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RESUMEN EJECUTIVO

El presente estudio evidencia el andlisis y validacion del proceso de recepcion de pliegos y
entrega de ofertas para el SERCOP de una compafiia de Mantenimiento y Construcciones
establecida en la ciudad de Esmeraldas, en donde se han identificado problemas, mediante
el andlisis del proceso de trabajo en estudio considerando la norma NTE INEN-ISO /TR
26122, lo cual permitiré establecer una gestién de documentos desde el punto de vista de la
creacion, incorporacion y control de documentos, optimizando tiempo y recursos durante

su participacion en los procesos de contratacion publica.

El desarrollo del proyecto inicié con el diagnostico de la situacion actual de la compaiiia,
considerando que la misma lleva ejerciendo su actividad aproximadamente afio y medio.
Como resultado final, se cred e incorpord once documentos de utilidad para el proceso en
estudio, tomando en cuenta que la empresa no tenia establecido ningln registro,
procedimiento ni control documental; esto ha permitido que el departamento
administrativo cree un area de archivo de documentos para el control de los mismos,
ayudando a mantener actualizada la informacion, tanto fisica como digital, requerida en
procesos de contratacion publica. Asimismo, se valido el andlisis del proceso de trabajo
con los participantes, evidenciando la utilidad de las herramientas creadas para el registro y
control, mediante la participacion en el proceso de contrataciéon de codigo MCO-
CNELESM-113-15, consiguiendo optimizar tiempos de respuesta, una vez establecidas las

operaciones del proceso, y recursos por la disminucion de uso de papel.

Palabras claves: Analisis procesos, SERCOP, gestién de documentos, norma NTE INEN-
ISO /TR 26122.



INTRODUCCION

La gestion de documentos se ha desarrollado, no so6lo para administrar los documentos
producidos en fisico (soporte papel), pues a su vez, se han implementado lineamientos para
gestionar los documentos en digital, respaldando las iniciativas emprendidas en el ambito
empresarial relacionadas con un importante proceso normalizador, aplicandose en
diferentes organizaciones ya sean publicas o privadas, como un componente dinamizador
de su competitividad y de la resolucion de problemas puntuales, como es el mejoramiento
de la toma de decisiones y la eficiencia en la prestacion de servicios. El objetivo primordial
de la aplicacién de la gestion de documentos, es asegurar que una organizacion sea capaz

de crear, implementar y conservar los documentos de archivo que necesita.

En la actualidad son muchas las organizaciones, especialmente las pymes, en donde antes
de emprender como empresas no establecen un analisis de procesos de trabajo, lo cual es
esencial para determinar los requisitos para la creacion, incorporacion y control de
documentos; el efecto que trae consigo es la pérdida de tiempo y recursos por la

desactualizacion de la informacion.

Basados en lo antes mencionado y de acuerdo al andlisis realizado en la empresa de
Mantenimiento y Construcciones, se inicié con un estudio contextual de la organizacion,
en base a los lineamientos que presenta la norma NTE INEN-ISO /TR 26122, en donde se
realiza un estudio del marco reglamentario y del contexto organizativo en el que tiene lugar

el proceso de recepcion de pliegos y entrega de ofertas para el SERCOP.

Lo que se pretende con este estudio en forma general es optimizar el tiempo de respuesta,
optimizar los recursos a utilizar, en los procesos de contratacion publica que la empresa
haya decidido participar, estableciendo una secuencia de operaciones del proceso en

estudio.

El objetivo general planteado en este proyecto es:



e Analizar y validar el proceso de recepcion de pliegos y entrega de ofertas para el
SERCOP en la empresa Servijimnit S.A., considerando la Norma NTE INEN-ISO
/TR 26122.

Consiguiendo mediante el analisis del proceso:

e ldentificar el grado de cumplimiento de la Norma NTE INEN-ISO /TR 26122, en
base a un estudio contextual y un analisis secuencial.

e Determinar la estructura y la secuencia de operaciones de los procesos de la
empresa, para analizar el proceso de recepcion de pliegos y entrega de ofertas para
el SERCOP.

e Analizar las variaciones en el proceso de recepcion de pliegos y entrega de ofertas
para el SERCOP en la empresa Servijimnit S.A.

e Validar el proceso a implementar de acuerdo a la Norma NTE INEN-ISO /TR
26122.

Este estudio consta de cinco capitulos, que incluye en un inici6 el diagndstico de la
situacion actual de la compafiia, con el fin de identificar los problemas que presentan la
misma al momento de participar en procesos de contratacion publica; el capitulo 1,
describe el planteamiento del problema, la justificacién, los objetivos y el alcance del

proyecto.

En el capitulo 2, se desarrolla el marco tedrico sobre el cual se fundamenta el estudio
realizado, en el mismo que se hace referencia a la norma que se considera en el estudio y la
Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP), la cual rige a
todas las organizaciones que se hayan calificado como proveedores del estado de cualquier

bien o servicio.

El analisis del proceso de recepcion de pliegos y entrega de ofertas para el SERCOP en
base a la norma NTE INEN-ISO/TR 26122 se describe en el capitulo tres. En el capitulo 4,
se realiza la validacion del analisis del proceso de acuerdo a lo que describe la norma antes
mencionada. Finalmente, en el capitulo 5, se realizan las conclusiones y recomendaciones

sobre el proyecto.



1. ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

1.1 Planteamiento del problema

SERVUIMNIT SA., es una empresa registrada como Compafia de
Mantenimiento y Construcciones; sus dos socios, personas de experiencia
laboral, con formacion técnica y profesional, dieron inicio hace
aproximadamente un afio un ambicioso proyecto con vision empresarial. Al
momento la empresa se estd enfocando en brindar servicios de mantenimiento y

construcciones al sector publico y privado.

A partir del afio 2015 se plantearon como objetivo participar en procesos de
contratacion publica, registrandose en el RUP (Registro Gnico de proveedores)
como Proveedores del Estado habilitados. Pero durante todo el proceso, desde
que receptan los pliegos de los procesos hasta que entregan las ofertas, surgen
problemas en lo que refiere a la gestion de documento, siendo descalificados
desde la primera etapa dentro del sistema de contratacion publica del Servicio
Nacional de Contratacion Publica —SERCOP.

En la disposicién general primera de la Resolucion No. RE-SERCOP-2014-
0000015, se manifiesta:

Las entidades previstas en el articulo 1 de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Puablica y los proveedores del Estado que participen en los
procedimientos de contratacion pablica, usaran los médulos facilitadores USHAY
PAC, USHAY PL, USHAY CA y USHAY OF de manera obligatoria a partir del
primero de enero del afio 2015. (SERCOP, 2014)

La implementacion de este nuevo sistema tecnoldgico de la informacion en
compras gubernamentales ha sido un reto para la empresa, temiendo ser
penalizada con la inhabilitacion de la empresa como proveedora del estado,
debido a procesos mal llenados.

1.1.1 Formulacién del problema

¢ Es necesario establecer un proceso de recepcion de pliegos y entrega de ofertas
para el SERCOP en la empresa SERVIJIMNIT S.A.?



Partiendo de este cuestionamiento se piensa realizar un analisis del proceso de
trabajo, realizando un adecuado estudio preliminar del contexto de la

organizacion.

Actualmente la empresa no lleva un orden de los procesos de contratacion a los
cuales postula; internamente se da por terminado el proceso una vez que el
sistema confirma que no pasa a la siguiente etapa. De acuerdo a lo que el gerente
expone, no se hace un analisis de la documentacion emitida ni los motivos por
los cuales no se participa. En los procesos de contratacion pubica del SERCOP
se establecen fechas limites, siendo ese un factor primordial al momento de

participar en los mismos.

1.1.2 Sistematizacion del problema

Para poder constituir la incorporacién de documentos desde el inicio de la
actividad, es necesario implementar como base en la organizacion un analisis de
los procesos de trabajo (INEN ISO/TR 26122, 2008). En este caso, de acuerdo a
la norma técnica ecuatoriana considerada para el proyecto, se debe escoger el

tipo de analisis de procesos de trabajo:

e Andlisis funcional

e Andlisis secuencial

Teniendo en cuenta que el proyecto esta enfocado a un proceso, el cual se ha
presentado como un problema para alcanzar los objetivos planteados por la
empresa, se ha decidido elegir el analisis secuencial.

1.2 JUSTIFICACION

1.2.1 Relevancia social

La responsabilidad social de las empresas, a través de la generacion de empleo,
contribuye al desarrollo econdmico sostenible de la sociedad. SERVIJIMNIT
S.A. al proyectar sus metas, estd pensando en el impacto directo que tendré en la

sociedad, contratando jovenes profesionales recien graduados o estén en



proyecto de titulacién, que entre sus ambiciones esté el conseguir un trabajo que
les genere experiencia y formacion profesional. Esto también implica un desafio,
ya que la empresa debe demostrar que es sostenible en el tiempo a cualquier
eventualidad econdmica, social o politica, debiendo realizar un analisis externo a
la organizacion, conocido como un andlisis PEST. Un dato interesante emitido
por CEPAL (2003): “en los paises subdesarrollados entre el 50 y 75% de
empresas dejan de existir en los primeros tres afios”, alertando aun mas a las
pymes, como es el caso, a considerar todos los factores que puedan llevar al

fracaso de la empresa.

Ademas, el proyecto de estudio busca ser un referente para las empresas, en
especial las pymes, que presenten problemas en la validacion de procesos y

gestion documental.

1.2.2 Relevancia académica

El objetivo de la educacion en el pais es brindar las herramientas necesarias para
la formacion de profesionales con calidad humana; por tanto el objetivo del
postgrado es ofrecer al alumno los conocimientos y las herramientas necesarias
para incorporar a cualquier empresa u organizacion los criterios de Calidad,
Productividad y Competitividad. Luego de analizar estas palabras se entiende
gue ahora somos parte de un cambio de vision empresarial, y sabemos que la
calidad conlleva un cambio en la cultura organizacional de una empresa, y €so
también dependera de cuanta importancia le demos a la formacion del personal
en temas de calidad; ya lo cito Kaoru Ishikawa: “La calidad empieza con la
educacion y termina con la educacion”. Si dejamos que una empresa funcione
de forma empirica, sin tener el control dentro de su gestion, no se evidenciara

avance alguno.

1.2.3 Relevancia personal

SERVIJIMNIT S.A. fue fundada por dos jovenes emprendedores, y tiene como

meta llegar a ser una empresa que brinde servicios integrales de ingenieria. El



anhelo personal es ver como la empresa va emprendiendo en este largo camino,

aportando con conocimientos adquiridos en temas de calidad y productividad.

Este primer proyecto con la empresa es un hecho relevante para sus directivos y
una gran experiencia personal, poniendo a prueba mis habilidades y

profesionalismo.

1.3 OBJETIVOS
1.3.1 General

+ Analizar y validar el proceso de recepcion de pliegos y entrega de
ofertas para el SERCOP en la empresa Servijimnit S.A., considerando la
Norma NTE INEN-ISO /TR 26122,

1.3.2 Especificos

+ Identificar el grado de cumplimiento de la Norma NTE INEN-ISO /TR
26122, en base a un estudio contextual y un analisis secuencial.

+ Determinar la estructura y la secuencia de operaciones de los procesos
de la empresa, para analizar el proceso de recepcion de pliegos y entrega
de ofertas para el SERCOP.

+ Analizar las variaciones en el proceso de recepcion de pliegos y entrega
de ofertas para el SERCOP en la empresa Servijimnit S.A.

+ Validar el proceso a implementar de acuerdo a la Norma NTE INEN-
ISO /TR 26122.

1.4 ALCANCE

El presente trabajo de investigacién nos conduce a realizar en primera instancia un
andlisis del proceso de recepcion de pliegos y entrega de ofertas para el SERCOP
por parte de la empresa SERVIJIMNIT, teniendo en cuenta que no han establecido
ningun proceso documental. Como parte de la investigacion, y por ser un proceso

que tiene que ser validado, se ha tomado en consideracion trabajar con la Norma



Técnica Ecuatoriana NTE INEN - ISO/TR 26 122: Informacion y Documentacion.
Anadlisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos.

Como parte del conocimiento previo se debe considerar las politicas pablicas con
respecto al Sistema Nacional de Contratacion Publica (SERCOP), del cual depende
el proceso a establecer. Por tanto, es necesario plantear un marco contextual basado
en la gestion de procesos, herramientas de calidad y procesos de contratacion que
ayuden a efectivizar el trabajo que nos hemos propuesto. La informacion
documental que posea la empresa y el aporte de los responsables del area de estudio
serdn dos fuentes importantes para establecer un manual de procedimiento para

procesos de contratacion, agilitando el trabajo del area responsable.



2. MARCO CONCEPTUAL

2.1 Constitucion de la empresa

COMPANIA DE MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCIONES SERVIJIMNIT
S.A., localizada en la ciudad de Esmeraldas y categorizada como microempresa,
cuyas actividades econdémicas son: servicios de instalacién, mantenimiento
preventivo y correctivo para la industria, venta de productos de control,
instrumentacion y automatizacién de equipos, servicios de ingenieria disefio y
asesoramiento; es una empresa de naturaleza juridica “Compafiia Andnima”,

constituida por dos jovenes profesionales, el 02 de Julio de 2014.

El crecimiento de la empresa ha sido progresivo en funcién de las industrias
instaladas en la provincia de Esmeraldas. Iniciaron con dos departamentos, uno de
ventas y otro de asistencia técnica, y a finales del afio 2014 la situacion econémica
de la empresa se vio medianamente favorecida buscando mejores propuestas de
representacion de marcas internacionales, ya que la empresa trabaja con
proveedores nacionales de marcas extranjeras. A principio del 2015, ya con mejor
vision empresarial sus accionistas buscan el contacto con ALAVA INGENIERIA
S.A., empresa Madrilefia de mas de 42 afios en el mercado internacional y con
quienes en la actualidad trabajan.

La compafia trabaja con empresas del sector pablico y privado, llegando a
consolidar de a poco su nombre, fruto de su experiencia y trabajo. Uno de los
objetivos que se ha planteado la empresa es participar en los procesos de
contratacion publica del SERCOP iniciando con su habilitacién en el Registro

Unico de Proveedores -RUP-, de la misma institucion.

SERVIJIMNIT, como proveedor del estado debe asumir la responsabilidad total del
uso del portal y sus herramientas, por lo cual es necesario que se establezca de
forma interna un procedimiento para el proceso de recepcion de pliegos y entrega

de ofertas.



2.2 Gestién de la Calidad

La evolucion de la calidad ha hecho comprender que la “calidad no se controla, se
gestiona”; los estadios de la calidad, segin Pérez (2012):

e “La calidad se controla

e La calidad se autocontrola

e Lacalidad se asegura, y

e La calidad se gestiona” (p.25).

La calidad ha estado ligada a una actitud general de tolerancia al error, por ello, la
critica a que la calidad sea unicamente controlada es que solo aporta correccion, sin
evitar de forma sistematica la reaparicion del mismo error; no quiere decir que no
se debe controlar la calidad. Las actividades de control proporcionan datos sobre el
producto o servicio, las desviaciones en los presupuestos, las personas, etc.; estos
datos nos permiten saber lo que esta pasando en la empresa y a tener dominio sobre

la misma.

En la etapa de autocontrol, conceptualmente se sigue haciendo lo mismo que en la
etapa anterior; sin embargo, es un paso importante hacia adelante, ya que al ser el

propio operario el que evalua la calidad del producto, podré obtener realimentacién
sobre su desempefio, ademas de ser una muestra de confianza de la Direccion hacia
los operarios, de manera que estos puedan sentirse comprometidos con el resultado

y se responsabilicen de la eficacia global de su trabajo.

El aseguramiento de la calidad surge con la premisa de que “la calidad se controla
cuando no se estd seguro de haberla hecho”. Un determinado nivel de calidad del
producto se consigue como consecuencia de seguir procesos operativos (principio
causa-efecto); normalizando todos los procesos (materializado en un
procedimiento), y estando seguros de que se han respetado durante toda la
secuencia productiva, no seria necesario controlar la calidad del producto obtenido.
El objetivo del aseguramiento de la calidad es hacer predecible la calidad del
producto y estar seguros de que el bien o servicio responden a las necesidades

objetivas del cliente.
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Los objetivos de la calidad han ido cambiando sin hacer de menos lo que se
consiguid afios atrds, de aspirar un producto o servicio de calidad se pasa a
perseguir la satisfaccion del cliente (ISO 9001), o de las partes interesadas (ISO
9004-EFQM), introduciéndonos asi en el tema de la responsabilidad social

corporativa (RSC).

Pérez (2012) sefala:
El concepto de calidad tiene ahora un alcance global al abarcar a todas las actividades
empresariales, operativas, de apoyo, de gestion y de Direccion; ello es debido a que se
entiende por producto el resultado del trabajo de las personas y por cliente al
destinatario de ese trabajo. Con este amplio alcance y el enfoque a los procesos, la
calidad sirve para integrar todas las funciones empresariales en torno a un objetivo en

comun: satisfacer al cliente. (p.33)

La palabra gestion, a la accion, lleva implicito los conceptos de objetivo y mejora
contribuyendo a aumentar el valor afiadido por el Sistema de Calidad. Para tomar
una accion especifica, no es necesario que se haya detectado algun defecto o error,
sino que se emprende para cumplir los objetivos de mejora fijados y satisfacer
mejor al cliente (afiadir valor). Por lo dicho, estamos frente a un enfoque de la
calidad caracterizado por:
e “Sintonizar mejor las necesidades de las empresas al impulsar eficacia y
satisfaccion del cliente.
e Integrar todas las actividades que constituyen la cadena de valor.
e Un enfoque directo a todos los procesos de empresa; procesos que
interactan formando un sistema y se gestionan.
e Suorientacidn a la accion, debido a la existencia de objetivos de mejora.
e La necesidad de conseguir un amplio compromiso del personal con los
objetivos y su involucramiento en la gestion de la mejora” (Pérez, 2012,
p.34).

En la Figura 1, se muestra de forma sintetizada la evolucion de la calidad, teniendo

en cuenta que son validos los conceptos que precedieron a cada estadio.
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Calidad Control Aseguramiento Gestion
Satisfaccion | Satisfaccion
Objetivo Calidad del producto del cliente partes
(\Valor) interesadas
o ) Auditoria de la o )
Actividad Control de calidad ) Auditoria de la calidad
calidad
al PRODUCTO A todos los PROCESOS
) ) a los PROCESOS )
Se aplica (Caracteristicas ) (Operativos, de Apoyo, de
- (Operativos) . o
objetivas) Gestidn, de Direccidn)
Se buscan Defectos Errores Objetivos
) ISO ISO 9004
Modelo Referencial P.P.I I1ISO 9000:1994
9001:2008 EFQM
CONFORMIDAD | CUMPLIMIENTO EFICACIA
Personas B B .
] Arreglo Reaccion Prevencion Mejora
Comportamientos

Figura 1. Evolucion de la Calidad en la Empresa

Fuente: PEREZ, J., (2012). Gestidn por procesos. Espafa: ESIC Editorial.

2.2.1 Producto y servicio.
De acuerdo a Pérez (2012): “Las caracteristicas objetivas de cualquier producto,
que tienen que estar expresadas mediante un namero pues de otra forma pudieran

ser interpretadas de forma subjetiva, giran en torno a tres dimensiones:

- Q, calidad intrinseca. Es una botella de agua mineral, volumen 1,5 litros, 0,20%
sodio, 35cm de altura, (es el campo de los técnicos).

- S, servicio con especial énfasis en la disponibilidad del producto. La botella de
agua mencionada, la misma que ahora tenemos encima de la mesa, cuando
estaba en el manantial era un producto sin valor para el cliente.

- P, precio o coste como atributo de todo producto” (p.25).

A los productos se los ha representado con caracteristicas objetivas: fisicas,
quimicas, dimensionales, etc. De la misma forma aplica para los servicios, la

diferencia es que no existe la misma tradicion de hacerlo que con los bienes fisicos;
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pero los dos se pueden controlar, asegurar y gestionar. La necesidad de caracterizar
los servicios prestados es importante para aplicar a los procesos.

Para mejor comprension planteemos un ejemplo con lo mas inmaterial de los
servicios que es la informacion, nos vamos a valer de un informe de servicios
institucionales (informe fisico y mecanizado) que elabora el técnico que realizo el
viaje, para las areas de Talento Humano y Financiero, teniendo como objetivo la
comprobacion de cumplimiento de actividades, y ademas, el pago de viaticos. A
este informe para que admita enfoque a producto ha de tener determinadas

caracteristicas objetivas:

- Q, informacion completa y veras.

- S, disponible en las areas de talento humano y financiera, antes de 5 dias
finalizado el viaje (de acuerdo al procedimiento planteado en el SGC).

- P, costo de elaborar el producto; otra cosa es que ese coste se gestione como tal.

Como podemos analizar, tanto el producto como el servicio se pueden caracterizar,

Yy €s necesario que se de esta tarea para efectos de la gestién por procesos.

2.2.2 Principio causa-efecto
El principio causa-efecto esta ligado a los modelos de gestion ya sea de Calidad —
ISO-, o de Excelencia -EFQM-. En consecuencia se entiende por efecto a
consecuencias o resultados obtenidos pero con frecuencia desviados de los
objetivos perseguidos, es decir, una situacion que ya se produjo y a la cual solo se
puede aplicar medidas correctoras que den solucion al problema constatado. Para
identificar la causa raiz se requiere de un analisis profundo y objetivo de la
informacidn, haciendo uso de herramientas adecuadas y diferentes perspectivas que
pongan el problema en el centro del escenario en el que pueden estar interviniendo

varios actores: personas, maquinas, direccion, proveedores, clientes, etc.

En el &mbito empresarial — industrial, enfocandonos a proceso de la gestion, la

causa mayor de problemas se encuentra en procesos ineficientes o con un
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funcionamiento que no esta suficientemente controlado, la otra parte se encuentra

en estilos de direccion y de habilidades directivas y personales.

La aplicacion causa-efecto, tiene tres dimensiones:

a)

b)

Técnico: Mediante el uso de modelos de gestion de calidad certificados
segun la Norma ISO 9001, y modelo de Excelencia EFQM. En ambos se
desencadenan procesos de aprendizaje e innovacion que permitan mejorar
las practicas de gestion.

Organizacion: Dentro del enfoque organizativo debemos preguntarnos en
qué medida la organizacion permite que el principio causa-efecto sea una
realidad en el comportamiento de las personas, teniendo en cuenta el disefio
de puestos de trabajo, si la estructura organizativa facilita el trabajo en
equipo; buscando las oportunidades que se esconden tras la mayoria de los
condiciones problematicas.

Humano: No hay que confundir reaccién con gestion. El encontrar al
culpable ha sido una reactividad tradicional de la vieja direccién; hoy en dia
el protagonista de la accion es el directivo mediante el uso apropiado de la
planificacion, sin embargo en la reaccion el protagonista es la desviacion o
situacion incomoda en cuestion.

2.2.3 Desarrollo organizacional

Existen tres fases en el desarrollo de la organizacion, que definen una vision

estratégica donde se muestra la evolucion del sistema de gestion de la empresa.

1. Sistematizacion de la gestion. En donde todo aquello que es repetitivo en su

ejecucion puede ser sistematizado para hacerlo de forma mas eficiente y eficaz.

2. Consolidacion y mejora continua del sistema de gestion. La auditoria interna es

una excelente herramienta para comprobar la consolidacion y perfeccionamiento

del sistema de gestion; esta fase se presenta extensa hasta presentar tendencias.

