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PROLOGO

El levantamiento y disefios de procesos y manuales en una organizacion, es
importante por cuanto permite definir y ordenar los procedimientos para la
realizacion de las actividades sean administrativas u operativas. La
implementacion de la gestion por procesos es cada vez imperante y exigida por
los organismos reguladores de la Administracion Publica, quienes con la
adopcion de disposiciones legales han solicitado que las entidades inicien con

la implementacién de modelos de gestion por procesos.

El presente trabajo da apertura a la creacion de la propuesta de un Manual de
Procesos de Contratacion de Bienes, Servicios, Obras y Consultorias en la
Unidad de Compras Publicas de APE, lo que permitira definir el proceso a
seguir para la contratacion, a su vez que ayudard a disminuir el tiempo en la
etapa precontractual, logrando satisfacer las necesidades de los clientes
internos y externos. Desde la vision de la Administracion por procesos esta
investigacibn es una propuesta para obtenerlos, cumplimiento los objetivos
organizacionales y departamentales, y las metas establecidas anualmente en
GPR (Gobierno por Resultado), asi como las normativas vigentes.

Esta investigacion la considero de gran importancia para su aplicacion
inmediata en Autoridad Portuaria de Esmeraldas y en todas aquellas empresas

publicas que no han logrado clarificar sus procesos de contratacion de forma
detallada.

Ec. Roxana Benites Caiizares, MBA
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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion tuvo como finalidad mejorar los diferentes
procedimientos de contratacién de bienes, servicios, obras y consultorias, ya
que presenta falencia desde el inicio del proceso de compra que es la fase
preparatoria haciendo énfasis en la elaboracion de los términos de referencia o
especificaciones técnicas, impidiendo el cumplimiento de los objetivos

departamentales y por ende institucionales.

Para demostrar la optimizacion de los procesos se realizaron entrevistas,
encuestas que permitieron determinar los problemas, se utiliz6 el método de
investigacion descriptivo por medio del cual se evalud la situacion actual, e
informacion secundaria que permitio argumentar el estudio realizado a través

de leyes, libros, articulos y publicaciones especializados.

Con la investigacion realizada se logré conocer que entre Analistas y Jefes de
los diferentes departamentos de APE, no conocen el proceso que deben
realizar para la contratacion de bienes, servicios, obras y consultorias
realizdndolo empiricamente, desconocen la LOSNCP, su Reglamento General,
Resoluciones del SERCOP, por ende los puntos que deben contener los

términos de referencia y un tramite de requerimiento.

Al aplicar una parte de la propuesta a un Departamento de APE, se logré que el
proceso de planificacion de la contratacion se reduzca en tiempo, términos de
referencia completos, tramite de compra listo para dar inicio al proceso de

ejecucion de la fase precontractual, mismo que se ejecutd con normalidad.

Palabras claves: Términos de referencia, LOSNCP, SERCOP, Bienes,

Servicios, Obras, Consultorias, Procesos.
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ABSTRACT

This research aimed to improve the different procedures for procurement of
goods, services, works and consultancies, as it presents lack from the
beginning of the purchase process that is the preparatory phase with emphasis
on the development of the terms of reference or technical specifications
preventing compliance with the departmental objectives as well as institutional

objectives.

To demonstrate the process optimization, interviews and surveys were made to
determine the problems; the descriptive research method was used to assess
the current situation, and secondary information that allowed to argue the study

made through laws, books, articles and specialized publications.

The performed investigation was able to confirm that analysts and heads of
different departments of APE do not know the process to be performed for the
procurement of goods, services, works and consultants performing it
empirically; they do not know the clues that must contain the terms of reference

as well as a process of formal notice.

By applying a part of the proposal to any department of APE, it was achieved
that the process of procurement planning shorten, the complete terms of
reference and purchase process be ready to start the implementation process

of the pre-contractual stage, which was carried out normally.
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INTRODUCCION

Autoridad Portuaria de Esmeraldas (APE) es una entidad de la Funcién
Ejecutiva, de derecho publico, con personalidad juridica, con patrimonio y
fondos propios, creada el 28 de Diciembre de 1970, mediante Decreto
Ejecutivo N°. 1043 correspondiente al Registro Oficial del Organo del Gobierno
del Ecuador de la Administracion del Dr. José Maria Velasco Ibarra, Presidente
de la Republica de aquel entonces. Esta entidad ejerce jurisdiccion y es
responsable de la administracion, mantenimiento, explotacioén y desarrollo del

Puerto Comercial de Esmeraldas.

Autoridad Portuaria de Esmeraldas concesion6 el Puerto Comercial de
Esmeraldas por un lapso de 25 afios al Consorcio Puerto Nuevo Milenium S.A.,
el 20 de agosto del 2004, quedando la Institucién con un reducido nimero de
empleados y a cargo Unicamente del control y administracién del contrato de
concesion, al no realizar la operacién y explotaciéon del puerto, se redujo el
volumen de actividades administrativas de la Institucion, entre ellas las
adquisiciones, y por agilidad los Departamentos: Puerto Artesanal Pesquero de
Esmeraldas , Concesiones, Sistemas y Administrativo, realizaban cada uno las
contrataciones que requerian a través del portal institucional del entonces
INCOP (ahora SERCOP).

El contrato de concesion fue terminado por mutuo acuerdo entre las partes el
15 de julio de 2010, a partir del 16 de julio del 2010, el Puerto Comercial de
Esmeraldas volvié a ser operado por Autoridad Portuaria de Esmeraldas, y las
actividades administrativas se incrementaron considerablemente, uno de los
procesos mas criticos fue adquisiciones de todas las nuevos requerimientos
resultantes de las nuevas actividades y Unicamente los departamentos
Administrativo y Técnico, iniciaron realizando contrataciones respectivas de sus

competencias.

Los procesos de adquisiciones en todas las instituciones publicas estan
normados por la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,
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que fue publicada el 04 de agosto del 2008, y establece en el Art.1 de la Ley
Ibidem que todas las Instituciones del Estado Ecuatoriano deben contratar todo
tipo de bien, servicio, obra y consultorias a través de la herramienta del portal
institucional del SERCOP.

Desde la publicacién de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, en Autoridad Portuaria de Esmeraldas no se establecieron nuevos
procesos, ni manuales que determinen el inicio y la terminacion de la
contratacion de bienes, servicios, obras y consultorias, como esta dispuesto en

la Ley Ibidem, su Reglamento General y Resoluciones.

A partir del afio 2012, el Departamento Administrativo asumié la
responsabilidad de realizar todas las contrataciones a través del portal
institucional del SERCOP, a su vez en julio del mismo afio, se cre6 como
Unidad Independiente al Departamento Administrativo, la Unidad de Compras

Publicas.

La Unidad de Compras Publicas de Autoridad Portuaria de Esmeraldas
diariamente se enfrenta a un sin nUmero de requerimientos que son urgentes y
necesarios para solventar necesidades operativas y administrativas, sin
embargo al recibir los documentos habilitantes para iniciar el proceso de
contratacion, existen dificultades por cuanto el trdmite no cumple los requisitos
minimos establecidos por la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contrataciéon Publica en sus articulos 22, 23 y 24, su Reglamento General y
Resoluciones emitidas por el INCOP ahora SERCOP, lo que ocasiona un
retraso en el inicio y ejecucion de la contratacion principalmente, generando
cuellos de botella al inicio del proceso, las necesidades de los clientes internos
y externos permanecen sin solucién lo que causa insatisfaccion, incumplimiento
de los objetivos organizacionales y departamentales, incumplimiento de metas
establecidas anualmente en GPR (Gobierno por Resultado), se reduce
considerablemente la ejecucion del presupuesto institucional y uno de los
problemas mas severos es el incumplimiento de la planificacion operativa,
contemplada en el Plan Operativo y el Plan anual de contrataciones, ademas
de no cumplir con lo dispuesto por la LOSNCP, Reglamento General y demas
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Resoluciones, que pueden conllevar a sanciones futuras por los 6rganos de

control.

