seleccién cientifica de los trabajadores, de tal manera que cada
trabajador fuera responsable de la tarea para la cual tuviera mas aptitudes.

e La educaciony el desarrollo del trabajador en forma cientifica.

e La cooperacion estrecha y amistosa entre obreros y patrones (p.36).

La teoria de Taylor nos dej6é un legado valiosisimo a las organizaciones, dado
que su filosofia ha dado magnificos resultados en todas aquellas que han implementado
estos principios, no obstante, bajo este principio tanto los trabajadores como los
empleadores se interesan en lograr los objetivos y metas institucionales, asi como el
incrementar la productividad, ya que ambos se beneficiaran, bajo el precepto ganar —

ganar.
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Asi mismo el Filésofo y Economista, Adam Smith, fue el fundador de la teoria

economia politica y el liberalismo econdémico.

Adam, sostuvo que la riqueza procedia del trabajo que incrementa la riqueza
debido a que aumenta la destreza de la fuerza de trabajo, ahorra tiempo, y permite el
empleo de ingenios mecanicos. Los limites de la division del trabajo vienen

determinados por el tamafo del mercado y del capital (Smith, 2011, parr. 8).

Desde la creacion de las teorias de estos dos grades cientificos ha sido validas
para el trabajo dado que sus principios han sido para valorar la oferta y la demanda, la
divisién del trabajo, la seleccion cientifica de los trabajadores, la cooperacion estrecha
y amistosa entre obreros y patrones, la explotacion de la tierra la comercializacion de

los bienes y servicios entre otros.

4.2.Diagnaostico de la Oficina de Adquisicion de bienes y servicios y de la Unidad

de Contratacién Menor.

4.2.1. Conceptualizacion de diagnéstico

Los gerentes para conocer la situacion actual de la empresa realizan un
diagndstico herramienta esencial para conocer tanto las debilidades de la empresa,
como sus fortalezas estos indicadores coadyuvan para alcanzar la eficiencia de las

empresas.

Valdés (2014), sostiene que el modelo organizacional de los tres vectores “Para
el diagnéstico de la empresa, utilizaremos el modelo de los tres vectores donde la mision
organizacional establece la direccion de la empresa, este modelo nos permite observar

las interrelaciones de la empresa con el entorno” (p.40).
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Por tal razén, es importante que se aplique este diagnéstico a la Oficina de
Adquisicion de Bienes y Servicios y Unidad de Contratacion Menor, para conocer como
estan estructurados organizacionalmente, su operatividad, asi como el ambiente laboral

para determinar las acciones a implementar.

4.2.2. Técnicas de diagndéstico Organizacional

Los gerentes de las organizaciones deben de tomar en consideracion todas las
técnicas necesarias para emplearlas en el desarrollo del diagnostico organizacional, asi

mismo tienen que elaborarlo de manera objetiva.

Ortiz (2015), afirma que las Técnicas del Diagndéstico Organizacional. “Un
diagndstico organizacional consta de ciertos aspectos que lo hacen ser lo que es, es
una forma analitica de proveerle a las organizaciones oportunidades para su mejora,
todo esto mediante un andlisis que permita conocer las fortalezas y debilidades de la

organizacion” (p.1).

Todas las organizaciones en algiin momento de su operatividad han tenido que
recurrir en la elaboraciéon de un diagnostico dado que éste instrumento es valiosisimo
que permite conocer a fondo la situacibn en que se encuentra la organizacion y/o

empresa.

Continta Ortiz. (2015), diciendo, que el “diagndstico es el primer movimiento en
esencia necesario para moldear el sistema funcional de organizacion en una empresa.
También cuando se requiere encontrar soluciones para algun problema que se ha

detectado en el sistema organizacional” (p.1).
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Estas técnicas son importantes para la organizacion y son tomadas en
consideracion en el momento que se requiera realizar un estudio a fondo que coadyuve

a la toma de decisiones.

4.3. Andlisis de la situacién interna

El andlisis de la situacion interna de la organizacion es tomado en consideracion
como uno de los puntos estratégicos para los administradores a fin de implementar

acciones en la organizacion.

Valdés (2014) define que, la planeacién a partir del andlisis de las condiciones
del presente se inicia con la auditoria y su diagndéstico, que nos permite identificar y
evaluar las caracteristicas internas de la organizacion. Es por esta razon que en
cualquier metodologia para desarrollar planes estratégicos lo primero que se integra es
la misibn de la empresa; de los diferentes métodos para establecer estrategias
organizacionales. Por un andlisis de las condiciones actuales, las mas conocidas son:
Matriz FODA, también conocida como DAFO; matriz de relacion de fortalezas
organizacionales con las oportunidades del entorno y las debilidades organizacionales

con las amenazas del entorno” ( p.63).

Se observa que, sin el analisis interno, de la organizacién no se podria elaborar

la matriz FODA debido que es un factor inherente para realizar dicha matriz.

4.4.Analisis de la situacion externa

El andlisis de la situacién del entorno de la organizacion es tomado en
consideracion para realizar la matriz FODA, sin ello los administradores no tendrian una

amplia vision y/o opinién a nivel macro de la organizacion.
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Valdés (2014) afirma, que es un segundo tiempo, en la metodologia FODA, se
lleva a cabo un analisis de las condiciones del entorno considerando éste como todo
aquello que rodea a la organizacién, pero queda fuera de control de ésta. Para facilitar
su observacion y comprension se divide en diferentes aspectos y su analisis se hace
por partes, permitiendo asi visualizar de manera parcial los posibles impactos en la

organizacion. (p.66).

La situacion externa de la organizacion, no es mas que todos aquellos factores
que inciden en ella, como: la politica, la tecnologia, lo social, el gobierno, tipo de religion,
educaciéon, economia, entre otros, estos son factores determinantes del entorno que

inciden en la operatividad de las organizaciones.

4.5. Andlisis de las estrategias asociadas al FODA

Todas las organizaciones poseen estrategias, vinculantes a la naturaleza de sus
operaciones ya sea de tipo comercial, financieras, de servicios u estrategias

internacionales, con el fin de cumplir con los objetivos.

Valdés (2014) define que “las lineas genéricas de accion (estratégicas),
propuestas tienen un objetivo especifico, sin embargo en este momento solo
representan informacion, por lo que habra que ordenar y establecer su objetivo por el

cual fueron propuesto” (p.77).

Las estrategias son elementos fundamentales para el desarrollo de las acciones
del trabajo en todos los a&mbitos de las organizaciones, para dar cumplimiento a los

objetivos y metas.
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4.6. Diagrama de procesos de las compras menores
a) Conceptualizacion de compras menores

Este medio de contratacion para adquirir bienes, servicio u obras, este es uno de
los procesos mas importantes por su continuidad, constancia y repetitividad que se
contrata en el MTI, no solo por los bajos montos presupuestarios que implica, sino por

los tipos de bienes y servicios que se adquieren.

Segun el articulo 27 de la Ley es el procedimiento administrativo que debe
observarse para la seleccion del contratista particular en aquellas contrataciones de
obras, bienes o servicios generales, que no superan el monto de quinientos mil
cordobas”(p.103).

En el Ministerio de Transporte a través de la oficina de adquisicion de bienes y
servicios, este tipo de contratacibn es bien frecuente entre las modalidades de

contratacion en vista que su proceso es bien dinamico por su cuantia.

b) Modalidad de compra menor

A pesar que los procesos referidos se encuentran inmersos en cuantias bajas,
esto no implica que para la ejecucion de las mismas se debe cumplir con una serie de

requisitos preparatorios, los cuales deben ser realizados por las areas requirientes.

El Arto 27 numeral 3 de la ley 737, refiere que la contratacibn menor es el
procedimiento administrativo que debe observarse para la seleccién de proveedores en
aquellas contrataciones de obras, bienes o servicios generales, que no superan el
monto de C$500,00.00, es asi que la implementacién de dicho mecanismo esta dado
por la cuantia y no por el objeto de la misma.
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Las compras publicas constituyen un instrumento clave en todo estado de
derecho, dado que a traves de éstas se provee las contrataciones de obras, bienes o
servicios generales del Ministerio de Transporte e Infraestructura.

c) Diagrama de flujo

El diagrama de flujo de un procedimiento es una grafica que nos permite
identificar facilmente los tramos de responsabilidad de cada area que interviene en éste

y de cualquier indole ya sea de un proceso administrativo, industrial y/o de produccion.

(Valdes 2014), define que “la diagramacién es una herramienta que nos permite
representar en forma grafica los procesos de una empresa y observar las actividades
en conjunto, sus relaciones y cualquier incompatibilidad, cuello de botella o fuente de

posibles ineficiencias” (p.1).

La diagramacién nos permite visualizar expeditamente los procesos muestra
todas las actividades que interactian en el procedimiento. Asi como las relaciones entre

las areas inmersas en el flujo.

4.7.Fortalecer las capacidades del personal de la Oficina de Adquisicién de
Bienes y Servicios y la Unidad de Contratacion Menor, en materia de

contratacion.
a) Conceptualizacion de Capacitacion

Proveer al personal de conocimientos, habilidades, destrezas y herramientas
modernas que le permitan mejorar su productividad potenciando su capacidad para el

buen desemperfio laboral en materia de contrataciones.
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Idalberto Chiavenato (1989), Sostiene que es un “proceso educativo a corto
plazo, aplicado de manera sistematica y organizada, mediante el cual las personas
aprenden conocimientos, actitudes y habilidades, en funcién de objetivos definidos. El
entrenamiento implica la transmision de conocimientos especificos relativos al trabajo,
actitudes frente a aspectos de la organizacion, de la tarea y del ambiente, y desarrollo
de habilidades. Cualquier tarea, ya sea compleja o sencilla, implica necesariamente

estos tres aspectos” (p. 67).

La calificacion de los recursos humanos cobra una importancia fundamental y se
transforma en una ventaja competitiva, lo cual lleva a considerar que el aprendizaje debe
ser asumido como un proceso permanente que le permita a la organizacion y a los

trabajadores potenciar sus capacidades.

b) Modalidad de la Capacitaciéon

Con respecto a los Tipos y modalidades de capacitacion, los servidores publicos
del MTI se capacitan periddicamente en diversos cursos cortos hasta especialidades

post grados y maestrias.

Se puede mencionar la capacitacion orientada, la cual pretende familiarizar a los

nuevos colaboradores que ingresan en el MTI.

4.8.Determinar los requerimientos basicos para la funcionalidad de la oficina de

Contratacion Menor
a) Estructura organizacional

Podemos decir que la estructura organizacional, representa las diferentes
unidades que constituyen la organizacion con sus respectivos niveles jerarquicos. Por

lo tanto, ésta se refleja como una radiografia de la organizacién, en otras palabras la
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estructura define jerarquias, niveles de mando, las areas funcionales, relaciones entre
las unidades administrativas, lineas de comunicacion, departamentalizacion, en las

organizaciones entre otros.

Stoner, Freeman y Gilbert (2006) sostienen que “la estructura organizacional es
un marco que preparan los gerentes para dividir y coordinar las actividades de los

miembros de una organizacion” (p. 345).

La estructura organizacional tiene las bondades de mostrar las lineas de mando,
es un medio de informacion publico, asi como orientar al personal de nuevo ingreso
para su integracion a la organizacion, permite realizar cambios permanentemente y

coordinar las actividades de la organizacion.

b) Disefio organizacional

Para el disefio de la estructura organizacional hay que considerar los siguientes
aspectos: base legal, mision y visién institucional, manual de organizacion y de
procedimientos, organigrama vigente, asignacién presupuestaria, estructura de

puestos.

Stoner, Freeman y Gilbert (2006) sostiene que “determinar la estructura de la
organizacién que es mas conveniente para la estrategia, el personal, la tecnologia y las

tareas de la organizacion” (p. 345).

También es importante destacar que en el analisis de coherencia del disefio
organizativo, para la creacion de una unidad administrativa se requiere definir funciones

que fundamenten la creacion de cada unidad administrativa, contar con el respaldo de
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mas de un puesto en dicha unidad. Asi como la desagregacion de cada unidad

administrativa, la organizacion puede elegir un disefio horizontal o vertical.

c) Disefio de Puesto de Trabajo

Conceptualizacion de disefio de puesto de trabajo

El disefio de puestos de trabajo define las funciones, responsabilidades y
competencias de cada colaborador coadyuvando a la organizacion a obtener el control,

ver resultados para alcanzar las metas y objetivos institucionales.

Stoner, Freeman y Gilbert (2006) sostienen que los “gerentes traducen sus
preferencias y decisiones en cuanto a la descentralizacion en las decisiones que toman

sobre el disefio de puestos” (p. 397).

El disefio de puestos es un vehiculo para poner en practica, en forma sistematica,
la medida de descentralizacién que quiere los gerentes y que consideran necesarias

para perseguir las metas de la organizacion (Stoner et al., 2006).

Por tanto el disefio de puestos segun Stoner et al., es una forma que permite a
los gerentes comunicar a los empleados las oportunidades que tendran estos para

ejercer poder y autoridad.

Las descripciones de puesto estan disefiadas de tal manera para que los
trabajadores conozcan sus funciones, y responsabilidades ante el cargo que ocupan,
asi mismo estan definidas sus competencias particulares por cada descripcion de

puesto de trabajo.
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Descripcion de puesto de trabajo

Las descripciones de puesto de trabajo, en las organizaciones coadyuvan al buen
desempefio del trabajador en vista que en ésta estan descritas todas sus funciones y
responsabilidades de acuerdo al cargo por el cual fue contratado.

Chiavenato (2009) define “que el puesto esta basado en la integracion de todas
las actividades que realiza una persona, es esta concepcion, un puesto constituye una
unidad de la organizacion y consiste en un conjunto de obligaciones y responsabilidades

gue lo hacen distinto de los demas puestos”(p.203).

El Ministerio de Transporte, posee manual de Organizacion y funciones, Manual
de puesto de trabajo de todos los cargos, de acuerdo a la plantilla de puestos
implantados por la Direccion General de Funcién publica, regida por el Ministerio de
Hacienda y Crédito publico.

4.9.Ley 737, Ley de Contrataciones Administrativas del Sector Publico, (2010),

en el articulo 27, define los siguientes procesos de contratacion.

Procesos de Contratacion: son procedimientos publicos por los cuales se
realizan los Contratos Administrativos, procesos en los cuales puede participar cualquier

persona que cumpla con las bases y requisitos exigidos por la Ley.
Los tipos de procedimientos de licitacion son los siguientes:

Licitaciéon Publica: Es el procedimiento que debe observarse para la seleccion
del contratista particular en aquellas contrataciones que superen los tres millones de
cordobas (C$3, 000,000.00). El nimero de oferentes o licitadores es ilimitado, dado que
pueden concurrir a ella todas aquellas personas naturales o juridicas que, de acuerdo a

las normas vigentes, estén en condiciones de presentarse a la licitacion.
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Licitacién Selectiva: Es el procedimiento que debe observarse para la seleccién
del contratista particular en aquellas contrataciones cuyos montos sean superiores a
quinientos mil cordobas (C$500,000.00) y hasta tres millones de cordobas (C$3,
000,000.00).

Contratacion Simplificada: Es el procedimiento que, con independencia del
monto, debe observarse para la seleccion del contratista particular en aquellas
situaciones taxativamente sefialadas por la presente Ley, de cuya ocurrencia se dejara
constancia en el acto administrativo de inicio en el que se declare motivadamente la
procedencia de la causal respectiva. En todo caso la contratacion respectiva se hara en
condiciones de mercado, de lo que se dejara constancia escrita y firmada por el maximo
responsable de la entidad. Los contratos celebrados seran publicos, en los términos que
sefale el Reglamento de esta Ley.

Las caracteristicas de la Contratacion Simplificada que se desee realizar, se

publicaran conforme lo que establezca el Reglamento de la presente Ley.

Contrataciones Menores: Es el procedimiento administrativo que debe
observarse para la seleccion del contratista particular en aquellas contrataciones de
obras, bienes o servicios generales, que no superen el monto de quinientos mil cérdobas
(C$500,000.00), el procedimiento para esta modalidad lo establecera el Reglamento de

esta Ley.

Por Concurso: Siendo el tipo de procedimiento por concurso el siguiente:

Concurso para la Seleccion de Consultores: Es el procedimiento que debe
observarse para la seleccion de firmas consultoras o consultores individuales,
indistintamente del monto estimado para la contratacion. Las calificaciones técnicas,

profesionales o empresariales de los participantes, de los equipos de trabajo y de las
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ofertas técnicas cuando se requieran, determinaran la adjudicacion. El precio no

constituira el factor determinante para comparar las ofertas. (pags. 14 y 15).