3. Hacia la excelencia en la gestién. En esta fase se adopta otras practicas de

gestion como la innovacién, el conocimiento, la responsabilidad social de la
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empresa, el cambio, estrategia. La excelencia no tiene fin conocido, pues no es

suficiente ser buenos, animando a progresar permanentemente con el sistema de

gestion.
EFICACIA bai . Excelencia en las
Trabajo en ;(lwpo. précticas de gestion:
L] .
proceso/proyecto ¢ Estrateg'lzjl
e Transversales * Innovacion
e Conocimiento
e Cambio
e Gestion y mejora de procesos * RSE /Z
los procesos clave.
e Auditoria  (herramienta de
mejora)
o Identificacion de procesos e La mejora continua en la
“el mapa de procesos” gestion diaria /
o Formalizacion de procesos HACIA LA
e Implantacion EXCELENCIAEN LA
Seguimient dici6 .
e Seguimiento y medicion GESTION
SISTEMATIZACION -
) CONSOLIDACION Y
DE LA GESTION /
MEJORA CONTINUA DEL
SISTEMA DE GESTION
CAMBIO CULTURAL > TIEMPO
]

Figura 2. Visidn estratégica del desarrollo de la organizacion

Fuente: PEREZ, J., (2012). Gestidn por procesos. Espafia: ESIC Editorial.

2.3 Procesos: limites, elementos y factores

Entendemos por procesos a la secuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo
producto tiene valor intrinseco para su usuario o cliente. La manera mas natural de
organizar un trabajo ha sido desde siempre los procesos, aungue no se los ha sabido
identificar; para ello es necesario en primer lugar determinar sus limites e

identificar sus elementos y factores, tal como lo plantea Pérez (2012):

2.2.4  Limites de un proceso
Los limites de un proceso varian de acuerdo al tamafio y actividad comercial de las
empresas, por lo que no hay un modelo Gnico de ello. Los limites del proceso

establecen una unidad adecuada para gestionarlo en sus diferentes niveles de
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responsabilidad; estos estan fuera del departamento para poder interactuar con el resto

de procesos (proveedor y cliente).

2.2.5 Elementos de un proceso

En los procesos se aprecian de forma general tres elementos:

a)

b)

d)

INPUT (entrada principal), es la salida de otro proceso que puede ser
precedente en la cadena de valor, o de un proceso del proveedor o del cliente.
La existencia del input es lo que justifica la ejecucion sistematica del proceso.

Secuencia de actividades, que precisan de medios y recursos con determinados
requisitos para ejecutarlos siempre bien a la primera.

Output (salida), se dice del producto con la calidad exigida por el estandar del
proceso. Este va destinado a un usuario o cliente externo o interno, al output
final de los procesos de la cadena de valor es el input o entrada para un
proceso del cliente. El producto del proceso de salida ha de tener un valor
intrinseco que es medible o evaluable para el cliente o usuario.

Sistema de control, que es conocido como indicadores de funcionamiento del
proceso y medidas de resultados del producto del proceso y del nivel de
satisfaccion del usuario sea interno o externo.

2.2.6  Factores de un proceso

a)

b)

d)

Personas. Se compone de un responsable y de los miembros del equipo de
proceso, con los conocimientos, habilidades y actitudes (competencias),
(procesos de gestion de personas).

Materiales. Informacion, materias primas o semielaboradas, con
caracteristicas adecuadas para el uso, (proceso de gestion de proveedores).

Recursos fisicos. Instalaciones, maquinarias, utillajes, hardware y software,
gue deben estar siempre en adecuadas condiciones para su utilidad, (proceso de
gestién de proveedores de bienes de inversion y al proceso de mantenimiento
de la infraestructura).

Meétodos/planificacion del proceso. Método de trabajo, procedimiento, hoja
de procesos, gama instruccion técnica, instruccion de trabajo, etc. Se incluye el
método para la medicion y el seguimiento del funcionamiento, producto del
proceso y la satisfaccion del cliente.

Medio ambiente. Donde se lleva a cabo el proceso. (pp.51-56)
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ENTRADA/INPUT

SALIDA/OUTPUT

PROVEEDOR PROCESO
PRODUCTO *) PRODUCTO CLIENTE (*)
PERSONAS
* Responsable del proceso.
* Miembros del equipo.
MATERIALES
* Materias primas
CARACTERISTICAS *Informacién CARACTERISTICAS
OBJETIVAS (Requisitos OBJETIVAS
QSP) RECURSOS FiSICOS (Reguisitos QSP) )
*Maquinaria y utillaje SATISFACCION
CRITERIOS DE *Hardware y software. CRITERIOS DE
EVALUACION EVALUACION
METODO DE:
*Operacion
*Medicion/Evaluacion:
Funcionamiento del proceso.
Producto.
Satisfaccion del cliente.
MEDIDAS DE Eficiencia y eficacia Cumplimiento Satisfaccion

Figura 3. Limites, elementos y factores de un proceso.

Fuente: PEREZ, J., (2012). Gestidn por procesos. Espafa: ESIC Editorial.

2.4 Tipos de procesos

Hacemos una distincion entre los tipos de procesos:

- Procesos Operativos

- Procesos de Apoyo

- Procesos de Gobernantes o de Direccion

2.2.7 Procesos Operativos

En estos procesos se combinan y transforman recursos con el objetivo de obtener el

producto, o proporcionar el servicio conforme a los requisitos, aportando un alto valor

afiadido. Este tipo de procesos son principalmente los responsables de conseguir los

objetivos de las empresas.

La interaccién y concatenacion de los procesos operativos se pueden apreciar en lo que

se conoce como cadena de valor, denominado también Proceso del Negocio

(Comercial-1+D-Fabricacion), que comienza y termina con el cliente. De acuerdo a la

magnitud de la empresa, habran tantos procesos de negocio como negocios distintos
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tenga la empresa; estos procesos corresponden a los requisitos del punto 7 de 1SO
9001.

Aunque aporten gran valor afiadido a la empresa, estos procesos no pueden funcionar
solos, ya que necesitan recursos para su ejecucion e informacién para su gestion y

control.

Como ejemplos para este tipo de procesos, en una empresa se tendria:

- Proceso de Disefio y desarrollo del producto
- Proceso de compras

- Procesos productivo

- Proceso de comunicacién con el cliente

2.2.8 Procesos de Apoyo
Se caracteriza por proporcionar las personas y los recursos necesarios para el resto de
procesos y conforme a los requisitos de sus clientes internos. A este tipo de procesos
los hemos de ver como transversales en la medida que provean recursos en diferentes

etapas del Proceso del Negocio.

Se incluiria procesos como:

- Proceso de Gestion de los Recursos Humanos

- Proceso de aprovisionamiento en bienes y el proceso de Mantenimiento de la
Infraestructura

- Proceso de Gestion de Proveedores

- Elaboracién y revision del Sistema de Gestidn (proporciona recursos en forma de
procedimientos).

2.2.9 Procesos Gobernantes o de Direccién

Se conciben como transversales a todos los procesos de la empresa:

- Proceso de formulacion, comunicacion, seguimiento y revision de la estrategia.

- Determinacion, despliegue, seguimiento y evaluacion de los objetivos

- Comunicacion interna

- Revision de resultados por la Direccion

Estos procesos los podemos ver en los requisitos de 1ISO 9001, en el punto 5; procesos
de alta direccion son también transversales. Es muy importante vincular la gestion por

procesos con la estrategia de la empresa.
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Aproximandonos al enfoque de procesos, en la Figura 4 se presenta la conocida
Cadena de Valor de Porter, que nos da una idea para la identificacion de los auténticos
Procesos Clave (interfuncional). (Pérez, 2012, pp. 101-105)

INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA
| | I

2 |
ADMIN:ISTRACIOI\] DE RECURSO|S HUMANOS
| |

| | |
PESARROL'_O DE TECNOLOGIA
| |

Actividades de
Apoyo

' COMPRAS '

LOGISTICA | OPERA- | LOGISTICA | MERCADO-
HACIA EL | CIONES | HACIAEL | TECNIAY
INTERIOR EXTERIOR VENTAS

e
Actividades
Primarias

Figura 4. Cadena de Valor de Porter.
Fuente: PEREZ, J., (2012). Gestion por procesos. Espafia: ESIC Editorial.

2.3 NORMAS ISO

La Organizacion Internacional de Normalizacion -1SO-, es la denominada
federacion mundial de organismos nacionales de normalizacion, los cuales son
organismos miembros de ISO. Para la preparacion de Normas Internacionales se
realizan mediante la conformacion de comités técnicos, donde cada organismo
miembro tiene el derecho de estar presente en dicho comité, de ser de su interés.
Muchas organizaciones internacionales, publicas y privadas, participan en el trabajo

que ISO realiza.
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2.3.1 Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN - ISO/TR 26 122:
Informacion y Documentacion. Andlisis de los procesos de trabajo

para la gestién de documentos.

Cuando un comité técnico de 1SO haya recolectado informacion distinta de lo que
comunmente se edita como norma internacional, pueden en situaciones inusuales o
excepcionales decidir publicarlo como informe técnico. El informe técnico por
naturaleza es completamente de caracter informativo, “y no se debe revisar hasta
que se considere que los datos que facilita ya no son validos ni Utiles” (INEN
ISO/TR 26 122, 2008).

El Informe Técnico ISO/TR 26 122 (2008), fue preparado por el Comité Técnico
ISO/TC 46, Subcomité SC 11 Archivos/gestion de documentos; en el mismo se

manifiesta que:

Analisis del proceso de trabajo implica identificar:

a) Larelacién entre los procesos de trabajo y su contexto de negocio;

b) la relacién entre procesos de trabajo y las reglas que rigen su aplicacién
(derivadas del marco reglamentario mas relevante);

c) el desglose jerarquico de los procesos de trabajo en sus componentes o partes
constitutivas; y

d) la interdependencia secuencial entre procesos de trabajo diferenciados o entre

simples operaciones. (p. 5)

Es necesario canalizar el analisis de los procesos de trabajo hacia la gestion de
documentos, con el objetivo de proveer una clara descripcion de los requisitos para
el desarrollo y creacién de documentos, permitiendo asi la incorporacion
automatica mientras se esta ejecutando la actividad; ademas, facilitard establecer
los vinculos contextuales entre los documentos, lo que ayudara en su agrupamiento
y orden légico (INEN ISO/TR 26 122, 2008). La recuperacion, disposicién vy
custodia de los documentos, dependera de que los procesos de trabajo queden

claramente documentados.
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El informe técnico describe dos tipos de anélisis:

e Andlisis Funcional
e Anadlisis Secuencial

Los dos analisis se pueden aplicar en diversas combinaciones teniendo en cuenta el
alcance, caracteristicas, las dimensiones y la finalidad del proyecto para el que se
realiza el analisis del proceso. Es preciso indicar que cada analisis necesita de un
estudio preliminar del contexto en el que la organizacion lleva a cabo sus
actividades, entendiéndose con esto, un estudio del marco reglamentario y del

contexto organizativo en el que se realizan los procesos de trabajo.

El informe técnico ISO/TR 26 122 (2008), aclara que:

El anélisis funcional utiliza un método analitico de arriba hacia abajo que se inicia con
objetivos y estrategias organizativas (ubicadas en una o mas jurisdicciones), a una

organizacion, o a una seccion responsable de una funcion.

El andlisis secuencial puede ser escalonado, de tal forma, que analice los procesos en
toda na organizacion, en una 0 mas organizaciones (ubicada en una 0 mas
jurisdicciones), en una seccion, o en una simple unidad de negocio. Segun la finalidad
del anélisis se puede aplicar a un conjunto de proceso, a las operaciones que constituyen

un Unico proceso, 0 una Unica operacion. (p. 8)

Previo a emprender un andlisis de procesos de trabajo para un proyecto especifico

de gestion de documentos, se deben plantear las siguientes interrogantes:

El proyecto de gestion de documentos trata de:

a) ¢una Unica operacién en un proceso?

b) ¢un dnico proceso en una unidad de negocio?

C) ¢unos cuantos procesos relacionados (un conjunto de procesos) en una
seccion de una organizacion?

d) ¢toda una funcién que se ejecuta en una 0 méas organizaciones?

e) ¢un analisis funcional de toda la organizacion? (ISO/TR 26 122, 2008,

p-9)
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Toda la documentacion que se emita de cualquier proceso de trabajo es de estricta
responsabilidad del directivo a quien se le haya delegado la actividad. Con el paso
del tiempo, todo el personal de la organizacion asumen diversas funciones y
responsabilidades, debiéndose realizar un seguimiento ya que esto forma parte de la
informacion contextual requerida para asegurar que los documentos que se derivan

de los procesos de trabajo contintan siendo validos.

2.4 SERVICIO NACIONAL DE COMPRAS PUBLICAS

El Servicio Nacional de Compras Publicas (SERCOP), es la institucion
gubernamental encargada de liderar y regular la gestion transparente y efectiva del
servicio de contratacién publica, constituyéndose en un instrumento de politica
publica nacional. Se rige explicitamente de acuerdo a la Ley Orgénica Nacional de
Contratacion Puablica, la cual acoge politicas de gobierno cuyo objetivo es el de
profundizar la transparencia en los procesos de contratacion, resaltar y promover el
uso de la capacidad del ecuatoriano en la ejecucion de obras y en la provision de
bienes y servicios asi como incluir en el factor productivo a los integrantes de la
economia popular y solidaria, generando beneficios a toda la sociedad, tanto de

forma directa como indirecta.

2.4.1.1 Proveedores
SERVUIMNIT S.A., compafiia andénima, como parte del proceso se encuentra
inscrita en el Registro Unico de Proveedores -RUP-, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica R.O.
100-2S (2013) en su articulo 18, en donde se manifiesta que: “Para participar
individualmente o en asociacion en las contrataciones reguladas por esta Ley se
requiere constar en el RUP como proveedor habilitado. Por excepcién, los oferentes
que intervengan en procesos de menor cuantia podran no estar inscritos en el RUP;
pero, deberdn inscribirse en el RUP previa a la suscripcion de sus respectivos

contratos” (p. 6).

La empresa ha participado en procesos de infima cuantia mediante contratacion
directa en entidades publicas que asi lo requieran, sin presentar mayor problema;

pero su objetivo es el de participar en procesos que impliquen manejar el portal
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institucional de compras publicas, mismo que es el sistema informatico oficial de
contratacion publica que ha sido implementado el Estado Ecuatoriano. La Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica R.O. 100-2S (2013) en su

articulo 21, menciona:

Art. 21.- PORTAL INSTITUCIONAL.- El Sistema Oficial de Contratacién Publica
del Ecuador serd de uso obligatorio para las entidades sometidas a esta Ley y serd
administrado por el Servicio Nacional de Contratacion Publica. El portal institucional
contendrd, entre otras, el RUP, Catalogo electrdnico, el listado de las instituciones y
contratistas del SNCP, informes de las Entidades Contratantes, estadisticas,
contratistas incumplidos, la informacion sobre el estado de las contrataciones pablicas
y sera el Unico medio empleado para realizar todo procedimiento electrénico
relacionado con un proceso de contratacion publica, de acuerdo a las disposiciones de

la presente Ley, su Reglamento y las regulaciones del SERCOP. (p.10)

Al estar situada en una zona industrial como Esmeraldas, con presencia del sector
publico y privado, los directivos de SERVIJIMNIT, categorizados como
microempresa de la localidad, saben que tienen preferencias en los procesos de
contratacion con el estado de acuerdo a lo que se sefiala la Ley Organica del

Sistema Nacional de Contratacion Publica R.O. 100-2S (2013), en sus articulos:

Art. 25.1.- Participacion Nacional.- Los pliegos contendran criterios de valoracion que
incentiven y promuevan la participacion local y nacional, mediante un margen de
preferencia para los proveedores de obras, bienes y servicios, incluidos la consultoria,
de origen local y nacional, de acuerdo a los parametros determinados por la entidad

encargada de la Contratacion Publica; y

Art. 25.2.- Preferencia a bienes, obras y servicios de origen ecuatoriano, y a los
actores de la Economia Popular y Solidaria y Micro, pequefias y medianas empresas.-
En todos los procedimientos previstos en la presente ley, se preferira al oferente de
bienes, obras o servicios que incorpore mayor componente de origen ecuatoriano o a
los actores de la Economia Popular y Solidaria y Micro, Pequefias y Medianas
Empresas, mediante la aplicacion de mecanismos tales como: margenes de preferencia
proporcionales sobre las ofertas de otros proveedores, reserva de mercado,

subcontratacion preferente, entre otros.
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Para la aplicacion de las medidas de preferencia se utilizara el siguiente orden de

prelacion:

1. Actores de la economia popular y solidaria;
2. Microempresas;
3. Pequeiias Empresas; v,

4. Medianas Empresas.

Estas medidas de preferencia se otorgaran siempre que su oferta se considere como de

origen ecuatoriano de acuerdo con la regulacién correspondiente. (p. 12)

La LOSCNP da preferencia a los pequefios empresarios sobre los medianos, y a
estos sobre los grandes empresarios, dando asi igualdad de oportunidades entre los
diferentes proveedores para que puedan contratar con el Estado, privilegiando a los
productores locales, antes que a los provinciales, y a estos antes que a los
nacionales; lo anterior se encuentra regulado a través de las diferentes herramientas
del Portal. Todo muestra un entorno organizacional favorable para la empresa, que
de cierta forma ayuda al desarrollo econémico de la ciudad de Esmeraldas.

24.1.2 USHAY
USHAY, término kichwa que en castellano significa “facil”’, da nombre a un
conjunto de aplicativos informaticos que constituyen el “Mddulo Facilitador de la
Contratacion Publica”, que estd integrado por un conjunto de cuatro aplicativos
informéticos que cubren las diferentes etapas del proceso de contratacion, que
automatizan tanto el registro de informacion y datos cuanto la generacion de los

pliegos del procedimiento.

Al tener funcionalidad propia, los aplicativos son descargados e instalados ya sea
por la entidad contratante (USHAY PL) o el participante (USHAY OF) en sus
propios equipos de forma tal que, para su uso y la gestion de un procedimiento, no

necesitara de una conexion permanente con el sistema de contratacion, lo que le
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dara la facilidad y comodidad suficiente para asegurar la calidad de informacién a

registrar.

Una vez que la entidad o el proveedor han concluido con la generacion de la
informacion, podra a traves del mismo aplicativo subirla al sistema de contratacion

a fin de que se integre a la base de datos.

El aplicativo tiene incorporadas una serie de reglas de negocio que asocian el objeto
de la contratacion, el cddigo del clasificador central de productos — CPC y el tipo de
compra (bien, obra o servicio, y consultoria), con el procedimiento acorde al
presupuesto referencial de tal forma que no exista el riesgo de una equivocada
eleccion en el tipo de procedimiento a seguir, lo que de existir, daria lugar al

fracaso del proceso.



3. ANALISIS DEL PROCESO DE RECEPCION DE PLIEGOS Y ENTREGA
DE OFERTAS PARA EL SERCOP EN BASE A LA NORMA NTE INEN-
ISO/TR 26122.

3.1 Evaluacion de la situacion actual de la empresa

De acuerdo al Reglamento del Cddigo Organico de la Produccién, Comercio e
Inversiones (2010), en su articulo 106 apartado a., menciona que la microempresa:
“Es aquella organizacion productiva que tiene entre 1 a 9 trabajadores y un valor de
ventas 0 ingresos brutos anuales iguales o menores de cien mil (US $ 100.000,00)
dolares de los Estados Unidos de América” (p. 188). SERVIIMNIT S.A. estd
categorizada como una microempresa, en la que actualmente trabajan 7 personas; la

Figura 5 muestra el organigrama funcional de la empresa:

JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS

Presidente

Gerente General

Gerente
Administrativo

L Asistente L Asistente

Financiero Administrativo

Gerente Financiero

‘ Gerente de Mercadeo

L Asistente de

Mercadeo

Figura 5. Organigrama Funcional actual de la Empresa SERVIJIMNIT S.A.

Fuente: Elaboracién Propia
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La empresa en la actualidad esta trabajando con empresas del sector publico de la
ciudad de Esmeraldas, como se muestra en la Figura 6, a quienes ofrece productos
que solucionan las necesidades de ingenieria aplicada para los departamentos de
instrumentacion, automatizacion y control, ademas de brindar servicio de
mantenimiento en el area eléctrica. EI modelo de contratacion con estas empresas
ha sido contrataciones de infima cuantia, especificada en el Art. 52.1 de la
LOSCNP, en las que no implica el uso del Sistema Informatico Oficial de

Contratacion Publica del Estado.

SECTOR PUBLICO

FLOTA PETROLERA ECUATORIANA -
FLOPEC-

REFINERIA DE ESMERALDAS -
REE-

BATALLON MOTORIZADO DE
ESMERALDAS -BIMOT-

SUBCENTRO DE SALUD ATACAMES
CONTRALORIA GENERAL DEL
ESTADO DE ESMERALDAS

Figura 6. Clientes del sector publico

Fuente: Elaboracion Propia

Diariamente la empresa recibe invitaciones enviadas desde el portal institucional
del SERCOP para participar en procesos de contratacion de diferentes entidades
publicas locales y nacionales solicitantes; el problema radica en que no se establece
las responsabilidades de esta funcion a un departamento especifico, lo que ha
obligado al Gerente General de la empresa a desistir de la participacion de dichos
procesos, 0 mucha de las veces ser él la persona quien coordina la esta actividad, lo
gue no le permite llevar un control documental por las diversas actividades que

adquiere.
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Se propuso a los Directivos de la organizacion en hacer una reestructuracion del
organigrama estructural de la empresa, con el fin de establecer que las
responsabilidades de la Funcion de Atencién de Procesos de Compras Pubicas sean

atendidas por el Departamento Administrativo (ver Figura 7).

JUNTA GENERAL

DE ACCIONISTAS

1

Finanzas ‘ Administracion

Mercadeo

Relaciones

Contabilidad Compras

Recursos .
Logistica

Area Comercial
Humanos

Publicas

|— Importaciones ‘ %ompraspt’lblica]

|_JAtecion de venta
al Sector Privado

Servicio al client%‘

Figura 7. Propuesta de Organigrama Estructural de la Empresa SERVIJIMNIT S.A.

Fuente: Elaboracién Propia

El proposito de este trabajo es el de analizar el proceso de recepcion de pliegos y
entrega de ofertas para las Entidades Contratantes a través del portal institucional
del SERCOP, siendo necesario contar con la participacion de las personas que han

sido designadas para realizar estas funciones.

Para iniciar con el analisis se requirié realizar una capacitacion a todo el personal
de la organizacion sobre ‘“Procesos de Contratacion, Ley y Reglamento de
Contratacion Publica, y el Sistema Oficial de contratacion y sus herramientas
tecnoldgicas”, la misma que fue impartido por el gerente general quien reprodujo la

capacitacion que habia realizada en el SECAP.



28

3.2 Inicio del anlisis del proceso de trabajo

Existe dos tipos de analisis que sefiala la Norma ISO/TR 26122:2008: funcional y

secuencial; cada analisis demanda de un adecuado estudio preliminar del contexto

organizativo de la empresa (marco reglamentario).

Anadlisis Funcional

Analisis Secuencial

- Utiliza un método analitico (de arriba
hacia abajo, que se inicia con objetivos y
estrategias organizativas y que puede
descender hasta el andlisis de las
operaciones).

-Se puede aplicar a mas de una
organizacion, a una organizacion, o a
una seccion responsable de una funcién.

- Se enfatiza cuando se trata de elaborar
un cuadro de clasificacion basado en
funciones para toda una organizacion
(para identificar niveles mas altos del
cuadro).

Puede ser escalonado (analice los
procesos en toda una organizacién, en
una 0 mas organizaciones, en una
seccion, o en una simple unidad de

negocio).
- Se puede aplicar a un conjunto de
procesos, a las operaciones que

constituyen en un Gnico proceso, 0 a una
Unica operacion.

- Se enfatiza cuando se quieran resolver
aspectos de la creacion, incorporacion y
control de documentos en un Unico
proceso o en una Unica unidad de negocio
de una organizacion.

Figura 8. Diferencia entre los analisis de procesos de trabajo

Fuente: Elaboracién propia.

Con lo detallado en la Figura 8, y de acuerdo al objetivo principal que expone este
proyecto que es caso de estudio, concluimos que se debe realizar un Analisis
Secuencial, debido a que se quiere resol ver aspectos de creacion, incorporacion y
control de documentos en un Unico proceso como es el de recepcion de pliegos y
entrega de ofertas para el SERCOP, y en una Unica unidad de negocio de la

organizacion.

