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RESUMEN

El presente trabajo investigativo esta orientado en crear un Manual de Procesos
de Contratacion Publica para una constructora cuyo problema de investigacion esta
enfocado en el sector operativo donde los involucrados se guian porsu experiencia y no
por la realidad de la empresa. La metodologia de investigacion se establece mediante un
enfoque mixto, con un disefio no experimental de tipo transversal. En el estudio de campo
se aplico un cuestionario y guia de entrevista a 10representantes de la empresa como
técnica de investigacion. Con los instrumentos aplicados se pudo establecer que la
entidad de andlisis no cuenta con politicas o un manual de contratacion que pueda guiar
las areas involucradas en estos procesos, dificultando el desarrollo de la empresa,
presentar proyectos competentes bien desarrollados que puedan competir en los
concursos con otras empresas homologas. En este sentido el Manual de Contratacion
propuesto, plantea guiar al personal que acttian en las diferentes etapas Preparatoria,
Precontractual y Contractual, con el fin de disminuir el grado de error y asi evitar procesos
descalificados por parte de las entidades publicas. A la vez mejorar el control interno en
cuanto a los procesos de licitacion y demostrar que la constructora COVEDPA CIA.

LTDA., se basa en los principios de la Norma del Sistema Nacional de Contratacion.

Palabras clave: contratacién publica; manual de procedimientos; menor cuantia.



ABSTRACT

The present research work is oriented to create a Public Contracting Processes
Manual for a construction company whose research problem is focused on the operative
sector where those involved are guided by their experience and not by the company's reality.
The research methodology is established by means of a mixed approach, with a non-
experimental design of transversal type. In the field study, a questionnaire and interview
guide were applied to 10 representatives of the company as a research technique. With the
instruments applied, it was possible to establish that the entity under analysis does not have
policies or a contracting manual that can guide the areas involved in these processes,
making it difficult for the company to develop and present well-developed competent
projects that can compete in tenders with other similar companies. In this sense, the
proposed Contracting Manual proposes to guide the personnel involved in the different
Preparatory, Pre-contractual and Contractual stages, in order to reduce the degree of error
and thus avoid disqualified processes by public entities. At the same time improve the
internal control regarding the bidding processes and demonstrate that the construction
company COVEDPA CIA. LTDA. is based on the principles of the National Contracting

System Standard.

Key words: public contracting; procedures manual; minor amount.
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1. INTRODUCCION

Las empresas e instituciones acuden al proceso de contratacién para disponer de un
producto o servicios por parte de terceros para sus operaciones. Esta accion se efectia por
lo general a través de un contrato mediante el cual se establecen acuerdos entre las partes
intervinientes para proveer un bien o ejecutar determinado trabajo (Rodriguez & Mufioz,
2017). En este contexto la parte contratada recibe un pago mientras que el contratante

subsana un requerimiento o necesidad.

Se puede hablar de un conjunto de fases comunes en el proceso de contratacion. La
etapa precontractual, donde se da la planeacion, el llamado a contratar y es seleccionado el
contratista (Yafac & Dora, 2019). La segunda, denominada etapa contractual, se define el
objetivo del contrato y en la que se debaten entre las partes los criterios, econémicos,
técnicos, sociales, ambientales y otros que sean necesarios (Gutiérrez Ponce, Nevado Gil,
& Pache Duran, 2019). La ultima fase conocida como post contractual; la cual comienza con
la finalizacién del contrato y su culminacion se da en el momento en que se conciba por

liquidacion el contrato.

Las fases del proceso de contratacién parecieran simples, sin embargo, estas
involucran un complejo grupo de actividades, consideraciones, criterios, documentos y
recursos los cuales deben ser gestionados apropiadamente. La importancia de la
contratacion publica y las implicaciones administrativas, econémicas, asi como la busqueda
de la eficiencia en la gestion de contrato, amerita que se disponga de una guia o manual
gue regule la adquisicion de bienes y servicios. Esto ha impulsado el desarrollo de
investigaciones sobre el tema. En este contexto una indagacion sistematica en bases de
datos documentales como Elsevier, Google Académico, Scopus, entre otros, facilito
incrementar la comprension y el discernimiento alrededor de la problemética y precisar

algunos antecedentes, los cuales constituyen un referente para este estudio.
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1.1. Antecedentes.

En el contexto internacional se plantea el estudio de (Romero Cavero, 2020) cuyo
objetivo fue el generar un manual de procedimiento que facilite la planeacion y toma de
decisién, asi como la coordinacion de los responsables de la adquisicion de bienes y
servicios. Los resultados muestran que el manual es una iniciativa mas acertada para
organizar el proceso asociado a la contratacion de servicios o bienes, mas eficientes que
llevarlo de manera empirica. Este permite ademas los tiempos, facilita delegar funciones,
gue se adquiera informacién mas precisa que apoye a la ejecucion del presupuesto anual e

incluso a mejorar la imagen de la institucién con los proveedores.

Un estudio significativo como el desarrollado en Malasia (Abdullahi , Abdul , &
Atasya , 2018) que mas que plantear un manual su objetivo fue correlacionar la
implementacion y concientizacion del apropiado uso de un documento guia o0 manual para
la contratacion publica con la mejora de los costos, asi como determinar que barreras
influyen en el que se cumplan las pautas del manual. Sus resultados demuestran que una
concientizacién sobre la ejecucion de la contratacion publica segun lo que especifica el
manual minimiza que se presenten practicas fraudulentas y, por tanto, se reducen los

costos.

A nivel nacional, se sabe de estudios con el efectuado por (Larrea Salgado, 2019) el
cual tuvo como fin desarrollar un manual para una empresa publica que rigiera el proceso
de contratacion. Sus principales resultados muestran que el manual propuesto es una
opcion que permite la mejora del desempefio de los procesos administrativos relacionados
con la adquisicién de servicios y bienes, asi como cumplir con el marco regulatorio o

normativo.

(Andrango Moran, 2019) en Ecuador, llevo a cabo un estudio que planteé como
objetivo elaborar un manual para la contratacion publica para un ente estatal. Los

resultados reflejan que esta guia es un aporte significativo a la ejecucién mas coordinada de
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los procesos relacionados con la contratacion, la eficiencia operativa, asi como la

minimizacion de los errores, son parte de los beneficios que el uso del manual tiene.

La investigacion de (Jara Quilumba, 2015) persigui6é desarrollar un manual para el
proceso de adquisicion de bienes y servicios en un ente publico, pero tomando en cuenta la
normativa 1ISO9001-2008. Sus derivaciones principales evidenciaron que la institucion no
poseia una guia en el proceso de contratacion y por tanto ni siquiera existia un responsable
oficial para este, teniéndose vulnerabilidades. También estructuré un manual con base en

las reformas emitidas por el Sistema Nacional de Contratacién Publica.