La investigacion realizada tiene como objetivo general realizar el levantamiento
de procesos y manuales para la contratacion de bienes, servicios, obras y
consultorias de APE, a su vez diagnosticar la situacion actual del desarrollo de
los procesos de contratacién de bienes, servicios, obras y consultorias de APE,
para luego levantar los procesos de adquisicion de bienes, servicios, obras y
consultorias y disefiar una guia para la elaboracion de términos de referencia o
especificaciones técnicas, con la finalidad de definir el proceso a seguir para la
contratacion, involucramiento de los departamentos, disminuir el tiempo en la
etapa de planificacion de la contratacidon y precontractual, logrando cumplir con
los objetivos institucionales, departamentales, ejecucion del presupuesto

institucional, Plan Operativo, Plan Anual de Contrataciones.

En la investigacion se realizaron entrevistas, encuestas que permitieron
determinar los problemas, como es que la mayoria de los servidores de APE
desconocen el instructivo de proceso para la contratacion de bienes, servicios y
obras, la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pdublica, su
Reglamento General, Resoluciones y demas normativas que rigen el Sistema
Nacional de Contratacion Publica, se utilizd el método de investigacion
descriptivo por medio del cual se evalu6 la situacién actual, e informacién
secundaria que permiti6 argumentar el estudio realizado a través de leyes,

libros, articulos y publicaciones especializados.

Dicho trabajo investigativo generd elaborar una propuesta, aplicandose una
parte de la misma en el Departamento Administrativo de APE, socializandose
primero la propuesta y poniéndola en practica en el proceso de Contratacion
del Servicio de Limpieza, Mantenimiento, Desratizacién y Fumigacion Interior y
Exterior de las Instalaciones del Puerto Comercial de APE, logrando términos
de referencia de necesidad completos, reduccion de tiempo en el proceso de
planificacion, tramite de compra listo para dar inicio al proceso de ejecucion de
la fase precontractual, mismo que se ejecutd con normalidad hasta la
adjudicacion.
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El trabajo de investigacion queda estructurado de la siguiente manera: Capitulo
I: Marco Tedrico de la Investigacion, Capitulo 1l: Material y Métodos
Metodologia de la Investigacion, Capitulo Ill: Andlisis e Interpretacion de

Resultados, Capitulo IV: Propuesta.
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CAPITULO |

1.1 Marco Teoérico de la Investigacidn

1.1.1 Antecedentes del Estudio

Se han realizado investigaciones relacionadas al tema de gestion por procesos,
mismas que destacan la importancia de la implementacion y aplicacion debido
a que consiste en una metodologia estandar que ayuda a la direccién a cumplir
los objetivos, a mejorar la efectividad, eficiencia y flexibilidad del proceso para
que el trabajo se realice mejor, de una forma mas rapida y economica;
concluyendo que la gestidn del proceso es el fundamento de toda metodologia

para la modificacidbn o mejora del proceso institucional. (Fernandez, 2003)

En Chile a través de un estudio realizado por consultores, se cred y se
desarroll6 el Sistema de Compras Publicas a través de una plataforma
electrénica dinamica, con el objetivo de que las entidades contratantes
manejen un mismo proceso de contratacion transparente, a partir del 04 de
agosto de 2008, Ecuador marcé un hito histérico en materia de Contratacion
Publica al adoptar el sistema de contratacion de Chile, con el fin de generar
beneficios tanto para la Administracion publica como para los proveedores, en
donde las entidades contratantes manejan procesos de contratacion
estandarizados, existe una planificaciéon anual de las contrataciones, igualdad
de participacion de proveedores impulsando a las micros pequefias y medianas
empresas, logrando un cambio trascendental en las compras publicas,
generando mayores fuentes de trabajo y ahorro econémico por los tipos de

contratacion al pais. (Davila, 2014)

Existen investigaciones de tesis enfocadas al desarrollo, aplicacion,
implementacion y mejora de procesos para la contratacién de bienes, servicios,
obras y consultorias, destacando que los procesos, actividades y funciones de
compras deben estar claramente definidos y con mecanismos de medicion

establecidos para lograr mejoras continuas.
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Cabe mencionar que existe una posible explicacion para la falta de
organizacion y control en el area de compras, misma que puede estar asociada
a los cambios de méaximas autoridades, debido a que cada uno en su periodo
realiza un proceso distinto de compra, enmarcandose en la normativa vigente,
ocasionando rotacion frecuente de personal con poca formacién o experiencia

en dicha area y resistencia a la adaptacion del nuevo proceso.

1.1.2 Fundamentaciéon Teodrica

1.1.2.1 Los Procesos en la Empresa

La identificacion y documentacion de los procesos es un medio de
comunicacién para los usuarios de los Departamentos como para el personal

gue los conforma. (Mejia, 2006)

Uno de los principales obstéaculos que enfrentan las instituciones publicas, es la
falta de métodos, procesos y procedimientos documentados y actualizados, lo
gue ocasiona individuos aislados interpretando y aplicando cada cual los

procesos a su manera, lo que dificulta definir parametros de rendimiento.

Uno de los aspectos mas importantes de la gestién de procesos, para el logro
de las metas organizacionales, es poder desarrollar actividades de auditoria y
control interno, contando con procesos formalizados y documentados, que
evaluados con indicadores vélidos, permitan observar el cumplimiento global de
la organizacion o generar elementos para una retroalimentacion que le facilite a

la institucidon cumplir con su misién. (Mejia, 2006)

Un manual de procesos es la recopilacion en forma de texto, que recoge de
manera minuciosa y detallada todas las instrucciones que se deben seguir para
realizar una determinada actividad, este a su vez debe constar con procesos
gue son la secuencia de pasos necesarios para realizar una actividad,;
comunmente conocido como conjunto de actividades que transforman entradas

conocidas en salidas deseadas y de procedimientos que es la forma



especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso, concentra la forma
de cdmo se debe trabajar para realizar una determinada tarea. (Ponjuan,
Villardefrancos y Santos, 2005)

Los procesos deben tener un comienzo y un final ya que permiten fijar
responsabilidades en la ejecucion del trabajo, mismo que requiere contar con la
participacion del talento humano, para definir la calidad de su disefio,

ejecucion, evaluacion y control.

Todo proceso debe tener un responsable, ya que de su correcta eleccidén
dependera el éxito o fracaso de su implementacién y desarrollo.

Los procesos deben ser medibles porque deben incorporar medidas de valor
tales como tiempo, costo, calidad, adaptables faciles de cambiar, mejorar
(reducir variaciones, prevenir errores) y predecibles ya que los procesos deben
lograr un nivel de estabilidad tal que se asegure que sus actividades se
ejecutan consistentemente y producen los resultados deseados. (Ponjuan,

Villardefrancos y Santos, 2005)

1.1.2.2 Etapas para el Levantamiento de los Procesos

El levantamiento de los procesos se realiza cuando la institucion ya se
encuentra conformada y desarrollando las funciones asignadas, sin embargo,
es usual encontrar instituciones que realizan sus actividades con base en el
conocimiento empirico y las costumbres de sus funcionarios mas
experimentados, sin contar con un manual de procesos y/o procedimientos que
regule y estandarice la realizacion de sus actividades. Se debe disefar y
establecer la forma en la que los funcionarios de la institucién desarrollen las
funciones asignadas, dejando constancia de estos requerimientos haciendo
uso de procedimientos debidamente formalizados, mismos que deben ser
difundidos entre todos los funcionarios para asegurar la correcta ejecucion de

las tareas. (Pérez, 2009)



A su vez hay que considerar pasos y elementos para formalizar una

individualizacién y disefio de procesos. (Ortega, 2009)

1.1.2.2.1 Formacion del Equipo y Planificacion del Trabajo

Es fundamental que los directivos de la institucibn se encuentren
comprometidos con el proceso de levantamiento y disefio de los procesos, ya
que seran ellos los encargados de aprobar los mismos. Al iniciar el proceso
debe ser la maxima autoridad de la institucion la encargada de conformar un
equipo de trabajo, integrado por funcionarios de la institucion, consultores, o
ambos a la vez. (Pérez, 2009)

1.1.2.2.2 Identificacion de usuarios de los Procesos y sus Necesidades

Es la identificacion de los usuarios con sus respectivas necesidades en cuanto

a los servicios o bienes que brinda la institucion.