Tal como se menciond en el marco tedrico, es esencial que antes de iniciar el
analisis de los procesos de trabajo para un proyecto especifico de gestion de
documentos, se dé respuesta a las interrogantes planteadas en la Tabla 1:
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TABLA 1. Anélisis del proceso

Pregunta
Referencia | EI  proyecto de gestion de Respuesta
documentos trata de:
¢Una Unica operacion en un proceso? | No. Se va a trabajar sobre un
& proceso especifico.
¢uUn unico proceso en una unidad de | Si. El proceso de recepcion de
b. negocio? pliegos y entrega de ofertas para el
SERCOP.
¢uUnos cuantos procesos relacionados | No. El proyecto trata de un proceso
C. (un conjunto de procesos) en una | especifico en una seccion de una
seccion de una organizacion? organizacion.
¢Toda una funcién que se ejecuta en | No. El proyecto trata de un proceso
d. una 0 mas organizaciones? especifico en una Unica
organizacion.
] ¢Un andlisis funcional de toda la | No. El analisis que se va a realizar

organizacion?

es de tipo secuencial.

Fuente: Elaboracién Propia

La Tabla 1 evidencia que el proyecto de gestion de documentos trata de un Gnico

proceso en una unidad de negocio, siendo este el Proceso de Recepcion de Pliegos y

Entrega de Ofertas para el SERCOP, afirmando el hecho de realizar un Analisis

Secuencial al proceso.

3.2.1 Estudio Contextual

Tal como lo menciona la Norma ISO/TR 26122:2008, “todos los andlisis de

procesos deben emprenderse con un estudio contextual; esto quiere decir un estudio

del marco reglamentario y del contexto organizativo en el que tiene lugar dichos

Procesos.
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Se entiende por marco reglamentario a la legislacion internacional y nacional,

normas, acuerdos, practicas y expectativas de la sociedad, en el cual tiene impacto

las actividades que lleva a cabo una organizacion.

Es muy diferente aplicar el analisis contextual en organizaciones pertenecientes al

sector privado, en donde las expectativas respecto a los procesos y funciones que

una organizacion concreta tiene que llevar a cabo se puntualizan en los estatutos, en

la declaracion de la mision y vision, o en documentos de descripcion del negocio.

Para esto se iniciard con la recopilacion de informacion sobre la constitucion de la

empresa y estudio de sus estatutos, los cuales estan declarados en la escritura.

Para el andlisis del estudio contextual es necesario dar respuesta a las preguntas que

se plantean en la Tabla 2.

TABLA 2. Estudio Contextual

NUmero de

Referencia

Pregunta

Respuesta

¢Qué legislacion 0

declaraciéon de

objetivos

rigen el proceso de trabajo

que se estudia?

Para el proceso en estudio se ha tomado como
base medular lo establecido en la Ley
Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y su Reglamento. El
andlisis se hace en base a los procedimientos
de contratacion enunciados en la Ley y su
Reglamento, para la adquisicién de bienes,
ejecucién de obras y prestacion de servicios
con el Estado Ecuatoriano, siendo el Servicio
Nacional de Contratacion Publica (SERCOP)
el ente competente para dar cumplimiento a
lo establecido. De una forma, el proceso de
trabajo en estudio dependera de las reformas,
modificaciones o alcance que se realice a la

Ley o su Reglamento.
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¢Qué otras disposiciones
legales tienen impacto o
influencia en la funcién o

proceso?

Como empresa debemos cumplir las normas,
reglamentos, procedimientos y disposiciones
legales que establece la Superintendencia de
Compafiias y el Servicio de Rentas Internas.
Ademés, como proveedores del estado nos
sometemos de forma expresa, al acuerdo de
responsabilidad relacionado  con la
utilizacion, contrasefia y tecnologia al cual se
tiene acceso para realizar transacciones
comerciales con las Entidades Contratantes a
través del Portal. EI uso del portal

www.compraspublicas.gob.ec, estara sujeto a

lo previsto en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, su
reglamento general y normas
complementarias, asi como los criterios
consignados en las respectivas politicas y
condiciones de uso. Todo esto aln no esta
bien definido dentro de la organizacion, ya
que no se tiene mucho conocimiento sobre las
Leyes, reglamentos, normas, procedimientos
e instructivos que tienen influencia sobre el

proceso.

¢Hay normas obligatorias o
regulaciones que la funcion
0 el proceso tienen que

cumplir?

En la disposicion general primera de la
Resolucion No. RE-SERCOP-2014-0000015,
de las Normas de uso de los mddulos
facilitadores de la contratacion publica, se
menciona sobre la obligatoriedad de uso de
los modulos facilitadores para todos los

proveedores del Estado que deseen participar



http://www.compraspublicas.gob.ec/
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en los procedimientos de contratacion

publica.

La LOSNCP -Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica-, en su
disposicion quinta establece: “Para la

de

electronicos previstos en dicha

realizacion los procedimientos

ley,
empleardn métodos actualizados y confiables

Se

para garantizar el correcto funcionamiento
del Portal institucional y el uso eficiente y
seguro de las herramientas informaticas” (p.
42), por lo que expiden las normas de uso de
los modulos facilitadores de contratacion
publica, denominados “USHAY”, mismas
que deben ser acogidas por la empresa para
garantizar la efectividad de la participacion

en procesos de contratacion.

¢Hay reglas organizativas,
cbédigos de conducta o de
buenas practicas
relacionados con la funcion

0 proceso (0 procesos)?

No existe ninguna regla organizativa, cédigo
de de

relacionados al proceso.

conducta o buenas précticas

¢ Cuales son los
procedimientos especificos
que rigen el proceso (o

procesos)?

No existe ningin procedimiento especifico
del proceso en estudio. El gerente general
solo designa a personas que inicien con la
participacion en el proceso que se piensa es el
que les conviene, y se trabaja de forma

empirica.
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¢Qué expectativas de la

sociedad  podrian  tener

impacto o influencia en la
(o

funcibn o proceso

procesos)?

de

procesos de contratacion presentados por

La participacion microempresas en
entidades publicas del sector, tiene una

repercusion  positiva que beneficia la
economia local, en este caso para la ciudad de
Esmeraldas, mediante la generacion de
empleo, los ingresos discrecionales en la
comunidad, los ingresos fiscales para los
gobiernos locales y una base de clientes
leales a las empresas. Afiadido a esto el
de

profesionales en trabajos de

aumento de participacion técnicos,
tecndlogos,
ingenieria aplicada, para su formacion y

experiencia.

¢Doénde estan localizados

los procesos en la
organizacion (centralizados
0 descentralizados, en méas
de una organizacion, en

mas de una jurisdiccion)?

Se estd realizando el estudio en una sola
organizacion, en la cual se centralizan todos
los procesos en una sola jurisdicciéon. La
empresa se encuentra ubicada en la ciudad de
Esmeraldas, donde se encuentra sus oficinas
administrativas y departamento técnico; el
trabajo que muchas de las veces se ha
realizado en diferentes ciudades ha sido solo
técnico, por lo que m afectaria al proceso de

estudio.

¢Ante quién es responsable
el gestor del proceso (o

procesos), y sobre qué

De acuerdo a lo indicado por el Gerente
del

resultados

Administrativo, quien es el
debe

directamente al Gerente General quien es la

gestor

proceso, se entregar
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resultados?

persona que da el veredicto final sobre los
procesos de contratacion a los que se
participa, es decir, si se sigue con el proceso
0 se declina de la participacion. El gestor del
proceso indica al gerente general cuales son
los procesos de contratacion que se pueden
seguir y da un resumen del numero de
procesos de contratacion postulados a traves
del Portal Institucional del SERCOP. Hasta el
momento eso es en teoria sin llevar ningun
historial documental sobre los procesos a los

cuales se haya participado.

¢Qué participantes de la
organizacion (u
organizaciones) estan
implicados en el proceso (o
procesos) y donde estan

ubicados?

Los participantes del proceso, empezando por
orden jerarquico, son:

- Tec. Tomés Jiménez (Gerente General)

- Ing. Luis Chico (Gerente
Administrativo)

- Tec. Geovanny Guerrero (Asistente
Administrativo)

3.2.1.1 Resultados de Estudio Contextual

De acuerdo a la Norma 26122:2008, cuando se hace un analisis del proceso de

trabajo, el estudio contextual ha de reflejar el marco reglamentario y el contexto

organizativo que rigen el proceso de trabajo; las respuestas a las interrogantes

planteadas en la Tabla 2, nos permite realizar las siguientes observaciones al

proceso:

- Los documentos de constitucion y registros legales de la empresa no se

encontraban en los archivos de la empresa.
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Las Leyes y Reglamentos que rigen el proceso (Ley Orgéanica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica — LOSNCP, y su reglamento general), no se
encontraban actualizados ni registrados como documentos externos de la
organizacion. El Asistente administrativo no tenia conocimiento de la existencia
de dichos documentos.

Los gestores del proceso no tienen conocimiento sobre las normas y
procedimientos sobre el uso del médulo facilitador de la contratacion publica,
USHAY.

Los participantes del proceso no tienen claro cuéles son los beneficios y
expectativas de la sociedad hacia el proceso en estudio.

La organizacion no cuenta con un codigo de conducta que permita establecer
los compromisos y reglas que los trabajadores tienen con la empresa y
viceversa.

El proceso no cuenta con un procedimiento escrito; los gestores del proceso no
tienen establecido un escrito que detalle los pasos a seguir para que en caso de
gue otra persona vaya a ejecutar dicha actividad pueda respaldarse.

Al no existir un documento donde se describan los puestos de trabajo, no se
establece formalmente las responsabilidades que exigen dichos puestos; el
gerente general designa tareas diarias mas no funciones especificas a las

empleados.

3.2.1.2 Propuesta de implementacion

Luego de realizar el andlisis contextual se identificé los documentos requeridos,

para lo cual se hizo una reunién con el responsable del proceso, estableciendo lo

que se necesita documentar y cual va hacer su ubicacion dentro de los archivos de la

empresa. En la Tabla 3 se detalla los elementos del marco reglamentario de la

empresa; los documentos que fueron elaborados son:

e Codigo de ética,
e Procedimiento de Recepcion de pliegos y entrega de ofertas al SERCOP, y
e Clasificacién interna de puestos y responsabilidades.
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TABLA 3. Elementos del Marco Reglamentario de la empresa

NOMBRE DEL DOCUMENTO

UBICACION DEL DOCUMENTO

Escritura de Constitucién de Compafiia de
Sociedad Anénima, denominada Compafiia
de Mantenimiento y Construcciones
SERVIJIMNIT S.A.

Archivo Fisico:

- Departamento: Gerencia General

- Archivador/Carpeta: Documentos de Constitucion
Archivo Digital:
C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA
SERVIIMNIT S.A\DOCUMENTOS DE
CONSTITUCION

Registro Mercantil

Archivo Fisico:

- Departamento: Gerencia General

- Archivador/Carpeta: Documentos de Constitucion
Archivo Digital:
C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA
SERVIJIMNIT S.A\DOCUMENTOS DE
CONSTITUCION

Superintendencia de Compafiias del

Ecuador- Registro de Sociedades

Archivo Fisico:

- Departamento: Gerencia General

- Archivador/Carpeta: Documentos de Constitucion
Archivo Digital:
C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA
SERVIJIMNIT S.AADOCUMENTOQOS DE
CONSTITUCION

Reglamento general de la ley organica del
sistema nacional de contratacion publica
(RGLOSNCP)

Archivo Digital (Computadora personal):
C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA
SERVIJIMNIT S.A\LEYES Y NORMAS SERCOP

Ley Orgénica del Sistema Nacional de

Contratacion Publica

Archivo Digital (Computadora personal):
C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA
SERVIJIMNIT S.A\LEYES Y NORMAS SERCOP

Registro Unico de Proveedores

Archivo Fisico:

- Departamento: Gerencia General

- Archivador/Carpeta: Documentos de Constitucion
Archivo Digital:
C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA
SERVIJIMNIT S.AADOCUMENTOS DE
CONSTITUCION

Cadigo de Etica de la Organizacion

Archivo Fisico:
- Departamento: Gerencia General, Administrativo,

Financiero y Marketing
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Archivo Digital:
C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA
SERVIJIMNIT S.A\CODIGO DE ETICA

Procedimiento de Recepcion de pliegos y
entrega de ofertas al SERCOP

Archivo Fisico:

- Departamento: Gerencia General, Administrativo
Archivo Digital:
C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA
SERVIJIMNIT S.A\PROCEDIMIENTOS

Clasificacion interna de puestos y

responsabilidades

Archivo Fisico:

- Departamento: Gerencia General, Administrativo
Archivo Digital:
C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA
SERVIJIMNIT S, AAMANUAL DE FUNCIONES SJ

3.2.2 Andlisis Secuencial

3.2.2.1 Identificacion de secuencia de operaciones del proceso

Para identificar la secuencia de operaciones de un proceso es necesario elaborar un

esquema del mismo. Previo a ello se debe responder las cuestiones planteadas en la

Tabla 4:

TABLA 4. Identificacion de la secuencia de operaciones

NuUmero de
) Pregunta Respuesta
Referencia
La secuencia inicia con la revision diaria
del Sistema Oficial de Contratacion
Publica del SERCOP (Portal
¢Qué inicia la secuencia y como | Institucional); una revision diaria en la
1 se registra? mafiana para conocer Que Procesos

podrian convenir. Se da prioridad de
participacion a procesos de contratacion
de la provincia de Esmeraldas.

No existe registro de los procesos de
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contratacion a los que postulan.

informacion u otros

¢Qué
Fecursos Sson necesarios para

iniciar la secuencia?

Los procesos de contratacion que se
muestran en el Portal Institucional, son
revisados por el Gerente Administrativo
0 el Gerente General, ellos son quienes
bajan la informacion del proceso de
contratacion desde el portal del SERCOP
y bajo su criterio eligen participar. No
tienen establecido u ordenada la
informacion que bajan desde el portal,
solo existe una carpeta de archivos
guardados de diversos procesos de

contratacion.

¢;De  donde

informacion y otros recursos?

proviene la

La informacion proviene de los pliegos
de los procesos de contratacion que los

proporcionan las Entidades Contratantes

a través del portal institucional del
Servicio Nacional de Contratacién
Plablica  (SERCOP). Todas las

condiciones de los procesos de

contratacion estan detalladas en los
pliegos y actas que se anexan como parte

de las condiciones que pone la entidad.

¢Qué desencadena las sucesivas

operaciones?

No hay un orden especifico para llevar el
proceso de contratacion. En base a lo que
del

contrataciéon que bajaron del

sefiale el pliego proceso de
portal
institucional del SERCOP, van reuniendo
la documentaciéon requerida para preparar
la oferta.

El gerente general menciona que para
aprobar un proceso, primero ven el

monto econdémico del proceso y segun
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eso se analiza la posibilidad de
participar, luego envian a cotizar con los
proveedores en el caso de que sea un
bien, o hacen un pequefio estudio de

costos en caso que sea un servicio.

¢Como saben los participantes
que se ha acabado cada
operacion?

Para el caso en el que los proveedores no
respondan a la brevedad posible y no
tengan un costo estimado del bien o
servicio, declinan con la participacion.
En el caso de que hayan subido la oferta
a través del facilitador
(USHAY), el Oficial de
Contratacion Publica, a través del Portal
del SERCOP,

notificaciones que lleguen al correo de la

modulo
Sistema
Institucional y las
empresa sobre el proceso que se estad

participando, saben si contindan o no en

el proceso que el sistema indique.

¢Hay secuencias paralelas en

algin momento del proceso?

No se encuentra documentadas las
operaciones del proceso. Una vez que
acuerdan participar en un proceso de
contratacion publica, envian a cotizar los
bienes o servicios que especifica el
pliego, mientras retnen la informacion
que se requiere para subir la oferta. Se
podria identificar a estas operaciones

como secuencias paralelas.

En caso afirmativo, ;ddénde
convergen las secuencias
paralelas?

En el momento que tienen la oferta
econémica y los demés documentos
listos para iniciar con la elaboracion de la
oferta y subirla a través del Mddulo
Facilitador (USHAY).
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¢Cuéles son las condiciones
clave que se deberian cumplir

para autorizar la secuencia?

Que se obtenga al menos una cotizacién
del bien o servicio de interés para en base
a eso poder elaborar la oferta econémica;
de acuerdo con esto el gerente general
analiza los valores de la cotizacion y
toma la decisién de seguir o declinar con

la participacion.

¢Como y donde se registran las
decisiones 'y  operaciones
mientras se  despliega la

secuencia?

No existe evidencia de ningun registro de
las decisiones y operaciones de todos los
procesos que han mencionado. Lo Unico
que se ha encontrado es un archivo
digital en la computadora del gerente
general con nombre “PLIEGOS DE
OFERTAS” en donde se encuentran
archivos PDF de algunos procesos; esto

no lleva una codificacién y orden.

10

¢Qué pone fin a la secuencia y

codmo se registra?

No existe registro de ninguna actividad,
méas que la especificada anteriormente.
De acuerdo a lo que menciona el Gerente
Administrativo, existen condiciones que
ponen fin al proceso que ellos realizan:

a. Que ningan proveedor les cotice lo
requerido en el pliego;

b. Que no cumplan con la documentacion
que especifica el pliego;

c. Que una vez ingresada la informacion
a través del Modulo Facilitador USHAY,
esta no haya sido validada.

d. Que entren a participar en el proceso
de contratacion a través de una puja y
esta pueda, como no, ser adjudicada;

e. Que ganen el proceso de contratacion

y les sea adjudicado.
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3.2.2.2 Resultados del analisis

Actualmente los procesos de contratacion se estaban manejando empiricamente, sin

tener ningun registro de participacion de los mismos; el Gerente General y el Gerente

Administrativo designado para el analisis de este proceso de trabajo, son los

encargados de administrar el Portal Institucional del Sistema Oficial de Contratacion

Publica y quienes toman la decision de participacion. De la revision a la

documentacidn que poseian en cuanto a los procesos de contratacion se determind lo

siguiente:

Los pocos documentos en fisico encontrados de procesos a los cuales han
postulados se encuentran todos mezclados en una bibliorato: pliegos, respaldos
financieros, contratos, experiencia de personal, etc.

La Unica fuente de informacion para que ellos inicien el proceso es obtener los
pliegos de los procesos de contratacion, que se bajan a través del Portal
Institucional.

No existe registro de la participacion de la empresa en procesos de contratacion
publica, a pesar de haber participado en tres procesos este afio.

No existe una persona fija que dé seguimiento al proceso de contratacion que
aceptaron participar.

La informacién digital no se encuentra bien identificada y sola la maneja el
gerente general.

Si bien la decision de participacion en los procesos de contratacién publica es
del gerente general, no tiene un criterio basado en un anlisis mas amplio para
saber si es conveniente o no participar en los mismos.

La unica informacion clara que tienen son los pliegos que son proporcionados
por las entidades contratantes a través del portal institucional del SERCOP.

No existe informacion actualizada de la empresa, misma que es necesaria para
subir la oferta, tales como: hojas de vida actualizadas, informacion financiera
(esto lo maneja una contadora que le pagan por tramites realizados),
documentos que certifiquen los trabajos realizados por la empresa, etc.

No poseen un mapa del proceso de recepcion de pliegos y entrega de ofertas
para el SERCOP, y cada participante del proceso da un inicio y final del

proceso diferente.
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3.2.2.3 Propuesta de implementacion

Para el analisis de la secuencia de operaciones fue necesario elaborar un mapa
de procesos de la Recepcion de Pliegos y Entrega de Ofertas para el SERCOP,
ya que la empresa no disponia de ningin esquema que evidencie la pauta
rutinaria o bésica de las operaciones del proceso. (EI mapa de procesos se
presenta en el Procedimiento de Recepcion de Pliegos y Entrega de Ofertas al
SERCOP, mismo que se encuentra en el IV Capitulo correspondiente a la
Validacion del Analisis del Proceso, p.99).

El mapa de procesos indica los puntos de control que se deben realizar y tomar
en cuenta antes de realizar la siguiente operacion dentro del proceso.

Durante el proceso también se generan documentos: pliegos, certificados del
producto, documentos de la empresa requeridos para anexar en la oferta, actas,
Ordenes de compra, facturas, contratos, por tal motivo, se ha propuesto que se
genera un archivo fisico de cada proceso donde se ingrese desde el primer hasta
el dltimo documento generado del proceso de contratacion que se participara;
ademés del respaldo digital que se requiere en donde se abrird un nuevo
expediente o carpeta identificada con el codigo del proceso de contratacion.

El Documento GD02 de Clasificacion Interna de Puestos y Responsabilidades
(mismo que se encuentra en el IV Capitulo correspondiente a la Validacion del
Analisis del Proceso, p.71), establece quién o quiénes son los gestores o
responsables del proceso en estudio, y seran  los encargados de autorizar la

participacion en el proceso de contratacion publica.

Con la colaboracién del Departamento Administrativo y su gerente designado
como gestor del proceso, se ha creado dos Formatos de Registro:
a) Formato de Registro para la Aprobacion de la Participacién en Procesos
de Contratacion de Compras Publicas- SERCOP (mismo que se
encuentraen el IV Capitulo correspondiente a la Validacion del Analisis
del Proceso, p.105), y
b) Formato de Registro para la Programacion de Procesos de Contratacion
de Compras Publicas-SERCOP (ver figura 9).
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Formato de Registro para la Programacién de Procesos de Contratacion de Compras Publicas-SERCOP

Cumplimiento de cronograma Avance
Codigo del Técnico ixi imi imi del
g Nombre del Proceso Entidad contratante Fecha limite | Fecha limite Fecha maxl.rtna Fecha limite de Fecha Fecha |.|r11|te Fechalimite Fecha Observaciones
proceso Responsable de aceptacion aperturade | desolicitar | respuesta | estimadade | Proceso
de preguntas |de respuestas o propuesta . s o, o
de interés ofertas  |convalidacion|convalidacion| adjudicacion (%)
Construcién d d ol B ] No se cumplié
MCO- onstrucion ce casas ¢ contro o 08/12/2015 | 09/12/2015 | 07/12/2015 | 11/12/2015 | 11/12/2015 | 16/12/2015 | 18/12/2015 | 23/12/2015 con la entrega
para laimplementacion de sistemas | Empresa Eléctrica Publica o |
CNELESM-1134 o, . Luis Chico il 50 de
scada en subestacion de cnel ep Estratégica CNEL EP
& unidad de negocios Esmeraldas INICIADO | REALIZADO 1| REALIZADO2 | REALIZADO 3 documentas
- requeridos

Figura 9. Formato de Registro para la Programacion de Procesos de Contratacion de Compras Publicas-SERCOP.

Fuente: Elaboracion propia.

Esto ayudara a llevar constancia de los procesos de contratacion publica que se han revisado, manteniendo un historial documental,

para en funcion de esto analizar las falencias que se pudieran suscitar durante la secuencia de operaciones, y asi poder mejorar en

las siguientes participaciones.

- Se sugiere integrar al asistente administrativo para que tenga acceso al portal institucional del Sistema Oficial de Contratacion

Publica, y realice una preseleccion de los procesos de contratacion, utilizando una “Matriz de Evaluacion de Procesos de

Contratacion” (Figura 10).
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MATRIZ DE EVALUACION DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

Objeto de
Presupuesto

DECISION Entidad Contratante Objeto de Proceso contratacién | DECISION % Anticpo | DECISION Ref ‘al DECISION  de entrega de
eferencial

ofertas

. .. Dias restantes
Fechalimite =~ o0 oo ontes

a para
entrega de la

DECISION

'OBSERVACIONES

n n n [Obra, servigy n n

Construccion de casas de
Empresa Eléctrica Publica | control para laimplementacicn

MCO-

_m MEMOR Estratégica Corporacién de sistemas Scadaen -
CNELE%M 13 CUANTIA FARTICIPA Nacional de Electricidad cubsetaciones de CHEL EP OERA FARTICIPA S0 FARTICIPA 43340,55 FARTICIPA
CMEL EF Unidad de Negocios de

Esmeralda:

Tzl

n oferta pa

FARTICIPA

Figura 10. Matriz de Evaluacion de procesos de contratacion pablica

Fuente: Elaboracion propia.
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En la matriz debemos ingresar el Cédigo, Tipo de proceso o procedimiento de
contratacion, sea Dindmicos: subasta inversa; o Comunes: licitacion, cotizacion,
menor cuantia; entidad contratante, objeto del proceso, objeto de la contratacién
(obra, bien y servicio), porcentaje de anticipo, presupuesto referencial, fecha
limite de entrega de la oferta. Si el técnico después de analizar la “Matriz de
Evaluacion de Procesos de Contratacion”, ve que es viable participar en el
proceso de contratacion, debe realizar el ingreso de la informacion de dicho
proceso en el “Formato de Registro para la Programacién de Procesos de
Contratacion de Compras Publicas-SERCOP” (Anexo IX), para dar el

respectivo seguimiento.