Los estudios antes expuestos han sido efectuados bajo un enfoque mixto, de
alcance descriptivo y en general todos han abordado el desarrollo de un manual de

procesos de contratacion.

1.2. Planteamiento y delimitacion del problema.

Se realiz6 un diagnéstico teniendo como resultado la necesidad de plantear un
documento guia o manual que se ajuste a la realidad operativa de la Constructora
Construyendo Vias para el Desarrollo del Pais, COVEDPA CIA. LTDA. Con respecto a la
necesidad a ser cubierta a través del desarrollo de esta investigacion, se tiene que en la
actualidad la constructora COVEDPA CIA. LTDA., no dispone de un manual de
contratacion, por lo que las actividades se realizan a partir de la experiencia de cada uno de
los involucrados, sin embargo, esto ha originado errores en el proceso e incluso la seleccion
del proveedor, también se han presentado demoras en la adquisicion de un bien o servicio
lo que ha ocasionado costos adicionales. El generar un manual que establezca claramente
las tareas, roles secuencia de actividades e incluso los formatos que deben ser usados en
las distintas fases de contratacion mitigara o eliminara todos los problemas antes

expuestos, ademas de proveer un esquema de trabajo organizado, coordinado y auditable.

1.3. Pregunta de investigacion.
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La problemética expuesta, permite definir el siguiente problema de investigacion:

¢, Como una propuesta de manual de procesos de contratacion publica para la
Constructora COVEDPA CIA? LTDA resolvera los problemas en los procesos

contractuales?
Esta probleméatica es sistematizada con base a las siguientes preguntas especificas:

¢, Cual es la situacion de la Constructora COVEDPA CIA? LTDA referte a los

procesos de contratacion?

¢, Qué fases o tareas se desarrollan actualmente en el proceso de pre contratacion,
contratacion y post contratacion de COVEDPA CIA? LTDA. que se pudieran detallar de

forma coordinada en la propuesta de un manual?

¢, Qué procedimientos y formatos deben estar contenidos en el manual de

contratacion para la Constructora COVEDPA CIA? LTDA.?

1.4. Justificacion.

El estudio centra su justificacién en varios contextos, de manera especifica en lo
practico se justifica porque la constructora COVEDPA CIA. LTDA., no dispone de una guia
clara, metédica y acorde a la naturaleza de la constructora que represente un apoyo
significativo al momento de generar una contrataciéon, que no solo satisfaga los

requerimientos operativos, sino que facilite el orden y efectividad de este proceso.

La presente investigacion guarda correspondencia dentro del Eje Econdmico del
Plan de Creacion de Oportunidades 2021-2025 de la (Secretaria Nacional de Desarrollo,
2021), con el objetivo 1 “Incrementar y fomentar, de manera inclusiva, las oportunidades de
empleo y las condiciones laborales” plantea que el “Gobierno se limita a la creacion de las
condiciones adecuadas para que el sector privado sea el responsable de la creacion de

empleos” (p.49).

1.5. Objetivo de Investigacion.
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Con base al problema de investigacion definido, se plantean los siguientes objetivos
que direccionaran la investigacion:

1.5.1. Objetivo general:

Proponer un manual de procesos de contratacion publica para la Constructora
COVEDPA CIA. LTDA.

1.5.2. Objetivos especificos:

e Diagnosticar la situacion de la Constructora COVEDPA CIA. LTDA referte a

los procesos de contratacion.

o Precisar las fases o tareas que se desarrollan actualmente en el proceso de
recontratacién, contratacion y post contratacién de la constructora COVEDPA

CIA. LTDA., que se pudieran detallar de forma coordinada en un manual.

o Establecer los procedimientos y formatos que deben estar contenidos en el

manual de contratacion para la constructora COVEDPA CIA. LTDA.
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2. REVISION DE LA LITERATURA

En esta seccion se plantea los elementos tedricos referenciales que se tomaron en
consideracion para el abordaje del tema en estudio relacionado con el proceso de
contratacion publica y el desarrollo de un manual que permita el establecimiento de pautas,

consideraciones y roles para coordinar de una manera mas efectiva dicho proceso.

2.1. Conceptualizacién de la Contratacién Puablica.

La contratacién publica segun refieren (Rodriguez & Mufioz, 2017) esta constituida
por una serie de procedimientos y normas, cuyo objetivo se centra en lograr la
competitividad y transparencia, siendo este un mecanismo que le permite al Estado
relacionarse con terceros, con el propésito de obtener obras, bienes o servicios y asi
cumplir con sus funciones o metas. Cabe destacar que la referida relacién se establece a
través de un contrato de administracion. No obstante, se han realizado diversos contratos
guebrantando tanto procedimientos como reglas estipuladas por el sistema de
contrataciones. Lo cual ha generado importantes perjuicios dentro de las gestiones llevadas

a cabo por las entidades; en el contexto social, econémico y administrativo.

En este contexto (Gallego Cércoles, 2017) destaca que, la ley de contrataciones del
Estado, representa el marco normativo principal en torno a la seleccién de contratistas para
desarrollar una obra. Sin embargo, existen otros sistemas de contratacion realizados bajo
normativas bien sea de organismos financieros, como, por ejemplo, el Banco Mundial, o
bien por instituciones cooperantes. Estos también son utilizados por las entidades para
ejecutar los procesos de seleccion, no obstante, su aplicacion constituye una excepcion a

las normativas establecidas.

En este orden de ideas se menciona la relevancia que tiene el responsable de la
contratacion, en cuanto al control sobre el cumplimiento de los contratos. Pues, el correcto

desempefio del responsable del contrato se basa en el seguimiento de este; a lo largo de la
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fase de ejecucion, para alcanzar un desarrollo adecuado de las prestaciones. En tal sentido,
cumplir con las metas planteadas y asi garantizar la prevencion e integridad en torno a la

corrupcion.

Con base en lo anterior, se considera que en la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica (LOSNCP) se encuentran enmarcados la aplicabilidad de los
principios elementales para la ejecucion de diversos procedimientos contemplados en la
referida ley (Asamblea Nacional Constituyente de la Republica del Ecuador., 2008) . Entre
los cuales se destaca, el principio de concurrencia; se trata de la exposicién de ofertas,
cuyo fin consiste en permitir que los entes contratantes posean la oportunidad de conseguir
mejores productos a 6ptimos precios. Este principio representa la transparencia para los
procedimientos de contratacion publica, pues garantiza el precio y la calidad en las

contrataciones (Sol6rzano Duran, 2017).