1.1.2.2.3 Identificacién de los Procesos

Listar los procesos y actividades que se desarrollan en la institucion.
Identificando cuéles son los usuarios y determinando los bienes o servicios que
estos requieren. Ministerio de Planificacibn Nacional y Politica Econdmica,
(MIDEPLAN, 2009)

1.1.2.2.4 Descripcion y Analisis de los Procesos

Una vez identificados y clasificados los procesos, se procede a plasmar una
descripcion de los mismos, en donde cada proceso se conforma por una serie
de procedimientos, y estos a su vez por actividades. Los funcionarios
responsables de la ejecucion de los procesos deben tener un conocimiento

claro y participar de la descripcion de los mismos. (MIDEPLAN, 2009)

Los procesos establecidos deben relacionarse con las politicas y objetivos

institucionales.



1.1.2.2.5 Identificacion del Objetivo del Proceso

Se debe explicar de forma resumida los motivos por los cuales se lleva a cabo

cada proceso institucional, se denomina la “misién” del proceso.

1.1.2.2.6 Identificacion de los Responsables del Proceso

La identificacion del proceso debe realizarse tanto por la unidad organizacional
responsable, como por el funcionario responsable dentro de dicha unidad. El
responsable del proceso es la persona que vela por el cumplimiento de todos
los requisitos del proceso, realiza un seguimiento de sus indicadores,
verificando su eficacia y eficiencia, asi como del avance en el logro de los

objetivos definidos para dicho proceso, en cualquier gestion. (Pacheco, 2009)

1.1.2.2.7 Identificacion de los Procedimientos y Actividades

(MIDEPLAN, 2009), sefala que para desarrollar de manera correcta el proceso,
se debe identificar cada uno de los procedimientos y actividades necesarias.

Se recomienda que cada procedimiento incluya al menos la siguiente

informacion:

- Caodificaciéon del Procedimiento
- Objetivo del Procedimiento

- Alcance del Procedimiento

- Lineamientos del Procedimiento
- Descripcion del Procedimiento

- Diagramacién del Procedimiento

1.1.2.2.8 Priorizacion y Aprobacion de los Procesos

Los procesos y procedimientos institucionales deben ser presentados a la
maxima autoridad de la Institucion, por parte del equipo encargado del
levantamiento de los procesos, para su respectiva revision y aprobacion.
(MIDEPLAN, 2009)



1.1.2.2.9 Difusion de los Procesos

Los procesos deben ser comunicados tanto a los funcionarios responsables de
Su ejecucion, como a toda la institucion, una vez que la maxima autoridad de la
institucién los haya aprobado y establecido, lo que tiene por objetivo asegurar
que se estandarice su aplicacion con el fin de que los funcionarios actuales
como los futuros que ingresen, conozcan la forma de realizar determinada
actividad, procedimiento o proceso. (MIDEPLAN, 2009)

1.1.2.2.10 Aplicacion y Control de los Procesos

Se deben realizar evaluaciones periédicas del cumplimiento de los procesos,
dicha periodicidad es establecida por la maxima autoridad de la Institucion,
misma que se la puede sefialar en el Manual de Procesos. EIl proposito de
realizar las evaluaciones es detectar si los procesos son utiles o no para el
desarrollo de las actividades de la institucion y si satisfacen o no las

necesidades de sus usuarios internos o externos. (Brandon y Morris, 1995)

1.1.2.2.11 Mejoramiento Continuo de los Procesos

Esta etapa es también conocida como Redisefio de Procesos, en ella se realiza
una revision de los procesos establecidos por la institucién, y de ser necesario,
se redisefian estos para mejorarlos y adecuarlos para satisfacer las
necesidades de los usuarios, la cual persigue: suprimir actividades que no
aportan valor, reducir los tiempos al minimo, asegurar el cumplimiento de los
plazos legalmente establecidos, adecuar a la normativa reguladora y aplicar la
tecnologia al redisefio. (MIDEPLAN, 2009)

1.1.2.3 El Ciclo PHVA

El nuevo paradigma ubica a la informacién en el centro de las necesidades de
cualquier entidad para poder elevar su eficiencia econdémica, la calidad de sus
productos y servicios y apoyar el proceso de la toma de decisiones; la
informacion constituye un recurso estratégico para el éxito organizacional, se

identifican cuatro componentes importantes a los efectos del enfoque por
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procesos en relacion con los sistemas de informacidn; estos son: los procesos,

las entradas, las salidas y los flujos de informacién. (Fernandez, 2003)

Las organizaciones, disponen de sistemas de gestion con el propdésito de
asegurar sus objetivos y cumplir con su mision. Los objetivos especifican hacia
aquello que desean lograr en la organizacion, para alcanzar los propositos se
deben determinar los recursos (con qué), las responsabilidades (quién), los

cronogramas (cuando), las metodologias (cémo).

Mediante el enfoque basado en procesos pueden identificarse y gestionarse
numerosos procesos interrelacionados, analizar y seguir coherentemente el
desarrollo de los procesos en su conjunto, asi como obtener la mejora continua
de los resultados por medio de la erradicacion de errores y procesos

redundantes en las diferentes funciones de la organizacion. (Gonzalez, 2013)

La gestion de informacion en las instituciones, propone satisfacer las
necesidades de los usuarios del sistema, para lo cual se realizan diversos
procesos, mismos que deben planificarse, seguirse y verificarse de tal manera
que permitan evaluar los resultados con el fin de realizar adecuacién a las

nuevas y cambiantes exigencias de la organizacion. (Villardefrancos, 2002)

Para evaluar la eficacia y la eficiencia de los procesos se emplea
frecuentemente el ciclo de Deming o PHVA (planificar, hacer, verificar y actuar)
donde, segun la Norma ISO 9001: 2000, en la fase “P” se establecen los
objetivos y los procesos de acuerdo con los requerimientos y politicas de la
organizacion; en la fase “H” se ejecuta aquello que se planificd y en la fase “V”
se siguen y evallan los procesos y resultados; finalmente, en la fase “A” se
desarrollan acciones para mejorar el proceso. El concepto de PHVA, que
conduce a mejorar continuamente los procesos de cualquier organizacion,

debe estar implicito en el ciclo evolutivo de la informacion. (Duque, 2008)



1.1.3 Fundamentacion Legal

En el Ecuador los procesos de contratacion estdn regidos por diferentes

preceptos legales como son:

La Constitucion de la Republica del Ecuador en su Art. 288 establece: “Las
compras publicas cumpliran con criterios de eficiencia, transparencia, calidad,
responsabilidad ambiental y social. Se priorizaran los productos y servicios
nacionales, en particular los provenientes de la economia popular y solidaria, y
de las micro, pequeiias y medianas unidades productiva“ y en su Art. 233
establece: “ninguna servidora ni servidor publico estara exento de
responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o
por sus omisiones, y seran responsables administrativa, civil y penalmente por

el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos.”

1.1.3.1 Norma Técnica de Administracién por Procesos

Publicada el 13 de febrero de 2013, mediante Acuerdo Ministerial No.1580,
cuyo objeto es “Establecer los lineamientos generales para la administracion
por procesos en las instituciones de la Administracién Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva. La administracion por
procesos tiene como fin mejorar la eficacia y eficiencia de la operacion de las
instituciones para asegurar la provision de servicios y productos de calidad
centrados en el ciudadano, acorde con los principios de Administracion Publica

establecidos en la Constitucion de la Republica“.

1.1.3.2 Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

La Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, fue publicada
el 04 de agosto del 2008, en su Art. 1, establece el Sistema Nacional de
Contratacion Publica para todas las Instituciones del Estado Ecuatoriano y
determina los principios y normas para regular los procedimientos de
contratacion para la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras

y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria.



La LOSNCP establece normas comunes a todos los procedimientos de
contratacion publica como son:

El Art. 22 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica en
su parte pertinente dice: "Plan anual de contratacion.- Las Entidades
Contratantes, para cumplir con los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo,
sus objetivos y necesidades institucionales, formularan el Plan Anual de
Contratacion con el presupuesto correspondiente, de conformidad a la
planificacion plurianual de la Institucion, asociados al Plan Nacional de

Desarrollo y a los presupuestos del Estado. ”

El Art. 23 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,
textualmente dice: "Estudios.- Antes de iniciar un procedimiento precontractual,
de acuerdo a la naturaleza de la contratacion, la entidad debera contar con los
estudios y disefios completos, definitivos y actualizados, planos y calculos,
especificaciones técnicas, debidamente aprobados por las instancias

correspondientes, vinculados al Plan Anual de Contratacién de la entidad. ”

El Art. 24 de la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
establece: “Presupuesto.- Las entidades previamente a la convocatoria,
deberan certificar la disponibilidad presupuestaria y la existencia presente o
futura de recursos suficientes para cubrir las obligaciones derivadas de la

contratacion”.