Principios:

Principio de Publicidad. Los organismos y entidades del Sector Publico con el
objeto de garantizar la transparencia de la actividad administrativa deberdn dar a
conocer los procedimientos de los procesos de contratacidn, asi como permitir el acceso

de la ciudadania a la informacion relacionada a dichos procesos.

Principio de Transparencia. Toda contratacion administrativa debera realizarse
sobre la base de criterios y calificaciones objetivas de las ofertas, como se establece en
la definicién de "mejor oferta” contenida en el articulo 2 de la presente Ley. El acceso a
la informacién Unicamente podra ser restringido cuando la informacion solicitada pueda
colocar a un oferente en posicion de ventaja respecto de otros o cuando los documentos
hayan sido definidos como confidenciales en los respectivos pliegos de bases y
condiciones. Por referirse a informacion de los oferentes relacionada con desgloses de
sus estados financieros, cartera de clientes o cualquier otro aspecto relacionado con
sus procesos de produccion, programas de computo, o similares que, dentro de
condiciones normales de competencia, no deben ser del conocimiento de otras

empresas.

Principio de Igualdad y de Libre Concurrencia. En los procedimientos de
contratacion administrativa se incluiran regulaciones o tratamientos que fomenten la
mas amplia, objetiva e imparcial concurrencia, pluralidad y participacion de proveedores
potenciales. Todo interesado que cumpla con los requisitos legales y reglamentarios,
estara en posibilidad de participar en los procedimientos de contratacion administrativa
en condiciones de igualdad y sin sujecién a ninguna restriccion no derivada de

especificaciones técnicas y objetivas propias del objeto del concurso.
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Principio de Vigencia Tecnoldgica. Los bienes, servicios o ejecucion de obras
deben reunir las condiciones de calidad y modernidad tecnolégica necesarias para
cumplir con efectividad los fines para los que son requeridos, desde el mismo momento
en que son adquiridos o contratados, y por un determinado y razonable tiempo de
duracion, con posibilidad de adecuarse, integrarse y actualizarse, si fuera el caso, con

los avances cientificos y tecnoldgicos.

Principio de Control. La actividad de contrataciones reguladas por la presente
Ley, sera fiscalizada por la Contraloria General de la Republica de conformidad con la
Ley No. 681, "Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema de
Control de la Administracion Publica y Fiscalizacion de los Bienes y Recursos del Estado
publicada en La Gaceta, Diario Oficial No. 113 del 18 de junio de 2009, y el control
jurisdiccional sera realizado por el Poder Judicial.

Principio de Debido Proceso. Todas las personas, naturales o juridicas, que
participen en el procedimiento de contratacién administrativa, lo haran en igualdad de
condiciones, dispondran del tiempo y los medios necesarios para su defensa y podran

formular los recursos y peticiones que conforme la presente Ley se establezcan.

Principio de Integridad. Los actos referidos a las contrataciones administrativas
deben caracterizarse por la honradez, veracidad, intangibilidad, justicia, imparcialidad y
probidad. El Sector Publico y proveedores deben observar normas éticas y evitar

practicas corruptas y fraudulentas en los procesos de contratacién administrativa.

Los principios sefalados tienen como finalidad garantizar que los organismos y
entidades del Sector Publico realicen las contrataciones administrativas con la calidad
requerida, en forma oportuna y a precios o costos adecuados; y serviran también de

criterio interpretativo para resolver las cuestiones que puedan suscitarse en la aplicacion
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de la presente Ley y el Reglamento, como parametros para la actuacion de los

funcionarios y para suplir los vacios en la presente Ley y en el Reglamento. (pp. 5y 6).

Funciones de la Oficina de Adquisicion de Bienes y Servicios

Segun datos del Ministerio de Transporte e Infraestructura (MTI, 2016), Estan

referidas estas funciones en el Manual de Organizacion y Funciones.
En las subsiguientes citas:

Ejecutar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios con transparencia y
en igualdad de condiciones de competencia de los oferentes, con la finalidad de cumplir
con lo establecido en la Ley N° 737 Ley de Contrataciones Administrativas del Sector
Publico y su Reglamento Decreto No. 75-2010, politicas y normas de los organismos

financieros.

Revisar Formatos A-1, especificaciones técnicas, términos de referencia, asi
mismo conformar y foliar los expedientes administrativo el que debe contener check list
(guia de expedientes),detallando los documentos que conforman el mismo , elaborar
pliegos de bases y condiciones, solicitud de inicio de cada uno de los procesos;
Licitaciones publicas nacionales e Internacionales, Selectivas, simplificadas,
contratacion menor, Comparacion de precios y contrataciones directas, con fondos
provenientes de los distintos organismos, en la adquisicion de bienes y servicios
requeridos por el Ministerio, a fin de iniciar el proceso de adquisicién de conformidad

con la modalidad aplicable; resguardar y disponer de los expedientes en tiempo y forma.

Solicitar, recepcionar, invitar, coordinar, aperturar y evaluar ofertas de Bienes y
Servicios del Ministerio, de acuerdo a las normas y procedimientos de las contrataciones
de adquisiciones de bienes, obras menores y servicios, a fin de garantizar los bienes

materiales y servicios en tiempo de ley.
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Ingresar al Sistema de Informacion de las Contrataciones Administrativas del
Estado (SISCAE),en el portal Nicaragua compra del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, informacidn relativa a la adquisicion de bienes, obras menores y servicios tales
como; convocatoria, especificaciones técnicas, términos de referencia, alcance de la
obra y resolucién ministerial de inicio, de acuerdo a la Ley N° 737 Ley de Contrataciones
Administrativas del Sector Publico y su Reglamento Decreto No. 75-2010, normas y
politicas de organismos financieros, a fin de asegurar la transparencia y control durante

el proceso de adquisicion.

Recepcionar y aperturar las ofertas de los participantes inscritos en el Registro
Central de Proveedores, una vez efectuada la recomendacién de adjudicacion se
procede a la publicacion de la Resolucién Ministerial de adjudicacion, a travées de los
medios indicados en el reglamento que regula la modalidad y divulgacion en la pagina
Web nicaraguacompra, medios escritos de circulaciéon nacional y Diario Oficial La

Gaceta, a fin de cumplir con el principio de transparencia y publicidad.

Analizar ofertas a través de matrices comparativas, asi mismo brindar asistencia
técnica al subcomité de licitacién durante el proceso de evaluacion de ofertas técnicas
y econémicas de los procesos de Bienes y Servicios del Ministerio de Transporte e
Infraestructura, a fin de garantizar la recomendacién de adjudicacién, transparencia,

igualdad de competencia y la adecuada ejecucion del mismo.

Verificar el cumplimiento del Régimen de Prohibiciones y Sanciones de los
oferentes autorizados por Direccién General de Contrataciones del Estado, tales como:
vigencia de la inscripcion de los proveedores, inscripcion en el Registro Publico
Mercantil, vigencia de cédula Ruc, cédula de identidad, Escritura de Constitucion, Poder
de Representacion, con la finalidad de asegurar la participacién en igualdad de

condiciones en los procesos de adquisicién de bienes y servicios.
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Preparar y remitir al Superior Inmediato la documentacién dirigida a otras
unidades administrativas y organismos e instituciones del Estado, con el propésito de
informar la situacién en que se encuentran los diferentes procesos de adquisicion de

bienes y servicios.

Completar el informe semanal del estado de los procesos de adquisicion de
bienes y servicios, a fin de asegurar el informe del estado actual de los procesos de

Bienes y Servicios requeridos por las Unidades Administrativas.

5. Preguntas directrices

En esta investigacion se han identificado las siguientes preguntas las cuales

guian la definicion de los objetivos.

Pregunta general

. ¢, Qué aspectos estan incidiendo para que los procesos de contratacion menor

sean lentos y burocréticos?
Pregunta especifica

. ¢,Cual de los proceso cree usted que se presentan los problemas para la

adquisiciéon de bienes y servicios en la unidad de contratacibn menor?
. ¢ Por qué los procesos se declaran desiertos o se cancelan?

. ¢, Qué insumos o documentos de las areas requieren para realizar los procesos

de las compras menores?
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6. Operacionalizacién de Variables:

Operacionalizacion de la variable de investigacion: Elaborar Diagnéstico de la Oficina de adquisiciones de Bienes

y Servicios, Oficina de Compras y Unidad de contratacion Menor para conocer la situacion actual de las oficinas.

Objetivo Variable Definicion Definicion Dimension | Indicadores
Especifico Conceptual Operacional es
Elaborar Diagnéstico Modelo organizacional de | Analisis que se realiza | 1.1 Matriz | 1.1.1. Andlisis interno
Diagnéstico de la Oficina | los tres vectores, para el | para evaluar la | FODA
de la Oficina de diagnostico de la empresa | situacion de  una 1.1.2 Andlisis extermno
de adquisiciones | utilizaremos, este modelo | organizacion ylo 1.1.2Mision
adquisiciones de Bienes y | en donde la mision | empresa para | 1.2
de Bienes y Servicios, organizacional establece | identificar ~ cualquier | proveedores 1.1.3.visién
Servicios, Unidad de | la dimensibn de la |tipo de problemas ya
Compras, vy contratacién | empresa, este modelo nos | sea financiero,
Unidad de Menor y | permite  observar las | administrativo y de
contratacion Compras interrelaciones de  la | comercializacién, entre
Menor para empresa con el entorno | otros, asi  mismo
conocer la (Valdes 2014) identificar las
situacion debilidades,

actual de las

oficinas

amenazas, fortalezas y

oportunidades.

1.3 Estrategias

1.2.1 Estrategia (DO)




Tabla 2

Operacionalizacion de la variable de investigacion: Diagramar el proceso de contratacion menor de la Unidad de

contratacion Menor, a fin de conocer las actividades que intervienen en conjunto.

contratacion
menor de la
Unidad de
contratacion
Menor, a fin
de conocer
las tareas y/o
actividades
l6gicamente
relacionadas
para obtener

resultados

permite representar en
forma grafica los procesos
de wuna empresa Yy
observar las actividades
en conjunto, sus
relaciones 'y cualquier
incompatibilidad, cuello de
botella o fuente de
posibles ineficiencias

(Valdés 2014)

procedimiento
es una grafica

gue nos permite

analizar
facilmente los
tramos de

responsabilidad
de un proceso
administrativo
ylo de

produccion

procedimiento

1.2.

1.3.

1.4.

Objetivo Variable | Definicion Conceptual Definicion Dimensiones | Indicadores
Especifico Operacional

Diseiiar el Diagrama | La diagramacion es una | El diagrama de | Entradas y | 1.1. Definicion del
proceso de de Flujo | herramienta que nos|Fluo de un | salidas del procedimiento

Actividades

Tramos de
responsabilida
d

Resultados
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Tabla 3

Operacionalizacion de la variable de investigacion: Identificar las necesidades de capacitacion del capital humano

de las oficinas de Adquisicion de Bienes y Servicios, Unidad de Contratacion Menor, en materia de contratacion, para

proveerlos de habilidades y destrezas que mejoraran su desempefio laboral.

personal de las
oficinas de
Adquisicion de
Bienes y Servicios,
Unidad de

y Ofc. de Compras
en materia de
contratacién, para
proveerlos de
habilidades y
destrezas que
mejoraran su

desempeifio laboral.

Contrataciéon Menor,

del

humano.

capital

corto plazo, aplicado de
manera sistemética y
organizada, mediante el
cual las personas
aprenden conocimientos,
actitudes y habilidades, en
funcion  de
definidos. El

entrenamiento implica la

objetivos

transmisiéon de
conocimientos especificos
relativos al

(Idalberto Chiavenato 1989).

trabajo

de conocimientos,
habilidades,

destrezas y
herramientas

modernas que le
permitan mejorar su
productividad

potenciando su
capacidad para el
buen desempefio
laboral en matera

de contrataciones.

Formacion

Objetivo Variable Definicion Conceptual | Definicion Dimensiones | Indicadores
Especifico Operacional
Capacitar al Capacitacion | Es un proceso educativo a | Proveer al personal | Programa de | 1.1 Capacitacion

1.2 Objetivos de

formacion

1.3 Plan de

capacitacion
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Tabla 4

Operacionalizacion de la variable de investigacion: Determinar los requerimientos basicos para la funcionalidad de

la Oficina de Contratacién Menor.

Objetivo Variable Definicion Definicion Dimensiones Indicadores
Especifico Conceptual Operacional
Determinar los Oficina de | Una organizacion | Estructura formal | 1.1.  Disefio 1.1.0rganizacion
requerimientos | Contratacié | €S un patron de | (oficina) contenida organizacional _
basicos para la n Menor relaciones, a través de un 1.1.2 Organigrama

] ) i 1.2. Estructura
funcionalidad de muchas organigrama, para o 1.1.3 Misién , Vision y

- relaciones el funcionamiento y organizacional y
la Oficina de ) Metas

. entrelazadas, por | buen desempefio, capital humano
Contratacion )
medio de las | dotada por 1.1.4 Plan de Mejora
Menor, para cuales las | personal, 1.3. Herramientas de
garantizar el personas, bajo el | tecnologia, control y gestion | 1.1.5 Servicios
buen mando de los | procedimientos, _
5 . 1.4. Formulaciones
desempeiio de gerentes funciones y tareas o
. . o estratégicas
las actividades persiguen metas | de la organizacion
de trabajo comunes. Estas
metas son

designadas en el

afio 2018. producto de los

procesos para
tomar decisiones.
(Stoner, Freeman,
Gilbert2006)
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7. Disefio metodoldgico:

7.1.Enfoque de la investigacion:

El presente estudio es de enfoque cualitativo, dado que se formul6 en un estudio
de caso, proporciona las experiencias la credibilidad en las respuestas que se obtiene
en el campo espacio fisico donde se investiga, mientras que el enfoque cuantitativo esta
enfocado a emitir resultados medibles al momento de realizar la encuesta,

contrariamente a lo expresado anteriormente.

Se realiz6 una revision documental se trabajé en la recoleccién y analisis de los
datos que facilitaron determinar el diagndstico de la Oficina de Adquisicion de Bienes y
Servicios, Oficina de Compras y Unidad de Contratacion Menor, con el propdésito de
hacer méas agil y eficiente los procesos de adquisicién de bienes, servicios y obras, en

la Unidad de Contratacion Menor.

Para alcanzar este objetivo se ejecutard un analisis de la informacién
organizacional y se aplicara entrevista a los tres niveles de puesto identificados dentro
de la estructura (directivo especifico, analista ), lo cual va a permitir recopilar la
informacion técnica a través de los instrumentos de recoleccion (entrevista,
observacion, y revision documental), para evaluar de manera cualitativa si el personal

involucrado en el proceso responde a la necesidad de la organizacion.

7.2.Tipo de investigacién

Esta investigacion es de tipo descriptiva, dado que esta busca un analisis con la
recoleccion de datos que se obtiene en el método de la entrevista (cuestionario), esta
dirigida a los tres niveles de puesto identificados dentro de la estructura (directivo
especifico y analista) la cual busca especificar propiedades, caracteristicas y rasgos

importantes del detalle del proceso que se realizan en las unidades administrativas. Asi



mismo medir y recoger informacion de manera independiente 0 conjunta sobre las

variables referidas.

7.3.Poblacién y muestra

El universo del estudio de la presente investigacion son los trabajadores del
Ministerio de Transporte e Infraestructura, la poblacion del estudio se contemplo al
personal de la Oficina de Adquisicion de Bienes y Servicios, Oficina de Organizacion y
Clasificacion, Unidad de Contratacion Menor y Oficina de Compras, formada por (11)
personas y la muestra esta compuestas por (3) personas. Siendo estos (1) Responsable

y (2) Analistas.
Instrumento para obtencion de los datos.

El instrumento a utilizar a fin de recopilar la informacion y que coadyuve a ampliar
el conocimiento y analisis de las unidades en estudio, es la entrevista estructurada, la
cual serd aplicada a los tres niveles organizativos, que consiste en intercambiar puntos
de vistas, opiniones entre dos o mas personas donde el entrevistador realizara las

preguntas correspondientes al tema de investigacion.