2.2. Procedimientos aplicados en la contratacion publica segun la LOSNCP.

Estos procedimientos son aplicados en contrataciones de servicios, obras, bienes
incluyendo las consultorias de acuerdo al objeto y régimen estipulado en la referida ley.
Para contrataciones de obras; existen procedimientos de menor cotizacién, cuantia y
licitacion aplicados en base al monto de la contratacion (Gutiérrez Ponce, Nevado Gil, &

Pache Duran, 2019).

En la normativa, la contratacion tanto de servicios como de bienes, ademas,
prevalece el manejo del catélogo electrénico, el cual pasa por una fase de verificacién y
certificacion efectuada por la entidad contratante. Luego de realizados estos procesos, se
constata que los servicios o bienes no se encuentran en los catalogos, y en caso tal, se
pueden utilizar los procedimientos de licitacion, cotizacion y subasta electronica inversa. En
concordancia con el monto de contratacion y las caracteristicas para casos referentes a
servicios especializados de consultoria, los procedimientos a ejecutarse son los referentes a

concurso publico, contratacion directa y lista corta (San Miguel, 2017).
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Con base en lo anterior, (Rodriguez & Mufioz, 2017) refieren que, en los
procedimientos antes descritos, son aplicados los principios de competencia oferentes,
mediante los portales de compras publicas se convocan a los posibles oferentes para que
formulen sus ofertas sobre alguna obra o servicio solicitado por el ente contratante. Al
respecto, existen diversos procedimientos de contratacion publica; los que se realizan de
forma directa y los de régimen especial; estos contemplan contrataciones para casos
especificos, como los que se realizan de forma directa con los oferentes; esto significa que

existen pocas ofertas.

En la actualidad el estado ecuatoriano cuenta con la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica (Asamblea Nacional Constituyente de la Republica del
Ecuador., 2008); la cual detalla los entes que deben regirse por la referida ley, entre los
cuales se encuentran: organismos electorales, de regulacion y control, régimen seccional,
dependencias estatales, instituciones creadas para servicio publico, también las
sociedades, corporaciones o fundaciones que integren los sectores antes mencionados.

Asimismo, compafiias mercantiles e instituciones financieras que pertenezcan al Estado.

2.3. Etapas que rigen la contratacion publica.

La contratacion publica esta constituida por un conjunto de etapas que definen su
desarrollo, entre las cuales destacan en primer lugar; la etapa precontractual esta debe
realizarse previo a la formalizacion del contrato, implica el didlogo para definir sus términos.
Por consiguiente, las partes interesadas interactian, debaten y delinean el tema del
contrato, también establecen acuerdos en torno a obligaciones y derechos que les
conciernen a cada uno. De igual manera, fijan el &mbito en el que tendra aplicacion el

contrato y convienen el tiempo de duracion del contrato.

En la etapa precontractual, segun refiere (Rosero Melo, 2019) es conveniente que
se evallen las diferentes personas ya sea naturales o juridicas interesadas en el proceso;

esto implica examinar elementos asociados al cumplimiento, seriedad, experiencia y la
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capacidad para atender y satisfacer las expectativas. También se debe conocer a las
personas con quien se efectuara el contrato a fin de establecer las garantias y experiencias
gue estos puedan proporcionar. Asimismo, es necesario almacenar la documentacion
presentada en la negociacion y formular las preguntas respecto al tema a realizar. Cabe
destacar que esta etapa es preliminar a la realizacion del contrato, por ende, es
fundamental que en ella se debatan los aspectos en materia de obligaciones y derechos

gue forman parte de este.

La etapa contractual, también desempefia un papel importante dentro de la
contratacion, pues trata de establecer y definir acuerdos de voluntades de manera precisa y
detalla, con el propésito de que las partes involucradas tengan garantia sobre los términos,
objeto y efectos del contrato. En efecto, esta etapa es considerada importante, ya que es el
marco dentro del cual se delimitan los aspectos a ser ejecutados bajo lo convenido

(Procuraduria General del Estado del Ecuador, 2021)

Con base en lo anterior, (Procuraduria General del Estado del Ecuador, 2021)
manifiesta que es apropiado que el contrato se realice por escrito considerando: el objeto de
lo que contempla la negociacion o contrato, definido de manera clara y precisa. Asimismo,
establecer tanto los derechos como las obligaciones para cada una de las partes,
conjuntamente con la declaracion de titularidad y autoria. También se debera tener en
cuenta las regalias o remuneraciones que se le otorgara al autor, asi como el tiempo para
cancelarlas o liquidarlas. En este contexto, es relevante el tiempo de vigencia del contrato

para que las partes tengan conocimiento sobre el cumplimiento de sus obligaciones.

Otro de los aspectos que se deben tener presentes en esta etapa es la manera para
resolver los inconvenientes que puedan surgir sobre la realizacion del convenio. Al
respecto, los contratantes podran decidir si acuden ante un juez o si, por el contrario, se
someten a otros mecanismos para resolver los conflictos, tales como el arbitramiento o la
conciliacion. También es fundamental el régimen legal que regulara la negociaciéon

efectuada, considerando la existencia de una especial formalidad. EI documento debe



18

suscribirse en los ejemplares que sean necesarios, a fin de que las partes involucradas
posean un soporte escrito que valide el contrato, y asi cumplir correctamente con lo
pautado. Se debe contar con el asesoramiento de un abogado con experiencia en la
materia para que sirva de orientador o guia durante el proceso de negociacion, no obstante,

quien decide es el autor o interesado (Viscarra Soliz, 2021)

(Andrango Moran, 2019) menciona que todos los contratos deben efectuarse bajo el
principio de la “buena fe”; una expresion usada frecuente entre las personas que es
facilmente entendida y considerada esencial para la convivencia, en consecuencia, debe
estar presente en el desarrollo del contrato pues representa valores éticos que involucra: a)
la transparencia, para convenir y manifestar de forma precisa el objeto que persigue la
negociacién, asi como las obligaciones y derechos de las partes. b) Honestidad; para
proceder con honradez y sinceridad. ¢) Lealtad; donde se mantenga un equilibrio
contractual sin pretensiones de obtener ventajas ilegales. d) Justicia; que garantice el
derecho que le corresponde a cada una de las partes, para que estos sean reconocidos y

gue se cumplan.