El Reglamento General de la LOSNCP, fue publicado el 08 de agosto del 2008,
mismo que tiene por objeto el desarrollo y aplicacion de la Ley Orgéanica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, en adelante la Ley, que crea el
Sistema Nacional de Contratacion Publica, SNCP, de aplicacion obligatoria por

las entidades previstas en el Art. 1 de la Ley.

1.1.3.3 Sistema Nacional de Contratacién Publica

Es el conjunto de principios, normas, procedimientos, mecanismos Yy relaciones
organizadas orientadas al planeamiento, programacién, presupuestos, control,

administracion y ejecucion de las contrataciones realizadas por las entidades



contratantes del Estado, mismo que reune a todas las "partes interesadas" de
la contratacion publica del pais, es decir a los contratantes o compradores, a
los oferentes o contratistas, al organismo de control, a los organismos de
planificacion, de presupuesto, los que son articulados a través de los principios,

normativa, procedimientos y demas relaciones establecidas por la LOSNCP.

Forman parte del Sistema Nacional de Contratacion Publica las entidades
sujetas al ambito de esta Ley como son: los organismos y dependencias de las
funciones del estado (Ministerios), organismos electorales (Consejo Nacional
Electoral), organismos de control y regulacion (Contraloria, Procuraduria),
entidades que integran el régimen seccional autonomo (Municipios, Consejos
Provinciales, Juntas Parroquiales), Empresas Publicas (Empresa Eléctrica
Quito), las corporaciones o fundaciones que estén integradas con capital
mayoritario del Estado (Corporacién Nacional de Telecomunicaciones) y las
compafilas Mercantiles que estén integradas con el 50% o0 mas con

participacion estatal.

1.1.3.4 Organismos Competentes del Sistema Nacional de Contratacion
Publica

Corresponde a los organismos de control del Estado, dentro del marco de sus
atribuciones, realizar los controles posteriores a los procedimientos de
contratacion efectuados por las Entidades Contratantes.

Es obligacion del SERCOP informar a la Contraloria General del Estado y a la
Procuraduria General del Estado cada vez que conozca el cometimiento de

infracciones a lo dispuesto en esta Ley.

1.1.3.5 Servicio Nacional de Contratacion Publica

El Servicio Nacional de Contratacion Publica (SERCOP) es el organismo de
derecho publico, regulador con personalidad juridica propia y autonomia

administrativa, técnica, operativa y financiera.

10



1.1.3.6 Portal Institucional del SERCOP

El portal institucional del SERCOP es el sistema oficial de contratacion publica
del Ecuador, el cual es de uso obligatorio para las entidades sometidas a la
LOSNCP, a través del portal se debe publicar obligatoriamente la informacion

relevante de los procedimientos de contratacion publica.
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CAPITULO Il

2.1 Material y Métodos Metodologia de la Investigacién

2.1.1 Método de Investigacion

La presente investigacion contd con elementos que fueron estudiados por los

meétodos cualitativo, cuantitativo y mixto.

El método cualitativo permitié la recoleccion de datos sin medicion numérica,
datos sobre los cuales se formularon las preguntas que orientaron a la

investigacion a través de la entrevista.

El método cuantitativo permitié la recoleccion de datos para la medicion
numérica de las técnicas de investigacion aplicadas como las encuestas, que
permitieron identificar los problemas que se presentan en las areas requirentes
de APE. Estos métodos han sido estudiados por Hernandez, Fernandez y
Baptista (2004).

La investigacion se la realiz6 en Autoridad Portuaria de Esmeraldas, ubicada
en la Av. Jaime Rold6s Aguilera, Puerto Comercial de Esmeralda, en la ciudad

y provincia de Esmeraldas.

2.1.2 Poblacion y Muestra

Entre las fuentes de informacion consideradas para la presente investigacion,
se encuentra la encuesta, misma que se la aplico a las areas requirentes o
areas generadoras de necesidad (Jefes Departamentales con sus respectivos
Analistas), ya que son quienes inician con la elaboracion de los términos de
referencia o especificaciones técnicas de los procesos de adquisicion de

bienes, obras, servicios y consultorias, siendo las siguientes:

e Jefe de Operaciones, dos Analistas
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o Jefe de Atencion al Cliente, un Analista

e Jefe de Comunicacion Social, un Analista
e Jefe de Infraestructura y Conservacion, cuatro Analistas
o Jefe del PAPES, un Analista

e Jefe de Control Aduanero, un Analista

e Jefe Financiero, cuatro Analista

o Jefe de TIC's, dos Analistas

e Jefe de Planificacion, un Analista

e Jefe Administrativo, dos Analistas

e Jefe Asesoria Juridica, un Analista

e Jefe de Talento Humano, tres Analista

e Jefe de Seguridad Integral, un Analista

o Jefe de Prevenciéon y Riesgos Laborales, cuatro Analistas

Tabla 1: Poblacién y muestra

Servidores NUmero
Jefes 14
Analistas 28
Total 42

2.1.3 Muestreo No Probabilistico

Hernandez, (1998) sefiala que la muestra no probabilistica no es un producto
de un proceso de seleccién aleatoria, los sujetos en una muestra no
probabilistica generalmente se seleccionaron en funcion de su accesibilidad o a
criterio personal e intencional, mismas que fueron aplicadas a las areas
requirentes (Jefes Departamentales con sus respectivos Analistas), ya que son
quienes inician con la elaboracibn de los términos de referencia o
especificaciones técnicas de los procesos de adquisicion de bienes, obras,

servicios y consultorias.
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2.1.4 Muestreo No Probabilistico Discrecional

Para la presente investigacion, las muestras fueron las areas requirentes (Jefes
Departamentales con sus respectivos Analistas), ya que son quienes inician
con la elaboracion de los términos de referencia o especificaciones técnicas de

los procesos de adquisicion de bienes, obras, servicios y consultorias.

2.1.5 Instrumentos y Técnicas de Investigacion

La aplicacion de todas las técnicas de recoleccion de datos, permitieron extraer
la informacion de las diferentes fuentes existentes, primarias y secundarias. Se
aplicé el cuestionario con preguntas cerradas y de opciones multiples con el fin

de validar la respuesta de los encuestados.

2.1.5.1 Informacién Primaria

Las técnicas de recoleccion de informacién primaria utilizadas en ésta

investigacion fueron:

- Entrevista

- Encuestas

2.1.5.2 Informaciéon Secundaria

La informacion secundaria que se necesitd para el presente proyecto, fue
recolectada de:

- Textos, que incluyan la tematica relacionada.

- Leyes

- Atrticulos y publicaciones relacionadas a procesos y sistemas de gestion.

- Péginas de internet
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2.1.6 Procedimientos Aplicados

Las entrevistas fueron orientadas a los Jefes Departamentales y de Unidades,
misma que se realiz0 a través de un cuestionario con interrogantes
relacionadas a la investigacion, con el objetivo de determinar las causales del
porqué los tramites de necesidad para la adquisicion de bienes, servicios,
obras y consultorias no llegan con los soportes, especificaciones técnicas y
términos de referencia completos de acuerdo a lo establecido a la LOSNCP, su
Reglamento General y Resoluciones del SERCOP, a la Unidad de Compras
Publicas, a su vez se realizaron las encuestas a los Analistas de los
Departamentos y Unidades de Autoridad Portuaria de Esmeraldas ya que son
quienes elaboran las especificaciones técnicas o términos de referencia para la
adquisicién de bienes, obras, servicios y consultorias, una vez aplicada la
encuesta se procedié a la tabulacion de los datos en una hoja de calculo

adecuada para el efecto.

2.1.7 Normas Eticas

La presente investigacion se realiz6 respetando los criterios y conceptos de los
autores, en la cual constan las respectivas citas bibliograficas, las mismas que
se detallan de acuerdo a lo que establecen las normas APA, como también se
tom6é en consideracién lo estipulado en las leyes relacionadas al tema

investigado.