El Gerente General y Gerente Administrativo designado analizaran la
informacion del proceso de contratacion preseleccionado, y autorizaran que se
siga con el proceso. Se analiza el tiempo limite de los entregables, el monto del
proceso, las condiciones del mismo, garantia técnica y econdmica,
disponibilidad de adquisicion del bien dentro del plazo definido por la entidad
solicitante. La decision de participacion en el proceso preseleccionado se debe
documentar en el “Formato de Registro para la Aprobacion de la Participacion
en Procesos de Contratacion de Compras Publicas-SERCOP” (p. 105).

Cada operacion genera una respuesta, la misma que se documenta tanto en
fisica como digitalmente en el proceso de contratacion que corresponda, y por

tanto existiran dos tipos de respuesta:

a. la primera es cuando la respuesta, luego de ejecutada la operacion, es

positiva y sigue a la siguiente operacion;

b. la segunda es cuando se ejecuta la operacién y por alguna razén ya no se
puede participar en el proceso de contratacion; en tal caso se da por
finalizado la participacion, registrando el motivo por el cual no continda el
proceso en el “Formato de Registro para la Programacion de Procesos de

Contratacion de Compras Publicas-SERCOP”.



El proceso puede finalizar por diferentes causas:

a. Si internamente no se puede solventar alguna condicion del proceso.
b. externamente la entidad declara desierto el proceso.

c. Se adjudicd directamente a la empresa el proceso de contratacion.

d. Se adjudicé a otra empresa el proceso de contratacion.

e. Se ingreso a la puja y se gand el proceso.

f. Se ingreso a la puja y se perdio el proceso.

g. Se ingreso a la negociacion y se adjudicé el proceso.

h. No se llegd a un acuerdo en la negociacion y se perdio el proceso.

Para cualquiera de los casos, se debe registrar como observacion cudl fue el fin
de la secuencia del proceso en el “Formato de Registro para la Programacion de

Procesos de Contratacion de Compras Publicas-SERCOP” (Figura 9).

Para poder cuantificar las actividades de los procesos de contratacion, se han
establecido indicadores:

TABLA 5. NUumero de procesos participados
Indicador Numero de procesos ofertados
Variable ( Procesos participados / procesos seleccionados

trimestralmente ) *100

Analisis

Fuente

Seguimiento

Tendencia

Departamento Administrativo (Registro)
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TABLA 6. Numero de procesos adjudicados

Indicador

Numero de procesos adjudicados

Variable

(Procesos adjudicados/Procesos participados

trimestralmente ) *100

Uso

Analisis

Fuente

Seguimiento

Tendencia

Departamento Administrativo (Registro)

TABLA 7. Numero de reclamos por cliente

Indicador

Numero de reclamos por cliente

Variable

(Reclamos/Clientes ) *100

Uso

Analisis

Fuente

Desempefio

Tendencia

Departamento Administrativo (Registro)

TABLA 8. Disponibilidad de Documentos

Indicador

Disponibilidad de Documentos

Variable

NUmero de documentos que no se tiene disponible en el

tiempo requerido para el proceso.

Desempefio
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Andlisis
Periodo

Fuente

Tendencia
Mensual

Departamento Administrativo (Registro)

3.2.2.4 Analisis e identificacion de las variaciones del proceso

Una vez implementada la secuencia de operaciones y el procedimiento del proceso

en estudio, es posible identificar y analizar las variaciones del proceso.

La Tabla 9, presenta una serie de preguntas que se formulan para identificar y

analizar las variaciones del proceso:

TABLA 9. Identificacion y analisis de las variaciones del proceso

NUmero de

Referencia

Pregunta

Respuesta

¢/Qué  condiciones se

requieren para la
autorizacion y/o
finalizacion de la

secuencia de operaciones?

Para iniciar el proceso se requiere que el

Gerente General junto con el Gerente
Administrativo, revisen los documentos del
proceso y analicen la posibilidad de
participacién en el proceso de contratacion de
compras publicas, solo ellos o la persona que
delegue el Gerente General, podran autorizar
dicha participacion, y de la misma manera bajo
el criterio de los directivos se da por finalizado
la secuencia de operaciones.

Para la finalizacion de la secuencia de
operaciones se propone que en el “Formato de
Registro para la Programacion de Procesos de
Contratacion de Compras Publicas-SERCOP”
se detalle el motivo por el cual se dio por
terminada la participacion del proceso de

contratacion de compras publicas, sea esta
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exitosa o no lo fuera.

¢Qué sucede si no se

cumplen las condiciones?

Si el Gerente General o su delegado no

autorizan la participacion non se realiza
ninguna operacion mas. Esto no es registrado,
solo se retnen entre los directivos y acuerdan
no participar en el o los procesos de
contratacion.

Se propone para el caso de la finalizacion de la
secuencia de operaciones, si no se cumple con
el cierre de las operaciones, se debera realizar
un informe mensual en el que se detalla el
motivo por el cual no se cierra el proceso de

contratacion al cual participaron.

¢Cuales son los
procedimientos que
identifican estas

condiciones o cualquier
variacion de estas

condiciones?

No existe un procedimiento que identifique
estas condiciones o cualquier variaciéon. Lo que
se ha propuesto es la implementacion de un
procedimiento de Recepcion de Pliegos y
entrega de ofertas (p. 77), en donde se indica
los pasos a seguir para subir el uso del portal

del SERCOP y como subir una oferta.

¢Qué

introduce o desencadena

participante

la variacién del proceso?

Al momento el gerente general a designado al
del

proceso junto con su asistente seran los

Gerente  Administrativo como gestor

encargados de llevar a cabo este proceso.

El Gerente General da la potestad al Gerente
Administrativo siempre y cuando se haya
hecho un analisis previo de participacion en

conjunto.

¢Quién  autoriza  las
operaciones?

¢Qué sucede si quien
autoriza no esta

disponible?

El Gerente Administrativo informa al Gerente
General sobre el proceso que se esté llevando a

cabo y entre ellos toman las decisiones.




50

¢Qué sucede si no esta
alguna informacién u
otros recursos y sistemas
necesarios para llevar a

cabo el proceso?

El gerente general dispone declinar de la
participacion por falta de informacién; no se
hace un andlisis de cuél fue la causa o causas
que llevaron a no seguir con el proceso.

Lo que se propone a gerencia es que Si en caso
de no poder solventar la falta de informacion o

de recursos, se dé por terminado el proceso, se

! ponga en evidencia el motivo y se archive. A
fin de mes se debera hacer un anélisis de los
procesos de contratacion a los cuales se haya
participado: los que se cerraron por falta de
alguna informacién, o porque la entidad
contratante los declar6 desierto, esto con la
intencién de buscar mejoras en el proceso.

El gerente general a delegado al
Si el proceso de trabajo | Departamento Administrativo como el dnico
necesita redirigirse ¢a | responsable de esta funcion, por lo que si se

° donde va? necesita revisar y analizar de nuevo el proceso
de contratacion participado o que se va a
participar, lo hace dicho departamento.

¢Hay otras formas de | No; el gerente general y el gerente
llevar a cabo la secuencia | administrativo designado se han manejado
de operaciones que se usa | desde sus inicios con esta metodologia de

? a veces Yy, en caso |trabajo. El departamento responsable debera

afirmativo, por qué? planificar las tareas que lleva acabo para ese
proceso.
¢Qué hechos pueden | Una alteracion externa, es decir, que la entidad
10 impedir que el proceso | contratante declare desierto el proceso de
siga la pauta rutinaria? contratacion de compras publicas.
¢Cual es la respuesta? No se sigue con el proceso dejando sin efecto
11 su participacion.

Se recomienda al gerente general cierre
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internamente el ciclo de participacion del
proceso de contratacion, dejando evidenciado
cual fue el motivo de la decision de la entidad

solicitante.

12

;Se han  establecido
procedimientos de
contingencia que cubran
las situaciones que se
producen cuando alguna

cosa sale mal?

No se encuentra establecido un procedimiento
como tal.

En el procedimiento de Recepcidén de Pliegos y
Entrega de Ofertas que se propone, se establece
de que en caso de que los procesos no sigan su
curso, se registre en la “Formato de
Programacién de Procesos de Contratacion de
Compras Publicas-SERCOP”, los motivos o
razones que se dieron para declinar en la

participacién del proceso de contratacion.

13

¢Quién es responsable de
ocuparse de los
desperfectos  que  se
producen  durante el
proceso o de las quejas

sobre su ejecucion?

Las personas designadas por el gerente general
para que ejecuten el proceso en estudio son:
Gerente Administrativo, junto con el Asistente

Administrativo.

14

¢Qué informacion o
documentos se generan,
almacenan o transfieren a
otros procesos si hay
variaciones en la

secuencia de operaciones?

No existe otro proceso definido como tal. Para
el caso de estudio se propone que las
cotizaciones, facturas, Ordenes de compra,
estados financieros de la empresa, se
fotocopian y se entregan las originales al
Departamento Financiero. ElI Departamento
Administrativo archiva todos los documentos e
informacion de los procesos de contratacion,

en forma digital y fisica.
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3.2.2.5 Resultados del analisis
Analizando las respuestas a las interrogantes planteadas en la Tabla 9, podemos
concluir que al no estar establecido las secuencias del proceso, tampoco se
evidencian las variaciones del mismo. Se ha elaborado una plantilla (ver Figura 10)
que sera manejada por el Departamento Administrativo, la misma que servird como
anexo al informe mensual que se deberé presentar al Gerente General, en donde se
evidencian los motivos por los que el proceso de contratacion de compras publicas

ha finalizado.

‘O. N
L O servuimaits.a
e Sy Exgena

PLANTILLA DE INFORMACION MENSUAL
Departamento Administrativo
Procesos de Contratacion de Compras Publicas

Esta plantilla fue elaborada con el propésito de obtener informacion acerca de
los procesos de contratacion de compras publicas

Motivo por el cual no se

Nombre del Proceso Caodigo .
participa

Informacién Detalle Observaciones
Numero de procesos de
contratacion preseleccionados
Numero de procesos de
contratacion aprobados para
participar
Numero de procesos participados
Numero de procesos de
contratacion declarados desiertos
por la entidad contratante
Numero de procesos de
contratacion que no se participa por
falta de documentos
Numero de procesos de
contratacion invitados a puja
Numero de procesos de
contratacion adjudicados por puja
Numero de procesos de
contratacion invitados a
negociacion
Numero de procesos de
contratacion adjudicados por
negociacion
Numero de procesos de
contratacion adjudicados

Figura 11. Plantilla de Informacion- Procesos de Contratacion de Compras
Pablicas- Departamento Administrativo

Fuente: Elaboracion Propia
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Con esto nos aseguramos que la informacién estd documentada; ademas de poner

en pleno conocimiento a la Gerencia General para en conjunto realizar un anélisis y

tomar acciones para futuras participaciones en diversos procesos de contratacion de

compras publicas.

3.2.2.6 Establecimiento de reglas en las que se basan las operaciones

identificadas

La Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su reglamento son

los documentos principales que rigen este proceso, por tanto, las reglas que se

consideren para el mismo, deben ser en base a la Ley y su Reglamento. Las

preguntas de la Tabla 10, nos permite establecer las normas base.

TABLA 10. Establecimiento de las reglas de procedimientos que rige la secuencia de

operaciones

Numero de
Pregunta Respuesta
Referencia
- Revision del proceso de contratacién, de
acuerdo con el procedimiento interno de
¢Cual de las operaciones | recepcion de pliegos y entrega de ofertas.
1 incluidas ha de cumplir los | - Analisis de la Informacion para la
requisitos normativos? participacion en el proceso de contratacion
(de acuerdo a lo que indique los pliegos y
actas emitidas por la entidad contratante).
¢Qué operaciones se ven | a) Revision de procesos de contratacion,
determinadas por los medios | b) Realizar las preguntas necesarias,
5 del proceso  (tecnologia | c) Entrega de oferta

utilizada, disposiciones

fisicas y organizativas)?

d) Convalidacion de errores,
e) Ingreso de oferta economica para la puja,
f) Revision de resultados,
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Estas operaciones requieren que se ingrese
al Sistema Oficial de Contratacion Publica
del SERCOP (Portal

proceso en si dependera del buen uso y

Institucional), el

manejo de esta herramienta.

¢ Qué operaciones se llevan a

cabo para acceder a la
informacion necesaria para el

proceso?

- Desde el ingreso al Sistema Oficial de
Contratacion Publica del SERCOP para la
revision de procesos de contratacion, donde
se encuentra toda la informacién requerida
para decidir participar,

- Revisar las respuestas a las preguntas
realizadas en el portal (de haberlo hecho),

- Compilacion de documentos necesarios

para el proceso de contratacion.

¢Qué

necesarias para conseguir la

operaciones son

validacién y finalizacion de

proceso y documentarlas?

Para conseguir la validacion es necesario
que haya una revision de la Gerencia
General y Gerencia Administrativa, ellos
aprobaran la participacién en los procesos
de contratacion. Para la Finalizacion del
proceso es necesario estudiar las causales y

registrarlas en el “Formato de Registro para

¢Cuales son las operaciones
para controlar los avances y

resultados?

la  Programacion de  Procesos de
Contratacion de Compras Publicas-
SERCOP” (Figura 9).

La revision del Sistema Oficial de

Contratacion Publica del SERCOP (Portal
Institucional) es esencial para saber el
avance del proceso de contratacion, y las
decisiones internas de seguir con el proceso
0 no se registran en el “Formato de Registro
para la Programacion de Procesos de
Contratacion  de

SERCOP” (Figura 9).

Compras  Publicas-
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3.2.2.7 Resultados del analisis

- Todas las operaciones identificadas en el proceso fueron consensuadas y
analizadas con los directivos de la empresa y la persona responsable de llevar a
cabo el proceso de recepcion de pliegos y entrega de ofertas, aportando con el

conocimiento y experiencia;

- Se tom6 como base de estudio la Ley (LOSNCP) y su Reglamento, normas y
procedimientos, a parte se elabor6 el Procedimiento de Recepcién de pliegos y
entrega de ofertas al SERCOP, en donde se evidencia los requisitos del proceso y la

incorporacion de documentos.
- El proceso depende mucho de procesos externos como es el Sistema Oficial de

Contratacion Publica del SERCOP (Portal Institucional), el cual es esencial para

saber el avance del proceso de contratacion.

3.2.2.8 ldentificacion de los vinculos con otros procesos

Para identificar los vinculos con otros procesos responderemos las cuestiones

planteadas en la Tabla 11.

Tabla 11. Identificacion de los vinculos con otros procesos

NUmero de
) Pregunta Respuesta
Referencia
Si. El proceso necesita la aportacion
de procesos externos a la
¢Este  proceso  necesita la | organizacion, especificamente de la
. aportacion de otros procesos? Entidad Contratante a través del portal

institucional del SERCOP vy del
Modulo Facilitador de la Contratacion
Publica USHAY. Esto se ha tomado
en cuenta para elaborar el mapa del
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proceso.

Si las aportaciones son necesarias
¢cual es su naturaleza (informacion

U otros recursos)?

Se requiere  de informacién
documental externa del proceso de
contratacion de compras pubicas
proporcionada por la Entidad Pdblica
a través del portal institucional del
SERCOP y del Mddulo Facilitador de
la Contratacion Puablica USHAY.

¢A qué documentos u otras fuentes
de informacion se accede para
iniciar este proceso y cOmo se ven

modificados por el proceso?

- Se requiere de los pliegos del
proceso de contratacion; estos son los
documentos principales para iniciar la
secuencia de operaciones del proceso
en estudio.

- Luego de obtener esta informacion
se envia el requerimiento de los
bienes que se requieren a los
proveedores para que los coticen; de
no tener al menos una cotizacion de
los bienes no se procede a participar

en el proceso de contratacion.

¢El proceso implica a més de una
unidad de negocio, organizacion o

jurisdiccion?

El proceso si involucra a mas de una
organizacion: ElI SERCOP vy la

entidad contratante.

En caso afirmativo, ¢de qué forma
el proceso implica a otras unidades
de negocio, organizaciones o0

jurisdicciones?

La relacién directa que se tiene con la
entidad contratante a través del Portal
Institucional del SERCOP. La entidad
contratante es la que invita a
participar en el proceso de
contratacion y el SERCOP regula y

transparenta el proceso.

¢Genera el proceso algin producto

Si genera un producto. Al momento

de entregar la propuesta, se
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(output) necesario para otros

procesos? En caso afirmativo,
¢Cual es la naturaleza de dicho

producto (output)?

proporciona informacioén requerida
por la entidad contratante sobre la
empresa que postula; esto se lo realiza
a través del Modulo Facilitador de la
Contratacion Publica USHAY que es
un aplicativo informéatico necesario
para subir la oferta del proceso de

contratacion que se desea participar.

¢El proceso modifica documentos

o informacién/datos? En caso
afirmativo, ¢Cual es la naturaleza

de la modificacion?

Dentro de la organizacion el proceso
no modificaria  documentos o

informacion.

¢Qué informacion o documentos se
generan, almacenan o transfieren a
otros

procesos? /Dénde  se

transfiere?

Dentro de la organizacion no se
transfiere informacidn o documentos a
otros

procesos, ya que el

Departamento Administrativo
manejard una base de datos de la

informacidn generada.

¢Qué otro uso se hace de los
documentos 0 informacion

generados por este proceso?

Con la informaciéon obtenida del

“Formato de Registro para la

Programacion de  Procesos de
Contratacion de Compras Publicas-
SERCOP”,

informe mensual. El anélisis de cada

se deberd realizar un
proceso que se ha postulado es vital
para participaciones futuras, ya que
permitira a sus directivos definir un
plan de accion frente a problemas que

puedan suscitarse.
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3.2.2.9 Resultados del analisis

- El proceso presenta vinculos con procesos externos, es decir de otras
organizaciones. La entidad contratante es la que proporciona las aportaciones
(inputs) al proceso de recepcion de pliegos y entrega de ofertas, e indirectamente
también actda los procesos del SERCOP.

- Los documentos requeridos para iniciar el proceso son las cotizaciones, que

dependerén del tiempo en que los proveedores las proporcionen.

- El proceso genera un producto (output) a procesos externos a la organizacion, es

decir, se confirma la participacion enviando la oferta técnica



4. VALIDACION DEL PROCESO DE RECEPCION DE PLIEGOS Y
ENTREGA DE OFERTAS PARA EL SERCOP, CONSIDERANDO LA
NORMA NTE INEN-ISO /TR 26122.

Para desarrollar el analisis del proceso de recepcion de pliegos y entrega de ofertas
para el SERCOP, se elabor6 una planificacion donde se definié el tiempo, las
actividades y la metodologia del trabajo (Anexo XIlII). La colaboracion de la
Gerencia General y del responsable del area en estudio fue vital para el avance de
este proyecto, pretendiendo tomar como referencia al mismo para el analisis de

otros procesos de la empresa.

Para garantizar que los datos obtenidos y registrados son los adecuados fue
necesario realizar la validacion del andlisis del proceso con todos los participantes.
La norma indica que para comprobar la validez del analisis, primero se deberia
hacer una revision con los participantes que proporcionaron toda la informacion,
para posterior ser verificado por otras personas que tengan las mismas

responsabilidades o similares.

Durante la validacion se efectu6 una primera reunion con la Direccion y los
responsables del proceso, en donde se hizo la presentacion de la documentacién que
fue creada e implementada; se realizaron algunas observaciones al procedimiento
elaborado, para lo cual se qued6 de acuerdo que en la segunda reunién iban a
quedar solventadas. En la segunda reunidon se realizé una retroalimentacion de las
actividades llevadas a cabo, en donde toda la documentacién junto con las
observaciones hechas anteriormente fue revisada y aprobada por la Gerencia

General.

4.1 Proceso de Validacion
Para el proceso de validacion del analisis, la Norma plantea formular una serie de
preguntas, para lo cual se realizd la siguiente encuesta sobre el “Analisis del

Proceso de Recepcion de Pliegos y Entrega de Ofertas para el SERCOP.”
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ENCUESTA

Empresa: SERVIJIMNIT S.A.

Responsable: | Itaya Pesantes

Fecha:

Nombre:

Conocer el grado de satisfaccion de los encuestados
Objetivo de la encuesta: respecto del anélisis del proceso de recepcion de pliegos
y entrega de ofertas para el SERCOP.

SOBRE LA RESPONSABLE DEL ANALISIS DEL

PROCESO sl NO

¢Explico desde un inicio los objetivos del proyecto?

¢Es clara con la informacion que imparte?

¢Informa a tiempo los cambios a realizarse?

¢ Trabaja junto con los responsables del proceso?

VALIDACION DEL ANALISIS DEL PROCESO Sl NO

¢Se han incluido en el proceso todas las
operaciones necesarias?

¢Son correctos los motivos que se han
documentado para cada operacion?

¢ Se han descrito adecuadamente la secuencia de
operaciones y su relaciéon?

¢Se han identificado y documentado las variaciones
de las secuencias?
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¢Se han identificado y documentado todos los

procesos que constituyen la funcion (o funciones)?

¢Se han identificado y documentado
adecuadamente todos los vinculos entre los

procesos?

¢Se han identificado y documentado
adecuadamente el contexto en el que la
organizacion lleva a cabo su proceso de trabajo?

Las descripciones y terminologia usadas; ¢reflejan
los usos y costumbres de la organizacion para que

puedan ser entendidas con facilidad?

La Tabla 12 presenta los resultados de un extracto de la encuesta realizada a los seis

participantes de la validacién del proceso de recepcion de pliegos para el SERCOP
(Anexo XVIII).

TABLA 12.

Resultados de la encuesta para la validacion del andlisis del
proceso de trabajo con los participantes.

NUmero TOTAL DE LAS
de Pregunta RESPUESTAS
Referencia SI NO

. ¢Se han incluido en el proceso 6

todas las operaciones necesarias?

¢Son correctos los motivos que se
2 han documentado para cada 6

operacion?

¢Se han descrito adecuadamente la

3 secuencia de operaciones y su 6
relacion?
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¢Se han identificado y
4 documentado las variaciones de 6

las secuencias?

¢Se han identificado y
documentado todos los procesos
que constituyen la funcion (o

funciones)?

¢Se han identificado y
documentado adecuadamente
todos los vinculos entre los

procesos?

¢Se han identificado y
documentado adecuadamente el
contexto en el que la organizacion

lleva a cabo su proceso de trabajo?

Las descripciones y terminologia
usadas; ¢reflejan los usos y

8 costumbres de la organizacion 6

para que puedan ser entendidas

con facilidad?

4.2 Resultados de la validacién con los participantes

Para presentar formalmente el proyecto de analisis del proceso de recepcion de
pliegos y entrega de ofertas para el SERCOP, se elabord un informe final dirigido
mediante al Gerente General y Gerente Administrativo, quienes mediante oficio
aprueban dicho informe (Anexo XX).

A continuacién se adjunta el Informe Técnico No. SJ-GM-2016-002, elaborado y
presentado con fecha 07 de enero de 2016, mediante Memorando No. SJ-GM-2016-
005, previo al desarrollo de la reunion para la segunda validacion.