Asi mismo se utilizo6 la fuente de informacion secundaria, en la revision y analisis
documental, documentos propios del MTI, leyes, expedientes administrativos, revista,

manuales entre otros:

e Ley No. 737, Ley de Contrataciones Administrativas del Sector Publico y su
Reglamento.

e Diagndstico de la Oficina de adquisicién de Bienes y Servicios.

e Manual de Puestos

e Manual de Organizacién y Funciones

e Expedientes administrativos (contrataciones menores)

Como es una poblacién pequefia se toma el mismo nimero de personas
como muestra, la cual es no probabilistica, asi que para este estudio no depende

de la probabilidad sino de la caracteristica de la investigacion.
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7.4.Métodos y técnicas utilizados para la recoleccion y el andlisis de datos

Los métodos e instrumentos que se aplicaron en el estudio de la problematica

planteada son los siguientes:

Método de investigacion aplicado: método de andlisis documental, asi mismo el
método Inductivo, dado que es interpretativo, iterativo, recurrente basado en la
observacion y experimentacion de hechos y acciones concretas. Bajo la perspectiva del
participante la cual profundiza en la experiencia y toma en cuenta las opiniones de los
individuos. Una vez recopilada y analizada la informacion, se procedera en base a los
resultados de la entrevista, analisis documental, estas diferentes técnicas seran
aplicadas a un Analista de la Oficina de Adquisicion de bienes y servicios, asi como el
Responsable de Oficina de Organizacion y Clasificacion y al analista de Unidad de
Contratacidbn menor, estas técnicas permitiran obtener informacion relevante y precisa

para la investigacion que se efectla.

7.5.Analisis de Resultados, Graficas interpretacidon de Investigacién

Una vez realizadas las encuestas al personal seleccionado del MTI, se procedio
al analisis de los resultados que se expresa tanto numérico como en porcentajes

presentados en tabla.

Pregunta No. 1 ¢En los dltimos 6 meses ha recibido algun tipo de

capacitacion?

Respuesta Frecuencia absoluta Porcentaje

SI 3 100%
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NO

Total

100%

¢Enlos ultimos 6 meses ha recibido algun

tipo de Capacitacion?

0; 0%

3, 100%

SI = NO

Anadlisis: En cuanto la capacitacion en los dltimos 6 meses, el 100% de los

trabajadores han recibido capacitacion para el cumplimiento de los objetivos del MTI.

Pregunta No. 3 ¢Las capacitaciones que se les imparte van acorde al perfil

del puesto?
Respuesta Frecuencia absoluta Porcentaje
De acuerdo 0 0
Parcialmente de 1 33.33
acuerdo
Parcialmente en 2 66.66 %
desacuerdo
Desacuerdo 0 0
Total 3 100 %
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éLas Capacitaciones que se les imparte van
acorde al perfil del puesto?

2.5
2

1.5
1

1
0.5
0
0
1

H De acuerdo M Parcialmente de acuerdo & Parcialmente en desacuerdo B Desacuerdo

Anadlisis: En cuanto a las capacitaciones que se le imparte al trabajador van
acorde al perfil del puesto el 33.33% esta parcialmente de acuerdo, mientras que la otra
parte de los trabajadores el 66.66% estan parcialmente en desacuerdo, lo que implica

que el trabajador no desempeifia a cabalidad su trabajo.

Pregunta No. 4 ¢Conoce usted la misién y vision del MTI?

Respuesta Frecuencia absoluta Porcentaje
SI 3 100%
NO 0 0
Total 3 100%

¢Conoce usted la Misién y Vision del MTI?

3; 100%

OslI ONO
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Andlisis: En cuanto si conocen la mision y vision del MTI el 100% de los

trabajadores las conocen, los cuales estan identificados con el quehacer de la institucion

elementos que coadyuvan a cumplir con los objetivos y las metas institucionales

Pregunta No. 8 ¢ Conoce usted su Descripcion de Puesto de Trabajo

Respuesta Frecuencia absoluta Porcentaje
Sl 3 100%
NO 0 0
Total 3 100%

éConoce usted su Descripciéon de Puesto de

Trabajo?

0; 0%

3; 100%

SI ONO

Andlisis: En cuanto si conocen su descripcion de Puesto de Trabajo, el 100% de

los trabajadores la conocen, permitiendo cumplir con sus responsabilidades y

competencias, para que no haya duplicidad de funciones.

Pregunta No. 9 ¢Conoce la estructura Organica del MTI?

Respuesta Frecuencia absoluta Porcentaje
Sl 2 66.66%
NO 1 33.33%
Total 3 100%
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éConoce la Estructura Organica del MTI?

OsSI @NOo

Analisis: En cuanto que si conocen la estructura organica, el 66.66% de los
trabajadores la conocen, mientras que el 33% no la conoce, En su mayoria los
trabajadores conocen los niveles de jerarquia y la autoridad por cada nivel (directivo,
ejecutivo y operativo).

Pregunta No. 10 ¢Cuenta su unidad administrativa con el personal y equipo

de oficina requerido para atender la demanda de trabajo?

Respuesta Frecuencia absoluta Porcentaje
Sl 1 33.33%
NO 2 66.66%
Total 3 100%

¢éCuenta su Unidad Administrativa con el Personal y
Equipo de Oficina Requerido para Atender la
Demanda de Trabajo?

@Sl ONO
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Andlisis: En cuanto si la unidad administrativa posee el personal y equipo de

oficina requerido para atender la demanda de trabajo, 66.66% de los trabajadores

afirman, que no cuentan con estos elementos esenciales de trabajo, ocasionando

retrasos en el desarrollo de las actividades cotidianas, mientras que el 33.33% tienen

equipos y personal suficiente.

7.6.Contenido del Plan de Mejora

Para la formulacion del Plan de mejora, se ha realizado un diagnéstico de la

Unidad de Contratacién Menor, por medio de la aplicacion de entrevistas, a través de

cuestionario al personal asi como la revisién de documentacion clave y a partir de los

resultados se ha estructura una propuesta de mejora que contiene :

1.

Revisar la estructura organizativa de la Division de Adquisiciones y la Division
General Administrativa Financiera y Unidad de Contratacion Menor, para identificar

su situacién actual.

. Aplicar metodologia para el area de la Unidad de Contratacion Menor, que

contengan procesos de adquisiciones de conformidad a la Ley 737, Ley de
contrataciones administrativas del Sector Publico y la Normativa Procedimental de

Contratacion Menor.

Identificar los problemas en el ciclo del Proceso de adquisicion de bienes, servicios

generales y obras de la Unidad de Contratacién Menor.
Plantear mejoras a la distribucion fisica de la Unidad de Contratacibn menor.
Trasladar personal y/o funciones, asi como capacitarlos de conformidad a la Ley

737, Ley de contrataciones administrativas del Sector Publico y la Normativa

Procedimental de Contratacion Menor.
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7.7.Matriz de Comparacion entre procesos

Comparacion entre procesos

Proceso actual

Propuesta de Mejora del proceso

1. Procesos lento, incurren en costos

altos.

1. Procesos agiles, optimizacion del

tiempo, reduccion de costos

de

procedimientos para la contratacion de

2. Inadecuada aplicacion los

bienes, servicios, obras y consultorias,

de acuerdo a la Ley 737, su Reglamento

2. Adecuada de los

procedimientos para la contratacion de

aplicacion

bienes, servicios, obras y consultorias, de

acuerdo a la Ley 737, su Reglamento y la

y la normativa procedimental de | normativa procedimental de contratacion
contratacion menor. menor
3. Los procesos no estan | 3. Estandarizar los procesos.

estandarizados.

4. Procesos indocumentados.

4. Documentar los procesos.

5. No hay seguimiento y control de los

procesos.

5.Seguimiento y control de los procesos

6. Proceso desordenado.

6. Procesos ordenados.

7. Procesos obsoletos.

7. Innovar los procesos.
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8. Analisis e interpretacion de los resultados

8.1.Descripcion del funcionamiento de la Unidad de Contratacion Menor

La Unidad de Contratacion menor se cred aproximadamente hace 6 afos,
mediante el actual régimen juridico de las contrataciones administrativas del sector
publico, Ley 737, Ley de contrataciones administrativas del sector publico, publicada en
la Gaceta, Diario Oficial No. 213 y 214 del 8 y 9 de noviembre del 2010 y reglamentada
a través del Decreto Ejecutivo No. 75 2010. Esta Unidad tiene objeto de regular el
procedimiento de compra menor para celebrar contratos administrativos concernientes
en la adquisicion de bienes, obras o servicios generales, asi como consultorias, el limite
de ejecucion es de medio millén de cérdobas, de conformidad al articulo 27, numeral 3

de la Ley 737, Ley de contrataciones administrativas del sector publico.

a) Organizacién de la Unidad de Contratacién Menor

La Division General Administrativa Financiera, encargada de planificar, dirigir y
coordinar la formulacion del anteproyecto del presupuesto anual, el control de
programaciones de la ejecucidén presupuestaria de gastos corrientes, de capital,
préstamos y donaciones, en conjunto con las diferentes areas de la institucién, asi como
proponer a la instancia superior la aprobacion de modificaciones presupuestarias,
gestionar las mismas ante el 6rgano rector de la Direccién General de Funcién Publica,
a fin de garantizar la administracién de los recursos financieros y materiales, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales y velar por la aplicacién de las normas y

los procedimientos establecidos para tales efectos.

Asi mismo, de acuerdo al Reglamento General de la Ley No 737, Ley de
Contrataciones, Administrativas del Sector Publico, conforme a las normas de
organizacion interna de cada entidad, ejerce las funciones previstas para la autorizacion
de inicio y adjudicacion del procedimiento de contratacion menor, dispuesto por la
maxima autoridad, a través de Resolucion Ministerial No 061-2011 y Acuerdo Ministerial
No 015-2011. Se crea la Unidad de Contratacion Menor la cual se subordina
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directamente al Responsable de la Division de General Administrativa Financiera, por
mandato de la Normativa de Contratacion Menor, presentada por la Direccion General
de Contrataciones del Estado.

También no podemos obviar de esta modalidad a la Divisiobn de Adquisiciones,
quien es la responsable del control y seguimiento de los procesos de contratacion, asi
como la coordinacion con las diferentes areas; todo de acuerdo a lo establecido en la

Ley No. 737 Ley de Contrataciones Administrativas del Sector Publico y su Reglamento.

b) Funciones de Unidad de Contratacion Menor

1. Autorizar el inicio y adjudicacion del procedimiento de contratacion menor
de los requerimientos solicitados por las Unidades Administrativas con
montos hasta 500,000.00 (Quinientos mil cordobas), a fin de garantizar el

cumplimiento de los principios basicos de contratacion.

2. Constituir el comité técnico de contrataciones, encargado de evaluar,
calificar y recomendar las ofertas presentadas en los procesos de
contrataciones menores, con montos iguales a los Cincuenta mil un
cérdobas (50,001.00) y menores a Quinientos mil cordobas (500,000.00),

a fin de garantizar que el comité emita sus recomendaciones.

3. Coordinar con las areas solicitantes las que deberan planificar,
administrar, ejecutar y programar en conjunto los procedimientos de
contratacion y dar Seguimiento a la operativizacion del procedimiento

ordinario de Contratacion Menor.

4. Coordinar, controlar y dar seguimiento al cumplimiento del proceso de
Contrataciones Menores e informar a la Division de Adquisiciones, los
aciertos o inconsistencias encontradas, a fin de asegurar la oportuna toma

de decisiones.
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5. Elaborar informe pormenorizado de los diferentes procesos de
contratacion menor, detallando los bienes, obras y servicios generales, asi
mismo los alcances o por menores de cada proceso, para la toma de

decisiones.

6. Solicitar informacion de las nuevas disposiciones a la Direccién General
de Contrataciones del, a través del Responsable de Asistencia Técnica a
las Instituciones del Sector Publico en las Contrataciones del Estado, para
garantizar su debido cumplimiento en los procesos de contrataciones

menores.

c) Vision y Mision de la Division General Administrativa Financiera (Unidad

de Contratacion Menor):

Vision:

Ser la Division General modelo en la Gestion por Resultado en el MTI.

Mision:

Administrar el sistema financiero y administrativo, en apoyo a la gestién del
Ministerio de Transporte e Infraestructura, mediante la supervision y aplicacién
de Leyes, Reglamentos, Normas y Procedimientos vigentes, que contribuyen a

la transparencia y uso eficiente de los recursos asignados.
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Resultados del Diagndostico aplicado a la Oficina de Adquisicion de bienes y
Servicios y Unidad de Contratacién Menor

Es conveniente analizar el entorno en que se desarrolla las contrataciones
administrativas del sector publico en Nicaragua, dado que tiene mucha importancia para
el desarrollo del pais, por lo que deben diferenciar dos campos que son evidentes: el
interno y el externo, es decir el FODA de la Oficina de Adquisicidén de bienes y Servicios,
Oficina de Compras y Unidad de Contratacion Menor, el mismo que nos permitira tener
una vision de como se encuentran actualmente estas areas, para posteriormente
realizar un diagnostico preciso y en funcion de ello tomar decisiones acordes con los

objetivos y metas institucionales.

A continuacion se presentara los resultados producto del andlisis del diagndstico
aplicado a las oficinas de Adquisicion de Bienes y servicios, Oficina de Compras, asi

como la Unidad de Contratacion menor identificando lo siguiente:

Se rige bajo un marco normativo, que regula su funcionamiento y nivel de
dependencia. Ademas cuenta con Manuales de Organizacion, Funciones,

Procedimientos y de Puestos actualizados.

e Adecuada aplicacion de los procedimientos para la contratacion de bienes,
servicios, obras y consultorias, de acuerdo a la Ley 737, su Reglamento y la
Normativa de Contratacion Menor.

e La Divisién de Adquisiciones da respuesta a los problemas que se le presentan
en los procesos.

e Conocimiento de los documentos requeridos por la Divisibn de Adquisiciones

para realizar los procesos.

e Consultaala DGCE en caso de duda con la aplicacion correcta del ordenamiento
juridico. participan en talleres, seminarios que imparten la DGCE, BM, BID, BCIE,
entre otros.
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En casos criticos las unidades administrativas se reunen para resolver los

problemas internos.

Las funciones estan delimitadas por cargos delgados a servidores publicos
especificos de la institucion, lo que permite un mejor adiestramiento y

especializacion en el cargo.

No obstante este analisis nos sirvio de base para identificar algunas debilidades:

Los proveedores al presentar ofertas no cumplen con lo establecido en los Artos.
# 45 y 46 de Ley N° 737 Ley de Contrataciones Administrativas del Sector

Publico.

Falta de seguimiento y monitoreo en cada una de las etapas de los procesos,
para identificar problemas e implementar las soluciones adecuadas en la oficina
de bienes y servicios y en la Unidad de Contratacion menor en la etapa de

evaluacion de las ofertas.

Atrasos en el proceso de compra por la emision tardia del Acta de Aceptaciéon y
Recepcion de Bienes, de parte de las Unidades Administrativas requirentes.

Falta de informacion oportuna de la Oficina de Bienes y Servicios, referente a
los tiempos promedios para la contratacion de compras menores, asi mismo la

falta de liquidez del contratista para cumplir con el contrato.

Errores en los expedientes (documentos incompletos, calculos incorrectos),
remitidos por la Oficina de Adquisiciones de Bienes y Servicios al Area de

Compras.

Atrasos en la documentacion requerida de parte de las unidades administrativas

para el seguimiento y control de contratos.
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Inadecuada planificacién en el PAC de parte de las unidades administrativas.

Falta de estudio de mercados antes de preparar el formato A-1 lo que no permite
adquirir los bienes y servicios con las exigencias técnicas requeridas y por ende

la proyeccion financiera requerida.

e El Analista de Control y Seguimiento de Compras Menores no cuenta con el

acceso al SISCAE para darle seguimiento a los procesos que se publiquen.

e La Divisién de Adquisiciones, no envia copia de la comunicacién de invitacion al
analista de control y seguimiento de unidad de compras menores, incumpliendo

con el principio de transparencia.

e En etapa de Contratacion no se cumplen los tiempos establecidos en la entrega

de los bienes y servicios adjudicados.

e La institucion cuenta con 1 servidor publico para revisar los procesos de
contratacion menor, el que elabora la carta de inicio y la carta de adjudicacion

para firma del Responsables de la DGAF.

8.2.A continuacioén se presenta el FODA de la Oficina de Adquisicion de Bienes

y Servicios, Unidad de Contratacion Menor y Ofc. de Compras.