15



CAPITULO Il

3.1 Andlisis e Interpretacion de los Resultados

3.1.1 Diagnoéstico de la situacion actual del desarrollo de los procesos de

contratacion de bienes, servicios, obras y consultorias de APE

En Autoridad Portuaria de Esmeraldas para la contratacién de bienes, servicios
y obras, actualmente se basa en un instructivo de proceso de adquisicion de
bienes, servicios y obras, que se dio a conocer a los Jefes Departamentales,
mediante Circular No. GG-2014-050, del 10 de septiembre del 2014, en el cual
se establecen las areas involucradas dentro del proceso en mencion, las

mismas que son las siguientes:

Area Consolidadora.- Son los departamentos de Infraestructura vy
Administrativo, quienes seran los consolidadores de bienes, servicios y obras
gue se encuentren dentro de su competencia, a excepcion del Departamento

Administrativo que no consolida obras.

Area Generadora/Requirente.- Todos los deméas departamentos y unidades.

El proceso para la adquisicion de bienes, servicios y obras se origina en el area
generadora quien envia los términos de referencia al area consolidadora, ésta
a su vez solicita certificacién presupuestaria al Departamento Financiero, éste
departamento envia a la Unidad de Compras Publicas el expediente completo
para gue revise, si estan completos los TDR continGa con la contratacion, caso
contrario se devuelve el tramite al area consolidadora, este proceso se refleja

en la figura (1).
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Figura 1: Proceso para adquisicion de bienes, servicios y obras

PROCESO PARA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS

AREA GENERADORA (Todos)
(Envia TDR de requerimiento)

72 horas para
correccion

AREA CONSOLIDADORA /
REQUIRENTE <¢-----5
(Solicita Certificacion. PAC Y BODEGA) |

Reprogramacion
| | del PAC

BODEGA PLANIFICACION
(Emite (]_Er_nite_ )
certificaciéon) Certificacion)

AREA CONSOLIDADORA /
REQUIRENTE

(Solicita certificacién presupuestaria
con tramite adjunto)

FINANCIERO
(Adjunta certificacion presupuestaria)

COMPRAS PUBLICAS
(Revision de TDR, y tramite adjunto)

NO
SI
B N
COMPRAS PUBLICAS
(Elabora pliegos)
J
( N\
GERENCIA
Aprueba pliegos e inicia
Proceso mediante resolucion.
- J
4 .
COMPRAS PUBLICAS
Sube los pliegos
(Adjudicacién o desierto)
\

Fuente: Autoridad Portuaria de Esmeraldas, Circular No. GG-2014-050

Pese a existir este instructivo los servidores ponen resistencia para su

aplicacion, lo que ha ocasionado discrepancias entre los servidores de APE y a

su vez una paralizacion del flujo establecido.
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Dentro del proceso antes mencionado, la contratacion de consultoria no esta
inmersa en é€l, en la actualidad el &rea generadora de necesidad realiza todo el

proceso.

La contratacion de bienes, servicios y obras por infima cuantia, actualmente se
basa en un instructivo, mismo que se dio a conocer a los Jefes
Departamentales mediante Circular No. GG-2014-052, del 06 de octubre del
2014.

El proceso de infima cuantia se origina en el Area Generadora misma que
elabora los TDR y envia al Departamento Administrativo para que consolide y
autorice la contratacion, éste a su vez solicita al Departamento Financiero
certificacion presupuestaria, mismo que envia a la Unidad de Compras
Publicas el expediente para que realice la contratacion, este proceso se refleja

en la figura (2).
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Figura 2: Flujo para procesos de infima cuantia

FLUJO PARA PROCESOS DE INFIMA CUANTIA

----------------- AREA GENERADORA (Todos)
oo Tsoss-oo-- (Elabora especificaciones técnicas y solicita
: Certificacién. PAC Y BODEGA)
!

Areaa fin ’—‘—'
(Todas)
BODEGA PLANIFICACION

(Emite

(Emite

certificacion) Certificacion)

I
[ AREA GENERADORA ]

(Arma tramite completo)

ADMINISTRATIVO
(Revisa tramite y autoriza el inicio del proceso)

ADMINISTRATIVO
(Consolida otros requerimientos similares /
Solicita Certificacion presupuestaria)

Inicia otro tipo de proceso SI
(Aplicafluyjode | ____________________
adauisiciones)
NO
FINANCIERO

(Adjunta certificacion presupuestaria)

COMPRAS PUBLICAS

(Realiza adquisicién a través de infima cuantia)

Fuente: Autoridad Portuaria de Esmeraldas, Circular No. GG-2014-052

Dentro de este instructivo no ha habido resistencia alguna por parte de los

servidores, mas bien ha existido un flujo normal.

19



3.1.2 Andlisis de los procesos contratados de bienes, servicios, obras y
consultorias desde el afio 2010 al 2014 en Autoridad Portuaria de
Esmeraldas

Tabla 2: Nimeros de procesos adjudicados y contratados de bienes, servicios, obras y
consultorias desde el afio 2010 al 2014 en APE

Ao Bienes Servicios Obras Consultorias  Total por % por Afio
Aho
2010 13 3 1 3 20 10
2011 31 9 7 7 54 27
2012 27 13 6 6 52 26
2013 16 13 2 4 35 17
2014 17 15 2 6 40 20
Total por Proceso 104 53 18 26 201
% por Proceso 52 26 9 13

Fuente: SERCOP

Los procesos que se realizan con mayor frecuencia en Autoridad Portuaria de
Esmeraldas son de adquisicibn de bienes con un 52%, seguidos de la
contratacion de servicios con un 26%, luego por los de consultoria con un 13%

y muy pocos de obras con un 9%.

En el afio 2010 las adquisiciones de bienes fueron mas bajas respecto a los
demas afos, debido a que Autoridad Portuaria de Esmeraldas asumié desde
el 16 de julio del mismo afio la operatividad del Puerto Comercial. Muchos
bienes constaban dentro del inventario del contrato de terminacion por mutuo
acuerdo, a partir del afio 2011 se incrementaron dichas adquisiciones en base
a una planificacion ajustada al presupuesto asignado para la Institucion,
observando que en dicho afio las adquisiciones son mas altas respecto a los
demas dado a que se plasmaron las diferentes necesidades institucional para
poder satisfacer a los clientes internos y externos. Durante los afios 2012,

2013 y 2014 se observa casi un mismo numero de adquisiciones, debido a que
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la Institucion ya cuenta con stock en bodega de ciertos bienes y se adquieren

cantidades de acuerdo a las necesidades y normativa legal.

En relacion a las contrataciones de servicios estas fueron relativamente bajas
respecto a los demas afios (2011, 2012, 2013, 2014), ya que Autoridad
Portuaria de Esmeraldas asumio desde el 16 de julio del 2010 la operatividad
del Puerto Comercial, durante los afios antes mencionados, se incrementaron
las contrataciones notablemente a un mismo nivel dado que los servicios son

los mismos y recurrentes afio a afio.

Para los aflos 2010, 2013 y 2014 las contrataciones de obras fueron
disminuyendo respecto a los demas afos, ya que se contrataron en el ultimo
cuatrimestre, debido a que en el Plan Anual de Contrataciones se priorizaron la
adquisicion de bienes, las contrataciones de obras de los afios 2011 y 2012 se
las realizaron durante el primer y segundo cuatrimestre, por lo que se

priorizaron las mismas debido a las necesidades de la institucion.

Por dltimo las contrataciones de consultorias en el afio 2010 fueron
relativamente bajas respecto a los demas afios, dado que Autoridad Portuaria
de Esmeraldas asumi6 desde el 16 de julio del mismo afio la operatividad del
Puerto Comercial y hasta entonces no se determinaban todas las necesidades
de la institucién. A partir de los siguientes afios se mantiene casi a un mismo
nivel dichas contrataciones, ya que van surgiendo necesidades de estudios

profundos para ser plasmados en APE.