63

O
S£.O servuimniT 5.0
~  Intelligent Systems Engineering

INFORME TECNICO No. SJ-GM-2016-002

1. ANTECEDENTES
En referencia al Memorando No. SJ-GM-2015-09, con fecha 25 de Junio de 2015,
presentado al sefior Tec. Toméas Jiménez, Gerente General de la Compaiiia de
Mantenimiento y Construccion SERVIJIMNIT S.A., en el cual la Ing. Itaya Pesantes
solicita la autorizacion para el desarrollo de trabajo de investigacion titulado:
“ANALISIS Y VALIDACION DEL PROCESO DE RECEPCION DE PLIEGOS Y
ENTREGA DE OFERTAS PARA EL SERCOP EN LA EMPRESA SERVIJIMNIT
S.A., CONSIDERANDO LA NORMA NTE INEN-ISO /TR 26122”; y en respuesta se
emite el Oficio (S/N), con fecha 29 de Junio de 2015, firmada por el Gerente General,
Tec. Tomas Jiménez, donde se hace extensiva la autorizacion al desarrollo de dicho

proyecto.

Al respecto y sobre la informacion obtenida en el desarrollo del proyecto se realizo
una primera validacion en presencia de los Directivos de la empresa y el asistente
administrativo, el 04 de noviembre de 2015, en la cual se hizo observaciones al
“Procedimiento del Recepcion de Pliegos y Entrega de Ofertas para el SERCOP”’; una
vez subsanadas las observaciones se hace extensivo el presente Informe Técnico

previo a la segunda reunion de validacion, de fecha 07 de enero de 2016.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

= Validar el proceso de recepcion de pliegos y entrega de ofertas para el SERCOP en

la empresa Servijimnit S.A., considerando la Norma NTE inen-iso /TR 26122.

2.2 Objetivos Especificos
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= Analizar el proyecto de recepcion de pliegos y entrega de ofertas para el SERCOP
en la empresa Servijimnit S.A., considerando la Norma NTE inen-iso /TR 26122.

» Presentar la informacion consolidada, obtenida del desarrollo del proyecto.

= Presentar un plan de accion para la implementacion del proceso de recepcion de
pliegos y entrega de ofertas para el SERCOP en la empresa Servijimnit S.A.,
considerando la Norma NTE inen-iso /TR 26122.

3. ALCANCE

El presente trabajo de investigacion nos conduce a realizar en primera instancia un
andlisis del proceso de recepcion de pliegos y entrega de ofertas para el SERCOP por
parte de la empresa SERVIJIMNIT, teniendo en cuenta que no han establecido ningun
proceso documental. Como parte de la investigacion, y por ser un proceso que tiene
que ser validado, se ha tomado en consideracion trabajar con la Norma Técnica
Ecuatoriana NTE INEN - ISO/TR 26 122: Informacion y Documentacion. Analisis de

los procesos de trabajo para la gestion de documentos.

Como parte del conocimiento previo se debe considerar las politicas publicas con
respecto al Sistema Nacional de Contratacion Publica (SERCOP), del cual depende el
proceso a instituir. Por tanto, es necesario plantear un marco contextual basado en la
gestién de procesos, herramientas de calidad y procesos de contratacion que ayuden a
efectivizar el trabajo que nos hemos propuesto. La informacion documental que posea
la empresa y el aporte de los responsables del area de estudio serdn dos fuentes
importantes para establecer un manual de procedimiento para procesos de

contratacion, agilitando el trabajo del area responsable.
3.1 Planificacion de actividades para el desarrollo del proceso.
Una vez socializado el Plan del Proyecto, se present6 la planificacion del analisis del

proceso de trabajo definiendo cémo, cuando y de quién se debera conseguir la

validacion.
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Tabla 1. Planificacion de analisis de proceso

PLANIFICACION DE ANALISIS DE PROCESOS

Empresa:
Fecha:
Responsable:

SERVUIMNIT S.A.
2016 -01 - 07
Itaya Pesantes Torres (IPT)

El andlisis de procesos se realizard a un proceso especifico que es el

EEEE de Recepcidn de Pliegos y Entrega de Ofertas para el SERCOP
DIA 1
Hora Area / Proceso / Actividad | Responsable Metodologia
Reunion de apertura con Exoosicion del
9:00 directivos y responsables del IPT P
proyecto a desarrollar
proceso
, Reunidn con responsables del Explicacion de cémo
9:30 IPT
proceso desarrollan el proceso
Sumilla en formato
Autorizacion de revision de de distribucion de
10:00 documentos del &rea IPT documentos
responsable del proceso controlados (Anexo
XVI)
— Lista de documentos
. Revision de documentos .
11:00 IPT requeridos para el
legales de la empresa T
analisis
DIA 2
Hora Area / Proceso / Actividad | Responsable Metodologia
) Reunion con participantes y Detalle del avance del
14:00 IPT e
responsables del proceso analisis
. Presentacion de un
14:30 E:gggg?ﬁ:g:% desarrollo de un IPT borrador del
P Procedimiento
DIA3
Hora Area / Proceso / Actividad | Responsable Metodologia
. Reunidn con participantes y Detalle del avance del
10:00 IPT e
responsables del proceso analisis
Elaboracion y desarrollo de un Presentacion de un
10:30 IPT borrador del Mapa de
Mapa de Procesos
Procesos
DiIA 4
Hora Area / Proceso / Actividad | Responsable Metodologia
) Reunion con participantes y Detalle del avance del
14:00 IPT e
responsables del proceso analisis
1430 Elaboracion y desarrollo de IPT Presentacion de

Formatos

Formatos

DIAS
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Hora Area / Proceso / Actividad | Responsable Metodologia
. Reunidn con la Direccion para Exposicion del
14:00 -, IPT ) .
presentacion de documentos trabajo realizado
DIA 6
Hora Area / Proceso / Actividad | Responsable Metodologia
) Reunidn con la Direccién y Primera validacion
15:00 IPT
responsables del proceso del proceso
DIA7
Hora Area / Proceso / Actividad | Responsable Metodologia
) Reunion con todas las areas de Segunda Validacién
9:00 IPT
la empresa del proceso

4. DESARROLLO DEL PROYECTO

De acuerdo a la Norma 26122:2008, cuando se hace un analisis del proceso de
trabajo, el estudio contextual ha de reflejar el marco reglamentario y el contexto
organizativo que rigen el proceso de trabajo, por lo que en la Tabla 2 se muestran
los elementos de la empresa que componen el marco reglamentario del proceso en

estudio.

Tabla 2. Elementos del Marco Reglamentario de la empresa

NOMBRE DEL DOCUMENTO UBICACION DEL DOCUMENTO

Archivo Fisico:
Escritura de Constitucion de Compafiia de | - Departamento: Gerencia General
Sociedad Andnima, denominada Compafiia | - Archivador/Carpeta: Documentos de Constitucion
de Mantenimiento y Construcciones Archivo Digital:
SERVIJIMNIT S.A. C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA SERVIJIMNIT
S.A\DOCUMENTOS DE CONSTITUCION

Archivo Fisico:

- Departamento: Gerencia General

) ) - Archivador/Carpeta: Documentos de Constitucion
Registro Mercantil ) o
Archivo Digital:
C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA SERVIJIMNIT

S.A\ADOCUMENTOS DE CONSTITUCION

) ) . Archivo Fisico:
Superintendencia de Compariias del )
) . - Departamento: Gerencia General
Ecuador- Registro de Sociedades ) o
- Archivador/Carpeta: Documentos de Constitucion
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Archivo Digital:
C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA SERVIJIMNIT
S.A\ADOCUMENTOS DE CONSTITUCION

Reglamento general de la ley organica del
sistema nacional de contratacion publica
(RGLOSNCP)

Archivo Digital (Computadora personal):
C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA SERVIJIMNIT
S.A\LEYES Y NORMAS SERCOP

Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacion Publica

Archivo Digital (Computadora personal):
C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA SERVIJIMNIT
S.A\LEYES Y NORMAS SERCOP

Registro Unico de Proveedores

Archivo Fisico:

- Departamento: Gerencia General

- Archivador/Carpeta: Documentos de Constitucion
Archivo Digital:
C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA SERVIJIMNIT
S.A\ADOCUMENTOS DE CONSTITUCION

Cadigo de Etica de la Organizacion

Archivo Fisico:

- Departamento: Gerencia General, Administrativo,
Financiero y Marketing

Archivo Digital:
C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA SERVIJIMNIT
S.A\CODIGO DE ETICA

Procedimiento de Recepcion de pliegos y
entrega de ofertas al SERCOP

Archivo Fisico:

- Departamento: Gerencia General, Administrativo
Archivo Digital:
C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA SERVIJIMNIT
S.A\PROCEDIMIENTOS

Clasificacion interna de puestos y

responsabilidades

Archivo Fisico:

- Departamento: Gerencia General, Administrativo
Archivo Digital:
C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA SERVIJIMNIT
S.AAMMANUAL DE FUNCIONES SJ
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Para asegurar la validacion del analisis del proceso de recepcion de pliegos y entrega de ofertas para el SERCOP en la empresa Servijimnit
S.A., se inici6 con la utilizacion de las herramientas, procedimiento, manual, plantillas y formatos desarrollados en el proyecto, mediante la
postulacion a un proceso de contratacion. En primera instancia se ingresé los datos del proceso de contratacion a la Matriz de Evaluacion de

procesos de Contratacion para considerar la participacion, tal como se muestra en la Figura 1.

., | . - .
i‘b.’_".!'.—‘-‘f‘;'.i!ii:_.!, MATRIZ DE EVALUACION DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

que todos los campos o celdas muestren el texto "PARTICIPA".

Objeto de Fecha limite Dias restantes
a para

= = Presupuesto =
DECISION Entidad Contratante Objeto de Proceso contratacion | DECISION % Anticipo | DECISION = . DECISION de entrega de
! Referencial entrega de la

Condiciones: Se considera efectiva la participacion en el proceso de contratacion publica una vez

DECISION OBSERVACIONES

n n n[obra, SEVig n n ofertasn oferta pa ﬂ

Construccion de casas de

M- Empresa Eléctiica Pdblica | control para laimplementacidn

e MEMOR Estratégica Corporacidn de sistemas Scadaen .
CNELE%M 113 CUANTIA PARTICIPA MNaciongl de Electicidad cuboatasiones de CNEL EP OBRA PARTICIPA S0 PARTICIPA 43340,58 PARTICIPA, 212015 g PARTICIPA
CMEL EF Unidad de Megocios de
Esmeraldas

Figura 1. Matriz de Evaluacion de Procesos de Contratacion Publica.

Fuente: Elaboracion propia.
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La condicién que establece la matriz es: “se considera efectiva la participacion en el proceso de contratacion publica una vez que todos los
campos o celdas muestren el texto “PARTICIPA”, tal como vemos en la figura 1; por tanto se participd en el proceso de contratacion de

cddigo MCO-CNELESM-113-15.

Una vez confirmada la participacién, se ingresa los datos del proceso de contratacién en el Formato de Registro para la Programacion de
Procesos de Contratacion de Compras Publicas (Figura 2), en donde se podra observar el avance del proceso en porcentaje. Para el caso del
proceso MCO-CNELESM-113-15, podemos apreciar que solo se llegd a la etapa de ingreso de la propuesta, es decir un avance del 50% sin
éxito de llegar a la etapa final, ya que no se cumplié con los requisitos requeridos en el proceso al momento de subir la propuesta a través del
USHAY.

Formato de Registro para la Programacion de Procesos de Contratacion de Compras PUblicas-SERCOP

Cumplimiento de cronograma Avance
Codigo del Técnico axi imi imi del
B Nombre del Proceso Entidad contratante Fechalimite | Fechalimite Fecha max|.rt1a Fecha limite de Fecha Fecha I'|r.mte Fecha imite .Fecha Observaciones
proceso Responsable de aceptacion aperturade | desolicitar | respuesta | estimadade | Proceso
de preguntas |de respuestas o, propuesta cr s U T, 0
de interés ofertas |convalidacion |convalidacion| adjudicacion | (%)
Construcién d de control No se cumplié
Mco- | -oneucionde sasde contio S 08/12/2015 | 09/12/2015 | 07/12/2015 | 11/12/2015 | 11/12/2015 | 16/12/2015 | 18/12/2015 | 23/12/2015 con la entrega
para laimplementacion de sistemas | Empresa EléctricaPdblica |
CNELESM-113 B L Luis Chico )l 50 de
scada en subestacion de cnel ep Estratégica CNELEP y
b unidad de negocios Esmeraldas INICIADO | REALIZADO 1| REALIZADO2 | REALIZADO3 ocumentos
requeridos

Figura 2. Matriz de Evaluacion de Procesos de Contratacion Publica.

Fuente: Elaboracion propia.
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Es necesario establecer un plan de accion para asegurarnos de la implementacion de

herramientas, formatos, plantillas, procedimiento, manual, elaborados en el desarrollo del

proyecto.

En la Tabla 3 presentamos las actividades, subactividades, recursos, tiempo y los

responsables de llevar las tareas; el promotor del proyecto sera un técnico de soporte para

la implementacion del proceso de estudio, por el lapso de seis meses.

Tabla 3. Plan de accién para la implementacién del proyecto desarrollado

PLAN DE ACCION PARA LA IMPLEMENTACION

N° | ACTIVIDADES | SUBACTIVIDADES | RECURSOS TIEMPO RESPONSABLE OBSERVACION
NECESARIOS
Para optimizar
Capacitar al recurso
Contratar un o
personal del ] econoémico, se
profesional
departamento . puede contratar a
o calificado para Humano Gerente .
1 | administrativo . . . . 1 Mes L un profesional
impartir una Financiero Administrativo .
sobre procesos L calificado para
N capacitacion en .
de contratacion o que capacite a
o compras publicas
publica todo el personal
de la empresa
Dirigir en la
aplicacion de | Familiarizar a los
] Responsable de
las plantillas y responsables del L
aplicacion del
2 | formatos proceso, con los Humano 1 | Semana
proyecto
elaborados formatos y
) desarrollado
para el proceso | plantillas creadas
de estudio
Realizar el Revisar el o
o Esta actividad se
seguimiento “Registro de )
. Responsable de la hard
sobre los Programacion de L
aplicacion del mensualmente
3 procesos de Procesos de Humano 1 Mes )
N . proyecto junto con el
contratacion de Contratacion de
o desarrollado Departamento
compras Compras Publicas- o
. Administrativo
publicas SERCOP”
Auditar el . Responsable de Si es necesario se
Realizar una L o
4 proceso en L Humano 2 Mes aplicacion del realizard una
auditoria al proceso L
base al proyecto actualizacion del
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procedimiento

de recepcion

desarrollado

procedimiento, de

acuerdo a los

de pliegos y requerimientos
entrega de del proceso
ofertas al
SERCOP
o Establecer tiempos Gerente
Optimizar o .
. de respuesta en la Administrativo y
tiempos en la .
entrega de Humano Responsable de Para estudios
5 entrega de o . Mes L .
) cotizaciones y Tecnol6gico aplicacion del posteriores
ofertas a través -
analisis de proyecto
del SERCOP L
participacion desarrollado
Revisar la Revisar los
gestion informes .
6 Humano Mes Gerente General Para anélisis

documental del

proceso

trimestrales del
proceso

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 Conclusiones

= Se efectud la reunién para la validacion del proceso de recepcion de pliegos y
entrega de ofertas para el SERCOP en la empresa Servijimnit S.A., considerando la
Norma NTE inen-iso /TR 26122, presentando las herramientas, formatos, plantillas,
procedimiento, manual, junto con un plan de accion para su implementacion.

= Se analizd el proyecto de recepcion de pliegos y entrega de ofertas para el
SERCOP, mediante la aplicacion de herramientas en un proceso de contratacion al
cual la empresa postuld, dando como resultado un avance del 50% de las tareas
realizadas de acuerdo al cumplimiento del cronograma del proceso de contratacion.

= Se demostrd la utilidad de las herramientas, formatos, plantillas, procedimiento,
manual, desarrollados para el proceso de recepcion de pliegos y entrega de ofertas
para el SERCOP en la empresa Servijimnit S.A.

6.2 Recomendaciones

Para la implementacion y mantenimiento del proceso de recepcion de pliegos y entrega de

ofertas al SERCOP, se recomienda:

Solicitar al Gerencia General:
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e Realizar un seguimiento de la aplicacién de las herramientas, plantillas,
procedimiento, manual desarrollados en el proyecto presentado.

e Continuar con la capacitacion al personal, respecto a procesos de compras
publicas.

Solicitar al Departamento Administrativo:

e Aplicar las herramientas, formatos, plantillas, procedimiento, manual,
desarrollados en el proyecto presentado.

e Presentar informes trimestrales sobre el estado de los procesos que se
postulan a través del portal del SERCOP.

Finalmente se anexa los documentos desarrollados en el andlisis del proceso en estudio.

Atentamente,

Ing. Itaya Pesantes T.

GERENTE DE MARKETING

COMPANIA DE MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCION
SERVIJIMNIT S.A.
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CONSIDERANDO

QUE es necesario que la COMPANIA DE MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCIONES
SERVIJIMNIT S.A disponga de un Cédigo de Etica que guie a los trabajadores
de la empresa en el cumplimiento de sus funciones, en la administracion
de los recursos y en el combate de la corrupcion, estableciendo los
principios y valores institucionales que seran la base de su gestion;y,

En uso de las atribuciones que le confiere la Constitucion y la Ley:

RESUELVE:
Expedir el Cddigo de Etica de los trabajadores de la COMPANIA DE
MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCIONES SERVIIMNIT S.A

CAPITULO |

PRINCIPIOS
Articulo 1.- Naturaleza.- El trabajador esta en plena libertad de ejercer cualquier trabajo
de forma licita que crea conveniente. Nadie obligard a una persona a realizar trabajos que
no sean remunerados, es decir gratuitos, o que sean remunerados y que estos sean licitos, o

estén pegados a la Ley.

Todo trabajador tiene derecho a un trabajo remunerado, bajo condiciones unilaterales

especificadas en un contrato de trabajo.

Articulo 2.- Definicion.- Somos una empresa comprometida con la industria local y
nacional, que cuenta con profesionales de experiencia en el sector eléctrico de
mantenimiento y control, trabajando conjuntamente con ingenierias y clientes finales en la

realizacion de nuevos proyectos.
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Articulo 3.- Concepto de trabajador.- La persona que se obliga a la prestacion del

servicio o0 a la ejecucion de la obra se denomina trabajador y puede ser empleado u obrero.

Articulo 4.- Mision.- Somos una empresa especializada en comercializar productos y
brindar soluciones a la industria nacional y local en las &reas de instrumentacion,
automatizacion y control, empleando la mas alta tecnologia para cumplir con la
satisfaccion de nuestros clientes, apoyados de un solido equipo humano técnico y

especializado.

Articulo 5.- Vision.- Al 2017 ser una organizacion referente, a nivel local y nacional, en
ofrecer soluciones integrales de ingenieria al sector publico y privado, proponiendo las

mejores opciones tecnoldgicas de calidad y excelencia.

Articulo 6.-Politica.-

Satisfacer las necesidades y los requerimientos de los clientes internos y externos,
asegurando la efectividad del trabajo realizado; utilizando recurso humano calificado,
continuamente informado, comprometido y motivado, cumpliendo los requisitos que
establece la Constitucion y sus disposiciones legales vigentes, logrando los objetivos de la
organizacion, y, propiciando la mejora continua de la organizacion.

Esta politica tiene la autorizacion del Gerente General de la COMPANIA DE
MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCIONES SERVUIMNIT S.A, y emite la siguiente

declaracion de obligatoriedad:

CAPITULO 11
ETICA Y RESPONSABILIDAD

Articulo 7.- La ética.- Conjunto de normas morales que rigen la conducta de la persona

en cualquier &mbito de la vida. Etica profesional, civica, deportiva.
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Articulo 8.- Compromiso.- Todo el personal de la empresa se compromete a

familiarizarse con la documentacién, implementar y cumplir las politicas y procedimientos.

Para tal fin la Gerencia General pone a su disposicién los recursos financieros y humanos

necesarios.

Articulo 9.- Principios y creencias.- El trabajo es un derecho y un deber social. Gozara de

la proteccion del Estado, el que asegurard al trabajador el respeto a su dignidad, una

existencia decorosa y una remuneracion justa que cubra sus necesidades y las de su

familia.

La legislacién del trabajo y su aplicacion se sujetaran a los principios del derecho
social.

La remuneracion del trabajo sera inembargable, salvo para el pago de pensiones
alimenticias. Todo lo que deba el empleador por razén del trabajo, constituira
crédito privilegiado de primera clase, con preferencia aun respecto de los
hipotecarios.

Los trabajadores participaran en las utilidades liquidas de las empresas, de
conformidad con la ley.

Articulo 11.- Declaracion de valores.- Declaramos que los valores éticos de la

organizacion que debe guiar la conducta de los trabajadores de la COMPANIA DE
MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCIONES SERVIJIMNIT S.A son los siguientes:

Lealtad
Compromiso
Respeto
Responsabilidad
Eficacia
Equidad
Empatia
Imparcialidad
Credibilidad
Integridad
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CAPITULO 111

ADHESION Y APLICACION

Articulo 12.- La adhesién.- Los trabajadores deberemos suscribir un formato entregado
por Recursos Humanos, en el con la cual nos adherimos y noscomprometemos

al fiel cumplimiento de todas las disposiciones descritas en el presente Cédigo.

Articulo 13.- EI ambito de aplicacion.- Los principios y valores contenidos en el
presente Codigo de Etica son de aplicacion obligatoria para todos los trabajadores de la

empresa, que nos comprometemos y obligamos a observarlos en todas nuestras
actuaciones.

Trabajador

Articulo 14.- Declaracion de obligatoriedad.-

Mediante la presente, el Gerencia General de la empresa expresa que tanto €l como su
personal no estan sometidos a ninguna presién interna o externa comercial, financiera u
otra que pueda tener una influencia negativa sobre la calidad del trabajo. La empresa
realiza sus actividades en forma imparcial e integra, a su mejor leal saber y entender,
guardando estrictamente la confidencialidad y empleando una buena préactica profesional.
El Codigo de Etica tiene caracter de instruccion y es obligatorio para todo el personal de la

empresa, el cumplimiento de los requisitos especificados en éste se verificara anualmente.

Tec. Tomas Jiménez

Gerente General
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Anexo VIII. Procedimiento de Recepcidn de Pliegos y Entrega de Ofertas al SERCOP.

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PLIEGOS Y ENTREGA DE OFERTAS
PARA EL SERCOP

RESPONSABLE DE LA DISTRIBUCION

COORDINADOR/A :

Fecha de recepcion:
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1. OBJETIVO: Este procedimiento describe la manera en que los pliegos son receptados y

entregados por el TC.

2. ALCANCE: Este procedimiento se aplica a todas las invitaciones realizadas por entidades

contratantes a través del Portal Institucional del SERCOP.

3. REFERENCIAS:
3.1 Documentos utilizados en la elaboracion de este documento:

= PA 01, Procedimiento para la elaboracion y modificacion de documentos.
= Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica -LOSNCP- .

3.2 Documentos a ser utilizados conjuntamente:

= FA 00, Formato para documentos internos

4. GENERALES:
4.1 Abreviaturas:

=  PA: Procedimiento Administrativo
=  FA: Formato Administrativo
= TC: Técnico de Compras

4.2 Definiciones

Para el desarrollo del presente Procedimiento, se ha considerado las definiciones establecidas en
la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica R.O. 100-2S (2013):

- Adjudicacion: Es el acto administrativo por el cual la maxima autoridad o el 6rgano competente
otorga derechos y obligaciones de manera directa al oferente seleccionado, surte efecto a partir de su

notificacion y solo sera impugnable a través de los procedimientos establecidos en esta Ley.

- Bienes y Servicios Normalizados: Objeto de contratacion cuyas caracteristicas o especificaciones

técnicas se hallen homologados y catalogados.
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- Catalogo Electronico: Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el portal

institucional para su contratacién directa como resultante de la aplicacion de convenios marco.

- Compra de Inclusion: Estudio realizado por la Entidad Contratante en la fase pre contractual que
tiene por finalidad propiciar la participacion local de artesanos, de la micro y pequefias empresas en
los procedimientos regidos por esta Ley, acorde con la normativa y metodologia definida por el
Servicio Nacional de Contratacion Publica en coordinacién con los ministerios que ejerzan
competencia en el area social. Las conclusiones de la Compra de Inclusion se deberan reflejar en los

Pliegos.