En esta etapa es recomendable, y en efecto la ley demanda que los contratos se
establezcan por escrito para evitar que lo acordado sea puesto en duda. De igual manera,
es esencial que las partes involucradas tomen en cuenta que su vinculacién esta en lo
contemplado dentro del contrato y no en el nombre que puedan darle. Las clausulas de los
contratos deben incluir los derechos y usos de las obras, asi como las obligaciones que han
de efectuarse, evitando sobrentendidos o vacios. Es importante que el contrato sea leido
antes de proceder a firmarlo, y formular las interrogantes que surjan en las clausulas
establecidas. En este orden de ideas, deben cumplirse las exigencias por parte de las leyes

0 normativas existentes para garantizar la validez del contrato (Jara Quilumba, 2015).

La tercera etapa que constituye el proceso de contratacion publica, es la de
ejecucion del contrato, en esta las partes involucradas deberdn cumplir con cada una de las

obligaciones estipuladas, durante el tiempo de vigencia del mismo con el objetivo de
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desarrollar el objeto que el contrato posee. Por consiguiente, se debe tener un cumplimiento
estricto en torno a las obligaciones tomadas, revisar que la otra parte cumpla con las
obligaciones y en caso de que exista incumplimiento o demora, exigir mediante un escrito lo
acordado en el contrato y enviarlo mediante correo certificado para que exista constancia al
respecto. Ante imprevistos surgidos, se debe acudir al “otrosi”; que representa una figura
juridica y consta de un documento que se agrega al contrato para modificar o incorporar
clausulas. Cabe destacar que, en esta etapa, el incumplimiento de normativas pautadas en
el contrato es el que causa conflictos juridicos, los cuales pueden incurrir en pleitos o

indemnizaciones (Andrango Moran, 2019).

2.4. Elementos que constituyen el contrato.

De acuerdo con lo estipulado por el Cédigo Civil del Ecuador (Comision de
legislacion y codificacion, 2005); articulo 1461, el cual considera “para que una persona se
obligue a otra por un acto o declaraciéon de voluntad es necesario” (pag.2), que esta sea
capaz legalmente, también que esté de acuerdo con tal declaracion o acto y que el mismo
no sea efectuado bajo presion o coaccién. Asimismo, debe tener causa licita (Comision de

legislacion y codificacion, 2005)

Al respecto, (Viscarra Soliz, 2021) destaca que los elementos que integran un
contrato, los cuales estan definidos en primer lugar por el objeto; su determinacion debe
realizarse sin fraccionarse para que se reduzca su cuantia y de esta manera evitar. En este
orden de ideas, se considera la causa; definida como contraprestacion de la parte y como el
objetivo que buscan las partes a través del contrato. También, la forma; en los contratos
establecidos por organismos publicos que tienen consideraciones sobre administraciones
publicas, es suficiente con el documento de tipo administrativo para que el contrato permita
registros publicos. Asimismo, la duracién; pues la ley exige el cumplimiento del tiempo

programado en el contrato, de tal manera que, entre los plazos maximos, se encuentran las
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prérrogas, en efecto, las caracteristicas que conforman el contrato deberan permanecer

intactas durante el tiempo de duracién planteado.

2.5. Manual de procedimiento, concepcion general en la contratacion publica.

Los manuales en su concepcion general corresponden a un documento en el cual se
plasman las pautas, disposiciones, tareas, roles y recursos asociados a un proceso o0 a una
unidad administrativa con el fin de facilitar la actuacién del capital humano que contribuye o
es parte clave en la consecucion de los objetivos y la ejecucién de determinadas
actividades (Andrango Moran, 2019). En este contexto (Jara Quilumba, 2015) expone que
este recurso recoge los procedimientos y detalla los responsables que deben asegurar el
control de cada actividad especificada en el documento. Esto con el fin de lograrlas de
manera efectiva, con minimo o nulo error, mayor eficiencia y logro de los objetivos trazados

por la organizacion.

De manera integral los manuales deben contar con elementos basicos (Larrea
Salgado, 2019) sintetiza un grupo de estos indicando el indice, una seccién preliminar
introductoria o prélogo, el objetivo que persigue, los referentes normativos que rigen la
actividad, un glosario, una seccion de simbologia y la parte de actividades a ser ejecutadas
y roles. (Andrango Moran, 2019) generaliza estos elementos mencionando que un manual
de procedimientos debe contemplar la persona que debe ejecutar la actividad, lo que debe
realizarse, la manera en cémo debe desarrollarse, el lugar o condiciones donde debe
ejecutarse la tarea e incluso el momento en el que debe llevarse a cabo. Como puede
observarse, el manual es una forma de regular y coordinar acciones y recursos para que las

actividades en torno a un proceso gue se realice y permitan alcanzar las metas.

Existen algunas clasificaciones de los manuales, tomando en cuenta la naturaleza

de estos se pueden mencionar segun (Larrea Salgado, 2019).
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a. Manuales micro administrativos: estos se refieren a un solo proceso
administrativo, tratdndolo de manera general. Se concentra solo en unas

tareas determinadas, pero detallando de manera clara y especifica.

b. Manuales mezo administrativos: en estos se plantean procedimientos en
los que se tiene la intervencion de dos o0 méas procesos o unidades. Se
exponen los vinculos a nivel operativo de los departamentos, procesos o
unidades involucradas en el objetivo que se quiere alcanzar al aplicar el

manual.

c. Manuales macro administrativos: tienen un alcance mas amplio dentro de
la organizacion. Se exponen la relacién existente entre los distintos procesos
medulares. Por lo general se establecen por los procesos administrativos
centrales para aplicarse en el resto de las unidades operativas y
administrativas.

2.5.1. Manual de procedimiento de contratacion publica.

La contratacién publica al igual que otros procesos, involucra el desarrollo de un
grupo de etapas. Tomando en cuenta que la adquisicién de productos o bienes son
esenciales no solo porque aseguran los recursos a una organizacion para desarrollar sus
actividades medulares, sino que también es una manera de contar con estos en el marco de
lo presupuestado y las especificaciones necesarias, es importante contar con una guia que
exponga de forma sistemética que debe hacerse durante el proceso de contratacién, como

debe realizarse, cuando debe efectuarse y quien debe ejecutarlo.

Tomando en consideracion el fin de un manual en el proceso de contratacion puede
adaptarse un concepto particular definiéndolo como un documento en el que se encuentra
de manera sistematica y ordenada las politicas, instrucciones, informacion, procedimientos,
funciones que deben aplicarse para que las distintas etapas de un proceso de contratacién
publica puedan efectuarse de manera satisfactoria, efectiva y eficiente (Romero Cavero,

2020). Todo esto tomando en cuenta que la contratacion pubica no es discrecional, ya que
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debe obedecer a principios, reglas, disposiciones normativas y asegurar la seleccion para la
entidad de la oferta méas favorable, se estipulen acciones claras que debe efectuar la parte

contratante (Rosero Melo, 2019).