3.1.3 Andlisis de los procesos adjudicados, desiertos, cancelados, otros
durante los afios 2010, 2011, 2012, 2013, 2014 en Autoridad Portuaria de

Esmeraldas

Para analizar los procesos adjudicados, desiertos, cancelados y otros se ha
procedido a tomar la informacion del SERCOP en su pagina WEB, obteniendo

la siguiente informacion:
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Figura 3: Procesos adjudicados, desiertos, cancelados, otros durante los afios 2010-
2011-2012-2013-2014

Procesos adjudicados,
desiertos,cancelados en APE

60

50
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W Desiertos

40
Cancelado
30 B Mutuo Acuerdo
20 -
) 1
O = T T T T

2010 2011 2012 2013 2014

Nota: SERCOP afios 2010-2011-2012-2013-2014

Los procesos adjudicados durante los afios 2010, 2011, 2012, 2013 y 2014 son
mas altos que los desiertos, a excepcion de los afios 2013 y 2014 que
existieron mayor numero de procesos desiertos, debido a que los oferentes no

publicaron las ofertas tanto técnicas y econdmica inicial.
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3.2 Encuestas realizadas a los Analistas de cada Departamento
de Autoridad Portuaria de Esmeraldas

Figura 4

¢Conoce el proceso a seguir para la contratacion de bienes,
obras, servicios y consultorias?

mSI mNO

Al preguntar a los Analistas sobre si conocen el proceso a seguir para la
contratacion de bienes, obras, servicios y consultorias, el 57% de los
encuestados respondieron que siy el 43% no.
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Figuras

¢ Conoce usted los aspectos que deben contener los
terminos de referencia o especificaciones técnicas para la
contratacion de bienes, obras, servicios y consultorias?

ESI ENO

Al preguntar a los Analistas sobre si conocen los aspectos que deben contener
los términos de referencia o especificaciones técnicas para la contratacion de
bienes, obras, servicios y consultorias, el 32% de los encuestados indicaron si
conocer y el 68% no conoce, ya que cuando se solicita la identificacion de
algunos aspectos que deben contener los términos de referencia o
especificaciones técnicas, los encuestados no sefialan los correctos
determinados por la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, su Reglamento General y Resoluciones.

24



Figura 6

¢Usted sabe si existe un manual de procesos para la
contratacion de bienes, obras, servicios o consultorias?

mSI mNO

Al realizar la pregunta a los Analistas sobre si saben que existe un manual de
procesos para la contratacion de bienes, obras, servicios o consultorias, el 68%

de los encuestados indicaron no saber y el 32% si.

25



Figura 7

¢Conoce usted qué debe contener un tramite de
requerimiento previo a realizar la convocatoria del proceso
de contratacion?

mSlI mNO

Al preguntar a los Analista sobre si conocen qué debe contener un tramite de
requerimiento previo a realizar la convocatoria del proceso de contratacion, el
39% de los encuestados indicaron si conocer y el 61% no conoce, ya que
cuando se solicita la identificacion de algunos aspectos que debe contener un
trdmite de requerimiento previo a realizar la convocatoria del proceso de
contratacion, los encuestados no sefialan los correctos, desconocen los
requerimientos determinados por la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacion Puablica, su Reglamento General y Resoluciones.
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Figura 8

¢ Conoce usted los involucrados dentro de un proceso de
contratacion de bienes, servicios, obras y consultorias

mSlI mNO

Al realizar la pregunta a los Analistas sobre si conocen los involucrados dentro
de un proceso de contratacion de bienes, servicios, obras y consultoria el 46%
respondio que siy el 54% no.
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Figura 9

¢Sabe usted por qué se dan los retrasos de contratacion de
bienes, obras, servicios y consultorias?

ESI ENO

Al preguntar a los Analistas sobre si saben por qué se dan los retrasos en los
procesos de contratacion de bienes, obras, servicios y consultorias, el 39% de
los encuestados sefialaron no conocer, mientras que el 61% indicaron los
motivos de los retrasos en los procesos de contratacion de bienes, obras,
servicios y consultorias siendo entre las opciones las siguientes: por términos
de referencia o especificaciones técnicas incompletos y tramites de

requerimientos sin soporte documental.

28



3.3 Entrevistarealizadas a los 14 Jefes Departamentales de Autoridad

Portuaria de Esmeraldas

Al realizar la entrevista a los 14 Jefes, 5 demostraron conocer la LOSNCP, su
Reglamento General, Resoluciones del SERCOP, por ende el proceso a seguir
para la contratacion de bienes, obras, servicios y consultorias, los aspectos que
deben contener los términos de referencia, el instructivo de contratacion
vigente en APE, los involucrados dentro de un proceso de contratacion la
diferencia del personal entrevistado indicaron no conocer el proceso de
contratacion debido a que no han recibido capacitacion alguna de contratacion

publica, motivo por el cual realizan empiricamente el proceso de contratacién.

Coinciden en que se requiere de un manual de proceso de contratacion en el
cual se indique los pasos a seguir desde el inicio hasta el final por cada tipo de
proceso, involucrados, alcance, tareas y de una guia en donde se encuentren
todos los puntos que se necesita para los términos de referencia ya que los
tramites de requerimiento son devueltos por estar incompletos lo que ocasiona

demora en la contratacion.

Los entrevistados comparten la opinion en general con los motivos de los
retrasos en los procesos de contratacibn de bienes, obras, servicios y
consultorias siendo los siguientes: términos de referencia incompletos, tramites
de requerimientos sin soporte documental, requerimiento no planificado, ya que
al no conocer de la LOSNCP su Reglamento General y Resoluciones los

tramites son devueltos para su respectiva correccion.
Proponen como posibles soluciones la aplicacion y socializacion del manual de

procesos y de la guia didactica requerida, de esta forma se generara un

compromiso por parte de cada uno de los involucrados.
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3.3 Conclusiones

Al realizar el diagnostico de los procesos de contratacion de bienes,
servicios, obras y consultoria en APE, se constatd que a pesar de existir
un instructivo de estos procesos, existe desconocimiento del mismo por
parte de los servidores y a su vez no existe el proceso para la
contratacion de consultoria.

Al realizar la investigacion, los resultados de la encuesta y la entrevista
reflejan que no existe un manual de procesos para la contratacion de
bienes, servicios, obras y consultorias en APE.

Los servidores de APE desconocen en su mayoria la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento General,
Resoluciones y demas normativas que rigen el Sistema Nacional de
Contratacion Publica y por ende los puntos de los términos de referencia
o especificaciones técnicas con el cual se inicia un tramite de

requerimiento para una contratacion.

3.4 Recomendaciones

Disefiar un manual de procesos y procedimientos para la contratacion de
bienes, servicios, obras y consultorias en APE segun la LOSNCP, su
Reglamento General, Resoluciones y demas normativas que rigen el
Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Disefiar una guia en donde se encuentren todos los puntos que se

necesita para los términos de referencia o especificaciones técnicas.
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CAPITULO IV

4.1 Titulo de la Propuesta

Manual de procesos, procedimientos y guia de términos de referencia en la
contratacion de bienes, servicios, obras y consultorias en Autoridad Portuaria

de Esmeraldas.

4.2 Justificacion

Es necesario realizar un mejoramiento al proceso de adquisicion de bienes,
servicios, obras, a su vez levantar el proceso para la contratacion de
consultoria y disefiar manuales para la contratacion de bienes, servicios, obras
y consultorias, lo que permitira definir el proceso a seguir para la contratacion,
involucramiento de los departamentos, disminuir el tiempo en la etapa de
planificacion de la contrataciébn y precontractual, logrando satisfacer las

necesidades de los clientes internos y externos.

Ademas se lograria fluidez del proceso, cumplimiento de los objetivos
organizacionales y departamentales, cumplimiento de metas establecidas
anualmente en GPR (Gobierno por Resultado), se incrementa la ejecucion del
presupuesto institucional, cumplimiento de la planificacion operativa,
contemplada en el Plan Operativo y el Plan Anual de Contrataciones de la
Institucién, desencadenando en el cumplimiento de lo dispuesto por la

LOSNCP, Reglamento General y demas Resoluciones.

4.3 Fundamentacion

El levantamiento y disefios de procesos y manuales en una organizacion, es
importante por cuanto permite definir y ordenar los procedimientos para la
realizacion de las actividades sean administrativas u operativas. La
implementacion de la gestion por procesos es cada vez imperante y exigida por

los organismos reguladores de la Administracion Publica, quienes con la
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adopcion de disposiciones legales han solicitado que las entidades inicien con

la implementacion de modelos de gestion por procesos.

Motivo por el cual con la propuesta se pretende establecer un manual de
procesos de contratacion de bienes, servicios, obras y consultorias y una guia
para la elaboracion de términos de referencia, que permitira definir el proceso a
seguir para la contratacion, basado en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, su Reglamento General, Resoluciones emitidas por el
SERCOP y demas normativas legales vigentes relativas al SERCOP, que

ayudard al cumplimiento de los objetivos institucionales.