Matriz FODA de la Ofic. De Adquisicion de Bienes y Servicios y la Unidad de

Contratacion Menor

Fortalezas Debilidades

1. Cuentan con un marco normativo, | 1. Los proveedores al presentar ofertas
gue regula el funcionamiento y nivel de | no cumplen con lo establecido en los
dependencia de la Unidad de |Artos. # 45y 46 de Ley N° 737 Ley de
Adquisiciones. Contrataciones Administrativas del Sector
Publico
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2. Adecuada de

procedimientos para la contratacion de

aplicacion los
bienes, servicios, obras y consultorias,
de acuerdo a la Ley 737, su Reglamento
y la normativa de procedimiento de

contratacion menor.

2. Falta de seguimiento y monitoreo en
cada una de las etapas de los procesos,
para identificar problemas e implementar
las soluciones adecuadas en la oficina de
bienes y servicios y en la Unidad de
Contratacion menor

en la etapa de

evaluacion de las ofertas.

3. La divisibn de Adquisiciones da
respuesta a los problemas que se le

presentan en los procesos.

3. En el &rea de compras el atraso en el
proceso de compra es por la emision
tardia del Acta de Aceptacion vy
Recepcion de Bienes, de parte de las
Unidades Administrativas requirentes
porque estas no las presentan en tiempo

y forma.

los documentos
de

los

4. Conocimiento de

requeridos por la Division

Adquisiciones  para realizar

procesos.

4. Falta de informacién oportuna de la
Oficina de Bienes y Servicios, referente a
los tiempos

promedios para la

contratacion de compras menores.

5. Consulta a la DGCE en caso de duda

con la aplicacion correcta del

ordenamiento juridico.

5. Errores en los expedientes
(especificaciones técnicas confusas e
incompletas, calculos incorrectos),
remitidos por la Oficina de Adquisiciones
de Bienes y Servicios, enviados al Area

de Compras.

6. En Casos criticos las unidades se

reinen para resolver un problema

interno.

6. Atrasos en la documentacion requerida
de parte de las unidades administrativas
de

para el seguimiento y control

contratos.
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7. Las funciones estan delimitadas por
cargos delgados a servidores publicos
especificos de la institucion, lo que
permite un mejor adiestramiento Yy

especializacion en el cargo.

7. Los proveedores muestran poco interés

en presentar ofertas.

8. Se cuenta con un sistema (SISCAE),
para ingresar, publicar y finalizar la
ORDEN DE COMPRA.

8.- Inadecuado estudio y sondeo de
mercados antes de preparar el formato A-
1 lo que no permite adquirir los bienes y
servicios con las exigencias técnicas
requeridas y por ende la proyeccion

financiera requerida.

9.- Falta de revisiones exhaustivas tanto
legales como técnicas de parte del
Comité evaluador de ofertas.

10.- La Division de Adquisiciones, no
envia copia de la comunicacion de
invitacion al analista de control vy
seguimiento de wunidad de compras
menores, incumpliendo con el principio de

transparencia.

11.- En etapa de Contratacion no se
cumplen los tiempos establecidos en la
entrega de los bienes y servicios

adjudicados.

12. La institucion cuenta con 1 servidor
publico para revisar los procesos de
contratacion menor, elaborar la carta de
inicio y la carta de adjudicacién para firma
del superior.
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Oportunidades

Amenazas

1. Creacion de sistemas internos para el

seguimiento y control de los procesos.

1. Los procesos de licitacion se declaran
desiertos por falta de ofertas de parte de
constructoras 0

las empresas

proveedoras de bienes y servicios.

3.- La

presupuesto

institucibn cuenta con un
razonable para hacer
frente a las necesidades internas de la

institucion.

2. Ofertas por encima de la disponibilidad
y costo estimado en los procesos de

contratacion menor.

3. Capacitacion financiada por los

Organismos Financieros.

3. Los oferentes y proveedores no
cumplen con los criterios de evaluacion a

la hora de presentar sus ofertas.

4.- Actualizar la lista de proveedores a
través de un estudio externos de las
potenciales empresas que participen en
los procesos.

4. Incumplimiento de la entrega en tiempo
y forma de bienes y servicios por parte de

los proveedores.

5.-

medianas empresas con el fin de

Capacitar a las pequeias Yy

motivarlas a participar en las ofertas.

5.- El bien fisico entregado no cumple con
los requerimientos técnicos presentados

por el oferente en la oferta.

6.- Realizar ofertas dirigidas a las
Pymes para impulsar el desarrollo socio

economica del pais.

6.- de

contratista no cumpla con el contrato.

Por problemas liquidez el

7.- Crear un area especializadas en
estudios de mercados con el fin de

evitar que se declaren desierto los

7.- El bien fisico entregado no cumple con
los requerimientos técnicos presentados

por el oferente en la oferta.
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procesos y satisfacer las necesidades
de cada unidad requeriente.

8. El MTI a través de la Ofc. de Compras,
en ocasiones se ve afectados por los
proveedores que no entregan los
requerimientos de compras en tiempo y

forma

9.- Pocos proveedores participan en los
procesos de Contratacion Menor, lo que
hace vulnerable declarar desierto el
proceso o bien adquirir bienes a altos

costos por falta de competencias.

10. los

(especificaciones técnicas confusas e

Errores en expedientes

incompletas, calculos incorrectos),
remitidos por la Oficina de Adquisiciones
de Bienes y Servicios al Area de

Compras.

Continuando con el analisis del FODA, se puede decir que hay

e Falta de interés de parte de los oferentes en presentar ofertas de bienes y
servicios, debido a que las caracteristicas de los productos solicitados por las
areas no estan acorde con la oferta de mercado, o porque no se unifican

procesos comunes, de tal manera que para el potencial oferente, le resulte

atractivo participar en los procesos que realiza el Ministerio.

e Oferentes no cumplen con lo establecido en los articulos 45 y 46 de la ley 737,

ocasionando que los procesos se declaren desiertos.

e Las unidades coordinadoras de recursos (BM, BID, BCIE) y la Division General

Administrativa Financiera no presentan en tiempo y forma la documentacion
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requerida, para actualizar los sistemas de informacién automatizada y elaborar

los Informes que se remiten a la Contraloria.

En algunos casos los analistas de la Division de Adquisiciones y los subcomités
técnicos de evaluacién de ofertas no realizan una revision exhaustiva de la
documentacion de los expedientes ocasionando retrasos en los procesos de

contratacion.

Atrasos en el proceso de compra por la emision tardia del Acta de Aceptacion y

Recepcion de Bienes, de parte de las Unidades Administrativas requirentes.

Falta de manuales de procedimientos que contemplen las diferentes
modalidades de contratacion de acuerdo a la Ley 737 Normativas y Reglamento,
Normas y Politicas de los Organismos Financieros.

A pesar de las dificultades encontradas en los diferentes procesos de

contratacion de la Division de Adquisiciones, ésta demuestra gran capacidad

para alcanzar los objetivos y metas del PAC.

En conclusién al realizar el diagnéstico de la Oficina de Adquisicion de Bienes y

Servicios, Oficina de Compras y Unidad de Contratacion Menor, se identificaron las

debilidades, fortalezas, oportunidades y las amenazas que éstas poseen, para tomar

las acciones y decisiones mas convenientes para el area de estudio. Por lo tanto los

resultados del diagnéstico arrojaron que los procesos de contratacion de compras

menores, se vuelven lentos y hay demora en la realizacion del proceso ocasionando

atrasos en el avance de los mismos, debido que solamente hay 1 persona que atiende

todos los tramites que se reciben, por lo anterior se debe fortalecer la unidad de

contratacion menor area clave en donde reciben todos los procesos de las compras

menores que se ejecutan en el MTI. Por lo tanto en la propuesta de mejora se fortalecera

y desarrollara el area a fin de atender oportunamente la gama de procesos que reciben

a diario en la unidad de contrataciéon menor.
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Asi mismo encontramos la afectacion a la Unidad de Contratacion Menor, que
en Factores internos, El comité evalla la parte técnica aplicando otro criterio que no
estaba contemplado en el pliego de bases y condiciones. Cuando se recomienda a un
oferente el cual no tiene cuentas asociadas (montos a pagar mayores de 30,000), asi,
mismo cuando el oferente no se presenta a firmar el contrato u orden de compra en su

caso.

Factores externos. Muy relevante cuando no se hace bien un estudio de
mercado se corre el riesgo dado que presentan montos superiores al monto designado.
Las caracteristicas técnicas presentadas por el proveedor varian en relacion a las
presentadas en el pliego de bases y condiciones en correspondencia a las requeridas
en el pliego. El proveedor no esté al dia con sus obligaciones (IVA, IR), afectando el
registro de proveedores, vencimiento de cédula RUC, y el de Proveedor del Estado. Asi
mismo que no estén afectados con su liquidez para cumplir con la capacidad del

contrato.

Estrategia DvO (Mini-Maxi), Esta estrategia es la que aplica en este caso de
estudio, en vista que la organizacion podria minimizar las debilidades y maximizar las
oportunidades. Dicho en otras palabras la Unidad de Contratacion Menor podria
aprovechar las oportunidades que le brinda el mercado en materia de adquisicién de

bienes y servicios.
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8.3.Diagrama Causa y Efecto (Ishikawa)

Unidades Requirentes Proveedores

Especificaciones
confusas e incompletas

No cumplen con lo

establecido en la Ley 737
Falta de estudio

de mercado

Poco interés en
participar

Falta de disposicion

_—

Deficiente
revision de los
documentos

Deficiente
revision de los
documentos

é—_

Falta de capacitacion

Falta de unificacion
Deficiente de los procesos
revision de los

documentos

Sub comités Analista  de Responsabl

Adquisiciones e de Oficina

8.4.Proceso para clasificar a los proveedores

Los proveedores constituyen un papel importantisimo en el desarrollo de las
adquisiciones de Bienes, obras y consultoria, entre otros, en el MTI. El proceso para
clasificar a los proveedores se hace a través de las Unidades administrativas que
realizan un sondeo de mercado de las potenciales empresas que ofertan sus productos,
de acuerdo a las necesidades para la adquisicion de bienes y servicios del MTl y se los
envia a la Division de Adquisiciones para que ellos elaboren listas de los proveedores,

actualicen, clasifiquen y ordenen de acuerdo al bien o servicio.

8.5.El proceso parainvitar alos proveedores es el siguiente:

Las Unidades administrativas requirientes hacen estudio de mercado con ciertas
caracteristicas, especificaciones técnicas (tamafio, modelo, color, entre otros del bien a
adquirir), en tres lugares asi como los montos. De igual manera la Unidad requirente da
a conocer la tienda o almacén de su preferencia. La Division de Adquisiciones realiza la
invitacion a tres empresas directamente e igual forma publica para que participen los

proveedores que tengan interés, a través del Sistema de Contratacion Administrativa
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del Estado (SISCAE), y los proveedores interesados en participar envian sus ofertas.
Posteriormente Adquisiciones cumple con el cronograma propuesto para la adquisicion
del bien. Para la evaluacion de las ofertas se conforma un comité compuesto por los

siguientes miembros:

e (1) Coordinador
e (1) Experto en la materia

e (1) Asesor legal

Este comité revisa las ofertas presentadas por los proveedores, procede a elaborar
informe y recomienda la adjudicacién de la oferta presentada al Responsables de la
Divisibn General Administrativa Financiera, area encargada para la adjudicacion o
declarar desierto el proceso de las contrataciones menores, para la adjudicacion se
aplica el Arto. # 48, de la Ley No. 737, Ley de Contrataciones Administrativas del Sector
Publico y también se aplican los Artos. # 140 y 141 del Reglamento de la respectiva Ley
737, para los procesos declararados desiertos se aplica el Arto. # 50 de la Ley No. 737,
Ley de Contrataciones Administrativas del Sector Publico. Ademas para las
recomendaciones del comité se aplica el Arto. # 47 de la Ley No. 737, Ley de
Contrataciones Administrativas del Sector Puablico y los Artos # 137,138 y 139 del
Reglamento de la Ley No. 737, Ley de Contrataciones Administrativas del Sector
Publico. En los procesos de contratacion que no se reciben las tres ofertas de parte de
los oferentes y se recibe solamente 1, si esta cumple con todo el objeto de la
contratacion, se acepta de conformidad con el art. # 39 de la Ley de Contrataciones
Administrativas del Sector Publico y el Arto. # 142 del Reglamento General de la Ley en

mencion.

8.6.Diagrama de Flujo del Proceso de la Unidad de Contratacion Menor

A continuacion se presenta el Diagrama de Flujo de Procesos de contratacion
menor de la Unidad de Contratacion Menor, éste permite analizar y representar
graficamente el proceso en mencién e identifica los tramos de responsabilidad, sus
relaciones, y cualquier incompatibilidad, cuello de botella entre otros, de las areas que
intervienen en el mismo.
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Emision de
Resolucion

Apertura de Ofertas
(Comité)

Remision a Tesoreria
de consecuencia de
liberacion de pago

Finiquito e informe de

Definicién de actividades del diagrama de flujo del Proceso de la Unidad de
Contratacion Menor

Las actividades que se describen en el proceso de contratacién menor son 14 a

continuacién desglose de las mismas:
Recepcion y Verificacion del Formato Al
Emision de Resolucion
Ingreso y publicacion SISCAE

Crear expediente y elaboracion de borrador de solicitud de bienes
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Envio de solicitud de bienes y servicios complementarios a proveedores
Periodo de presentacion de ofertas

Apertura de ofertas

Evaluacion de ofertas

Remision de recomendacion de resultados a DGAF

Notificacion de adjudicacion

Emision de resolucién de adjudicacion DGAF

Recepcién del bien o equipo

Finiquito e informe de resultado

Este proceso de contratacién menor es el que se realiza actualmente en la Oficina
de Bienes y Servicio de la Division de Adquisiciones y que vincula a la Unidad de
Contratacion Menor, dado que el Responsable de la Division General Administrativa
Financiera, por delegacion Ministerial, le corresponde Dar inicio y Adjudicar el

Procedimiento de contratacién menor.

Inicio y Culminacion del Proceso de Contratacion: El proceso de contratacion
inicia con la planificacion y programacion de las necesidades de compras y culmina con
la satisfaccion de la necesidad publica, evidenciada en la liquidacion del contrato en los

casos en que ella proceda. Arto. 75 del Reglamento General a la Ley 737.

Inicio y Culminacion de los Procedimientos: los procedimientos de contratacion
se inician con la Resolucién de inicio y culminan con su Adjudicacién o re adjudicacion,

cancelacién, declaracion desierta. Arto 76 del Reglamento General a la Ley 737.
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Inicio y Culminacién de la Administracién del Contrato: La administracion del
contrato inicia desde que se adjudica la contratacion, siendo mas visible una vez suscrito
el mismo y culmina con el informe final de administracion que sirve de base para el

finiquito. Arto 78 del Reglamento General a la Ley 737.

En base a los resultados se identifico que en la etapa del diagrama de flujo del
proceso de contratacion menor que actualmente funciona , en las actividades nimeros
13y 14 es donde se presenta el cuello de botella, en vista que aqui el proceso se vuelve
lento dada la gran cantidad de procesos que se reciben en la Unidad de contratacion
menor, y es atendida por 1 persona que da respuesta a la gama de solicitudes de
compras menores que llega a esta unidad, por tal razén se hace necesario trasladar
personal y/o funciones asi como una reestructuracion a la unidad de contratacion menor,
es por esa razén que se pretende presentar una propuesta de Plan de mejora, para dar
respuesta a la alta demanda de contratacién de bienes y servicios, asi mismo mejorar
el desempefio laboral de cara a las contrataciones, e identificar los tramos de

responsabilidad que intervienen en el proceso.

Tramos de responsabilidad en el proceso de contratacion menor

En el proceso de contratacion menor debera diferenciarse las atribuciones de
solicitar, autorizar el inicio, llevar a cabo el proceso de adquisicion o contratacion,
adjudicacioén y firma del contrato o de orden de compra. Por lo tanto en la Unidad de
Contratacion menor estan definidas los roles de trabajo con respecto al cargo, a

continuacion se describen los responsables y sus funciones:

a) Funciones del Director Administrativo Financiero en materia de

contratacién menor.

