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Tengo el agrado de dirigirme a wusted, en atencion a su Oficio
Ne INMIVI/PRE/0233/2012 de fecha 27-02-2012, recibido en este Organo de Control
Fiscal Externo el 29-02-2012, a través del cual solicita una asesoria sobre cdmo debe ser

la conformacion y foliado final de cada expediente de las obras.

Al respecto, esta Contraloria del estado Mérida, con el objeto de contribuir con el
fortalecimiento de la capacidad de la Administracién Publica Estadal, para ejecutar
eficazmente su funcion de gobierno, lograr la transparencia y la eficiencia en el manejo de
los recursos publicos, emite su parecer en los siguientes términos:

En primer lugar, la Ley de Contrataciones Publicas, publicada en la Gaceta Oficial
de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 39.503 de fecha 06-09-2010, expresa en su

articulo 14 lo siguiente:;

“Articulo 14. Todos los documentos, informes, opiniones y demas actos
que se reciban, generen o considereri en cada modalidad de seleccion de
contratistas establecido en la presente Ley, deben formar parte de un
expediente por cada contratacién. Este expediente debera ser archivado,
por la unidad administrativa financiera del 6rgano o ente contratante,
manteniendo su integridad durante al menos tres afios después de
gjecutada la contratacion.”

Por su parte, el Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas, publicado en la
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 39.181 de fecha

19-05-2009, en el articulo 32 indica:
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‘Articulo 32, Los expedientes deben contener los siguientes
documentos:

1. Solicitud de la Unidad Usuaria o requirente.

2. Documento que autoriza el inicio del procedimiento o acta de Inicio de
la modalidad a aplicar.

. Pliego de Condiciones o condiciones de la contratacion.

. Actos Motivados.

. Llamado o Invitacion a los participantes.

. Modificaciones o Aclaratorias del Pliego de Condiciones si las hubiere.

. Acta de recepcion de los documentos para calificacion u ofertas.

. Ofertas recibidas.

. Informe de analisis y recomendacion de la adjudicacién o declaratoria
de desierta.

10. Documento de Adjudicacién.

11. Notificacion al beneficiario de la adjudicacion y otros oferentes si fuere
el caso.

12. Centrato generado por la adjudicacion.

13. Cualquier ofro relacionado con el procedimiento de seleccion

aplicado.
Asi mismo, en la administracién del contrato se deben incorporar los

documentos que se relacionen con:

1. Garantias.

2. Actas de inicio, suspension, terminacion y recepcién provisional o
definitiva de los bienes, servicios y obras, si fuere el caso.

3. Documentos relacionados con madificacion de los contratos, si fuere el
caso.

4. Formularios para el pago o valuaciones.

5. Aprobaciones de pago.

6. Pagos realizados.

7. Finiquito.

8. Liberacion de garantias.

9. Evaluacion de actuacion o desempefio del contratista.

10. Cualquier otro relacionado con la administracion del centrato y .
evaluacién posterior.” (Subrayado nuestro)
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De las normas antes transcritas se colige, que los érganocs y entes publicos estan
obligados a conformar, archivar y mantener la integridad de un expediente por cada
contratacion realizada, con la totalidad de la documentacion que se produjo o tomo en
cuenta durante el inicio, desarrollo y terminacion del procedimiento administrativo de
contratacion pﬂbliéa, con el sefalamiento preciso de algunos de los documentos que
deben contener tales expedientes, quedando claro con la entrada en vigencia del
Reglamento de la Ley especialisima en la materia, que éstos documentos corresponden a
las fases o etapas de seleccién, contratacion y ejecucion fisica y financiera de las obras,

como es el caso particular planteado por la Presidencia del INMIVI.