Adicional a los elementos basicos que debe contener un manual, en el caso del
documento que detalla la apropiada secuencia de actividades en el proceso de contratacion
publica, este dispone de ciertas caracteristicas destacadas. Tomando en cuenta lo que
expone (Jara Quilumba, 2015) se pueden precisar como rasgos destacados que debe
poseer un manual de contratacion como: - la simplicidad en la manera que se exponen las
actividades, - estar sujeto a normativas politicas y - alineado a los objetivos estratégicos de

la institucion.

Las caracteristicas antes expuestas, pueden considerarse para exaltar los beneficios

gue puede proveer un manual de procedimiento de contratacion publica, siendo estos:

a. Esunrecurso de mucho apoyo sobre todo en procesos que son repetitivos,

ya que ayudan a mantenerlos estandarizados.

b. Permite que haya una coordinacién entre las distintas partes involucradas en

el proceso de contrataciéon publica.

c. Pueden progresivamente irse adaptando segun las variaciones que tengan

las distintas etapas de contratacién publica.

d. Facilitan un claro panorama al personal relacionado con las actividades de
desarrollo de un contrato para adquirir un bien o servicio.

2.5.2. Objetivos de un manual de contratacién publica.

El manual de contratacion tiene como objetivo principal regular las etapas de,
contratacion y post contratacion asegurando como lo establece la (Procuraduria General del
Estado del Ecuador, 2021) el cumplimiento de los principios de legalidad, trato justo,
transparencia, oportunidad, vigencia tecnoldgica, calidad, concurrencia, igualdad,

oportunidad, publicidad y participacion equilibrada. También se pueden plantar como
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objetivos del manual de contratacidn publica con base en las consideraciones de (Larrea

Salgado, 2019) quien precisa los siguientes propositos:

a. Precisar politicas y definir el esquema organizacional y administrativo que
debe disponerse para llevar a cabo eficientemente todas las etapas del

proceso de contratacion.

b. Facilitar al personar responsable de las tareas relacionadas con la pre
contratacion, contratacion y post contratacion la comprension clara de las
politicas, estructura organizativa, objetivos y roles. Es decir, toda la

informacion necesaria para ejecutar las labores encomendadas.

c. Establecer las responsabilidades, asi como las funciones de las distintas
unidades administrativas relacionadas con el proceso de contratacion
publica. Para de este modo evitar que se desperdicie recursos, econémicos,

materiales y humanos.

d. Lograr que los procedimientos sean uniformes, se asegure que los contratos
gue se hagan garanticen los requerimientos y calidad de los productos y

servicios que necesita la entidad.

e. Reducir las acciones de control y supervision, permitiendo que los
funcionarios responsables del seguimiento detecten mas facilmente puntos
de mejora, fortalezas y puedan direccionar sus esfuerzos hacia otros fines de

la institucion.

f. Permite la construccion de una base de andlisis una vez ejecutado todas as
etapas de la contratacion. De este modo se contrasta el cumplimiento de las
pautas y tareas plasmadas en el manual pudiéndose generar esquemas

optimizados de los procesos.

g. Ser la base para la capacitacion del personal relacionado con el proceso de

contratacion.
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2.5.3. Elementos contentivos en un manual de contratacién publica.

Los manuales deben estar adaptados a la realidad de la organizacion, las politicas y
procesos, de tal manera que no se puede especificar de manera estandarizada para el
proceso de contratacion un esquematico, sin embargo, tomando en consideracion
estructuras planteadas por investigadores como (Andrango Moran, 2019), (Jara Quilumba,

2015) y (Romero Cavero, 2020) se pueden contemplar los siguientes elementos:

Seccidn introductoria: Se presenta de manera resumida un prélogo sobre el fin
gue se persigue a través del manual, una breve descripcion de la empresa, institucion y
proceso que estara siendo sistematizado en el documento e indicaciones de que tanto las
actividades, tareas y demas aspectos plasmados se encuentran alineados a las politicas y

objetivos estratégicos de la organizacién.

Seccidn de objetivos: Se expone el objetivo central del manual y de cémo este

busca regularizar las actividades y tareas

Secciodn del alcance de manual: Se especifica que ares, procesos tareas y roles
estan comprendidos dentro del manual. Indicando de forma general la regulacion, ley o

norma principal que lo rige

Secciodn de bases legales: Se plantean los nombres de las leyes, normas,

resoluciones bajo las cuales deben efectuarse todas las actividades descritas en el manual.

Secciodn de responsabilidades: En este apartado se indican las personas

encargadas de llevar a cabo las tareas o acciones descritas en el manual

Secciodn de abreviaturas o glosario de términos: Se colocan los conceptos o
definiciones que resulten necesarias para aclarar términos expuestos en el manual y que se

vinculan con la manera en que deben llevarse a cabo las actividades.

Seccion de politicas: se especifican las disposiciones asociadas con la toma de
decisiones. Es decir, se exponen los principios que rigen los objetivos de las actividades

descritas en el manual y que se orientan al logro de los objetivos organizacionales.
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Seccioén de procedimientos: esta es la seccion donde se detallan secuencial y
coordinadamente las tareas que deben efectuarse. Se expone la interrelacion entre los
distintos roles, la manera en que se debe emplear un determinado recurso, los documentos
gue deben llenarse, la manera de efectuar las etapas del proceso de contratacién. Los
elementos que se pueden encontrar en esta seccion son variados, desde planteamiento de
actividades a manera de instrucciones, fichas de procesos, flujogramas entre otros.

2.5.4. Fases para el desarrollo de un manual para el proceso de contratacion

publica.

Los manuales debes ser desarrollado de manera que se detallen las tareas de un
proceso para de este modo alcanzar las metas y desarrollar las acciones que garanticen las
politicas y principios. Sin embargo, para elaborar un manual amerita un grupo de etapas, las
cuales segun (Andrango Moran, 2019) y (Romero Cavero, 2020) pueden mencionarse las
siguientes:

2.5.4.1.Evaluacién preliminar del estado actual de la unidad o proceso:

Esta etapa lleva el propésito de determinar las tareas esenciales, analizar la forma
en que se estan ejecutando, precisar si con estas acciones se esta dando cumplimiento a
las necesidades y requerimientos. También se incluye en esta fase especificar cuales son
los recursos, equipos, formularios, asi como los tiempos que involucra cada tarea (Romero

Cavero, 2020).

La identificacion de tiempos, roles actividades son determinantes del nivel de detalle
gue puede tener un manual de procedimiento. En el mismo orden de ideas, se debe definir
el marco normativo y regulatorio que rigen las actividades del proceso que sera
sistematizado en el manual. Con base en el levantamiento del estado actual se facilita la
planificacion de los demas elementos que componen el manual e incluso se pueden
proponer maneras optimizadas de realizar tareas.