Dar inicio y adjudicar el procedimiento de Contratacién Menor, asi mismo verificar
la existencia de disponibilidad presupuestaria correspondiente y la ejecucion de pagos

a contratistas y proveedores.
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A continuacién se describe las funciones del Analista de Control y Seguimiento

de Compras menores:

Revisar y comprobar que los documentos de la Solicitud de Autorizacion de inicio
del proceso de la compra menor, remitida por la Divisién de Adquisiciones, este incluida
en el Programa Anual de Compras (PAC), en el Presupuesto General de la Republica
(PGR), la disponibilidad en el sistema SIGFA y que el formato A-1 contenga los
requisitos conforme el reglamento de la ley 737, a fin de verificar el cumplimiento del
procedimiento inicial para las Contrataciones Menores.

Solicitar a los responsables de unidades administrativas del MTI, la asignacion
de servidores publicos que integraran el comité técnico de contraccion menor para
montos mayores de C$50,001.00 y menores de C$500,000.00, a fin de que se nombren
a los miembros que analizan, evalian y dan sus recomendaciones al proceso de

adjudicacién o declaracion desierta de las ofertas.

Elaborar Carta de Inicio para las contrataciones menores y entregar para firma
del Director General Administrativo Financiero, con el fin de que autorice el inicio del

proceso de contratacion menor.

Controlar, comprobar y dar seguimiento a los procesos de contratacidbn menor,
verificando fisicamente la fecha de publicacion en el sistema SISCAE vy cierre de las
ofertas, de acuerdo a carta de invitacion, numero de proveedores invitados, tiempo
transcurrido para evaluar y recomendar la mejor(es) oferta(s) para Adjudicacion o en su
caso declaracion desierta y suspension o cancelacion del proceso, a fin de velar por el
cumplimiento de los procedimientos de Contrataciones Menores establecidos en la ley

No. 737, Ley de Contrataciones Administrativas del Sector Publico.
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Analizar y elaborar carta de ampliaciones de plazos solicitados por el Comité
Técnico de Contrataciones y/o del Director de la Division de Adquisiciones al Director
General Administrativo Financiero, a fin de que la maxima autoridad administrativa firme
y autorice la nueva fecha limite para la calificacion, evaluacion y recomendacion de las
ofertas, de conformidad con la ley No. 737 Ley de Contrataciones Administrativas del

Sector Publico y su Reglamento.

Analizar y elaborar carta de ampliaciones de plazos solicitados por el Comité
Técnico de Contrataciones y/o del Director de la Division de Adquisiciones al Director
General Administrativo Financiero, a fin de que la maxima autoridad administrativa firme
y autorice la nueva fecha limite para la calificacion, evaluacion y recomendacion de las
ofertas, de conformidad con la ley No. 737 Ley de Contrataciones Administrativas del

Sector Publico y su Reglamento.

Resultados esperados del proceso de Contratacion Menor

La Division General Administrativa Financiera, es la responsable del tramite de
dar carta de inicio y adjudicar el proceso de contratacion menor, este tramite es revisado
por el analista de control y seguimiento de compra menor, el cual revisa el formato A-1
que este elaborado correctamente y que contenga todas las firmas y autorizacion
requeridas y revisar que el objeto requerido esté contenido en el PAC con su monto
presupuestario una vez que esta todo conforme a las normas y procedimientos procede
a elaborar la carta de inicio para firma de la Directora General Administrativa Financiera,
al mismo tiempo nombra la confirmacion del comité técnico de contratacion para montos
mayores a C$ 50,000 y menores de C$ 500,000 (cérdobas), posteriormente el
expediente es remitido por la DGAF a la Division de Adquisiciones para continuar con
el proceso en mencion. Dado al alto volumen de trabajo que se procesan en esa unidad
y solamente lo atiende 1 persona las contrataciones menores se atrasan y se vuelven
lentas, sin embargo se atiende toda la demanda en ocasiones hasta altas horas de la

noche y trabajando tiempos extraordinarios.
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Articulando con la entrevista nos arroja que el numero de funcionario
actualmente no es suficiente para la carga de trabajo que tiene la unidad de contratacion
menor. Por lo tanto, se propone en el plan de mejora trasladar personal y/o funciones y
la plantilla de puestos propuesta sera: Un responsable de Oficina de Contratacion de
compras menores, dos analistas de seguimiento y control de compras menores y un
asesor legal que revise la parte legal de cada solicitud de compras menores tales como:
(Oferta de garantia, declaracion de seriedad de oferta, declaracion de idoneidad cuando

la solicite el area requiriente).

Por esta razdén se hace necesario presentar una propuesta de Plan de mejora
gue consiste en reorganizar y/o estructurar la Unidad de Contratacion Menor, cuya
propuesta de trasladar personal que coadyuve el 6ptimo desempefio laboral de cara a

las contrataciones.

Asi mismo, es de suma importancia capacitar y proveer al personal que esta
involucrado en el proceso de las contrataciones menores, de conocimientos, destrezas

y habilidades en materia de contrataciones.
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8.7.Proceso de Compras Diagrama de Flujo

Descripcion Narrativa del Procedimiento para Elaborar Orden de Compra de las
||| ' adquisiciones del Ministerio de Transporte e Infraestructura.

Direccion Superior ] Division de Adquisiciones D-Adq — LIX-6
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El Diagrama de Flujo del proceso de Orden de Compras, nos permite visualizar,
analizar y representar graficamente el proceso en mencion e identifica los tramos de
responsabilidad en el que estan inmersas las areas, las actividades, sus relaciones, y
cualquier incompatibilidad, cuello de botella, entre otros, de las areas que intervienen

en el mismo, para alcanzar el objetivo.

Fortalecer las capacidades del capital humano de las Oficinas de
Adquisicién de Bienes y Servicios y la de la Unidad de Contratacion Menor, en
materia de contratacién menor.
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Capacitaciéon: proveer conocimiento, a los trabajadores de la oficina de
contratacion menor para ello podemos optar por contratar instructores externos, enviar
al personal a instituciones especializadas, brindarles literatura o textos sobre tema de

las contrataciones entre otros.

Es necesario que el nuevo personal de la Unidad de contratacion menor sea
capacitado, a fin de proveerlos de conocimientos, destrezas y habilidades necesarias
para abordar y comprender el derecho de las contrataciones administrativas con
responsabilidad, ética profesional, en materia de contrataciones, para incrementar los
niveles de eficiencia y transparencia en las adquisiciones del MTI. Asi mismo se
presenta propuesta del plan de capacitacion para los servidores publicos que laboraran

en dicha Unidad que coadyuvard a ejecutar el trabajo eficientemente.

Propuesta de programa de fortalecimiento a las capacidades de oficinas de
adquisiciéon de Bienes y servicios, Unidad de Contratacion Menor y Oficina de Compras,

en materia de contratacién menor.

Objetivos de formacion

Desarrollar un equipo de trabajo para la Unidad de Contratacion Menor, con

habilidades, destrezas y motivacion suficientes para lograr los objetivos y metas.

Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos, de tal manera que este
combine aptitudes y actitudes para el logro de las metas trazadas en la Unidad de

contratacién menor.
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Propuesta de capacitacion.

Estructura del médulo formativo

MODULO: Aspectos relevantes de la Compra Menor segtn la Ley 737
DURACION DEL MODULO FORMATIVO: 5 Horas.

OBJETIVO GENERAL DEL MODULO

Analizar de manera critica, los requerimientos que debe cumplir la Compra Menor teniendo

como marco de referencia la Ley 737 “Ley de las Contrataciones Administrativas de Estado”.

Objetivos Criterios de Evaluacion Contenidos Tiempo
Especificos

Analizar la base legal y la | Identificaran los principios Unidad I.-

documentacion de rigor que rigen la realizacion de
Base conceptual de la ley

que sustenta la compra una compra menor segun
737, su reglamento,

menor segun la Ley 737 los requerimientos de ley. 5 Horas.
normativas y

resoluciones internas de

la institucion.

Tema 1.

Base Legal de de la

Contratacion Menor.

pag. 63




MODULO: Aspectos relevantes de la Compra Menor segtn la Ley 737
DURACION DEL MODULO FORMATIVO: 5 Horas.

OBJETIVO GENERAL DEL MODULO

Analizar de manera critica, los requerimientos que debe cumplir la Compra Menor teniendo

como marco de referencia la Ley 737 “Ley de las Contrataciones Administrativas de Estado”.

Objetivos Criterios de Evaluacién Contenidos

Especificos

Tiempo

Tema 2. Documentacién
gue soporta una compra

menor.

Clase Practica
Contestaran cuestionario

relacionado con el tema.

Capacitacion No. 1 Contrataciones Menores (Ejercicios practicos apegados a ley)

Contenido:

Base conceptual de la ley 737, su reglamento, normativas y resoluciones

internas de la institucion

Procedimiento de la Contratacion Menor

e Estudio de Mercado

e Elaboracion del Programa Anual de Contrataciones
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e Elaboracion de Formato A- 1
e Contenido de la Carta de invitacion de oferta
e Llenado de Formulario aprobados por la Direcciéon General de Contrataciones

del estado.

a.- Formulario de Presentacion de Oferta
b. Formulario de Especificaciones técnicas
b.- Formulario de Precio

c.- Declaracion de ldoneidad

d.- Declaracion de Seriedad de la Oferta

e Tipos de Garantias

e Contenido de la Carta de Inicio

e Invitacion a los oferentes

e Carta de Adjudicacion

e Seguimiento en la etapa de Contratacion (Contrato u orden de compra)
e Medicion de los tiempos durante el procedimiento conforme ley.

e Otros criterios de evaluacion
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ESTRUCTURA DEL MODULO FORMATIVO SISCAE

MODULO: Seguimiento y Control de las Contrataciones Menores a través del Sistema SISCAE

DURACION DEL MODULO FORMATIVO: 5 Horas.

OBJETIVO GENERAL DEL MODULO

Aplicar de manera clara, los distintos pasos a seguir para la realizacién de la Contratacién Menor

teniendo como marco de referencia lo establecido por el Sistema de Contrataciones Administrativas

del Estado (SISCAE)

Objetivos Especificos Criterios de Contenidos Tiempo
Evaluacién
Analizar los principales Identificaran los Unidad I.-
tramites que integran los | requerimientos para
Seguimiento y control de las
procedimientos de la realizar una
contrataciones menores a
contrataciéon menor a contrataciéon menor 5 Horas.

través del Sistema de
Contrataciones
Administrativas del

Estado (SISCAE).

siguiendo los
principios
establecidos en el

SISCAE.

través del SISCAE.

Tema 1.

Monitorear y supervisar las
Contrataciones Publicas del

Sistema SISCAE

Tema 2. Verificacion de ingresos

de los procesos en el PAC

Clase Practica:
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Capacitacién No. 2 : Seguimiento y Control de las Contrataciones Menores a traces
del Sistema SISCAE

e Monitorear y supervisar las Contrataciones Publicas del Sistema SISCAE
e Verificacién de ingresos de los procesos en el PAC

e Seguimiento de los procesos en el PAC

En consecuencia se hace necesario dotar de conocimiento practico, a los
trabajadores de la Unidad de contratacion Menor, con el fin de que éstos adquieran
habilidades y destrezas. Para que éstos en el desarrollo de su trabajo lo hagan con

eficiencia para el logro de los objetivos institucionales.

Asi mismo se describe el perfil del personal que labora en la unidad de

contrataciéon menor.

Perfil del personal de la Unidad de Contratacion Menor

En las Oficinas de la Division de Adquisiciones tienen personal competente y con
la preparacion académica requerida de acuerdo al perfil de cada puesto de trabajo, asi
mismo con vasta experiencia en el puesto, lo que determina un equilibrio entre sus
capacidades, habilidades y experiencia, elementos fundamentales para el buen
desemperio en sus labores. Por lo tanto, se puede decir que esta unidad administrativa
esta fortalecida dado que el personal que tiene actualmente es competente,
permitiéndole asumir responsabilidades y funciones propias asignadas. No obstante, en
la Unidad de Contratacién Menor, el nUmero de personal que tiene en la actualidad no
es suficiente para atender toda la gran demanda del proceso de contratacion de las
compras menores, solamente hay un analista que es el que se encarga de atender todas

las solicitudes.
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En la Unidad de Contratacibn Menor es dirigida por la Directora General
Administrativa Financiera, la cual es la responsable de dar inicio y adjudicar el
procedimiento de Contratacion Menor, asi mismo verifica la existencia de disponibilidad
presupuestaria correspondiente y la ejecucion de pagos a contratistas y proveedores, el
perfil del cargo requerido es ser graduado con Licenciatura en Administracion de

Empresas, dotado en conocimientos financieros y administrativos.

Asi mismo en dicha Unidad labora 1 analista que es el que atiente todos los
procesos de contratacion menor que remiten de la Division de Adquisiciones, él es
graduado en Contabilidad Publica y Auditoria con un Postgrado en Contabilidad
Auditoria y Finanzas, cuenta con 2 afios de experiencia en la Unidad de Contrataciones

menores.

También labora 1 asesor legal, graduado en Licenciatura en Derecho, el cual no
tiene mucha experiencia en contrataciones menores, en vista que acaba de ser
trasladado a la Division Administrativa Financiera y comparte las funciones que le
orienta la responsable administrativa financiera, asi como las funciones que tiene que
asumir en el proceso de las compras menores, por tal razon se hace necesario
capacitarlo en materia de contrataciones menores como: revision de procesos para
adjudicar; elaborar contratos de adjudicacion conforme la Ley 737 y su reglamento; El
personal de las oficinas de la Division de Adquisiciones y la de Contratacién Menor,
participan en seminarios y talleres, a fines al perfil del cargo, estos eventos son de corta

duracion y tratan de temas puntuales.

Ademas el area de capacitacion es la que coordina las habilidades y desarrollo
del personal técnico y profesional a través de una serie de eventos de capacitacion que

ha permitido la mejora continua del personal de la organizacion.
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Se detallan las capacitaciones que se ha impartido a las areas en mencion:

e Derecho de las Contrataciones:

e Fondos externos BID

e Guia Especializada de Evaluacion de Riesgos

e Curso de Ortografia y Redaccién

e En el Sistema Gubernamental SIGAF, del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

e En temas de contratacion menor

Se puede decir que la Division de Adquisiciones, Unidad de Contratacion Menor,
Ofc. de Compras y Ofc. de Organizacion, del MTI cuenta con algun personal capacitado,
sin embargo, esto no ha sido lo suficiente, se necesitan impartirles mas capacitaciones
y especialmente al nuevo personal que laborara en la Unidad de Contratacion Menor y
como es el caso del asesor legal de la DGAF, que no tiene experiencia en matera de

contrataciones.

Requerimientos basicos para la reorganizacion y/o funcionalidad de la

Unidad de Contratacion Menor:

Organizacion de la Unidad de Contratacion Menor

Se evaluara si amerita modificacion a la estructura organica, a fin de mejorar los
roles organizacionales del trabajo, contamos con un marco normativo, que regula el

funcionamiento y nivel de dependencia de la Unidad de Contratacion Menor.

Asi mismo, de acuerdo al Reglamento General de la Ley No 737, Ley de

Contrataciones, Administrativas del Sector Publico, conforme a las normas de
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organizacion interna del MTI, ejerce las funciones previstas para la autorizacion de inicio
y adjudicacion del procedimiento de contratacion menor, dispuesto por la maxima
autoridad, a través de Resolucién Ministerial No 061-2011 y Acuerdo Ministerial No 015-
2011. Se crea la Unidad de Contratacion Menor la cual se subordina directamente al
Responsable de la Division de General Administrativa Financiera, por mandato de la
Normativa de Contratacion Menor, presentada por la Direccion General de

Contrataciones del Estado.

Determinar la estructura de la Unidad de Contratacién Menor

A fin de Fortalecer la Unidad de contratacion menor se revisaron y se tomaron

algunos aspectos a considerar para el disefio de la estructura organizativa:

e Base Legal

e Mision y Vision institucional
e Manual de Organizacion

e Manual de Procedimientos
e Organigrama Vigente

e Asignaciéon Presupuestaria

e Estructura de Puestos

El personal de la Unidad de Contratacion Menor

Las personas de cualquier nivel, son la esencia de la organizacion y su
participacion total permite que sus habilidades sean usadas en pro de la institucion, para
tales efecto se hace necesaria para ello, la propuesta de un plan de mejora, que consiste
en la reestructuracién, reorganizacion y/o funcionalidad de la unidad de contratacion

menor, a fin de alcanzar los objetivos y metas de la Institucion.