-Contratacion Publica: Se refiere a todo procedimiento concerniente a la adquisicion o
arrendamiento de bienes, ejecucién de obras publicas o prestacion de servicios incluidos los de
consultoria. Se entendera que cuando el contrato implique la fabricacion, manufactura o produccién
de bienes muebles, el procedimiento serd de adquisicion de bienes. Se incluyen también dentro de la

contratacion de bienes a los de arrendamiento mercantil con opcion de compra.

- Contratista: Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, 0 asociacion de éstas, contratada
por las Entidades Contratantes para proveer bienes, ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los de

consultoria.

- Consultor: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, facultada para proveer servicios de

consultoria, de conformidad con esta Ley.

- Consultoria: Se refiere a la prestacion de servicios profesionales especializados no normalizados,
gue tengan por objeto identificar, auditar, planificar, elaborar o evaluar estudios y proyectos de
desarrollo, en sus niveles de pre factibilidad, factibilidad, disefio u operacién. Comprende, ademas, la
supervision, fiscalizacién, auditoria y evaluacion de proyectos ex ante y ex post, el desarrollo de
software o programas informaticos asi como los servicios de asesoria y asistencia técnica, consultoria
legal que no constituya parte del régimen especial indicado en el nimero 4 del articulo 2, elaboracion

de estudios econdmicos, financieros, de organizacién, administracion, auditoria e investigacion.

- Convenio Marco: Es la modalidad con la cual el Servicio Nacional de Contratacion Publica
selecciona los proveedores cuyos bienes y servicios seran ofertados en el catalogo electronico a fin de
ser adquiridos o contratados de manera directa por las Entidades Contratantes en la forma, plazo y

demas condiciones establecidas en dicho Convenio.
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- Delegacion.- Es la traslacion de determinadas facultades y atribuciones de un érgano superior a otro
inferior, a través de la méaxima autoridad, en el ejercicio de su competencia y por un tiempo
determinado. Son delegables todas las facultades y atribuciones previstas en esta Ley para la maxima

autoridad de las entidades y organismos que son parte del sistema nacional de contratacién publica.

La resoluciéon que la maxima autoridad emita para el efecto podra instrumentarse en decretos,
acuerdos, resoluciones, oficios 0 memorandos y determinara el contenido y alcance de la delegacion,
sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial, de ser el caso. Las maximas autoridades de las
personas juridicas de derecho privado que actlen como entidades contratantes, otorgaran poderes o
emitiran delegaciones, segin corresponda, conforme a la normativa de derecho privado que les sea

aplicable.

En el dmbito de responsabilidades derivadas de las actuaciones, producto de las delegaciones o
poderes emitidos, se estara al régimen aplicable a la materia.

- Entidades o Entidades Contratantes: Los organismos, las entidades o en general las personas
juridicas previstas en el articulo 1 de la LOSNCP.

- Servicio Nacional de Contratacion Publica: Es el érgano técnico rector de la Contratacion

Publica. La Ley puede referirse a él simplemente como "Servicio Nacional".

- Local.- Se refiere a la circunscripcion territorial, sea parroquial rural, cantonal, provincial, regional,

donde se ejecutara la obra o se destinaran los bienes y servicios objeto de la contratacion publica.

- Méaxima Autoridad: Quien ejerce administrativamente la representacién legal de la entidad u
organismo contratante. Para efectos de la Ley, en los gobiernos auténomos descentralizados, la

méaxima autoridad seré el ejecutivo de cada uno de ellos.

- Mejor Costo en Bienes o Servicios Normalizados: Oferta que cumpliendo con todas las
especificaciones y requerimientos técnicos, financieros y legales exigidos en los documentos

precontractuales, oferte el precio més bajo.

- Mejor Costo en Obras, 0 en Bienes o Servicios No Normalizados: Oferta que ofrezca a la entidad
las mejores condiciones presentes y futuras en los aspectos técnicos, financieros y legales, sin que el
precio mas bajo sea el Unico parametro de seleccion. En todo caso, los parametros de evaluacion

deberén constar obligatoriamente en los Pliegos.
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- Oferta Habilitada: La oferta que cumpla con todos los requisitos exigidos en los Pliegos Pre

contractuales.

- Origen Nacional: Para los efectos de la presente ley, se refiere a las obras, bienes y servicios que
incorporen un componente ecuatoriano en los porcentajes que sectorialmente sean definidos por parte
del Servicio Nacional de Contratacion Publica SERCOP, de conformidad a los parametros y

metodologia establecidos en el Reglamento de la LOSNCP.

- Participacion Local: Se entendera aquel o aquellos participantes habilitados en el Registro Unico
de Proveedores que tengan su domicilio, al menos seis meses, en la parroquia rural, cantén, la

provincia o la region donde surte efectos el objeto de la contratacion.

Todo cambio de domicilio de los participantes habilitados, debera ser debidamente notificado al
Servicio Nacional de Contratacion Publica SERCOP.

- Participacion Nacional: Aquel o aquellos participantes inscritos en el Registro Unico de
Proveedores cuya oferta se considere de origen nacional.

- Pliegos: Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada procedimiento, que se

sujetaran a los modelos establecidos por el Servicio Nacional de Contratacion Publica.

- Portal Institucional.- Es el Sistema Informatico Oficial de Contratacion Publica del Estado

Ecuatoriano.

- Presupuesto Referencial: Monto del objeto de contratacién determinado por la Entidad Contratante

al inicio de un proceso precontractual.

- Proveedor: Es la persona natural o juridica nacional o extranjera, que se encuentra inscrita en el
RUP, de conformidad con la LOSNCP, habilitada para proveer bienes, ejecutar obras y prestar

servicios, incluidos los de consultoria, requeridos por las Entidades Contratantes.

- Registro Unico de Proveedores.- RUP: Es la Base de Datos de los proveedores de obras, bienes y
servicios, incluidos los de consultoria, habilitados para participar en los procedimientos establecidos
en esta Ley. Su administracion estd a cargo del Servicio Nacional de Contratacion Publica y se lo

requiere para poder contratar con las Entidades Contratantes.

- Sobre: Medio que contiene la oferta, que puede ser de naturaleza fisica o electrénica. (pp. 3-6)
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5. DESCRIPCION:

51. Inscripcion en el RUP y creacion de usuario en el USHAY (Mddulo facilitador de la
contratacion publica)

- Para ser proveedores del Estado de bienes, obras, servicios, es requisito que la empresa esté
registrada y habilitada en el Registro Unico de Proveedores (RUP) del SERCOP, para poder
participar en procesos de contratacion Publica.

- Una vez que la empresa esté registrada y habilitada, es necesario descargar el Mddulo
Facilitador de Contratacién Publica USHAY, el cual sera instalado por Unica vez en la pc del

usuario.

- Para descargar el aplicativo USHAY, se debe ingresar al portal, y dar clic en la seccion

correspondiente: http://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/

ecuador + SERCOP

ama la vida SN

ios  Planificacion ~ Comunicamos  Biblioteca Enlaces » Contacto

EECEE 9PE0

- Se desplazard una pantalla en donde se visualizara la informacion sobre la descarga del
modulo facilitador USHAY.
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€ portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/descarga-aplicativos-usha

[8) Més visitados [} Grupo Electro Comerci... by Flopec [#] Afiadir listado a EQUIP... () equipos eléctricos y ca... | | : ELSYSTEC:. www.els.. EB Job Datab
Manual de Usuario:
Descargar

DESCARGAS PARA PROVEEDORES:

WINDOWS
Para computadores can sistema operativo Windows

—Paguete para Windaws 7y 8
—Paquate para Windaws XP

LINUX
Para computadores con sistema operativo Linux

—Pagquete para Fedora 32 bits
—Paquete para Fedora 64 bits
—Paquete para Ubuntu 32 bits
—Pagquete para Ubuntu 64 bits

INSTRUCTIVOS:

i6n de USHAY — Entidades C: yP ds

~ Instalacién Windows
[Link1] [Link2]

s
portal.compraspublicas.gob.ec/contador_de:

- Para descargar el modulo facilitador USHAY, de contratacion publica es necesario saber con
qué tipo de sistema operativo trabaja el equipo con el cual vamos a tener nuestro usuario; cabe
recordar que solo se puede tener un usuario en un equipo. Cursor en EQUIPO clik derecho,
PROPIEDADES vy alli sale el sistema que tiene.

) 1% » Paneldecontrol » Sistemay seguridad + Sistema |49 || Buscar en et Pancl de controt 5

Archive  Edicién Ver Herramientas  Ayuda

Ventana principal del Panel de . P .
e Ver informacién bésica acerca del equipo

%) Administrador de dispositivos Edicién de Windows
&) Configuracién de Acceso Windows 7 Uttimate

remoto Copyright © 2009 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.
) Proteccion del sistema
) Configuracién svanzada del

sistema

Sistema
Evaluzcién: fﬂ Evaluacién de la experiencia en Windows
Procesador: Intel(R) Celeron(R) CPU1007U @ 1.50GHz 1.50 GHz
Memoria instalada (RAM): 2,00 GB (1,82 GB utilizable)
Tipo de sistema: Sistema operativo de32 bits
Lapiz y entrada tactil: La entrada tictil o manuscita no est disponible para esta pantalla

Configuracién de nombre, dominio y grupe de trabajo del equipo

Nombre de equipo usuario-PC &) Cambiar
Mombre completode  usuario- PC cenfiguracion
equipo

Descripeién del equipe:

Grupo de trabajo: WORKGROUP
i Activacién de Windows

Centro de actividades Windows ests sctivado

Uil 1d. del producto: 00426-0EM-8992662-00400

Informacién y herramientas de
rendimiento
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- Damos clic y aparece la pestafia de descarga y procedemos a guardar el archivo.

DESCARGAS PARA PROVEEDORES:

WINDOWS
Para computadores con sistema operativo Windows

—-Paquete para Windows 7y 8
—Paquete para Windows XP

LINUX
Para computadores con sistema operativo Linus

—~Paquete para Fedora 32 bits
—~Paquete para Fedora 64 bits
—~Paquete para Ubuntu 32 bits

~Paquete para Ubuntu 64 bits

INSTRUCTIVOS:

Instalacion de USHAY — Entidades Contratantes y Proveedores:

{7} ELSYSTEC :. www.els... EB Job Database - Sealing... ¥ https://www.compras... |

Abriendo setup_ushay_1.1.10_ win7_oa.zip

Ha elegido abrir
B setup_ushay_1.1.10_win7_oazip

- Nos dirigimos a la carpeta de DESCARGAS, como se visualiza en la imagen:

W UsrpiEcos WO 101

.

- El archivo del instalador USHAY debe ser descomprimido utilizando la herramienta

apropiada, como por ejemplo: winrar o winzip, u otros. Luego que se haya descomprimido el

archivo descargado, el archivo del aplicativo se mostrard tal como se indica en la siguiente

imagen:
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- Una vez que damos doble clic en el archivo del aplicativo USHAY, cuyo nombre se

identificara como: setup_ushay 1.0.2_win7, iniciara su instalacion.

NOTA: Es importante que recuerde que antes de iniciar el proceso de instalacién del aplicativo,
deberd desactivar el antivirus del computador donde se procedera a realizar dicha accion. Se

deberd utilizar el navegador Mozilla, y no es necesario estar conectado al internet.

- Seleccione el idioma con el cual desee continuar durante todo el proceso de instalacion.

Seleccione el Idioma de la Instalacion li:hj
Seleccione el idioma a utilizar durante la
instalacion:

Ei 2
Aceptar Cancelar |
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- Tal como se visualiza en la imagen, de clic en SIGUIENTE para instalar el aplicativo ushay.

% Instalar - USHAY - Médulo Facilitador de Contratacion = [ [

Bienvenido al asistente de
instalacion de USHAY - Mé6dulo
Fadilitador de Contrataciéon

- De clic en FINALIZAR para terminar con la instalacion.

# Instalar - USHAY - Médulo Facilitador de Contratacion e o]

Completando la instalacion de
USHAY - Mé6dulo Fadilitador de
Contratacion

USHAY - Médulo
tema. Puede ejecutar la

instalacién.

] Ejecutar USHAY -

(=)

- En el escritorio de su equipo podra visualizar el icono del aplicativo USHAY. Inicie la
utilizacion del aplicativo dando doble clic sobre el icono, en donde aparecera una ventana, para

luego de forma automatica, aparecera el aplicativo.
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- Visualizacion del aplicativo USHAY de forma automatica a traves del navegador Mozilla.

localhost

| Més visitados | Grupo Electro Comerci... . Flopec 8] Anadit listado a EQUIP... (B equipos eléctricos y ca... 2 ELSYSTEC :. www.els... EB Job Database - Sealing... © https://www.compras. Pro
Médulo

- Damos clic en OFERTAS para crear nuestro usuario y se abre la ventana de CREAR
OFERENTE.

€ @ locahost

18 Mas visitados || Grupo Electro Comerci.. b, Flopec [#] Adadir listado a EQUIP... (%) equipos eléctiicos y ca. ELSYSTEC . www.els.. EB Job Database - Sealing... & hitps://www.compras. Produ

i SERQQP Médulo Facilitador de Contratacén

ey USHAY

No. Maturaleza  Nombre del Oferente Participacion Opciones.

- Se abre la ventana de DATOS DEL OFERENTE, damos clic.
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« locahost
{8 Mis visitados | | Grupo Electro Comerci.. b Flopec 8] Aadir listado a EQUIP.. () equipos ekéctricos y ca. ELSYSTEC ., www.els., EB Job Database - Sealing... @ https://www.compras... Produc
i SERCOP

T

Datos del Oferente

DATOS GENERALES DEL OFERENTE

DOMICILIO DEL OFERENTE

- A continuacidn se abren la ventana de DATOS DEL OFERENTE, e ingresamos los datos del
que previamente tenemos en el RUC, datos que son personales de la empresa.

€ @ localhost

18 Més visitados | Grupo Electro Comerci... b Flopec [B] ARadir listado a EQUIP... (B) equipos eléctricos y ca. + ELSYSTEC ;. www.els... EB Job Database - Sesling... & https://www.compras... | | Pro.
 USHAY

# SERCOP
Datos del Oferente

DATOS GENERALES DEL OFERENTE

INFORMACION DEL REPRESENTANTE LEGAL

DOMICILIO DEL OFERENTE

- Se abre la ventana de informacion del representante legal, en el cual llenamos datos exactos y

que consten en el RUC.
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€ localhost6012/mfc-oa/web/app. php/ofertas/datosgenerales
8 Més visitados {_| Grupo Electro Comerci... b, Flopec I8 Aiadir listado a EQUIP... (®) equipos eléctricos y ca... (| . ELSYSTEC:. www.els... EB Job Database - Sealing... & https://www.compras... || Prc
Datos del Oferente

DATOS GENERALES DEL OFERENTE

* participacin: | Indvidual E‘

* Nombre del Oferente:  |NTELLSEN SA

= origen: | Macional =l

rRuc: | 0891744226001

Persona Juridica [+l

INFORMACION DEL REPRESENTANTE LEGAL

* Tipo de Documentos | CEDULA [
= No. Documento de Identificacion: 0802635342
EDWIN TOMAS JIMENEZ NIET

* Nombres v apellidos

« Firma de Oferta; | Representants Legal [=l

- Se abre la ventana de domicilio inscrito de la empresa, importante poner codigo postal en la

pagina web http://www.codigopostal.gob.ec/

omerci.. b, Fopec [5 an Q... @ yea. | £ELSYSTEC s wunw.eli. EB Job Database - Seaing... § hps/werw.comprs.. | P

Datos del Oferente - INTELLSEN SA

DATOS GENERALES DEL OFERENTE

NFORMACION DEL REPRESENTANTE LEGAL

DOMCILIO DEL OFERENTE

- La siguiente ventana es DATOS ACCIONISTAS en el cual tenemos que poner todos los

accionistas con el porcentaje de acciones.
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5 Mss vatador || Grupo flectro Comesci... b Flopec [ Afadi latado 2 €QUP... (%) equipos eléctrcos y ca ELSVSTEC « wwwis.. EB Job Databace - Sesing.. § hitg//wwcompeas.

- Se llenan datos personales de cada uno de los accionistas como el porcentaje de acciones y el
domicilio fiscal.

yea [] SELSYSTEC . wwiels... EB Job Databace - Sealng. & hitpe//wvwowcompuas.. | Proc

Domicilio Fiscal

- Damos clic en validar para que el sistema confirme la informacion y posterior guardar.

05t:6012/mfc-03/web/app.php/ofertss/datosgenerale

c
&) Wés visitados {_} Grupo Electro Comerci... b, Flopec [B] Afiadir listado a EQUIP... (®) equipos eléctricos y ca... | : ELSYSTEC :. www.els... EB Job Database - Sealing... # https://www.compras... {_| Prodt

- SERCOP medulo Faciitad¢
# A

Datos del Oferente - INTELLSEN SA

DATOS GENERALES DEL OFERENTE

INFORMACION DEL REPRESENTANTE LEGAL

DOMICILIO DEL OFERENTE

DATOS ACCIONISTAS
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Nota: Una vez que la empresa se haya registrado en el RUP, debe ingresar al Sistema
Informatico Oficial de Contratacion Publica, y crear su usuario; esto le permitira poder revisar
los procesos de contratacion publica de las entidades del estado.

De acuerdo al codigo CPC de las actividades registradas en el RUP, se recibird en el correo

electronico de la empresa los procesos de contratacion a fines a la actividad econdmica.

Outlook.com @Nuevo Responder |  Eliminar  Archivar Comeo no deseado |v¥  Limpiar Moverav Categoriasv  =e

info@sercop.gobec 0O Invitaci&oacute;n a Proceso de Contrataci&oacute;n
Carpetas SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA  Agregar a contactos 13:27
EnTndEae Para: COMPARIIA DE MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCICNES SERVLIMNIT S.A. ¥
Archivo
Correo no deseado l~i Sistema Oficial de Contrataciéon Puablica .
8 Estimado Proveedor, ha recibido una invitacion para participar en un Proceso de Contratacion

orradores
Enviados Codigo: VPN-GADMP-005-2015
Eliminados

Tipo de Proceso: Produccion Nacional

Cisco
MRL Entidad Contratante:GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PALLATANGA
Schneider Objeto de Proceso: ADQUISICION DE UN CAMIGN DE 2.5 TONELADAS ¥ FURGON FRIGORIFICO REQUERIDO PARA EL
Sercop TRANSPORTE DE LAS CANALES DESDE EL CENTRO DE FAENAMIENTO MUNICIPAL

Resultados de busqueda Detalle Pago:

Nueva carpeta
Costos de levantamiento de textos, reproducciA®n y ediciA®n de los Pliegos: 0.00

uﬂﬂo DE FECHA ”:ECHA HDESCRPC\O\J FECHA

{l | E——— T I
© 2015 Microsoft Términos Privacidad y cookies Desarrolladores Espariof
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5.2 Procedimiento para recepcion de pliegos y entrega de ofertas

- Ingreso al Sistema Oficial de Contratacion Publica del SERCOP (Portal Institucional)

- Abrimos nuestro navegador FIREFOX:
https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/, e ingresamos con
nuestro usuario y contrasefia;

b Fopec [B] Aadicistado s EQUP... () equipos eécticosy ca.. | < ELSVSTEC i wwes. EB Job Database - Senfing... & hetps//vww Productos | Proveedor

* BOBlcAS Sistema Oficial de Contratacién Publica

»Escritorio

ACCESOS DIRECTOS A APLICACIONES INVITACIONES RECIBIDAS EL PRESENTE MES

Cédigo Descripeion Fecha de Publicacién  Presupuesto

- Revision de los procesos en los cuales tenemos tiempo para subir y crear la oferta.
- Revision de pliegos de procesos de contratacion seleccionados en primera instancia.

- Preseleccion de procesos de contratacion y envio de caracteristicas técnicas de bienes
y/o servicios al departamento financiero.

- Inicio de registro del proceso de contratacion en la Programacion de Recepcion de
Pliegos y Entrega de Ofertas para el SERCOP, que se encuentra en la PC del

Departamento Administrativo: C:\Users\Usuario\Documents\EMPRESA
SERVIJIMNIT S.AADEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO\PROGRAMACION DE
OFERTAS

- EIl departamento financiero se encargara de elaborar y enviar la hoja de cotizacion de
bienes y/o servicios, a proveedores.

- Una vez recibida la cotizacién de los proveedores, se compila toda la informacion
obtenida hasta el momento;
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El Gerente Administrativo junto con el Gerente General analizan la informacion, y
deciden su participacion en el proceso de contratacion.

Si se decide no participar en el proceso, se ingresa en la Programacién de recepcion de
pliegos y entrega de ofertas para el SERCOP, y se registra el motivo por el cual no se
participa;

Si se decide participar, se compila la informacién que la entidad contratante especifica
en los pliegos, estos se los convierte en archivos pdf.

Dentro de los Archivos del proceso de contratacién que se encuentran en el portal
institucional, podemos visualizar “Archivo Pliego Ushay”, el mismo que debe ser
guardado en la PC del usuario.

TE 9 ¢ a

@ equipos elctricos y o [} . ELSYSTEC & et EB Job Database - Senling.. 1 hitps/imoww.compeas.. |_) Productos | Provesdar .

=y ey pevemy pes

s /6 Aclaracionas

Documentos Anexos SIE-APE-046-2015

Archivo para respuesta o aclaracion

Descripeién del Archive Descargar Archivo

ACTA DE RESPUESTAS *

Archivo Fliego USHAY

Descripcién del Archivo Descargar Archivo

wratacion_pli_subinv.ushay *

Archivo opcional

Descripcién del Archive Descargar Archive
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sl g

LEMPRESA
ATACAMES

Bambu
BMOT

!
DOCUMENTOS PERSONA
INFORMES

1 elementa

De tener alguna consulta y/o inquietud, existe un periodo de tiempo para realizarla las
preguntas directamente en el portal de compras publicas.

Una vez obtenida toda la informacion que se solicita en el pliego, se procedera a subir la
oferta;

Revise ahora el icono del aplicativo USHAY, aparecera en el escritorio del
computador, tal como se muestra en la siguiente imagen. Para abrir el USHAY, de doble
clic sobre el icono.

Una vez que abra el aplicativo se cargard una pantalla como la que aparece a
continuacién, no cierre la ventana, ya que a través de este servicio se abre el

aplicativo de forma automatica.
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- Luego de unos segundos se abrira de forma automatica el aplicativo USHAY en
el Mozilla Firefox. Ponemos clic en OFERTAS para ingresar la oferta del proceso de
contratacion.

localhost

| Més visitados | Grupo Electro Comerci... . Flopec 8] Adadit listado a EQUIP... (B) equipos eléctricos y ca... 2 ELSYSTEC :. www.els... EB Job Database -

+* SERCOP

- Creamos la oferta de forma individual, ponemos la descripcion del proceso y
procedemos a subir el archivo;

nfc-oa/web/app.php/ of ertas/creacion € || Q Buscar 1

po Electro Comerci... b, Flopec [B] Afiadir listado a EQUIP... () equipos eléctricos y ca... ] :ELSYSTEC:. www.els.. EB Job Database - Sealing... # https://www.compras... (| Product

# SERCOP

R conmenrsEn uen

= Forma de Ofertar: Indiidual

INSTALACION DE CAMARAS PARA EL

* Descripcién SISTEMA DE CCTV APE
Archivos subidos:
Regre: i hi
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€ > localhost:6012/mfc-oa/web/app.php/ofertas/creacion || Q Buscar

ELSVSTEC:. www.els... EB Job Database - Sealing... @ https://www.compras... [} Produ

[ Més visitados {_} Grupo Electro Comerci... b, Flopec B Afiadir listado a EQUIP... () equipos eléctricos y ca... ]
Médulo Facilitador de Contrataci

# SERCOP

o8 conmmneOn e

# 0

Crear Oferta

reard y adjunte el(los) archivo(s) del pliego que serd
iniciar por el primero.