2.5.4.2.Recopilacion de elementos para la estructuracion del manual:

Definidas las necesidades y areas que requieren realizar bajo un procedimiento

estandarizado, se recopila los datos, documentos y formularios, los cuales seran
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analizados, organizados para disefiar el procedimiento tomando en cuenta el modo en
como se estan desarrollando actualmente las actividades. Esto no implica que se deba
continuar realizando las tareas tal y como se levantaron, ya que pudiera haber debilidades,
sin embargo, constituye la base para plantear ajustes o0 mejoras que se consideren

apropiadas (Andrango Moran, 2019).

Las fuentes de las que se obtiene la informacion, son los archivos de las unidades
administrativas o procesos, los reglamentos generales que rigen el proceso, los formularios
gue se emplean, diagramas e incluso de parte del mismo personal.

2.5.4.3.Integracién y analisis de la informacién del proceso:

Es la etapa preliminar al desarrollo del manual. Esta parte del ordenamiento y
sistematizacion de la informacion recopilada del proceso a ser plasmado en el
procedimiento. En esta fase se van identificando o estructurando de forma coordinada las
tareas o actividades, formularios relacionados, criterios y condiciones (Jara Quilumba,

2015).

En esta se va consolidando también la manera en que ser planteados los roles y
actividades en el documento, es decir si se har4 a manera de instrucciones, por flujogramas
u otro esquema que resulte comprensible, facil de asimilar (Romero Cavero, 2020).

2.5.4.4.Desarrollo del manual:

Corresponde a la fase de elaboracion. En esta se plasman las acciones a ser
ejecutadas por el personal, la manera, el cémo y el cuando. Se expone el objetivo, marco
regulatorio, conceptos claves y la secuencia de ejecucién de las tareas relacionadas con el
proceso (Andrango Moran, 2019). En esta pueden suceder variaciones del alcance o
manera de ejecutar las actividades.

2.5.4.5.Socializacion del manual:

Para que el manual puede lograr su objetivo debe ser socializado entre los
miembros de la unidad o proceso, que se esta sistematizando o detallando en el manual. Se
pueden aplicar estrategias como la exposicion, el debate o el focus group (Romero Cavero,

2020).
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La socializacion es recomendable que se extienda hacia otras unidades, no con el
fin de que estas aprendan las tareas, sino que visualicen como las actividades de una
unidad se relacionan con la otra. Esto permite que no solo el proceso sistematizado a través
del manual se ejecute de manera apropiada, sino que también se realice en coordinacion

con otros procesos.
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3. METODOLOGIA

3.1. Enfoque y tipo de investigacién.

El enfoque a utilizar sera de tipo mixto, es decir cualitativo, cuantitativo; al respecto,
Hernandez, et al. (2018) indican que consiste en un estudio utilizado para procesar
informacion tanto cualitativa como de datos numéricos. En torno a lo antes mencionado, el
presente estudio se fundamenta en el tipo mixto, debido a que en primera instancia se
recolectara, procesara y posteriormente seran analizados los datos provenientes de las
encuestas; las cuales permitirdn conocer proyecciones estadisticas que ayuden a
comprender el contexto; en torno al manejo de procesos de contratacién publica y la
manera de como disefiar un manual para la Constructora COVEDPA CIA. LTDA., mientras

gue los datos cualitativos a ser procesado provendran de la entrevista.

El tipo de disefio en la investigacion es no experimental de tipo transversal, puesto
gue se recolectaran datos de un momento y tiempo Unicos, y no se manipularan dichos
datos, sino que mas bien se observaran y analizaran para poder obtener conclusiones
relevantes. Es por ello, que también se cuenta con los disefios: descriptiva, explicativo y

exploratorio (Nifio Rojas, 2011)

El tipo de investigacion a considerar sera de tipo descriptiva; sobre (Rodriguez
Sanchez, 2020) indican que se trata de datos especificos relacionados con un problema o
fendmeno determinado; que permite describir sus dimensiones o variables detalladamente.
Por consiguiente, en el presente estudio se caracterizaran aspectos en torno a los procesos
de contratacion publica, precisando elementos esenciales para la elaboracion de un manual

para la empresa objeto de estudio.

Segun Hernandez, et al. (2014) el estudio explicativo muestra que expone lo que
sucede con un fenédmeno, esta dirigido a responder los origenes de los eventos y

fendmenos fisicos o sociales mientras que la investigacion exploratoria inspecciona un tema
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o problema de investigacion poco estudiado del cual no existe informacién veridica solo

ideas afines al tema.

3.2. Unidades de analisis.

Como unidad de analisis se tiene a la Constructora Construyendo Vias para el
Desarrollo del Pais, COVEDPA CIA. LTDA,, la cual esta conformada por un total de 20
personas, de las cuales 10 desarrollan actividades en el area de administracion general y

contratacion publica.

En cuanto a la poblacion Rodriguez et al. (2021) refieren que es un conjunto de
elementos que poseen caracteristicas comunes; con el fin de ser abordadas o estudiadas.
Al respecto, de la poblacién se tomard como muestra para la ejecucion del estudio, a 10
trabajadores que cumplen funciones en el departamento de administracién general y
contratacion publica. En cuanto a la forma de seleccion de la muestra; se aplico una

seleccion de muestra directa, que segun (Lerma Gonzalez, 2016).

En tal sentido la muestra estard compuesta por 10 representantes de la empresa en

estudio: 6 Personal de Contratacion Puablica, 3 Personal Administrativo y 1 Gerente.

3.3. Técnicas e instrumentos de investigacion

Entre las técnicas a emplearse se encuentra por la observacion. Respecto a esta
técnica, Bermudez, et al. (2017) considera que se trata de una técnica mediante la cual es
posible visualizar de manera sistematica, situaciones, hechos o fenbmenos que se
presenten en la naturaleza. Al respecto, se realizara una busqueda y analisis de elementos
tedricos, aspectos operativos de la empresa, para de este modo conocer los elementos
esenciales que contribuyan en el disefio de un manual de contratacion publica para la
Constructora COVEDPA CIA. LTDA. También se empled una encuesta; que, segun

Hernandez, et al. (2014) permite obtener informacién proporcionada por un grupo de sujetos
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En este orden de ideas, la encuesta apoyada en un cuestionario (ver anexo 3),
estard dirigido al personal perteneciente a las areas administrativas y de contratacion
publica de la referida empresa, cuyo propésito es recabar datos que ayuden a
contextualizar el proceso actual y establecer pautas para un manual mas efectivo. También
se aplicara una entrevista con la ayuda de una guia de entrevista (Ver anexo 4). Mediante
esta técnica se busca comprender desde la perspectiva de supervisores del proceso de

contratacion y gerentes en torno a un manual de contratacion publica.