Asi mismo se hace necesario que el Responsable de la Unidad de Contratacion

Menor, establezca una unidad con propdsitos, para crear y mantener un ambiente
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interno armonioso que coadyuve a la productividad y mejora de los procesos de las

compras menores.

Tareas de la organizacion Unidad de Contratacién menor

Las tareas de la institucion estan descritas en el Manual de Organizacion y
funciones, asi como en el Manual de Procedimientos de cada unidad administrativa,
estos instrumentos administrativos coadyuvan al control interno de la institucion, y todos
los servidores de la unidad de contratacibn menor, estan cumpliendo con las tareas
asignadas de acuerdo al perfil del cargo y sus competencias. Dado que una de las
politicas del MTI es dar a conocer el manual de organizacién y funciones a cada
trabajador los que firman una constancia que conocen y aceptan sus funciones, de esta
forma cada quien esta claro de cuéles son sus competencias lo que les permite ser mas

competitivo en el ambito laboral.

Organigrama de la unidad de Contratacién Menor

El organigrama que se presenta, es actualizado al afio 2018, se observa a la
Unidad de Contratacién menor reducido a su minima expresiéon a nivel de staff, con 1
persona laborando actualmente, la que tiene que atender toda la demanda de las
contrataciones menores de la adquisicién de bienes y servicios que solicitan las areas
del MTI.
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ORGANIGRAMA 2018

DIRECCION SUPERIOR
|

DIVISION GENERAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Contrataciones
Menores

] DIVISION
DIVISION FINANCIERA ADMINISTRATIVA
Archivo Contable
| Oficina de | | Oficina de Servicios
Presupuesto Generales
Oficina de
—1 Contabilidad Recursos —{ Oficina de Transporte
Externos
Oficina de
— Contabilidad Recursos —— Oficina de Inventario
Ordinarios
—— Oficina de Tesoreria |
| Elaborado por: Martha Luna Castell6n |

| Fuente: Manual de Organizacién y Funciones |

El organigrama de la Divisibn General Administrativa Financiera, se definen las
conexiones entre las divisiones y oficinas, asi mismo la fluidez de la comunicacién entre
sus areas y el resto de las unidades administrativas de la institucion, que se observa en
el Organigrama del (MTI), también se aprecia la unidad de contratacion menor, a nivel
de staff con 1 persona que atiende la demanda de las compras menores que solicitan
las areas del MTI. Las compras publicas constituyen un instrumento clave en todo
estado de derecho, dado qua través de éstas se provee de los bienes y servicios a la
institucion. Por la importancia de esta modalidad de contratacién es necesario proponer
un plan de mejora, que dé respuesta a la demanda de las compras menores de la

institucion.

En el andlisis efectuado a la estructura organizativa, se determina que se realice
una reorganizacion, dado que actualmente en la Unidad de Contratacion Menor, no se
atienden en tiempo y forma todos los procesos que reciben de la oficina de Bienes y

servicios de la Division de Adquisiciones. Debido a esta situacion lo que se pretende es
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trasladar personal y/o funciones, a fin de fortalecerla debido que en estos momentos
solo labora una persona para atender la gran cantidad de procesos, que demandan las
unidades administrativas del MTI en el proceso de las compras menores.

Descripcion de Cargos de la Oficina de Contratacién Menor
Funciones del Responsable de Oficina:

Coordinar la Revision y comprobar que los documentos de la Solicitud de
Autorizacion de inicio del proceso de la compra menor, remitida por la Division de
Adquisiciones, este incluida en el Programa Anual de Compras (PAC), en el
Presupuesto General de la Republica (PGR), la disponibilidad en el sistema SIGFA y
que el formato A-1 contenga los requisitos conforme el reglamento de la ley 737, a fin

de verificar el cumplimiento del procedimiento inicial para las Contrataciones Menores.

Elaborar Carta de Inicio para las contrataciones menores y entregar para firma
del Director General Administrativo Financiero, con el fin de que autorice el inicio del

proceso de contratacion menor.

Controlar, comprobar y dar seguimiento a los procesos de contratacidbn menor,
verificando fisicamente la fecha de publicacion en el sistema SISCAE y cierre de las
ofertas, de acuerdo a carta de invitacion, numero de proveedores invitados, tiempo
transcurrido para evaluar y recomendar la mejor(es) oferta(s) para Adjudicacién o en su
caso declaracion desierta y suspension o cancelacién del proceso, a fin de velar por el
cumplimiento de los procedimientos de Contrataciones Menores establecidos en la ley

No. 737, Ley de Contrataciones Administrativas del Sector Publico.
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Solicitar a la Direccion General de Contrataciones del Estado, a traves del
Responsable de Asistencia Técnica, informacion de las nuevas disposiciones, a fin de

contar con las normas legales que regula la materia de compras menores.

Funciones del Analista de Control y Seguimiento de Compras Menores:

Ejecutar los procesos de contratacion menor con transparencia y en igualdad de
condiciones de competencia de los oferentes, con la finalidad de cumplir con lo
establecido en la Ley N° 737 Ley de Contrataciones Administrativas del Sector Publico
y su Reglamento Decreto No. 75-2010, politicas y normas de los organismos

financieros.

Verificar el cumplimiento del Régimen de Prohibiciones y Sanciones de los
oferentes autorizados por Direccion General de Contrataciones del Estado, tales como:
vigencia de la inscripcién de los proveedores, inscripcion en el Registro Publico
Mercantil, vigencia de cédula Ruc, cédula de identidad, Escritura de Constitucion, Poder
de Representacion, con la finalidad de asegurar la participaciéon en igualdad de

condiciones en los procesos de adquisicién de bienes y servicios y contratacion menor.

Coordinar, controlar y dar seguimiento al cumplimiento del proceso de
Contrataciones Menores e informar a la Division de Adquisiciones, los aciertos o

inconsistencias encontradas, a fin de asegurar la oportuna toma de decisiones.

Elaborar informe pormenorizado de los diferentes procesos de contratacion
menor, detallando los bienes, obras y servicios generales, asi mismo los alcances o por

menores de cada proceso, para la toma de decisiones.
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Funciones del Asesor Legal

Brindar asesoria legal en la elaboracion de pliegos de bases y términos de
referencia, asi como en la administracion de los contratos de la Division General
Administrativa Financiera, revision de fianzas y garantias, asi como su respectivo
dictamen legal, elaboracibn de acuerdos suplementarios, atencion a conflictos
derivados de la ejecucion del contrato, auditorias internas y externas, para garantizar

los intereses patrimoniales de la Institucion.

Dictaminar asuntos legales relacionados al quehacer del area, tales como
convenios interinstitucionales, revision de leyes y decretos, propuestas de resoluciones
y acuerdos ministeriales, por instruccion del Superior Inmediato, a fin de contribuir a la

correcta aplicacion de la legislacion en materia de su competencia.

Participar por delegacion como miembro de Sub-Comité Técnico o Comité de
Evaluacion y proporcionar aportes juridicos en funcién al proceso licitatorio, a fin de

asegurar la correcta aplicacion de la ley en materia de contrataciones administrativas.

Ejercer funciones notariales en relacion al otorgamiento de poderes, razén de
fotocopia y autenticacion de firma de funcionarios de la Institucién cuando lo requiera el
Superior Inmediato de conformidad a la Ley de Notariado, a fin de asegurar la legalidad

de los documentos publicos emitidos por la Institucion.

Asesorar al Superior Inmediato en juicios, comparendos, recursos administrativos
y constitucionales, asi como cualquier otro litigio vinculado al @&mbito de competencia
del Ministerio, a fin de asegurar la defensa, proteccion y resguardo del patrimonio e

intereses del Estado.
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Levantar inventario de bienes inmuebles del ministerio de transporte e
infraestructura, para dar seguimiento a la legalizacion de los mismos en coordinacion

con la Oficina de inventario y Division de Asesoria Legal.

Apoyar en la elaboracion de informes de procesos disciplinarios orientados por el
Superior Inmediato, a fin de garantizar el cumplimiento del debido proceso establecido

en la Ley No. 476, Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

Asesorar y emitir dictamen legal en los procesos de contratacion menor, ya sea
para adjudicar, declarar desierto, cancelar y suspender, a fin de que los procesos
continlen su buena marcha en base a la Ley No 737 Ley de contrataciones

administrativas del sector publico, su Reglamento y normativa correspondiente.

Revisar los documentos y/o requisitos de los tramites de proveedores (Persona
Juridica, Persona Natural, MCA), que se presenten a la Oficina de Tesoreria para recibir
pagos mediante transferencias electrénicas (TEF), con la finalidad de avalar si cumple

0 no con los requisitos para realizar el pago correspondiente.

Para el funcionamiento requerido de la Unidad de Contratacion Menor se

requiere de:

Mantener las condiciones estructurales y organizacionales que permitan la
aplicacion de estrategias que procure el desarrollo y la satisfaccidn efectiva del personal
de la Unidad de Contratacion Menor, a fin de lograr los objetivos individuales
propuestos, también ofrecen recursos de informacién a fin de ayudar al proceso para la

toma de decisiones.

pag. 76



Equipos de codmputo para la Unidad de Contratacién Menor

Es oportuno que la Unidad Contratacion Menor sea equipada con equipos de
computos, asi como conexion de internet, red, herramientas fundamentales para las
coordinaciones de trabajo tanto a lo interno como a lo externo para la comunicacion
efectiva con los proveedores, consultores, contratistas, entre otros, que demandan de

informacion en el proceso de la contratacion menor.

Mobiliario de la Unidad de Contratacién Menor

Para el funcionamiento de la Unidad de Contratacién Menor se hace necesario
equiparla con mobiliario y utiles de oficina cuyo presupuesto es de C$70,000.00
(Setenta Mil Cérdobas Netos), para dar cumplimiento con la consecucion de objetivos

de la misma, los cuales serian:

Costos de inversion

] . ., Valor / Cérdobas
Categoriade costos de inversion
Remodelacién de oficina 30,000.00
10,000.00
Obras menores
20,000.00
Mobiliario de oficina
. : 10,000.00
Servicios profesionales
C$ 70,000.00
Total

2 escritorios
2 Computadoras de escritorio
2 sillas ejecutivas

Papeleria y utiles de oficina
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2 archivadores
1 escaner
1 fotocopiadora

2 teléfonos

Por otra parte para el fortalecimiento y funcionamiento de la Unidad de
Contratacion Menor se hace necesario trasladar personal lo que implica un nuevo
presupuesto de C$ 93,757,88 (Noventa y Tres Mil Setecientos Cincuenta y Siete Mil con
88/100), para dar cumplimiento con los objetivos y metas de la institucion.

Presupuesto de Planilla

Cargo Salario Monto Total
Cantidad de g
Cordobas
personas
L Responsable de | 29,354.48 29,354.48
Unidad
5 Analistas 19,435.80 38,871.60
L Asesor legal 25,531.80 25,531.80
C$ 93,757.88
Total 3
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9. Conclusiones

En base al andlisis y estudio realizado se concluye lo siguiente:

En el MTI, en los procesos de contrataciones menores, los proveedores no tienen
interés en presentar ofertas de bienes y servicios, debido a que las caracteristicas de
los productos solicitados por las areas no estan acorde con la oferta de mercado, o
porque no se unifican procesos comunes, de tal manera que para el potencial
proveedor, le resulte atractivo participar en los procesos de licitacion que realiza el

Ministerio.

Los proveedores que presentan ofertas en el MTI, no cumplen con lo
establecido en los articulos 45 y 46 de la ley # 737, Ley de Contrataciones
Administrativas del Sector Puablico, ocasionando que los procesos se declaren

desiertos.

En la Division de Adquisiciones, los analistas y los comités técnicos de evaluacion
de ofertas no realizan una revision exhaustiva de las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia, y documentacion de los expedientes ocasionando retrasos

en los procesos de contratacion.

Atrasos en el proceso de compra por la emision tardia del Acta de Aceptacion y

Recepcion de Bienes, de parte de las Unidades Administrativas requirentes.

El proceso de contratacion menor que actualmente se desarrolla en la Division
de Adquisiciones, requiere de un cambio, dado que éstos no tiene un adecuado

seguimiento y monitoreo en cada una de las actividades operativas del proceso, que

pag. 79



se dan entre los diferentes departamentos que intervienen en éste, ya que en el actual
proceso hay mucha pérdida de tiempo ocasionando atrasos y se vuelven lentos,
factor que perjudica a las autoridades internas ya que no buscan la manera de
solucionar para implementar las posibles soluciones para las oficinas: Bienes y

Servicios, Unidad de Contratacion y la Oficina de Compras.

No se les ha impartido capacitacion al personal de las oficinas de bienes y
servicios y de contratacion de parte de las autoridades superiores, haciéndose
necesario que se desarrolle al personal con nuevos conocimientos, técnicas para
fortalecer la capacidad institucional a través de cursos en base a la Ley 737, su
Reglamento y Normativa Interna de Contratacibn Menor por personal que tiene

experiencia en determinados procesos.

La capacitacion del recurso humano fomenta un ambiente de desarrollo y
motivacion del personal tanto administrativo como operativo debe ser considerado como
parte primordial para la creacién de una cultura de adiestramiento y capacitacion

continua a fin de lograr mejores resultados en el desempefio de sus labores de trabajo.

El area designada para llevar a cabo los procesos de contratacibn menor no
cumple con los requerimientos necesarios ni tiene las condiciones adecuadas para
desarrollar dichos procesos, por lo que se hace necesario acondicionar un espacio fisico
disponible, lo que no implicaria mayor costo debido a que la remodelacion seria minima
y los equipos solo se trasladarian a la Unidad de Contratacion Menor, para garantizar

el buen desempefio y condiciones de trabajo el cual se desarrollara en el afio 2018.
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10. Recomendaciones

Trasladar personal y/o funciones a fin de superar los cuellos de botellas que

atrasan los procesos de contratacion menor, para que se atiendan oportunamente.

Que los analistas y las unidades administrativas optimicen su forma de trabajo,
para mejorar y agilizar los procesos de contratacion de bienes servicios, consultorias y

obras.

Se hace necesario revisar la estructura, funciones y los procedimientos, a fin de
reducir los tiempos que atrasan los procesos de contratacion menor, para ser atendidos
oportunamente y coadyuvar a la optimizacion de los mismos en la Unidad de

contratacion menor,.

Implementar el plan de capacitacion para fortalecer las capacidades en materia

de contrataciones del capital humano que labora en las areas en mencion

Implementar el plan de mejora para que coadyuve al buen funcionamiento de la
oficina de contratacion menor, obteniendo los resultados deseados, tales como:
minimizar los tiempos, agilidad y mejora en el desempefio que conlleva al proceso de

compra menaor.
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Anexo No. 2

Entrevista de Tesis, Maestria Funcional de Empresas

Soy estudiante de la Maestria en Administracion Funcional de Empresas y esta entrevista es
para fines académicos, y tiene el objetivo de recopilar informacién de su unidad administrativa,
y esté dirigida a los Colaboradores de su area gracias por su valiosa colaboracion.

| Datos generales

O-

Sexo
Edad
Ocupacion

¢En los tltimos 6 meses ha recibido algun tipo de capacitacion?
¢En qué temas ha sido capacitado?

¢Las capacitaciones que se les imparte van acorde a | perfil de su puesto?

¢ Conoce usted la mision y Vision del MTI?

Cuales son los factores internos y externos que afectan su unidad administrativa?
Factores externos,
¢Cual es la diferencia entre procedimiento y actividad, hdbleme de cada uno de ellos

¢Qué tan importante es el tramo de responsabilidad en un proceso

¢ Conoce usted su descripcion de Puesto de trabajo?

¢Conoce la estructura organica del MTI1?

10- ¢ Cuenta su unidad administrativa con el personal y equipos de oficina requerido para

atender la demanda de trabajo?

11,Qué propuestas haria para mejorar el proceso de Contratacion Menor?



Anexo No. 3

DESCRIPCION N°1 N°2 N°3
Institucion MTI
Responsable Analista de ANALOGIA
de Ofc. | Contratacion RESUMEN
Preguntas Analista Organizacion Menor
Al trabajador se le
En los ultimos 6 han  impartido
meses ha recibido capacitacion, - sin
, . embargo se
algun tipo de Esto nos arroja | detectard si éstas
capacitacion que el 100%, ha|van de acuerdo a
Si Si Si sido capacitado su perfil de cargo.