= Forma de Ofertar: Individual

INSTALACION DE CAMARAS PARA EL
* Descripcion: SISTEMA DE CCTV APE

- Los componentes que se tienen que llenar en el aplicativo USHAY para validar la oferta
son los que se muestra en la siguiente figura:

De clic en Situacién
Financiera

2 - COMPONENTES DE LOS (BIENES O SERVICIOS) OFERTADOS
3 - EXPERIENCIA OFERENTE

4 - PERSONAL TECNICO MINIMO REQUERDDO

5.- EQUIPO MINIMO REQUERIDO

GADO ECUATORIANO DE LA OFERTA

6 - CANTIDAD Y PRECIOS - VALOR AGRE

- Una vez ingresada toda la informacion requerida, se envia a validarla. El sistema
notificara mediante mensaje en el aplicativo si los valores ingresados son correctos o si
existen errores. En caso de haber errores el Sistema le mostrara en qué lugar del

formulario se encuentran;

- Luego de realizada las correcciones, se envia a validar y generar la oferta, donde se tiene
que llenar los siguientes campos:

EL"’:/?;:SSO gf,r;r:ngl'_:jtiiyghpiizames COMPARIA DE MANTENIMIENTO Y
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o Tiempo de entrega propuesto
o  Tiempo de garantia
o Observacion

+* SERCOP _ uskay

* Teree e Erregs Sricwees Plazo (dlas

«+ SERCOP e |
bl o ' ‘

* Tiempo de Entrega Propuesto Plazo (dias)

Tiempo de Garantia (Meses, i apica)

Observacién

- Si se va a presentar la oferta de manera fisica, se accede a Vista Previa para poder

imprimir y se firma para ser enviado a las oficinas de la Entidad Contratante;

- De acuerdo a lo publicado en el portal institucional existe una fecha limite de solicitud
de convalidacion de errores; en caso de haberla, llegara una notificacion mediante
correo electrénica, donde se debera subsanar las observaciones realizadas por la entidad;
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- De pasar la convalidacion, la entidad notificara al proveedor que sigue participando en el
proceso de contratacion;

- Si el proveedor es el Unico que se encuentra ofertando en el proceso de contratacion, el
siguiente paso es la negociacion;

- Si el proveedor no es el Unico que se encuentra ofertando en el proceso de contratacion,
el siguiente paso es la puja;

- La entidad sefiala fecha y hora para la realizacién de la puja, donde los proveedores
realizan sus ofertas econdmicas. Ganara el proveedor cuya oferta econdmica se menor

que la de los demas proveedores en el tiempo estimado por la entidad contratante;

- De ser satisfactorio para la empresa, la entidad notificara la adjudicacion del proceso de
contratacion, misma que serd publicada en el portal institucional,

- El departamento de finanzas coordinara la compra y entrega de bienes y/o servicios con
el o los proveedores;

- Se debera verificar el contrato emitido por la entidad contratante; de ser correcto el
gerente general procederd a firmarlo, de no serlo se hard las observaciones
correspondientes a la entidad,;

- Se solicita una copia del contrato y las 6rdenes de compra a la entidad contratante;

- Se procede hacer la entrega del bien o servicio, de acuerdo a lo sefialado en el contrato;

- Se firma el acta entrega recepcion del bien o servicio adjudicado;

- Por ultimo se archiva toda la documentacion relacionados con el proceso de
contratacion.

Nota: Es importante sefialar que durante todo el proceso, se debe registrar en el “Formato de
Registro para la Programacion de Procesos de Contratacion de Compras Publicas-SERCOP”,
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toda las novedades, inquietudes, observaciones e informacién compilada del proceso de
contratacion que se participa. Esto nos servira para realizar una valoracién de la situacion de la

empresa sobre la participacion en procesos de contratacion posteriores.

6. ANEXO
6.1 Mapa de Proceso de Recepcidn de Pliegos y Entrega de Ofertas
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para la participacion en el
process de contratacion.
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OFERTAS AL SERCOP Pagina 2 de 6
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MAPA DE PROCESOS

MP-01
LD suminmar s.a RECEPCION DE PLIEGOS Y ENTREGA DE OFERTAS AL SERCOP Pdgina 3 de 6
GERENTE ADMIMNISTRATIVO GEREMTE GEMERAL SERCOP/ENTIDAD SOLICITANTE GERENTE ADMINISTRATIVO
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|
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plblica

[

iContinua el
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Registro en la Programacon
de recepdion de plegos v
entrega de ofertss para &
SERCOP, motive por el cua
na continga el proceso
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MAPA DE PROCESOS

RECEPCION DE PLEGOS Y ENTREGA DE OFERTAS AL

MP-01

YLO sormwmart ia. SERCOP Pagina 6 de 6
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O
SO servuimnir 5.0
~  Intelligent Systems Engineering

Formato de Registro para la Aprobacion de la Participacion en Procesos de
Contratacion de Compras Publicas-SERCOP

CODIGO/PROCESO:

FECHA:

No. NOMBRE DEPARTAMENTO FIRMA
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

Participacion de la
empresa en el proceso de PARTICIPA NO PARTICIPA

contratacion:

Observaciones:

Gerente General

Gerente Administrativo
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CLASIFICACION INTERNA DE PUESTOS Y
RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE DE LA DISTRIBUCION

COORDINADOR/A :

Fecha de recepcion:
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1. OBJETIVO: Este documento establece una clasificacion interna de puestos de la
COMPARNIA DE MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCIONES SERVIJIMNIT S.A. Yy
sus responsabilidades.

2. ALCANCE: Se sujetaran a este documento todos los trabajadores que laboran en la
empresa.

3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.: La empresa clasifica los puestos en funcion del
siguiente organigrama estructural.

JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS

Presidente

Gerente General

Gerente de
Mercadeo

‘I_ Asistente de

Gerente Gerente
Financiero Administrativo

I_ Asistente I_ Asistente

Financiero Administrativo

Mercadeo

Figura 5. Organigrama Funcional actual de la Empresa SERVIJIMNIT S.A.
Fuente: Elaboracién Propia

4. DESCRIPCION:
4.1 CLASIFICACION INTERNA DE PUESTOS
COMPANIA DE MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCIONES SERVIJIMNIT S.A.

cuenta con la siguiente clasificacion interna de puestos, cuyas funciones, que incluye la
autoridad, son designadas segun la Junta General de Accionistas.

= Presidente
=  Gerente General

Elaborado por: Ing. Itaya Pesantes
Revisado por: Ing. Luis Chico
Aprobado por: Tec. Tomas Jiménez

COMPANIA DE MANTENIMIENTO Y
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= Gerente Financiero

o Asistente Financiero
= Gerente Administrativo

o Asistente Administrativo
= Gerente de Mercadeo

o Asistente de Mercadeo

4.2 REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS PUESTOS

TABLA 1. Requisitos y responsabilidades para Presidente

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO

Cadigo: T-01 Nivel de Instruccion: Segundo o Tercer Nivel
Denominacion: | Presidente Titulo Requerido: Si

Nivel: Directivo Area de Conocimientos: Aplicatodos

2. MOISION 6. EXPERTENCIALABORAL

Organizar, coordinar, dirigir v evaluar los Tiempo de Experiencia: 1 afio

procesos de la organizacién. Representar a la Especificidad de la En el area tecnica de
compafiia en todos los negocios v contratos experiencia: automatizacicén,

con terceros en relacién con el objetodela instrumentacién v control.
sociz?dad__ tambien convacay preside las Capacitacidn: Gestidn Adnu'ni-stratira__
reuniones de la Junta Directiva. Relaciones Humanas

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS

Dirigir la Junta General de Accionistas dela | Especificos en gestion administrativa.

compafiia.

Evaluar conjuntamente con la Junta General, | Basicos de instrumentacién, automatizacion v control
el informe anual del Gerente General.
Cumplir v hacer cumplir las resoluciones de | Dominio de paquete office XP
la Junta de Accionistas.

Bepresentar ala empresa. Herramientas de calidad

Ejercer las demas atribuciones que le Basico eninglés

correspondan segin el Estatuto

correspondiente.

4. DESTREZAS TECNICAS 8. DESTREZAS CONDUCTUALES
Planificacién v gestion Trabajo en equipo

Pensamiento critico Flexibilidad
Orientacién v asesoramiento Empatia

Elaborado por: Ing. Itaya Pesantes
Revisado por: Ing. Luis Chico
Aprobado por: Tec. Tomas Jiménez
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TABLA 2. Requisitos y responsabilidades para Gerente General
1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL | 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

PUESTO

Codigo: T-02 Nivel de Instruccion: Segundo o Tercer Nivel
Denominacion: | Gerente General Titulo Requerido: Si

Nivel: Directivo Area de Conocimientos: Aplica todos

1, MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL

Organizar, coordinar, dingir v evaluarlos | Tiempo de Experiencia: 1 afio

procesos de la organizacion. Especificidad de la experiencia: |En el dreatécnica

de automatizacion,
nstnumentacion

y control.

Capacitacion: - Automatizacion,
Instnumentacidén v control.
- Compras puiblicas

- Gestion administrativa.

- Segunidad Industrial

1 ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENT O3S
Ejercer la representacionlegal judicial v | Gestion administrativa.
extrajudicial dela empresa
Cumplir v hacer cumplir las resoluciones | En instrumentacion, automatizacion v control
dela Junta de Acclomistas.
Apovarlas actividades dela empresa, Domirio de paguete office XP
analizando v aprobandolas decisiones.
Prezentara la Junta Directiva, uninforme | Hemramientas de calidad
anual conjuntamente conlos estados
financieros y reparto de utilidades.

Ejercerlas demas atribuciones quele Basico en inglés

comespondan segin el Estatuto

comespondiente.

4. DESTREZAS TECNICAS §.DESTREZAS CONDUCTUALES
Planificacion vy gestion Trabajo en equipo

Pensamiento critico v técnico Flexibilidad

Crentacion y asesorariento Omentacion alos resultados

Elaborado por: Ing. Itaya Pesantes
Revisado por: Ing. Luis Chico
Aprobado por: Tec. Tomas Jiménez
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TABLA 3. Requisitos y responsabilidades para Gerente Financiero

1. DATOS DEIDENTIFICACION DEL PUESTO

S INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: T-03 Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Denominacion: | Gerents Fmanciere Titulo Requerido: S

Nivel: Profesional Area de Conocimientos: Ingenieria
Comercial,
Administracion de
empresas, Fmanzas,
Economiz

1. MISION 6. EXPERTENCIALABORAL

Mansjar los recursos materizles, summistros, bienes v
servicios para la ejecucion de los planes, de acuerde a
los lmezmientos fmancieros smitidos porla Juntz
General de Accionistas.

Tiempo de Experiencia: 1 afio

Especificidad de la
experiencia:

Manejo de
presupuesto,
adquisiciones,
mangjo de sistemas
contables

Contabilidad,
Hetramisntas
informaticas

Capacitacion:

J ACTIVIDADESESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

Aszignacion eficiente de fondos dentro dela
Organizacidn

Admmistracion v fmanzas

Evaluzcion, manejo eportuno v adecuzdo dela
mformacion contzble v fmanciera,

Plenificacion presupuestaria

Participacion v defmicion de objetivos, estrategias,
planss v programa 2 desarrollar.

Hetramientas mformaticas, administrativas v fmanzas

Realiza el seguimiento 2 los pagos efectuados

Ejecucion de gastos

4. DESTREZASTECNICAS

5. DESTREZAS CONDUCTUALES

Planificzcion v gestion

Trabajo en equipe

Penzamiente critico v técnico

Orisntacion al servicio

Orientacion v asesoramisnte

Orientacion 2 los resultados

Elaborado por: Ing. Itaya Pesantes
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TABLA 4. Requisitos y responsabilidades para Asistente Financiero

1. DATOSDEIDENTIFICACION DEL FUESTO

5 INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: T-04 Nivel de Instruccion: | Secundaria v'o Tercer MNivel
Denominacion: | Aszistentz Fmanciero Titulo Reguerido: 51
Nivel: Profesional Area de Contabilidad, Ingenieria
Conocimientos: Comercizl, Admmistracion
de empresas, Finanzas,
Economiz
1. MISION 6. EXPERIENCIALABORAL
Ejecutar los proceses requentdos v dispuestos del arez | Tiempo de 3 meses
parz &l buen fimcionamisnto de la empresa. Experiencia:
Especificidad de Ia hianejo de herramientas
experiencia: contables & mivrmaticas
Capacitacion: Contabilidad, Herramientas
mformaticas

J ACTIVIDADESESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

Ejecutz requerimisntos de adquisicion

Contabilidad

Elzbora mforme trimestral del Zrea

Herramentas mformaticas

Procesa solicimdes de pagos

Procesos de importacion

Elzbora las liquidacionss de mpoertacionss

Herramientas contzbles

4. DESTREZASTECNICAS

8. DESTREZAS CONDUCTUALES

Gensracion de ideas

Trabajo en equipo

Penzamiente maliico

Orientacion al servicio

Menitorse v Control

Conocimisnto del sntomo crganizacional

TABLA 5. Requisitos y responsabilidades para Gerente Administrativo

1. DATOS DEIDENTIFICACION DEL PUESTO

5 INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: T-03 Nivel de Instruccion: Tereer Nivel

Denominacion: | Gerente Admmistratree Titulo Requerido: 51

Nivel: Profesional Area de Conocimientos: | Admmistracion de
Emprezaz, Administracion
Piiblica, Comercizl,
Economiz.

2 MISION 6. EXPERIENCIALABORAL

Admmistrar v potenciar &l Tzlente Humane de 1a
organizacion, v establecer la gestion documentz]

Tiempo de Experiencia: | 1 zio

Especificidad de la Gestion empresarial

experiencia:

Capacitacion: Compras pablicas,
Felzciones Humanas,
MNomativa

J ACTIVIDADESESENCIALES

T. CONOCIMIENTOS

Admmistracion de documentes mtemos v extemos

Nommativa Legal Vigente

Llevar procesos de contratacion con entidades
publicas a través del SERCOP, realizando la
preseleceion v zprobacion de los mismos.

Hetramientas mformaticas ¥ de gestion.

Coordma con los demas departamentos parala
gjecucion de trabajo.

Compras publicas

Contrela la aplicacion de procedmmisntos v normas
estzblecidzs porla organizacion.

Técnicos dela actividad de la organizacion

4. DESTREZAS TECNICAS

3. DESTREZAS CONDUCTUALES

Planificacion v gestion

Trabzjo en equipe

Penzzmiente criico v tecmico

Orientzcion 2l servicio

Orientacion v asesoramisnto

Orientacion 2 los resultades

Elaborado por: Ing. Itaya Pesantes
Revisado por: Ing. Luis Chico
Aprobado por: Tec. Tomas Jiménez
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TABLA 6. Requisitos y responsabilidades para Asistente Administrativo

1. DATOS DEIDENTIFICACION DEL PUESTO

5 INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: T-06 Nivel de Instruccion: Secundaria vio Teresr Nivel

Denominacion: | Asistents Administrative Titulo Requerido: i

Nivel: Profesional Area de Conocimientos: | Administracion de
empresas, Contzbilidad v
Aunditoria, Economiz,
Fmanzas

2. MISION 6. EXPERIENCIALABORAL

Ejecutar los procesos requetidos vy dispuestos del drea
para £l buen funcionamiento de l2 empresa.

Tiempo de Experiencia: | 3 meses

Especificidad de Ia Procedimisntos parala
EXperiencia: admmistracion
Capacitacion: Compras publicas,

F.elaciones Humanzs

J ACTIVIDADESESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

Ordenzr 12 mformacion fisica v/o dectronica peneradz | Administracion
en toda la empresa
Entrega de productos 2 los clisntes Planificacion

Coordmar proceso de contratzcion de personal

Herramientzs Informaticas

Feealiza nforme mensual de los proceses de
contratacion que se participan

Técnicos de la actividad de 12 orpamizacion

Fevisar los proceses de contratzcion del SERCOP 2
través del portzl mstrucional de 1z entidad.

Compras Pablicas

4. DESTREZAS TECNICAS

3. DESTREEZAS CONDUCTUALES

Generacion de wdeas

Trabajo en equipo

Penzamiento analitice

Orientacion al servicio

Meonitorzo v Control

Conecmmiento del sntomo erganizacional

TABLA 7. Requisitos y responsabilidades para Gerente de Mercadeo

1. DATOS DEIDENTIFICACION DEL PUESTO

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: T-07 Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Denominacion | Gerente d= hMercad=o Titulo Reguerido: 51

Nivel: Profesional Area de Conocimientos: | Marketimg, Admimistracion
de empresas,
Adminiztracion Pablica,
Comercizl, Negocios
Intemacionales.

1. MISION 6. EXPERTENCIALABORAL

Coordnar 12 agenda para visitas con clisntes; ademss

Tiempo de Experiencia: | 1 zfio

de gestionar vinculos con empresas extranjeras para Especificidad de 1a De negocios v conferencias

lcsg_rar la representacion de marcas de calidad en el experiencia:

pats. Capacitacion: Marketmg, Relzciones
Humznzs

3 ACTIVIDADESESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS

Coordmar demostraciones de cartera de productos
disponibles

Técnicos dela zctividad de la organizacion

Ermdar soportz téenico a clientes

Herramientaz Informaticas

Impartir charlas taenicas

Mangjo de grupoes humanoes

Coordmar reuniones con empresas nacionales 2
mtemacionales para representacionss locales y
nacionales de sus marcas.

MNegocios

Encarparse de la logistica de eventos

Inglés medio/avanzado

4. DESTREZASTECNICAS

8. DESTREZAS CONDUCTUALES

Planificacion v geshion

Trabzje en equipo

Pensamisnte critico v técnice

Orientacion 2l servicio

Orientacion v 2sesoramisnto

Orientacton 2 los resultados

Elaborad
Revisado

0 por: Ing. Itaya Pesantes
por: Ing. Luis Chico

Aprobado por: Tec. Tomas Jiménez
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TABLA 8. Requisitos y responsabilidades para Asistente de Mercadeo

1. DATOS DEIDENTIFICACION DEL PUESTO

5 INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: T-08 Nivel de Instruccion: Secundaria y'o Tercer Nivel

Denominacion: | Asistente de Mercadeo Titulo Reguerido: S

Nivel: Profesional Area de Conocimientos: | Marketing, Admmistracion
de empresas,
Admmistracion Publica,
Comercizl, Negocios
Intemacionzles.

2 MISION 6. EXPERIENCIALABORAL

Ejecutzr los proceses requerides v dispusstos del
area para &l buen fimcionamisnto de la empresa.

Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la Actividades logisticas,

experiencia: presentacion con clientes,
destreza para hablar en
publice.

Capacitacion: Felaciones humanas,
Matketing.

L ACTIVIDADESESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

Brinda soports 2 clisntes

Herramientas Informaticas

WVisitz dizrizaments 2 lzs empresas

Wentas

Avudaen la pestion documental

Técnieas de archive v atencion al cliente

Elzbora mforme trimestral del 2rea

Inglés medio/zvanzado

4. DESTREZAS TECNICAS

5. DESTREZAS CONDUCTUALES

Gensracion de idezs

Trabaje en equipe

Penzamiento analitico

Orientzcion 2l servicio

Monitoreo v Control

Conecimisnte del sntomo crganizacional

Elaborado por: Ing. Itaya Pesantes
Revisado por: Ing. Luis Chico
Aprobado por: Tec. Tomas Jiménez
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

e Culminado el analisis y validacion del proceso de recepcion de pliegos y
entrega de ofertas para el SERCOP en la empresa SERVIJIMNIT S.A.,
considerando la norma NTE INEN-ISO/TR 26122, se demostro que el
andlisis e implementacion de procesos de trabajo es la base para la
integracion, en un 100%, de los documentos desde el inicio de la actividad;

tal es asi que para este estudio se cred e incorporo once documentos:

- Cddigo de ética de la organizacion,

- Procedimiento de recepcidn de pliegos y entrega de ofertas al SERCOP,

- Mapa del proceso de recepcion de pliegos y entrega de ofertas al
SERCOP,

- Matriz de evaluacion de procesos de contratacion publica,

- Formato de registro para la programacion de procesos de contratacion de
compras publicas-SERCOP,

- Formato de registro para la aprobacion a la participacion en procesos de
contratacion de compras publicas-SERCOP,

- Clasificacion interna de puestos y responsabilidades,

- Formato para la evaluacion de proveedores,

- Formato de control de asistencia a reuniones,

- Formato de lista de documentos internos,

- Formato de lista de documentos externos;

Todos estos documentos han sido aprobados por la Direccion de la

organizacion, siendo el Departamento Administrativo responsable de su

registro y control.
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Se determind la estructura y secuencia de los procesos de la empresa
realizando un mapa del proceso de recepcion de pliegos y entrega de ofertas
para el SERCOP, evidenciandose que el mismo presenta vinculos con los
procesos del departamento financiero y el departamento de gerencia general.

Se evidencio que la variaciones que pueden presentarse en el proceso de
recepcion de pliegos y entrega de ofertas para el SERCOP, de acuerdo al
andlisis realizado, estan directamente relacionados con situaciones externas
a la organizacion, ya que como sabemos los procedimientos que maneja el
SERCOP, respecto del sistema de oficial de contratacion publica y del
modulo facilitador de contratacion USHAY, sufren permanentes

actualizaciones.

Se validd el analisis del proceso en estudio con los participantes, tal como
lo indica la Norma NTE INEN-ISO /TR 26122, garantizando en un 100%
que los datos recopilados y registrados son los adecuados; ademaés, se
evidencio la utilidad de las herramientas creadas en el andlisis del proceso,
mediante la participacion en el proceso de contratacion de codigo MCO-
CNELESM-113-15 “Construccion de casas de control para Ia
implementacion de sistemas SCADA en subestaciones de CNEL EP unidad

de negocios Esmeraldas”.

El aporte que ha realizado este estudio es el de organizar la informacion, ya
que la empresa no llevaba el control de los documentos que se generaban,
ocasionando una desactualizacion y pérdida de tiempo en la recopilacion de
los mismos; actualmente el departamento administrativo cuenta con un
archivero y son los responsables de mantener actualizado en un 100% los
documentos, evitando la descalificacion por esta causa en un proceso de

contratacion publica al cual se participe.

Se concluye que se ha cumplido con los objetivos planteados en el presente
proyecto, sin embargo, haciendo un andlisis externo a la organizacion, la

situacion socioecondémica actual del estado Ecuatoriano esta afectando de
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forma directa a la mayoria de las empresas, sin que las mismas hayan
podido prever tal impacto, esto debido a que durante el afio 2015 las arcas
fiscales del pais se han visto seriamente afectadas por varios factores
(fortalecimiento del dolar, baja del precio del petrdleo, sobreoferta mundial
de commodities), lo que ha ocasionado que el presupuesto general del
estado del afio 2016 se reduzca en aproximadamente un 16%; el efecto que
genera tal situacion se esta evidenciando en la serie de atrasos en los pagos
que presentan las entidades publicas con sus proveedores, sin ser la
excepcion la compafiia SERVIJIMNIT S.A., en donde sus directivos han
tomado acciones frente a los problemas de liquidez que presentan, debiendo
suspender y aplazar su participacion en procesos de contratacion publica,
comprometiendose a volver a implementar este estudio una vez estabilizada

la situacion financiera del pais.

5.2 Recomendaciones

Para la implementacién y mantenimiento del proceso de recepcion de pliegos y

entrega de ofertas al SERCOP, se recomienda:

e Aplicar las herramientas, plantillas, documentos digitales, procedimiento y
manual, desarrollados en el presente proyecto.

e Continuar con la capacitacion al personal en temas de: compras publicas,
modulo facilitador ushay (manejo de las herramientas del SERCOP),

administracion de contrataos.

e Estar actualizados respecto a la ley, reglamentos y/o normativa ecuatoriana

del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

e Que el Departamento Administrativo presente, en el primer afio, informes

trimestrales a Gerencia General sobre el estado de los procesos que se
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postulan a través del portal del SERCOP, analizando las falencias y

mejoras, lo cual servira como referencia para procesos futuros.

Aplicar los indicadores propuestos en el proyecto, con el objetivo de
cuantificar las actividades de los procesos de contratacion y analizar los

resultados.