3.4. Técnicas de analisis de datos

Las técnicas de andlisis de datos son empleadas para describir las diversas
operaciones a las que sera sometida la informacion obtenida. Para el estudio en
desarrollado los datos recopilados seran clasificados, registrados y tabulados en hojas de
calculo de Excel. De igual manera, se efectuaran graficos para conocer las tendencias en
torno a cudles serian los elementos y aspectos a considerar para el disefio de un manual de

contratacion.
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4.1. Propuesta
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El Manual de procesos de Contratacion Publica para la Constructora Construyendo

Vias para el Desarrollo del Pais COVEDPA CIA. LTDA., permitird ordenard, organizara y
optimizara tiempo en los procesos para la presentacion de ofertas en Menor Cuantia,
Cotizacién y Licitacion, para dar cumplimiento a la Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacién Publica, su Reglamento y demas disposiciones emitidas por el SERCOP.

4.2. Introduccion.

La contratacién publica representa procesos de mejora social para estimular e
impulsar la formacién de capacidades técnicas, la Constructora COVEDPA CIA. LTDA.,
procede a la emisién del presente manual de procesos de contratacion publica, con el fin,
de que no se presenten dificultades de mandato legal o institucional en &mbitos
comerciales, tributarios, financieros y laborales, que obstruyan la generacién de empleos
para la constructora.

4.2.1. Objetivo del manual.

Instituir e implementar a la Constructora Construyendo Vias para el Desarrollo del
Pais COVEDPA CIA. LTDA., las reglas y procedimientos de contratacién publica, con el
objetivo de contar con un instrumento de soporte administrativo que permita inducir al
personal actual o nuevo en la adquisicién de bienes.

4.2.2. Alcance.

El presente Manual se encuentra dirigido a guiar los servicios de contratacion

publica de la empresa Constructora COVEDPA CIA. LTDA.
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Establecimiento de funciones en los procesos de contratacion

Objetivo: Establecer funciones a los departamentos de la empresa COVEDPA CIA.

LTDA. en los procesos de contratacion de obras publicas.

Descripcion de puestos

Tabla 1: Descripcidén de puesto: Gerente general.

Puesto:

Gerente general

Objetivo del puesto en los

procesos de contratacion

Organizar y administrar los procesos de contratacion publica de
la empresa COVEDPA.

Subordinados

Jefe de recursos humanos
Jefe Contable

Jefe Técnico y de Obras
Atencion al Cliente

Jefe de Almacén

Principales funciones en los

procesos de contratacion.

Organizar todo el trabajo en equipo.

Planifica este trabajo.

Comprobar que el trabajo se esta realizando.

Sigue este trabajo.

Desarrollar programas para aumentar la productividad.
Liderar el equipo humano.

Responder al gerente principal.

Responsabilidad los

procesos de contratacion.

Revision de informes
Comunicacion de decisiones

Aprobacioén y firma
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Tabla 2: Descripcion de puesto: Administrador de contratos

Puesto: Administrador de contratos

Objetivo del puesto en los Preparar los procesos de contratacion publica de la empresa
procesos de contratacion COVEDPA.

Subordinados e Equipo de contratacién

Principales funciones en los e Organizar todo el trabajo en equipo.

procesos de contratacion. e Planificar el trabajo.

e Comprobar que contratos se estan estudiando
e Liderar el equipo de trabajo

e Revisar los proyectos

Responsabilidad los e Elaboracién de contratos de compra -venta
procesos de contratacion. e Negociar los términos del contrato con socios
comerciales internos y externos.

e Revisary actualizar los contratos existentes

Tabla 3: Descripcion de puesto: Jefe Técnico y de Obras

Puesto: Jefe Técnico y de Obras

Objetivo del puesto en los Confeccionar y revisar informes en los procesos de contratacion
procesos de contratacion publica de la empresa COVEDPA.

Subordinados e Equipo de obras

Principales funciones en los e Examinar la documentacioén técnica de los procesos de
procesos de contratacion. contratacion.

e Crear planes de ejecucion
e Aprobacion de los métodos constructivos adecuados
para la realizacién de la obra.

e Crear planes de trabajo, monitorearlos y controlarlos.
e Coordinar la ejecucion de los trabajos de los distintos
contratistas y subcontratistas y las entregas de los

proveedores
e Liderar el equipo de trabajo

e Revisar los proyectos

Responsabilidad los e Elaboracién de contratos de compra -venta
procesos de contratacion. e Analizar los términos del contrato de obras publicas

e Revisar y actualizar los proyectos existentes
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Tabla 4: Descripcion de puesto: Jefe Contable

Puesto: Jefe Contable

Objetivo del puesto en los Confeccionar y revisar informes en los procesos de contratacion
procesos de contratacion publica de la empresa COVEDPA.

Subordinados e Equipo contable

Principales funciones en los e Examinar la documentacion técnica de los procesos de
procesos de contratacion. contratacion.

e Crear planes de presupuesto
e Informar presupuesto
e Crear planes de trabajo, monitorearlos y controlarlos.

e Revisar los proyectos

Responsabilidad los e Evaluar el presupuesto en los contratos de obras
procesos de contratacion. publicas.
e Analizar los términos del contrato de obras publicas

e Revisar y actualizar los proyectos existentes

Proceso contractual

Objetivo: Realizar procedimientos de los procesos contractuales para satisfacer
necesidades del Plan de estratégico y actividades prioritarias de la Constructora COVEDPA

CIA. LTDA.

Figura 1. Fases del proceso contractual

Precontractual

/-Presentacién de

CEstudio de proyecto

eEstudio de mercado eRevision de ofertas
_y: ;. » ° i6
*Revision tegnoldgica documentacién dPresentailon de
ocumentos

eElaboracion de
ofertas

Preparatoria -
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e Fase preparatoria
Una vez recibida la convocatoria de contratacion expedida por el 6rgano de
contratacion publica. La empresa COVEDPA procedera a analizar las posibilidades de
optar por el concurso. Para ello se describen a continuacion los siguientes procedimientos y

actividades.

Proceso contractual

Proceso: Conformar comision de proyectos de contratacion.

Objetivo: Conformar comision para la revision, y seguimiento de los procesos de

contratacion.

Responsable Actividad Descripcién

Gerente Conformar comisién La comisibn estara conformada por un

general de proyectos de representante de cada area involucrada que
contratacion. informard al director de la comision sobre todos

los avances, por medios de informes.
*(Anexo 7, Figura 10).

Figura 2. Conformar comisién de proyectos de contratacion.