¢(En qué temas ha sido
capacitado?

En el Sistema

Se puede decir que
la  unidad de
adquisiciones,
contratacion
menor y Ofc. De
Organizacion, de
MTI han sido
capacitados y
tienen el personal

Gubernamenta con la experiencia
Fondos externos | SIGAF, del I’equel’ida. No
Ministerio de obstante se
BID Hacienda y|En temas de|Estos no arroja|revisard si éstas
Credito contratacion que el 100% ha|van de acuerdo a
Publico. menor sido capacitado. | su perfil de cargo.
El trabajador
manifiesta que las
capacitaciones
que se imparten a
Esto nos arroja|los trabajadores
¢Las capacitaciones que se que el 80% de las | no van de acuerdo
les imparte van acorde al capacitaciones al  perfil  del
perfil de su puesto? que se le imparten | puesto, lo que
cal personal no|implica que el
cumple con el | trabajador no
No, tanto a|objetivo requerido | desempefie a
como se|en pro de la|cabalidad su
Si No requiere institucion. trabajo.
El trabajador
conoce la Misién
y Vision del MTI,
los cuales estan
identificados con
¢Conoce usted la Mision y el quehacer de la
Vision del MTI? institucion
Esto nos indica | elementos que
que el 100% del | coadyuvan a
personal conoce | cumplir con los
la Vision y | objetivos 'y las
Si la conozco Mision del MTI | metas
Si la conozco Si institucional.
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RESUMEN

DESCRIPCION | N°1 N°2 N°3
Institucion MTI
Responsable de ANALOGIA
Ofc. Analista de
Preguntas Analista Organizacion Contratacion Menor
Cudles son los | Los factores | Factores internos, | Factores internos, El | El 80% de los | Los
factores internos | internos que | falta de equipos | comité evalGa la parte | trabajadores no | trabajadores no
y externos que |afectan el area es|de oficina | técnica aplicando otro | realizan en | optimizan el
afectan su unidad | cuando la unidad | (laptop, criterio que no estaban | tiempo y forma |tiempo en su
administrativa? | requirente  envia | datashow, y local | contemplado en el [ su trabajo En lo | trabajo debido a
solicitudes con | para reuniones), | pliego de bases 'y |referido al factor | errores e
falta de claridad en | asi mismo las | condiciones. — Cuando | interno, Se atrasa | inconsistencias
las especificaciones | unidades se recomienda a un|el proceso dado|que presentan

técnicas asi como

incompletas

(garantias, plazo de
entrega entre
otros). Los
oferentes no llenan
bien los
formularios. No

presentan garantias
de acuerdo a lo
solicitado y
también en las
ofertas  presentan
montos  superiores
al presupuesto
disponible.
Factores externos,
cuando el
proveedor presenta
la  oferta con
especificaciones
técnicas diferentes
a las solicitadas por
el MTL.

administrativas

no cumplen con
las sesiones de
trabajo al 100%,
aduciendo falta
tiempo por sobre
carga de trabajo y

los  Directores
afectados con
maltiples
ocupaciones y
por otro lado
delegan a
personal que no
es idoneo.
Factores
externos,
ninguno.

oferente el cual no tiene
cuentas asociadas
(montos a  pagar
mayores de 30,000),
asf, mismo cuando el
oferente no se presenta
a firmar el contrato u
orden de compra en su
caso. Factor externo.
Muy relevante cuando
no se hace bien un
estudio de mercado se
corre el riesgo dado que

presentan montos
superiores al monto
designado. -  Las
caracteristicas técnicas
presentadas  por el
oferente  varian en
relacion a las

presentadas en el pliego
de bases y condiciones
en correspondencia a
las requeridas en el
pliego. — Que el
oferente no esté al dia
con sus obligaciones
(IVA, IR), afectando el
registro de
proveedores,

vencimiento de cédula
RUC, y el de Proveedor
del Estado. Asi mismo
que no estén afectados
con su liquidez para
cumplir con la
capacidad del contrato.

que las unidades
administrativas
envian

solicitudes

incompletas 'y
con falta de
claridad, asi
como los comité
de evaluacion,

evallian con otros
criterios que no
estan

contemplados en

los pliegos de
base y
condiciones,
ocasionando
atrasos en el
proceso. En lo

referido al factor
externo, este
arroja que las
contrataciones
menores se
atrasan  porque
los oferentes no
cumplen con los
criterios que se
solicitan en los
pliegos de bases y
condiciones. Asi
mismo  cuando
los proveedor
presenta las
ofertas con
especificaciones
técnicas
diferentes a las
solicitadas por el
MTI.

los proveedores
al presentar sus
ofertas y en
factores
internos
también cuando

los proveedores
presentan
ofertas con

especificacione
s diferentes a
las solicitadas y
presentacion de
montos
superiores a los
designados.

pag. 87




DESCRIPCION N°1 N°2 N°3
Institucion MTI
Responsable Analista de ANALOGIA
de Ofc. | Contratacion RESUMEN
Preguntas Analista Organizacion Menor
¢ Cudl es la diferencia | Bueno una| Buenouna Bueno una El 100% indica|El trabajador tiene
entre procedimiento | actividad es el | actividadesel | actividadesel |que existe | bien definido y alta
y actividad, hableme | conjunto de| conjunto de conjunto de diferencia dado [ comprension de lo
de cada uno de ellos? | tareas ylo tareas yo tareas yo que actividad se | que es una actividad
acciones acciones acciones refiere al trabajo | de trabajo y lo que es
repetitivas del dia | repetitivas del | repetitivas del dia | cotidiano del dia|un  procedimiento,
adiadeacuerdoa| diaadiade adiadeacuerdo [a dia y el|elementos
la naturaleza del | acuerdoala a la naturaleza | procedimiento importantes para el
trabajo naturaleza del del trabajo indica de que|desempefic de su
correspondiente. trabajo correspondiente. | forma se realiza | trabajo.
Procedimiento, correspondient | Procedimiento, |el trabajo vy
es el paso a paso e. es el paso a paso | quienes
de actividades de | Procedimiento, | de actividades de | intervienen en el
trabajo, que hace, | esel pasoa | trabajo, que hace, | proceso.
como lo hace, paso de como lo hace,
paraqué lo hace y | actividades de | paraqué lo hace 'y
quién es el | trabajo, que quiénes el
Responsable. hace, como lo Responsable.
hace, paraqué
lo hace y quién
esel
Responsable.
Que tan importante | Es muy | Es muy | Es muy | EI  100% nos|El trabajador esta
es el tramo de |importante, dado | importante, importante, dado | indica que cada|bien claro de sus
responsabilidad  en | que cada | dado que cada | que cada | trabajador responsabilidades y
un proceso? trabajador trabajador trabajador cumple con su|del rol que tiene que
contribuya desde | contribuya contribuya desde | responsabilidad | jugar en cada proceso
su operatividad, | desde su | su operatividad, | en cada uno de | administrativo, para
en conjunto con | operatividad, en conjunto con | los procesos | coadyuvar con el

los procesos de

en conjunto con

los procesos de

administrativos.

cumplimiento de los

las demas | los procesos de | las demas objetivos del trabajo.
unidades las demas | unidades
administrativas | unidades administrativas
para asegurar que | administrativas | para asegurar que
el proceso esté|para asegurar | el proceso esté
bien que el proceso | bien
documentado vy | esté bien | documentado y
distribuido entre | documentado y | distribuido entre
quienes lo | distribuido quienes lo
ejecutan. entre quienes lo | ejecutan.
ejecutan.
¢(Conoce usted su| Silaconozco, |Si Si Esto nos indica el | El trabajador conoce

descripcion de

Puesto de trabajo?

100%, conocen
sus funciones las
que las
desarrollan a
cabalidad.

su
puesto de
actividad
fundamental para
cumplir  con  sus
responsabilidades vy
competencias, para
que no haya

descripcion  de
trabajo,
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DESCRIPCION N°1 N°2 N°3
Institucion MTI
Responsable ANALOGIA
de Ofc. | Analista de
Organizacié | Contratacion RESUMEN
Preguntas Analista n Menor
duplicidad en el
trabajo y que se
optimice el tiempo
requerido en toda
actividad.
;Conoce la estructura No Si Si Esto nos arroja | El trabajador conoce
organica del MTI? que del 100% un [ los niveles de
80% conocen la | jerarquia y la
estructura autoridad por cada
organica del | nivel (directivo,
MTI. ejecutivo y operativo)
¢(Cuenta  su  unidad Si tenemos No No, se hace| Laentrevistanos|El trabajador tiene
administrativa con el equipos y el plus esfuerzo | arroja que el | conocimiento que las
personal y equipos de personal para atender la | 80%, indica que | oficinas no cuentan
oficina requerido para| requerido para demanda defel numero de|con el personal
atender la demanda de atender la trabajo. personal con que | suficiente para el
trabajo? demanda de cuenta su oficina | desarrollo éptimo del
trabajo que se actualmente no es | trabajo, ocasionando
presenta en la suficiente para la | retrasos en sus tareas
Oficina de carga de trabajo | cotidianas.
Adquisicion de que tienen en
Bienes y éstas.
Servicios.
iQué propuesta haria para No contestd No contestd | Seguimiento El 35% indica|El trabajador esta
mejorar el proceso de permanente en | que hay que darle | consciente del
Contratacién Menor? todas las etapas | sequimiento  a | monitoreo

del proceso de

parte

del

Responsable de
la Oficina de

Bienes
servicios.

y

todas las etapas
que comprende el
proceso de
contratacion
menor.

seguimiento que hay
que darle al proceso
de contratacion
menor, para evitar
que el proceso se
vuelva lento vy
burocratico,

ocasionando  atrasos
en sus tareas
cotidianas.
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Anexo No. 4. Documentos del proceso para la adquisicidbn de compras menores.

MINISTERIO DE TRANSPORTE E INFRAESTRUCTURA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE TERRESTRE | SN
CM 213- 0= 2ol F

SOLICITUD DE COMPRA MENOR PARA BIENES No. 055-2017

1. UNIDAD SOLICITANTE: 2. FECHA:
SERVICIOS GENERALES 08-09-2017 2#;25
ESPECIFICACIONES TECNICAS: Adjunto:

)

ID | CODIGO UNIDAD CANTIDAD
(Conforme DESCRIPCION DE SOLICITADA
Catalogo) MEDIDA

SERVICO DE ELABORACION DE BANDERAS DE
TELA PARA INTERIORES.

: 1A BANDERA DE NICARAGUA AZUL Y BLANCO CON LAS UNIDAD 3
SIGUIENTES ESPECIFICACIONES:
v TELA DE GABARDINA CON OJETES METALICOS Y
SUS CINTAS DE AMARRE,
v/ ESCUDO DE NICARAGUA BORDADO AL CENTRO A

UNA CARA
v MEDIDAS: 110 DE ANCHO POR 170 CM DE LARGO.
2. BANDERA ROJA Y NEGRA CON LAS SIGUIENTES | UNIDAD 2

ESPECIFICACIONES:
v TELA POESUA
v SINLOGO
v CON OJETES METALICOS Y SUS CINTAS DE
AMARRE,
v MEDIDAS: 110 DE ANCHO POR 170 CM DE LARGO
4. Justificacion de cantidad y calidad solicitada.
Se solicita la elaboracién de tres (5) banderas de tela para el despacho del Ministro y sala de conferencia
del Viceministro de Transporte.
Se requiere:
1- Garantia de calidad, contra entrega
2- Plazo de entrega; Cinco (5) dias después de recibida la orden de compra
3- Lugar de enfregc: Bédegc Central

x :\
5. No. DE REFERENCiA TR 6. EXISTENCIA EN BODEGA: | FIRMAY
ACTIVIDAD ‘EN.PAC: 1 SELLO DEL R >
Linea: 2 ? '\) . DE BODEGA: §
/‘l{” o‘wze!\. oot el

8.PARTIDA PRESUPUESTAR}A [ N j
Programa D\ - 7' "o >
Subprograma &
Proyecto ) e

V\lmo por 30 Dfas g
Actividad O\ a Partir de Esta Fecha ~ N
Grupo
Renglén de Gasto: D73
9. MONTO 10: FUENTE DE 11. FECHA,
APROBADO FINANCIAMIENTO: FIRMAY

e \ SELLO
C$ 19,000.00 = OFICINA DE
i PRESUPUEST

12. SOLICITADO PO R"" VAGRE e 13. AUTORIZADO POR:

Lie..
Responsable Sery CIE
(14 FIRMA DE AdEPTACIO ()

quisiciones) | 15.EE

Original: Expediente de compras

_
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Fecha de Impreslén:

weawm whan N e s s a
ey T

=5
io de Tr porte e Infraestructura
Meodificacion No. 25
12/09/2017
Afio: 2017 (*) Reapertura
SUB-UNIDAD AREA REQUIRIENTE | #Linea cBs DESCRIPCION CONTRATACION MONTO ESTIMADd MODALIDAD FUENTE FINANCIA. ;‘:;.; PBC F.PUBLICA F.RECEPCION F.EVALUA F.ADJUDICA |F.CONTRATO lOBSERVAC'ON
, Incluido el 05-09-17 segun
73140000 - g de de tres (03) ; Formato A-1.Ng. 257 en la
DIIsIande i [aen 483 |de fibras, textiiles y de  |Banderas Azul y Blanco y dos (02) +  |19,000.00 |EONTRATAGION Anklamode 05/09/2017  |13/09/2017  |18/09/2017 17 17 021012017 | Mod. 24 del RAG y modi.
tejidos Banderas Roja y Negra. - Desciip. y monto el 11-08:17
an la Mod. 25 del PAC. "

>
P
P

Py

gﬁnl- de PAGC en Publicada, fecha estimada de inicioz 13-09-17
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Gobisrno da Recor{ciliacidn 2 u ,,‘_,_,

‘ uw«fj..g-izlé;deé_eamacmz;—g«;wfd‘ n#r !  prEMPOS DE 3= PRasR
e “ ‘ SICTORIAS ! e Déac!
MINISTERIO DE TRANSPORTE E INFRAESTRUCTURA

DIVISION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CARTA DE INICIO No. 213/2017
CONTRATACION MENOR No. 213-09-2017

El Ministerio de Transporte e Infraestructura, a través de la Directora General Administrativa
Financiera, Lic. Marianela Camacho, en uso de las facultades conferidas por Resolucion Ministerial
No. 001/2017 y las establecidas para Contrataciones Menores en los art. 27 numeral 3 de la Ley
No 737, Ley de Contrataciones Administrativa del Sector Plblico; Arto. 8, Inciso “b”, segundo
pérrafo del Decreto No. 75-2010 de su Reglamento. Normativa Procedimental para Contratacion
Menor, Capitulo Il Competencias, Funciones y Responsabilidades, art. 6, inciso “c”.

En atencién a comunicacién DADQ-OBYS-RAP-0737-12-09-2017 por la Directora de la Divisién de
Adquisiciones (a.i) en la que solicita autorizacién para dar inicio al proceso de Contratacion Menor
No. 213-09-2017 "Servicio de elaboracion de fres (3) banderas azul y bianco y dos (Z] banderas
roja y negra”, solicitado por la Oficina de Servicios Generales.

Que de acuerdo a la verificacion de la solicitud de compra con cronolégico presupuestario No. 257
fechado en formato A-1 el dia 08 de septiembre del afio 2017, registro en el PAC y Disponibilidad
Financiera- para el presente proceso, por lo-tanto; se-autoriza a dar inicio - la- Centratacién Menor
No. 213-09-2017 "Servicio de elaboracién de tres (3) banderas azul y blanco y dos (2) banderas
roja y negra”, solicitado por la Oficina de Servicios Generales, por un monto programado de
€$19,000.00 (Diecinueve Mil Cérdobas Netos); segin el Programa Anual de Compras. Los
requerimientos técnicos y condiciones establecidos en Formato A-1, deben estar contenido
literalmente en la carta de invitacién (Solicitud de oferta de bienes y/o servicios generales) y en los
formularios anexos que se publiquen, los que regirdn el proceso.

Se remite esta carta de autorizacion de Inicio a la Directora de la Division de Adquisiciones {a.i} con
sus respectivos soportes (Expediente administrativo en original que consta del folio No. 01 al 07).
Dado en la Ciudad de Managua, el dia miércoles trece de septiembre del afio dos mil diecisiete.