4.4 Objetivos

4.4.1 Objetivo General

e Diseflar un manual de procesos y una guia de elaboracién de términos
de referencia para la contratacion de bienes, servicios, obras y
consultorias en Autoridad Portuaria de Esmeraldas.

4.4.2 Objetivos Especificos

e Levantar procesos por tipos de contratacién de acuerdo a la LOSNCP y
su Reglamento General.

e Elaborar una guia en donde se encuentren todos los puntos que se
necesita para la elaboracion de los términos de referencia o
especificaciones técnicas.

e Validar la propuesta.

4.5 Ubicacion sectorial y fisica

La propuesta se pondra en marcha en Autoridad Portuaria de Esmeraldas,

entidad publica encargada de la administracion y operacion del Puerto
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Comercial de Esmeraldas, ubicada en la Provincia de Esmeraldas, Canton
Esmeraldas, Parroquia Luis Tello, en la Av. Jaime Rold6s Aguilera (Recinto

Portuario).

4.6 Factibilidad

La propuesta es viable ya que la implementacion de la gestion por procesos es
cada vez imperante y exigida por los organismos reguladores de la
Administracion Puablica, quienes con la adopcién de disposiciones legales han
solicitado que las entidades inicien con la implementacion de modelos de
gestion por procesos. A su vez el levantamiento, mejoramiento y disefios de
procesos y manuales en la entidad, es importante por cuanto permite definir y
ordenar los procedimientos para la realizacion de las actividades sean
administrativas u operativas, logrando asi cumplimiento de los objetivos
organizacionales y departamentales, ejecucién del presupuesto institucional,
cumplimiento de la planificacién operativa, contemplada en el Plan Operativo y

el Plan Anual de Contrataciones de la Institucion.

4.7 Viabilidad académica

La propuesta presentada tendrd un aporte a nivel académico ya que en las
instituciones sean privadas o publicas se deben establecer documentadamente
manuales de procesos de contratacion, que se deberan ir modificando de
acuerdo a los diferentes cambios de la LOSNCP su Reglamento General,
Resoluciones y demas normativas que rigen la Contratacién Publica, mismos
gue sirven para futuros estudios en la linea de investigacion de mejoramiento

de procesos.
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4.8 Plan de trabajo

Tabla 3: Cronograma de validacion de propuesta

FECHAS
TEMA

INICIA TERMINA

Manual de procesos y procedimientos
para la contratacion de bienes, servicios, | 10/02/2015 | 26/03/2015
obras y consultorias

Guia para la elaboracién de los términos

; e L 10/02/2015 | 26/03/2015
de referencia o especificaciones técnicas

4.9 Desarrollo de la propuesta

Como parte de la propuesta se ha desarrollado lo siguiente:

1. Manual de Procesos de Contratacion, en el cual se determinan
procesos, subprocesos, diagramas de flujos, descripcién de actividades
de los diferentes tipos de procedimientos de contratacion.

Vale recalcar que en la propuesta solo se ha desarrollado el proceso de
Planificacion de la Contratacion y el de Ejecucion de la Fase
Precontractual, para todos los tipos de procedimientos de contrataciéon
como son: Catalogo Electronico de Bienes y Servicios, infima Cuantia de
Bienes y Servicios, Subasta Inversa Electronica de Bienes y Servicios,
Menor Cuantia de Bienes y Servicios, Cotizacién de Bienes y Servicios,
Licitacion de Bienes y Servicios, Menor Cuantia Obra, Cotizacion Obra,
Licitacion Obra, Contratacion Directa Consultoria, Lista Corta
Consultoria, Concurso Publico Consultoria y Régimen Especial, mismos
que se han desarrollado en base al modelo de ficha de proceso de la

Secretaria Nacional de la Administraciéon Publica.

Dicho Manual de Procesos de Contratacion, se encuentra en el CD

adjunto. (Anexo 1)
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Flujos de Procesos de Contratacion

llustracién 1: Gestion de contratacion

: EJECUCION DE LA . .
PLANIFICACION DE TR e T EJECUCION DEL FINALIZACION O
L& CONTRATACION m CONTRATO CIERRE

GESTION DE CONTRATACION

llustracién 2: Planificacion de la contratacion

CONTRATACION DE COMNTRATACION DE

SERVICIOS CONTRATACION DE CBRAS

ADQUISICION DE BIEMES

COMSULTORIAS

PLANIFICACION DE LA CONTRATACION
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llustracién 3: Adquisicién de bienes
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llustracién 4: Contratacion de servicios
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llustracién 5: Contratacion de obras
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llustracién 6: Contratacion de consultoria
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llustracién 7: Ejecucion de la fase precontractual
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llustracién 8: Contratacion de bienes y servicios por catalogo electrénico
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llustracién 9: Contratacién de bienes, servicios y obras por infima cuantia
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CONTRATACKSN DE BIENES Y SERVICIOS POR MENOR CUANTIA
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llustracién 10: Contratacién de bienes y servicios por menor cuantia
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CONTRATACION DE BIEMES ¥ SERVICIOS POR SUBASTA INVERSA ELECTROMIEA
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llustracién 11: Contratacion de bienes y servicios por subasta inversa electronica
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Y SERVICIOS POR
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llustracién 12: Contratacidn de bienes y servicios por cotizacién
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UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS.
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llustracién 13: Contratacién de bienes y servicios
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CONTRATACION DE OBRAS POR MENOR CUANTIA

Unidad de Compras Piiblicas

Solicitar
comision
Técnica

Elaborar
memorana par
‘aprobadon e
pliegas e nicio.
ael procesa

del SERCOP

Elsboraraday

Elsbors stace
conalicion de
error y comalidar

en el portal de|

Elatorar acta

resolucion

Deslarar desierto
enel portal del
SERCCP

Caieicar en elportl o
SERCCR, el sistemaresis
sartea sleston
seleccians al garadar

contrato

agjudicacién

Adjudicar el
process enel
portal del SERCOP.

Departamento Juridico

Revisar modelo
deresoluon de
dedaratoria

Gerencia General

Suscribir
resalucidn de
aprobacién

pliegase ido de
proceso

Suseribir
resolucian e

aecaratora

Recini
memarando

s
iesisten
preguntas o
adaraciones?
Detaiiarios Getalar matias
emores 3 e
conaldar cumplimiertos
e las olertas
3 sersten
g rroves por

Comision

conalidar?

caliscadas?

46

llustracion 14: Contratacion de obras por menor cuantia




Eiaborar
memoran paa

Eaboraracay

aprobactnae publicarened
pliegas ¢ inicio portal gel Elabara scace.
ael procesa seRcce conalicion de

ermory comaligar
enel porta del

Elaborar
comacataria, acta
de elaborcin
deplegos

publicar el

Laborar scts, memonca
eortratacion en el

portalinstitucorsl Recibir oferta

CONTRATACION DE OBRAS POR COTIZACION

g
3 aat SERCOP
& Adjudicar el
E E‘i&gmt Braceso en el
i o portal del EACTP
s pliegos e inmoe Eisboraamds
3 proceso. Etaborar memonndo
3 Inicango ganador o
Elavorar

] P ‘administaior de Elaborar modsk de.
5 aborse p memarano m

suscripeion de la

resohcién de

agudicacién
8
b1
5 —
E pliegas & inicio
g
r§'

Gerencia General

Comisin

Tecnica

Susertir
resoluan oe
aprobacion

pliegose indode
pracesn

Suserioir
resolucian de.

ecarstons
sesierts

Reciois
memaranda

agmireindor
de contrate

Suscriblr

Oferente

dsten

prequntas o
acloracionss?

Comisién Técnica

Aralizary
contestar las
pregurizs

Requiere

subcomision?

Detailar los

comalidar

erores por
conval

Detalarmabcs
de
cmplimientos
de las ofertas

llustracién 15: Contratacién de obras por cotizacion
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CONTRATACION DE OBRAS POR LICITACION
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llustracién 16: Contratacion de obra por licitacion
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CONTRATACION DIRECTA CONSULTORIA

UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

Elabarar
memanendo

Elaborar modsls
aeResolicin e
sprobssinde
pliegos ¢ inico
del proceso.