En base a este proyecto, efectuar el andlisis de los demas procesos de
trabajo de la empresa SERVIJIMNIT S.A., con el objetivo de identificar los

requisitos para la creacion, incorporacion y control de documentos.

Fomentar en la organizacién el desarrollo de mejoras en los procesos
internos, promoviendo la participacion de todo el personal en actividades

que ayuden en el crecimiento empresarial.

Mantener el compromiso de Presidencia y Gerencia General en formar una

organizacion alineada a la implementacion y mejora de procesos.
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ANEXOS
Anexo I. Escritura de Constitucion de Compafiia de Sociedad Andnima, denominada

Compariia de Mantenimiento y Construcciones SERVIJIMNIT S.A.
Fugl b5 V«& ®4YSs

NOTARIA PUBLICA
SEGUNDA
DEL CANTON ESMERALDAS

]{WM’WO M&/WJW% %0440%0 C‘/&W

ESCR(ISTURA
‘ De: fsr ol § : e 2
Ororgado por: Sz Wybontug Qo Rl Bowwn
o - Qi O > %
A Favor de: )

CUANTIA: $§ ®90, 0

Direccién: Bolivar 2-15 entre Mejia y Salinas
Telf.: 062452 349 Celular: 0985121800

& SERVIJIMNIT S.A.
RUC. 0891744226001
TELF: 0980868854

Esmeraldas-Ecuader

ESCRITURA  DE CONSTITUCION DE COMPARNIA DE
SOCIEDAD ANONIMA, DENOMINADA COMPARNIA DE
MANTENIMIENTO Y COSTRUCCIONES SERVUIMNIT S. A.
QUE SUSCRIBEN LOS SENORES, JIMENEZ NIETO EDWIN
TOMAS E INTRIAGO BRIONES CARMEN GISSELA.-

CUANTIA: $ 800,00
ESCRITURA NUMERO 2014-08-01-02-P2562.~

En la ciudad de Esmeraldas, Cant6n y Provincia de su mismo nombre en la
Reptiblica del Ecuador, hoy dia Miércoles siete de Mayo del afio dos mil
%Catome# Ante mi Ab. DOMINGO MARTIRES COROZO MEDINA, NOTARIO
PUBLICO SEGUNDO DEL CANTON ESMERALDAS.- Comparecen por una

parte los sefiores JIMENEZ NIETO EDWIN TOMAS E INTRIAGO BRIONES

CARMEN GISSELA, a quienes para efecto del presente contrata se les
llamara sil SOCI0S; Los P i son de

ecuatorianas, mayores de edad, domiciliados en esta ciudad de
Esmeraldas, de estado civil soltero el primero y la segunda casada y

hdbiles ante la ley para obli a - Me p sus cedulas

de ciudadanias y demds documentos que [a ley exige en estos casos y a
quienes de conocerles doy fe.- Bien inteligenciados de la naturaleza y
resultado de esta Escritura de Constitucidn de Compaiifa Anénima, que
concurren a otorgar libres y voluntariamente sin coaccién de ninguna
clasey en perfecto uso de sus facuitades intelectuales segiin la manera de
expresarse para que sea elevada a escritura publica.- Me entregan la
minuta cuyo tenor es el siguiente: SENOR NOTARIO: Sirvase autorizar en

el Registro de Escrituras Publicas a su cargo, una que conste la
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Anexo 1. Registro Mercantil

EN LA CGIUBAD. QUEDA INSCRITA LA

ASLCOMO, )

PRGTOCOLIZACION QUE SE PRESENTO EN ESTE REGISTRO; CUYO DETALLE SE MIUESTEA A CONTINUACION:

14
i
4
b

INVALIDA. LOS CAMPQS QUE SE ENCUENT EN. BLANCO NO SON NECESARIOS PARA LA VALIDEZ DEL
Ji SEGUN LA NORMAYIVA 3

P ' L]
A2 DiAfS) BELMEE DE JULOQ DE 2014 :

- Phging 3 de2

3
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Anexo I11. Superintendencia de Compafiias del Ecuador- Registro de Sociedades.

&3

Sy PERINTENDENCLA
DE COMPARIAS ¥ VALORES

REPUBLICA DEL ECUADOR
SUPERINTENDENCIA DE COMPARIAS DEL ECUADOR - REGISTRO DE SOCIEDADES

DATOS GENERALES DE LA COMPANIA

[ COMPARIA DE MANTENIMIENTO Y CONSTRIUCCIONES SERVIIMNIT 5. A. |

RAZON O DENOMINACION

NOMBRE COMERCIAL: [ J
EXPEDIENTE: 178661 RUC: |
FECHA DE CONSTITUCION: 0200772014 | PLAZO 5OCIAL: L J
NACIONALIDAD: 7 TiPo oE cla: (».uamm ]

OFICINA:

QUITO
-

. —_——
SITUACION LEGAL: L.ﬂ.CTnm |

DIRECCION LEGAL

. e
PROVINCIA: | ESMERALDAS CANTON: | ESMERALDAS CIUDAD: | nus J
DIRECCION POSTAL
. i~
PROVINCIA: | ESMERALDAS CANTON: | ESMERALDAS CIUDAD: | nus
. r—
FARROQUIA: [:] CALLE: | SEGUNDAENTRADA NUMERC: |
| —

- . [ocuu ] .
INTERSECCIONMZ. TRANSVERSAL CIUDADELA:
CONJUNTC:

. —
BLOQUE: NUMERC DE OFICINA:  |nul EDIFICIONC.C.: |
[ ] & [

i
REFERENCIA/UBICACION: [:A 300 METROS DE LA TIENDA DORA CIRIA ]

CODESA
L

P —— . . —_-—
PISO: TELEFOMNO1:| 062704473 TELEFONGC2: |
[ 3 -
FAX: J CORREQ ELECTROMICO 1: \:ma-jlmsnazzl:-:hghohal_mm ]
S —

CORREQ ELECTRONICO 2: |

PERTEMECE A M.W.:| NO ) SITIO WEB:

CASILLERO POSTAL:
CELULAR: | 0960058354
~

ACTIVIDAD ECONOMICA

chuVv.4.: Fa210.12 ]
L

3 construcrion de 10da obra en Ingeniena ovil, mecanica Indusinal, siectrica, eisctonica ¥ de teiscomunicacones, ambiental forestal | |

OBJETO SOCIAL: | \npymatica, minas y petroies

CAPITAL A LA FECHA
CAPITAL SUSCRITO: | E000000 CAPITAL 0.0000 VALOR X ACCION: | 1.0000
n s
Ho. DE
EER||FEC ,
IDENTIFICACION HOWERE HACIONALIDAD | CARGOD (FECH WOMB. |apa[” MERCANTIL ART. | BLIADM
INTRIAGC BRIONES PRESIDEN & O , T
0603311240 CARMEN GIESELA ECUADOR - 10TH4G00 (5 |02072014 a7 5 SRL
JIMENEZ NIETO GERENTE e O
DE02635342 EDWIN TOMAS ECUADOR GENERAL |VITASDTOD |5 020772014 198 7 RL

FECHA DE EMISION: jue, 3 jul 2014 18:57:12 -0500

Es obligacion de la persona o servidor publico que recibe este documento validar su autenticidad ingresande al portal web

wiww.supercias. gob_iportaldeinformacitniverifica php con el siguiente ebdigo de seguridad:

DOU10002447
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Anexo 1V. Reglamento general de la ley orgénica del sistema nacional de contratacion
publica (RGLOSNCP).

REGLAMENTO GENERAL DE LA
LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL
CONTERATACION PUBLICA

NORMA : Drecreta Ejemtiva 1700

TIPO DE FUBLICACION Suplemanro de] Registe Oficial Mo, 588
FECHA DE FLH.,IC.-\CIO\ 12 da maya del 2008

Ultims reforms DE 149 R0 M. 916,20 de merzodd 2013

Rafael Correa Delgado
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUELICA

Considerando:

Que la Asamblea Nacional Constituyente expidic la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacion Priblica, publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 393 de 4 de agosto de 2008;

Que el Sistema Nacional de Contratacion Piblica articula todas las mstamcias, organismes e
LU\W en los ambitos de planificacion, programa“lon presupueste. contrel, al:]:r:n.r:usl:ra"1011‘r
gjecucion de las adquisiciones de bienes v servicios asi como n la ejecucion de obtas piblicas que
se realicen con recurses piblicos;

Que es parte esencial del Sistema la mnovacion de la contratacion mediante procedimisntos agiles,
transparentes, eficientes v tecnolégicamente actuzlizades, que impliquen zherro de recursos y
faciliten lzs labores de conmtrol tamto de las Entidades Contratantes como de los provesderss de
obras, bienes v servicios y de la cudadania en general;

Que &l Sistema pretende que los recursos piblices que s emplean en la ejecucion de obras yenla
adquisicion de bienes y servicios, sirvan come elemente dmamizador de la ecomomia local y
nacional, identificando la capacidad ecuatoriana y promoviendo la gemeracion de ofertas
competitivas;

Que el Sistema busca, a través de la promocion de la preduccion nacional, que los recursos estatales
destmzdos a la contratacion pblica fomenten la generacitn de emplee, la mdustria, la aseciatividad
v la redistribucidn de la riqueza;

Anexo V. Ley orgénica del sistema nacional de contratacion publica (LOSNCP).

CODIFICACION NO OFICIAL

LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL

DE CONTRATACION PUBLICA
(Incloidas las reformas de 14/10/2013)

TIFO DE NORMA: Lav

TIFO DE PUBLICACTON: Registo Oficial (5) 393
FECHA DE PUBLICACTON: 04-08-2008
ESTADO: Vigants

Ultima Reforma: 14-pct-2013 FO(25) 100

NOTAS GENEFAL:

La Lay Orginica Faformatoria da la Lay Orginica dal Sistema Nacionsl da Contratacidn Piblica, fise publicads en &l
Semundo Suplsmento dal Fegiztro Oficial Mo, 100 de 14 de ocube da 2013,

Las Disposicionas Transitorizs Tarcera v Quinta de Lay Orginica Faformatoria da la Lay Orgénica del Sistema MNacional
da Contratacidn Piblica, publicada an ol sagundo suplemanto dal Ragisto Oficial Suplemants 100 d2 14 d2 Octubra dal
2013, dizponsn la sustitucién da 1a denominacion dal “Tnstituto Nacionsl da Contrstacion Piblics™ por la ds “Servico
Nacional de Contratacion Pablica™ qus 22 contanzan on laLey Orgénica dal Sistsma Nacional de Contratacidn Piblics,
otras leves, reglamentos, nomas o rezulacionss; 'Lal\ua( raferancia al Servicio Nacional de Contratacién Piblica como
“Institute”, “INCP™ o “INCOP”, debara sar sustituida por la nusva denominacion v las siglas “SERCOPT,

fespactivamants.

Asimizmo, 33 safisls quaan altmo «dalaLay Oreénica dal Sistems Nacionsl de Contratacion Piblica, donds diga“Portal
W mpma;p‘l_hlh.a; gov.ec”, deberd constar “portal institucional”.

LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUELICA

TITULOI
GENERALIDADES

Art 1- Objete v Ambito.- Esta Ley establece &l Sistema Nacional de Contratacién Publica v
determinz los principios v nemmas parz regular los procedimisntos de contratacién para la
adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras v prestacion de servictes, ncluidos los
de consultoria, que realicen:

1. Los Organismos v dependencizs de l2s Funcionss del Estado.
. Loz Organismos Electorales.

3
3. Los Organismos de Centrel y Regulacion.
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Anexo V1. Registro Unico de Proveedores

Habilitacion del RUP e e e R R —
ll com ra"s SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION
p PUBLICA

REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES

Una vez i los certifico, que COMPANIA DE MANTENIMIENTO Y
CONSTRUCCIONES SERVIJIMNIT S.A. con RUC nimero 0891744226001, ha cumplido satisfactoriamente con los
requisitos establecidos, por lo tanto queda HABILITADO en el Registro Unico de Proveedores, RUP.

Nombre Comercial:

Juridica C
Maxima Atutoridad
e~ Representante
V' Legal

Documento de
\dentificaci

© 0-100.000

JIMENEZ NIETO EDWIN
TOMAS

0802635342

Direccién Principal:

Provincia: ESMERALDAS Cantén: ESMERALDAS Parroquia: 5§ DE AGOSTO Transversal: 7 Calle: J Numero: 02
Edificio: Pagina Web: Correo Electrénico: servijim-s.a@hotmail.com Teléfono(s): CELULAR: 0980068854, TRABAJO:
062704478,

Bienes, Obras o Servicios Suministrados

53252 CABLES Y OBRAS CONEXAS URBANAS
53262 CONSTRUCCIONES DE CENTRALES GENERADORAS
53290 OTRAS OBRAS DE INGENIERIA CIVIL
54252 SERVICIOS GENERALES DE CONSTRUCCION PARA CABLES Y OBRAS AFINES
URBANOS
54260 SERVICIOS GENERALES DE CONSTRUCCION DE MINAS Y PLANTAS INDUSTRIALES
83313 SERVICIOS INTEGRADOS DE INGENIERIA PARA PLANTAS Y PROCESOS
INDUSTRIALES
83322 SERVICIOS DE GESTION DE PROYECTOS EN RELACION CON LA CONSTRUCCION
DE OBRAS DE INGENIERIA CIVIL
83323 SERVICIOS DE GESTION DE PROYECTOS EN RELACION CON LA CONSTRUCCION
DE PLANTAS Y PROCESOS INDUSTRIALES
83332 SERVICIOS DE INGENIERIA DE ASESORAMIENTO Y PREDISENO PARA OBRAS DE
INGENIERIA CIVIL
83333 SERVICIOS DE INGENIERIA DE ASESORAMIENTO Y PREDISENO PARA PLANTAS Y
PROCESOS INDUSTRIALES
83339 SERVICIOS DE INGENIERIA DE ASESORAMIENTO Y PREDISENO PARA OTROS
PROYECTOS
83342 s SERVICIOS DE DISENO DE INGENIERIA PARA OBRAS DE INGENIERIA CIVIL
1de2 06/04/2015 23:34
Habilitacién del RUP https://ww praspublicas.gob.ec/P: ion/comp
83343 SERVICIOS DE DISENO DE INGENIERIA PARA PLANTAS Y PROCESOS
INDUSTRIALES
83353 SERVICIOS DE INGENIERIA DURANTE LA FASE DE CONSTRUCCION Y DE
INSTALACION DE PLANTAS Y PROCESOS INDUSTRIALES
83303 OTROS SERVICIOS DE INGENIERIA PARA PLANTAS Y PROCESOS INDUSTRIALES
83561 SERVICIOS DE ENSAYOS Y ANALISIS DE COMPOSICION Y PUREZA
94222 SERVICIOS DE TRATAMIENTO Y ELIMINACION DE DESECHOS PELIGROSOS
Elp ha sido g a través del Sistema Oficial de Contratacién del Estado, cualquier
modlﬁuclén, 6n al el mismo

Responsable: SERVIJIMNIT
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Anexo VII. Formato para evaluacion de proveedores

O

£ O servimaiT 5.0

EVALUACION DE PROVEEDORES

Intelligent Systems Engineering

Proveedor:
Insumo:
Servicio:
CRITERIOS PONDERACION PUNTAJE
Técnico 60 60
Calidad 10 10
Historial del 30 30
proveedor
TOTAL 100 100
Tabla de ponderacion
CRITERIOS REQUISITOS PUNTAJE | CALIFICACION
Menor tiempo de
respuesta €N | Cumplimiento 20 0
i cotizaciones
TECNICO
Contrato de compra | Cumplimiento 20 0
Calificacion de la -
oferta técnica Cumplimiento 20 0
Reconocimiento .
Nacional Marca certificada 2 0
CALIDAD Prestigio Marca / renombre 2 0
(**segin aplique, Transferencia de Idioma espafiol o inglés 3 0
evaluar solouno de los | . L, p P
dos requisitos) informacion Catalogos, certificados, 3 0
informes
Asi o Oportunidad* 3 0
sistencia técnica
HISTORIAL Accesibilidad* 3 0
DEL —
PROVEEDOR | Facilidades de Crédito™ 3 0
compra Garantia* 3 0
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Precio Competitividad* 3 0
Entrega Cumplimiento de plazos* 3 0
- -
Atencién de Reaccion oportuna 3 0
reclamos Reposicién durante la compra* 3 0
Reaccidn oportuna* 3 0
Servicio post venta
Repuestos / mantenimiento* 3 0

*:0.- Malo; 1.- Regular; 2.- Bueno; 3.- Muy bueno.

Parametros de aceptacion del proveedor: 60-80% Bueno; 81-100% Muy bueno

Observaciones:

Evaluacion:

[ 1] ]

Califica (APTO) No Califica (NO APTO)

Responsable, firma:

Fecha de evaluacion:
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Anexo VIII. Formato de Control de Asistencia

o
£ O servUImMAIT 5.A

~  Intelligent Systems Engineering

CONTROL DE ASISTENCIA

EVENTO:

DURACION: FECHA:

No. NOMBRE CARGO FIRMA

10

11

12

Observaciones:
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Anexo IX. Formato de Lista de documentos internos
o)
£ O servUImMAIT 5.A
~  Intelligent Systems Engineering

LISTA DE DOCUMENTOS INTERNOS

Area:

Fecha:

RESPONSABLES| ACCESO | UBICACION
No. | CODIGO | TITULO | AUTOR DEL DEL  |EDICION
CONTENIDO | Restrin. | Publico | ORIGINAL

Aprobado por:
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Anexo X. Formato de Lista de documentos externos

®)
S£.O servuimniT 5.0
~  Intelligent Systems Engineering

LISTA DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Area:

Fecha:

) FECHA |RESPONSABLES| ACCESO Iygicacion '
No.| AUTOR TITULO DE DEL DEL  |EDICION
EMISION | DOCUMENTO ORIGINAL

Restrin. | Plblico

Aprobado por:




Anexo XII. Formato de distribucidon de documentos controlados.

132

O

£ O servimaiT 5.0

~  Intelligent Systems Engineering

Distribucion de documentos controlados

Fecha:
Recibo
2 3 Copia controlada Nombre del Fecha de documento
Documento Szl ST No. destinatario recepcion referenciado

(Firma)
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Anexo XII11. Planificacién de Andlisis de Procesos

O
£ O servuimniT 5.0
~  Intelligent Systems Engineering

PLANIFICACION DE ANALISIS DE PROCESOS

Empresa: SERVIJIMNIT S.A.
Fecha: 2015 -07 - 13
Responsable: Itaya Pesantes Torres (IPT)
Alcance: El andlisis de procesos se realizara a un proceso especifico que es el
| de Recepcidn de Pliegos y Entrega de Ofertas para el SERCOP
DIA1
Hora Area / Proceso / Actividad | Responsable Metodologia
Reunion de apertura con Exposicion del
9:00 directivos y responsables del IPT proyecto a desarrollar
proceso
i Reunion con responsables del Explicacion de como
9:30 IPT
proceso desarrollan el proceso
Sumilla en formato
Autorizacion de revision de de distribucion de
10:00 documentos del area IPT documentos
responsable del proceso controlados (Anexo
XVI)
. Revision de documentos Lista d_e documentos
11:00 IPT requeridos para el
legales de la empresa e
analisis
DIA 2
Hora Area / Proceso / Actividad | Responsable Metodologia
) Reunién con participantes y Detalle del avance del
14:00 IPT e
responsables del proceso analisis
L Presentacion de un
1430 EIaborgu_on y desarrollo de un IPT borrador del
procedimiento .
Procedimiento
DIA3
Hora Area / Proceso / Actividad | Responsable Metodologia
) Reunién con participantes y Detalle del avance del
10:00 IPT e
responsables del proceso analisis
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Elaboracion y desarrollo de un

Presentacion de un

10:30 Mapa de Procesos IPT Ilgorrador del Mapa de
rocesos
DIA 4
Hora Area / Proceso / Actividad | Responsable Metodologia
. Reunidn con participantes y Detalle del avance del
14:00 IPT e
responsables del proceso analisis
. Elaboracion y desarrollo de Presentacion de
14:30 Formatos IPT Formatos
DIAS
Hora Area / Proceso / Actividad | Responsable Metodologia
14:00 Reunién con la Direccion para IPT Exposicion del
' presentacion de documentos trabajo realizado
DIA 6
Hora Area / Proceso / Actividad | Responsable Metodologia
15:00 Reunién con la Direccién y IPT Primera validacion
' responsables del proceso del proceso
DIA7
Hora Area / Proceso / Actividad | Responsable Metodologia
9:00 Reunidn con todas las areas de IPT Segunda Validacion

la empresa

del proceso
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Anexo XIV. Control de Asistencia - Validacion del Analisis del proceso

lllVlll-lllT 5.A
Intelligent Systems Engineering

CONTROL DE ASISTENCIA

EVENTO: Validacién del anélisis del proceso de trabajo con los participantes eso de Recepcién

de Pliegos y Entrega de Ofertas para el SERCOP).

DURACION: 4/ (o ss FECHA: 2015-11-04
No. NOMBRE CARGO FIRMA
1 (ste)a L*nago (Pm‘c/m?g. %
2 Tonns Sineree Gewene  Cerernt o

s M Lg}m
4 {/aya /@aﬂ‘és ererﬂle Maf)(e@
5 Jeouniny (iigere _Qs_;g[err_'ﬂ Mu;n;Jm1l;vo

A

10

11 /

12

Observaclon/l%afﬂ.dr Corcciones el ‘Dr‘O(’e lml€ﬁ+0 dé TOCG’SO en

65{ a( 10

SERVIJIMNIT S.A.

RUC. 0891744226001
TELF: 0980068854
Esmeraldas-Ecuader
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D i

CONTROL DE ASISTENCIA

EVENTO: Validacién -2-, del anélisis del proceso de trabajo con los participantes eso de R« ion

de Pliegos y Entrega de Ofe el SERCOP).
DURACION: 4| Houps, FECHA: 2016-01-07
No. NOMBRE .__CARGO
1 UZ'})Z‘G lT"'Tr'«}j J ) es (.]C” #‘?’
2 Tonrs SIpeHe? Clweqte. oL

3 ifum (ﬂw @mmﬁ c/ﬁm@miij
4 )H@yn' /t‘qu% Zjdc,&)ﬂ% }%uhm‘t;ng

Sl Ao Bl Y ...
5 \Cx Crorana e O,mmndep (ol (AEping
= S\

6 100400 6 err e I,L. {fn{@ rllfnl..u ’/;‘,Jg v z - ——

10

11

12

Observaciones:

SERVIJIMNIT S.A.
RUC. 0891744226001
TELF: 0980068854
Esmeraldas-Ecuader
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Anexo XV. Documento de Aprobacion del Informe Final

Memorando No. SJ-GG-2016-006

Esmeraldas, 08 de Enero de 2016

PARA: Ing. Itaya Pesantes
GERENTE DE MARKETING

ASUNTO: Aprobacion de Informe Final — Anélisis del Proceso de Recepcion de Pliego
y Entrega de Ofertas al SERCOP.

De nuestra consideracion:

Por la presente, informamos a usted que en virtud del INFORME FINAL DEL “ANALISIS
Y VALIDACION DEL PROCESO DE RECEPCION DE PLIEGOS Y ENTREGA DE
OFERTAS PARA EL SERCOP EN LA EMPRESA SERVIIMNIT S.A.,
CONSIDERANDO LA NORMA NTE INEN-ISO /TR 2612”, entregado en la reunion de
validacion del proceso, APROBAMOS toda la documentacién presentada. Sugerimos que
se haga una presentacion del trabajo a todo el personal de la empresa y se proporcione una
copia digital del informe final.

Agradecemos el aporte realizado a la empresa, y su constante colaboracion.

Atentamente,

Ry /
r,/ M

A7)

Téc. Toméas Jiménez In'g Luis Chico
GERENTE GENERAL GERENTE ADMINISTRATIVO
SERVIJIMNIT S.A.

RUC. 0891744226001
TELF: 0980068854
Esmeraldas-Ecuader