. _— ’______,__—-v-‘-"""’""‘"“
‘?75 ' Directora General Adim nciera { ANTSTFRIO DY '_r_n_lNS;:Rﬁ
“ £ MFRAESTRUCTU

mmAD PP

. i RECIBIDA
NG o ﬁm 0

v puctafQ[A [ Hors

B lIA CRISTIANA, SOCIALISTA, SOLIDARIA!

A AMIL AD! MINISTERIO DE TRANSPORTE E INFRAESTRUCTURA
¥ COMUNIDAD: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Teléfono 22224584, ext. 3091-3092

PR

M no,.‘q‘nvg\ms

> o for e
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PR Puemblo, SRS TENSRIas ! o Déas!
CONTRACION MENOR # CM 213-09-2017

MINISTERIO DE TRANSPORTE E INFRAESTRUCTURA
DIVISION DE ADQUISICIONES
OFICINA DE BIENES Y SERVICIOS

ACTA DE APERTURA DE OFERTAS
EN PROCESOS IGUAL O MENOR A LOS CINCUENTA MIL CORDOBAS.

En la Ciudad de Managua, Republica de Nicaragua, se abre esta sesién a las dos de la tarde del dfa
veintidés de septiembre del 2017; reunidos en la Sala de Conferencia dela Divisién de Adquisiciones los
sefiores: Lic. Nuris Martinez Mendoza; (Coordinadora), Sr. Juan Castillo (Experto en la Materia) y Msc.
Ana Gabriela Bonilla (Asesora legal), Miembros del Comité de Adquisiciones nombrado por la Directora
de Adquisiciones (a.i) a través de comunicacién DADQ-JLM0-1057-21-09-2017 para este proceso;
designados para aperturar las ofertas y elabo?{él informe de evaluacién y recomendacién del proceso
de Contratacién Menor No. CM 213-09-2017 “Servicio de Elaboracién de tres (03) banderas azuly
blanco y dos (02) banderas roja y negra. Todo de conformidad a lo establecido en el Art. 8 literal “c”
del Reglamento General de la Ley No. 737, Ley de Contrataciones Administrativas del Sector Publico y
Art. 6 literal “e” de la Normativa Procedimental para Contratacién Menor del MTL

De conformidad al Arto 134 Convocatoria a Contrataciones Menores, se invité directamente a
participar a tres proveedoreyiendo los siguientes:

1. Bordados A pan,S.A
2. ElCacique /m
3. Publilogo./

APERTURA DE OFERTAS:

PRIMERO: De acuerdo a la hora, fecha y lugar indicado en la invitacién de solicitud de oferta,
segiin lo establecido en el art. 136 al 139 del Reglamento dela Ley 737, se recibieron las ofertas
siguientes:

Proveedores Invitados:

NO PRESENTARON OFERTA
Proveedores que vieron la publicacién en el SISCAE:
1- Michelle del Carmen Fornos Sanchez (NIKTEC) /

Segundo: Se realiza apertura de la oferta de la siguiente forma:

No

Monto Total de la Oferta

Fecha y Hora de Recepcion con IVA

Nombfe del Oferente

Michelle del Carmen P /
1 | Fornos Sanchez | 21/09/2017 (3:00 p.m.),~" C$ 5,980.00

(NIKTEC)
S ! %

/ 000037
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Unidad de Contrataciéon Menor: Propuesta
Plan de Mejora de la Oficina de Contratacién Menor, para el ano 2018

Objetive General

Formular Plan de mejora gue permita mejorar la eficiencia en los procesos que lleva
a cabo la Unidad de Contratacion Menor, para el ano 2018.

Objetivos Especificos:

1) Revisar la estructura organizativa de la Division de Adquisiciones y la
Division General Administrativa Financiera y Unidad de Contratacién Menor,
para identificar su situacién actual.

2) Aplicar metodologia para el area de la Unidad de Contratacion Menor, que
contengan procesos de adquisiciones de conformidad a la Ley 737, Ley de
contrataciones administrativas del Sector Pdblico vy la Nomativa
Procedimental de Contratacion Menaor.

3) Identificar los problemas en el ciclo del Proceso de adquisicion de bienes,
servicios generales y obras de la Unidad de Contratacidn Menor.

4) Plantear mejoras a la distribucidn fisica de la Unidad de Contratacidén menor.
53) Trasladar personal y'o funciones, asi como capacitarlos de conformidad a la

Ley 737, Ley de contrataciones administrativas del Sector Publico vy la
Mormativa Procedimental de Contratacion Menor.

pag. 95



PLAN DE TRABAJO

OBIJETIVO General 1

Revisar la estructura organizativa de la Division de Adquisiciones, Division General Administrativa
Financieray Unidad de Contratacion Menor para identificar su situacién actual.

Objetivos especificos:

1) Conocer principios de funcionamiento de la Divisién de Adquisiciones, Division General Administrativa Financiera
y Unidad de Contratacién Menor. Asi como las leyes que rigen la materia
2) Revisar estructura organizativa de la Division de adquisiciones y Unidad de Contratacion Menor, Divisién General
Administrativa Financiera
3) Identificar situacién actual, posibles problemas desde el punto organizativo y procedimental, Determinar el
problema o efecto a mejorar.

Objetivo Actividades a Realizar Resultado Indicadores Observacion
Ingreso en la Division de Unidades
Adquisiciones. Y Unidad de Administrativas
Contratacion Menor. Reunion con
Directores para conocer puntos de
vistas en cuanto a posible
problematicas y explicar métodos de Lineas de mando.
trabajo a aplicar. Conocimiento de ley vy La aplicacion de
Normativa Procedimental de técnicas de
) Solicitar manuales existentes de la | Contratacion menor analisis sera de
Revisar la estructura o . " : . . "
o Divisiones para identificar como se | funcionalidad de la Unidad de mucha utilidad
organizativa de la . B L .
Division General estan haciendo las cosas y como se | Adquisiciones o para realizar
Administrati encuentran constituidas las Centralizacion este trabajo. Se
) m|n|§ rativa L Divisiones. Solicitar cualquier Andlisis de situacion actual y | /Descentralizacion | requerira la
Financiera, de la Divisiéon | . - : .
de adauisiciones v de la | informacién en  cuanto  al de encuestas aplicadas a presencia en la
q y funcionamiento de las Unidades trabajadores. Divisién de

Unidad de Contratacién
Menor para identificar su
situacion actual.

Elaborar encuestas a personal de la

direccion con el fin de conocer
dificultades que se tengan en la
Unidad( 10-12 preguntas), 3-4
minutos por persona

Realizar entrevistas a personal con
el fin de obtener informacién.

Adquisiciones,
Division General
Administrativa

Financiera y
Unidad de
Contratacion
Menor, para
realizar el
trabajOo
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PLAN DE TRABAJO

OBIJETIVO General 2

Aplicar metodologia para las areas de la Oficina de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Division de Adquisiciones, Unidad

de Contratacion Menor, de la Division General Administrativa Financiera que contengan procesos de adquisiciones de

conformidad a las politicas establecidas y leyes nacionales.

Objetivos especificos :

1) Conocer como se estan haciendo las cosas actualmente en la Oficina de Adquisiciones de Bienes y Servicios de
la Divisién de Adquisiciones, Unidad de Contratacién Menor, de la Division General Administrativa Financiera

2) Identificar Fallas del Sistema y condiciones de trabajo inapropiadas

3) Identificar situacion actual, posibles problemas desde el punto de vista de los procesos que intervienen es estas

areas de estudio.

Objetivo Actividades a Realizar Resultado Indicadores Observacion

Realizar entrevistas a personal con | Haber identificado puntos Marco legal

el fin de obtener informaciéon en | criticos en la Oficina de regulatorio.

cuanto a procesos de Adquisicion. Adquisicion de Bienes y Se evaluaran
Servicios de la Division de las necesidades
Aplicar metodologia para | Revisar condiciones de trabajo en | Adquisiciones y Unidad de que se tienen
Division de Adquisiciones, | cada area De trabajo. Contrataciéon Menor de la Proceso con el fin de
Division General DGAF. Administrativo agilizar las

Administrativa Financiera y
Unidad de Contratacién
Menor, que contengan procesos
de adquisiciones de conformidad
a las leyes nacionales.

Identificar posibles problemas en
cuanto a usos de sistema se refiere
(informatico).

Identificar posibles problemas en
procesos de adquisicibn de las
compras menores, estilos de trabajo,
métodos y monitoreo de
cumplimiento de planes de trabajo
existente.

Visualizacién de condiciones
de trabajo inapropiadas.

Posibles fallas con el sistema
de Informacion.

Conocer la forma de
almacenamiento de la
informacioén tanto electronica
como fisicas de los archivos.

Planes de trabajo.

operaciones de
las  Unidades
administrativas.
Se analizaran
las condiciones
de trabajo y la
posible

carencia de
éstas.
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PLAN DE TRABAJO

OBIJETIVO General 3

Identificar problemas en los Procesos de la Oficina de Adquisicion de Bienes y Servicios de la Division de Adquisiciones, y de
la Unidad de Contratacion Menor

Objetivos especificos :

1) Conocer situacion actual de los procesos.
2) Visualizar fallas en el cumplimiento de los procesos de adquisicion e Identificar los cuellos de botella en los

procesos que lleva a cabo en las unidades administrativas.
3) Establecer costos de adquisicion de materiales para mejorar condiciones de trabajo.

Objetivo Actividades a Realizar Resultado Indicadores | Observacién
En coordinacién con la Division de
informética conocer uso de
programas que utiliza la Unidad de Andlisis de cuellos de botellas | Proceso Es de \vital
Adquisiciones y Unidad de identificados y de condiciones | Administrativo. importancia el
Contrataciéon Menor de trabajo. Examinar

Criticamente el

En coordinacién con jefes de Andlisis de las operaciones objetivo, el

Identificacion de problemas en el
ciclo de los Procesos de
adquisicion.

departamento y-o analistas, Realizar
tomas de tiempo en puntos criticos
identificados previamente.

Sostener entrevistas con analistas
con el fin de conocer opinion acerca
de posibles razones que hagan que
los tramites se retrasen.

Revisar planes de trabajo de cada
uno de los trabajadores de las areas
criticas en el proceso. Recolectar los
datos relativos al proceso, Analizar
los datos recolectados y proponer
mejoras

gue se llevan a cabo en la
Unidad. A su vez la
identificacion de los cuellos
de botellas en dichas
actividades, y conocer las
condiciones de trabajo en la
Unidad de Contratacion
menor.

Instalaciones
fisicas.

Sistemas
informaticos.

lugar, el ordeny
el método de
trabajo con el
fin de obtener
mejoras  tanto
en los procesos
como en la
calidad en
general del
trabajo que se
realiza en la
Unidad de
contratacion
Menor.
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PLAN DE TRABAJO

OBIJETIVO general 4

Plantear mejoras a la distribucién de la Unidad de Contratacién Menor.

Objetivos especificos :

Fallas del Sistema y condiciones de trabajo inapropiadas
2) Determinar la mejora fisicas de la Unidad de Contratacién Menor en coordinacion con la
Oficina de Servicios Generales .

1) Conocer posibles fallas en la distribucion actual, y proponer mejorar a partir de esta Identificar

Objetivo Actividades a Realizar Resultado Indicador Observacion
es
Realizar visita a las instalaciones Mejoramient
para conocer la situacién actual o de la
de estos. Mejorar la distribucién de los | Unidad La distribucion y la

Plantear mejoras a
la distribucién de la
Unidad de
Contratacion
Menor.

Revisar condiciones de oficinas
en general para considerar
posible  ampliacion o re
distribucion de la oficina.

Entrevistas con Director, para
considerar problemas

Evaluar en conjunto con oficina
de servicios generales
encargada de mantenimiento de
edificio, en relacion a la
distribucion.

locales y el manejo de los
materiales e informacién.

mejora de las
oficinas les permiten
a los trabajadores
mejorar su eficiencia
en cuanto a las
labores que realizan.

Estas mejoras
fisicas no tiene
implicancia de
presupuesto en vista
que el MTI
anualmente tiene
una partida

presupuestaria para
la mejora de oficinas.
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PLAN DE TRABAJO

Objetivo General 5

Plantear traslado de personal y/o funciones, asi como capacitar al personal que laborara en la Unidad de
Contratacién Menor de conformidad a la Ley 737, Ley de contrataciones administrativas del Sector Publico

y la Normativa Procedimental de Contratacion Menor, para fortalecer los procesos de las compras menores.

Obijetivos especificos :
1) Coordinar con los Directores de area el traslado de un servidor publico a la Unidad de
Contratacién Menor, para fortalecer la Unidad de Contratacion Menor.

2) Elaborar Plan de Capacitacion para el personal de Oficina de Adquisicion de Bienes y Servicios y
Unidad de Contratacion Menor, en concepto de contrataciones menores que rige la materia, a fin

de dotarlos de conocimiento, habilidades y destrezas.

Objetivo

Actividades a
realizar

Resultado

Indicadores

Observacion

Plantear traslado de
personal y/o funciones,
asi como capacitar al
personal que laborara
en la Unidad de
Contratacion Menor de
conformidad a la Ley

737, Ley de
contrataciones
administrativas del
Sector Publico y la
Normativa
Procedimental de

Contratacion ~ Menor,
para fortalecer los
procesos de las
compras menores.

Revisar en coordinacién con la
Division de Recursos
Humanos lo siguiente:
Estructura Organizativa del
MTI.

Descripciones de Puesto de
Trabajo de las éareas de
estudio

Manuales de Procedimientos y
de Organizacion.

Deteccién de necesidades de
capacitacién del personal de
las areas citadas
anteriormente.

La reubicacion de
personal y/o funciones
permitird  que  los
procesos que  se
reciben en la O. de
Contratacion ~ Menor
sean atendidos en
tiempo y forma.

La capacitacion del
personal, coadyuvara
a agilizar el proceso de
contratacion menor y
por ende el buen
desempefio de la
oficina en mencion.

Traslado de personal.

Descripciones de
Puestos.

Plan de capacitacion

El andlisis de la gestion del
puesto de trabajo y la
implementacion del plan de
capacitacion coadyuvaran al
personal que atiendan los
procesos de compras menores
oportunamente.
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Metodologia

Este estudio concebido bajo la metodologia de investigacion cientifica, es
inicialmente descriptivo, pues pretende identificar las debilidades en el disefio actual
de los procesos de Adquisiciones de la Unidad de Adquisiciones y de Unidad de
Contratacion Menor, ademas es explicativo, pues se pretende que mediante el
analisis del proceso actual, y a través del rediseno y la ingenieria de métodos se
podran proponer y justificar mejoras que representen un salto cualitativo en las
operaciones de dicha Unidad.

Los beneficios principales que se lograrian una vez finalizada esta investigacion
serian:

» Se obtienen en el corto plazo en elementos tales como costos, rapidez y
servicios

* Eficiencia y eficacia en las operaciones realizadas

¢ Mejoramiento de condiciones de trabajo e infraestructura

e Capacitacion del personal

¢ Cumplimiento al programa de adquisiciones de contratacion Menor 2017.

Técnicas y Procedimientos de Procesamiento de Informacion
Las técnicas esenciales para el procesamiento de la informacion seran:

Metodologia General de Rediseno de procesos
Flujogramacion

Diagramas y distribucion de planta

Deteccion de necesidades de capacitacion
Ingenieria de Métodos.

Técnicas y Procedimientos de Recopilacion de informacion

Debido a que el analisis de los procesos en su totalidad implica un tratamiento
intensivo de datos, implicando una diversidad de Herramientas cuantitativas de
apoyo, adicionales a las técnicas de investigacion. Por otra parte, puesto que el
rediseno tiene otras implicaciones de caracter legal e institucional, sera necesario
ademas, modelar las interrelaciones cualitativas para su posible implementacion.

Herramientas Actividades Involucradas
Fichas Bibliograficas- Procesador de Buscar y clasificar Documentacion
Palabras

8
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Fotografia y video

Recopilacidn de la Muestra

Guias de Observacion

Visitas las areas de estudio

Internet- Web Browser

Buscar y clasificar Documentacion

Guias de Encuesta

Visitas a las areas de estudio

Herramientas de Diagramacion- Visio

Modelacidn de Diagramas de Flujo de Datos

Procesador de Palabras

Deteccion de Mecesidades de capacitacion

Documentar los aportes

Recopilacidn de necesidades del personal

Canales de Comunicacion

La comunicacién, Reuniones de trabajo,
Integraciones en grupo, Circulares, correos
electranicos
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