Pubicarel

Elabors sday
oubliarisenel
partaldel
sercop

Elsbararads e

Eaboraracta

Elaborar

secalfioon

Emnorar acty

‘memoorth de
inomaciin ge
alfacén

Elabarar mocel

Eborsr

suscipdién de la
resoiucinge

ajuicacicn

JURIDICO

Tevsa maade Redradny
dereiohings oot
decarstais rcin e
-
B deieto et
Sazron
Disponer eiokdonde
indtain de spracinde
Consuar piegos ¢ e
deprocso
- Sesansis Detatarls
regucidon” i
‘uss
4 9
-
o fsten
g pregutss o
§ atancores!
—
q
] 1 Detalries
E amaimirtos
k Ansicary
™ cntestarias mpiein e
g o Gonlosoliabom

llustracién 17: Contratacion directa consultoria
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CONTRATACIGN CONSULTORIA LISTA CORTA
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llustracién 18: Contratacion consultoria lista corta
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llustracién 19: Contratacién consultoria concurso publico
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CONTIATICS O HENES SELVEIDS Y CERAS PO HEMEN S

llustracién 20: Contratacion de bienes, servicios y obras por régimen especial
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2. Guia para la elaboracion de términos de referencia o especificaciones
técnicas, en donde se detallan los puntos que se deben establecer en
funcién a las necesidades especificas de la Institucion, de los requisitos

técnicos, funcionales o tecnoldgicos bajo los que deben ser contratados

los bienes, servicios, obras y consultorias.

La Guia para la elaboracion de términos de referencia, se encuentra en

el CD adjunto. (Anexo 1)
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4.10 Validacion de la propuesta

e B
s
ALTCIULAD PORTUAR LA
DE FSMERATTIAS

INFORME DE VALIDACION DE LA PROPUESTA

Con fecha 10 febiero del 2015, la Ing. Carmen Jarraira Vivar Cusme, presentd y
sociabilizé en la Unidad de Compras Pablicas de Autoridac Pertuaria de
Esmeraldas las siguienes propuestas:

+« Guia para la elahoracidn de términos de referencia
= Manual dcl Proceso de Centratazién

Con ¢l fin de poner en practica la propuesia, la Unidad de Compras Publicas
sociabilizd  con ¢ UOcparttamento  Administratvo  (Unicad  Generadora
Consolidadora) la guia para la elaboracion de términos de referencia. y el
diagrama de flujo con las actividades del subproceso para la Contratacion de
Servicios, mizmos gque fuercn ulilizados para la Contratacion del Servicio de
Limpieza. Mantenimierto. Desratizacion y Fumigacion Interior y Extericr de las
Instalaciones del Puerto Comercial de APE.

El expediente parz la Contratacion del Servicio de Limpieza, Maatenim ento,
Desratizacién v Fumigacion Interior y Exterior de las Instalaciones del Fuerto
Comercial de APE. llegd a la Unidad de Compras Piblicas el dia 25 de febrero del
2014 misma que no fue devusalto ya que los térninos de referencia y el ramite de
necesidad eslaban comnpletos, lo que evidencia la wilidad de la guia para la
elahoracion de términos de refersncia, y el diagrama de flujo con las actividades
del subproceso para la Contratacién de Servicios.

A su vaz la Unidad de Compras Publicas oone en practica el diagrama de flujos y
las actividades del subproceso para la Contratacién de Bienes y Servicios por
Subasta Inversa Electrénica, en el preceso de subasta inversa elecirdnica No.
SIE-APE-D02-2015, Cortratacion del Sewvicio de Limpieza Mantenimiento,
Desratizacion y Fumigacion Interior y Fxteraor de las Instalaciones del Puerto
Comercial de APE, haciéndole seguimento al mismo, hasta la adjudicacion del
praceso en mencién, que se realizo el 26 de marzo de 2015.

Puesta en practica una parte de la propuesta para la contratacion de servicios oor
subasta inversa electrdnica. presentada por la Ing. Carman Jamaira Vivar Cusme,
se puedo evidenciar (0 siguienle.

+ Agilidad y ahorro ce tiempo en la elaboracién de los términos de referencia
por parte del Departamanto Administrativo.
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» Expediente completo y listo para la contratacién.
» Agilidad y ahorro de tiempo desde que se origina la necesidad hasta que se
adjudica el proceso.

Con la aplicacién de los elementos propuestos se mejora significativamente la
gestion en el proceso de adquisicion de bienes, obras y consultorias de la entidad,
principaimente por el conocimiento de todos los requisitos para iniciar una
adquisicion.

Propuesta validada por:
™ ‘, R i |:
Ing. Jamaira Vivar C.
Analista de Compras Publicas

Da fe de lo antes expuesto:

Ing. AleXon Cevallos M.
Responsable de la Unidad de Compras Publicas de APE

llustracién 21: Validacion de la propuesta
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ANEXOS

ANEXO 1: MANUALDE PROCESOSDE CONTRATACION

GUIA PARA LA ELABORACION DE TER’MINOS DE
REFERENCIA O ESPECIFICACIONES TECNICAS
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ANEXO 2: ENTREVISTA
\\“,“,‘“Y’f-‘f""{‘/,, PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE ESMERALDAS

1,

.\ o

YONTIFIC,
¢

#0qynod

MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS,

5, o
s »
28 gy

MENCION PLANEACION

Tema: “Levantamiento de procesos para la adquisicion de bienes,
servicios, obras y consultorias”

Formato de entrevista para Jefes Departamentales

Investigadora: Jamaira Vivar

1.- ¢Conoce el proceso a seguir para la contratacion de bienes, obras,
servicios y consultorias?

2.- ¢ Conoce usted los aspectos que deben contener los términos de referencia
0 especificaciones técnicas para la contratacion de bienes, obras, servicios y
consultorias?

3.- ¢Usted sabe si existe un manual de procesos para la contratacion de
bienes, obras, servicios o consultorias?

4.- ;Conoce usted qué debe contener un tramite de requerimiento previo a
realizar la convocatoria del proceso de contratacion?

5.- ¢Conoce Usted los involucrados dentro de un proceso de contratacion de
bienes, servicios, obras y consultorias?

6.- ¢ Sabe usted por qué se dan los retrasos en los procesos de contratacion de
bienes, obras, servicios y consultorias?

Gracias por su gentil colaboracion

62



ANEXO 3: ENCUESTA
PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE ESMERALDAS

MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, MENCION
PLANEACION

\m\nl»l(,‘(
A
7,

e Tema: “Levantamiento de procesos para la adquisicion de
bienes, servicios, obras y consultorias”

Formato de encuesta para Analistas
Investigadora: Jamaira Vivar

1.- ¢Conoce el proceso a seguir para la contratacion de bienes, obras,
servicios y consultorias?

Si[] No[]

2.- ¢, Conoce usted los aspectos que deben contener los términos de referencia
0 especificaciones técnicas para la contratacion de bienes, obras, servicios y

consultorias?

Si[] No[ ]
Sefiale cuales son:
L] Justificacién, Antecedentes, Plazo de entrega,
Obligaciones, Forma de pago, Producto
esperado, objetivos, Garantias,
Metodologia y cronograma, contrato

Justificacion,  Antecedente, Metodologia vy
cronograma, Forma de pago, Plazo de entrega,
Producto esperado, Garantias, Objetivos

3.- ¢Usted sabe si existe un manual de procesos para la contratacién de
bienes, obras, servicios o consultorias?

Si[] No[ ]

4.- ¢Conoce usted qué debe contener un tramite de requerimiento previo a
realizar la convocatoria del proceso de contratacion?

Si[] No[ ]

Sefale cuales son: Certificacion presupuestaria [] Garantias []
Obligaciones [] Estudios [ ]
Inclusion en el PAC [] Contrato [ ]

5.- ¢Conoce Usted los involucrados dentro de un proceso de contratacion de
bienes, servicios, obras y consultorias?
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Si[] No[]

6.- ¢ Sabe usted por qué se dan los retrasos en los procesos de contratacion de
bienes, obras, servicios y consultorias?

SilC ] No[]
Indique los motivos: [ ] Términos de referencia o especificaciones técnicas
incompletos
[ ] Lentitud de la Unidad de Compras Publicas
[ ] Tramites de requerimientos sin soporte documental
[ ] Lentitud de Gerencia General
[ 1 Lentitud del Departamento Financiero
Otros

Gracias por su gentil colaboracion
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