En este orden de ideas, el Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la
Administracién Financiera del Sector Publico, sobre el Sistema Presupuestario, publicado
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en la Gaceta Oficial de la Repliblica Bolivariana de Venezuela N° 5.781 Extraordinario de

fecha 12-08-2005, establece en su articulo 79 que:

“Articulo 79. Los documentos comprobatorios de todé tipo de transaccion
economica financiera realizada por alguna de Ilas unidades
administradoras, deben conservarse organizados y numerados en orden
consecutivo, en expedientes fisicos para cada ejercicio economico
financiero. (Omissis)”

De igual forma, la Ley Organica de Procedimientos Administrativos, publicada en
la Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela N° 2.818 Extraordinario de fecha
01-07-1981, ha estipulado en sus articulos 31, 32 y 51, lo siguiente:

“Articulo 31. De cada asunto se formara expediente y se mantendra la
unidad de éste y de la decision respectiva, aungue deban intervenir en el
procedimiento oficinas de distintos ministerios ¢ institutos auténomos.”

“Articulo 32. Los documentos y expedientes administrativos deberan ser
uniformes de modo gue cada serie o tipo de ellos obedezca a iguales
caracteristicas. El administrado podrd adjuntar, en todo caso, al
expediente, los escritos que estime necesarios para la aclaracion del
asunto. La administracién racionalizara sus sistemas y métodos de
trabajo y vigilard su cumplimiento. A tales fines, adoptara las medidas y
procedimientos mas idéneos.”

“Articulo 51. Iniciado el procedimiento se procedera a abrir expediente
en el cual se recogera toda la tramitacién a que de lugar el asunto. De las
comunicaciones entre las distintas autoridades, asi como de las ~
publicaciones y notificaciones que se realicen, se anexara copia al
expediente.”

En concordancia con lo dispuesto en el Cédigo de Procedimiento Civil, publicado
en la Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela N° 4.209 Extraordinario de fecha
18-09-1990, que dispone:

“Articulo 25. Los actos del Tribunal y de las partes, se realizaran por
escrito. De todo asunto se formara expediente separado con un numero
de orden, la fecha de su iniciacidn, el nombre de las partes y su objeto.
Las actuaciones deben observar el orden cronolégico, segun la fecha de
su realizacion y la foliatura del expediente se llevara al dia y con letras,
pudiéndose formar piezas distintas para el mas facil manejo, cuando sea
necesario.”

Ahora bien, haciendo especial énfasis en la foliatura del expediente, aspecto que

cuenta con vital importancia en un expediente de cualquier procedimiento administrativo,
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tal es el caso de las contrataciones, y considerando las disposiciones normativas
previamente sefialadas, se observa que es una regla formal de dichos procedimientos que
los expedientes deben llevar un estricto orden de foliatura, incorporandose en este, en

orden cronoldgico, todos aquellos actos, documentos, tramites, que se vayan ejecutando.

En ese sentido, sefiala el tratadista Argentino ESCOLA, que los expedientes
administrativos deben ser compaginados siguiendo el orden en que los actos y tramites
del procedimiento se van cumpliendo. Recomienda ademas, que las actuaciones sean
foliadas en forma correlativa o en sucesidén inmediata, con el propésito de facilitar el
manejo de la informacién que se tramita en ellos, a efectos de seguir un orden, y ademas,
para garantizar una adecuada revision, control y seguimiento de las operaciones o
pormencres que van sucediendo, toda vez que un expediente foliado, en letras y
numeros, produce seguridad a la Administracion Puablica y a los participantes en un
procedimiento de contratacién, del acatamiento de los principios de legalidad,

transparencia, igualdad y honestidad.

Finalmente, es preciso acotar que es la maxima autoridad jerarguica del ente u
6rgano, conjuntamente con los diversos niveles directivos y gerenciales, a quienes les
corresponde realizar las actuaciones que se ameriten para contar con un sistema de
control interno adecuado, cénsono con la naturaleza organizacional y de sus operaciones,
con el proposito de proteger el patrimonio publico, asegurar la exactitud,acabaiidad,
veracidad y oportunidad de la informacidn presupuestaria, financiera, administrativa y
técnica, asi como procurar la eficiencia, eficacia, economia y legalidad de los procesos y

operaciones institucionales.
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