Inicio
Reunion con los
departamentos

Propuesta de

personal por cada
area

+

Se encuenitran Se efeciua oftra
=
de acuerdo propuesta
NO

si +
+

Se efeciua votacion

+

Se encueniran
de acuerdo
St NO

Califica

NO

=1 ¢

Se registra los datos
en el informe
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Proceso contractual

Proceso: Examen de solicitud y realizacién de proyecto de oferta

Objetivo: Examinar solicitud y realizar proyecto de oferta para optar por contratos

de obras publicas.

Responsable

Actividad Descripcion

Comision de

contratacion

Examinar solicitud | Seguidamente se analizaran los requerimientos
y realizar proyecto | del contratista para estudiar y elaborar la oferta.
de oferta Para ello se consideraran los siguientes
parametros:
Factores internos
e Recursos disponibles
e Logistica
e Disponibilidad de tiempo
e Tecnologia disponible
Factores externos
e Memoria técnica constructiva y
descriptiva.
e Presupuesto y medicion de la obra.
¢ Pliego de condiciones.
¢ Plan de Seguridad y Salud.
e Plan de Gestion de Residuos.
e Planos.

e Certificado de viabilidad Geométrica
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Proceso contractual

Proceso: Realizacion de proyecto de oferta

Objetivo: Elaborar una propuesta de proyectos para concursar en 0os contratos de

obras publicas.

Responsable

Actividad

Descripcion

Comisién de
contratacion

Realizar proyecto de oferta

Para realizar el proyecto ofertante se
consideraran los siguientes parametros:

v' Gestién del proyecto

¢ Metodologia Project Management

(PMI)

Esta metodologia se propondra

siempre que aplique y el contratista

perita.

v' Ejecucion
Analisis y Disefio: en este apartado se
analizara el proyecto, y se determinaran
los materiales y equipos necesarios. Se
efectuara el disefio de la infraestructura
(si requiere) y se planificara
detalladamente el proceso de
construccion.
Contratacién: Esta fase sera empleada
para solicitar los materiales, equipos y
contratar el personal directo que ejecutara
la obra en caso de que se requiera
incrementar la fuerza laboral. (Anexo, fase
de contratacion de personal y de
proveedores)
Implementacion: Se construira la
infraestructura anteriormente disefiada.
Testeo y Capacitacion: Se efectuaran
las pruebas de calidad de la obra.

v" Coordinacién
Para el desarrollo del proyecto se hace
necesario una excelente coordinacién
tanto interna como externa con los entes
implicados. Para ello considerara la
delegacion de funciones para los
implicados quienes se encargaran de
coordinar con los organismos pertinentes
los procesos en cada etapa de desarrollo
del trabajo.
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Proceso: Contratar proveedores

Proceso contractual

Objetivo: Establecer procesos de cotizacion para contratar proveedores en la

Constructora COVEDPA CIA. LTDA.

Responsable

Actividad

Descripcién

Departamento
técnico,
financiero y
de

contratacion

Contratar proveedores

Se crearan las solicitudes de compra.
Una vez creadas se deberan enviar al
gerente general para revision y
aprobacion.

Si se aprueba el pedido y el
presupuesto de este.

Envia pedidos a proveedores y obtén
cotizaciones e informe técnico de lo
solicitados en caso de que requiera.
Negociar con los proveedores
seleccionados y cumplir con los

contratos correspondientes.
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Proceso contractual
Proceso: Licitacion

Objetivo: Presentar los procesos de contratacion por medio de licitacion para la

Constructora COVEDPA CIA. LTDA.

contratacion.

Responsable Actividad Descripcién

Departamento | Contratar El area solicitante publica en el portal de SERCOP la
técnico, proveedores necesidad de adquirir un bien o servicio especifico.
financiero y *Proceso de inscripcién Anexo 8
de El Departamento de Compras de la empresa

COVEDPA CIA. LTDA recibe el pliego de condiciones
0 requisitos para la licitacion.
*El pliego recibido debera contener (Anexo 9)
El departamento de contratacion, en conjunto con la
comision de contratacidén procedera a examinar sus
condiciones, técnicas, recursos y disponibilidad de
tiempo para poder optar por la licitacion.
En caso de cumplir con las condiciones requeridas
para realizar el proyecto la empresa realizara los
siguientes procesos:
El departamento de compras en conjunto con la
comision de contratacion preparara los informes del
proceso de precalificacion.
* Descripcion anexo 9.
Una vez que la empresa haya pasado el proceso de
precalificacion, la entidad procedera a realizar la
propuesta para participar en el concurso.
El personal para la presentacion de la propuesta se
escogera por medio de votacion utilizando
procedimientos similares al de conformacion de la
comision.
*Anexo 10
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Proceso Contractual
Proceso: de Cotizacion

Objetivo: Establecer procesos de cotizacion de contratacion publicos en la

Constructora COVEDPA CIA. LTDA.

Responsable: Departamento técnico, financiero y de contratacion.

Responsable Actividad Descripcion

Departamento | Proceso: de Se realizara un estudio técnico y financiero para
técnico, Cotizacion valorar los precios del mercado y poder tomar
financiero y decisiones en base a ello para establecer una oferta de
de precios. Los pasos serian los siguientes:

contratacion. e Realizar estudio de mercado

e Analizar el factor precio- calidad

e Se solicitara a los proveedores prefecturas para
justificar los precios en el informe.

e Se escogeran aquellos precios mas
competitivos que permitan mantener la calidad
de la oferta.

e Se presentara un informe que se adjuntara a la
propuesta segun solicitud de informacion de la

parte contratadora.
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Proceso contractual

Proceso: De Menor Cuantia

Objetivo: Establecer procesos de prestacion de servicios no normalizados en la

Constructora COVEDPA CIA. LTDA.

Responsable: Departamento técnico, financiero y de contratacion.

Responsable Actividad Descripcion

Departamento | Proceso: De Las actividades para los procesos de contratacion de
técnico, Menor Cuantia | infima cuantia se realizardn los procedimientos
financiero y descritos en el proceso de licitacion.

de El interés de participacion serd enviado en un término
contratacion. de 4 dias a partir de la fecha de invitacion. Por ese

motivo el andlisis de revisibn de la empresa para
constatar la viabilidad de participacion se realizara en un

maximo de tres dias a partir de recibir la invitacion.

Proceso: De infima Cuantia

Objetivo: Establecer procesos de prestacion de servicios mediante procesos de

infima cuantia en la empresa COVEDPA CIA. LTDA.

contratacion.

Responsable Actividad Descripcion

Departamento | Proceso: De Las actividades para los procesos de contratacion de

técnico, Menor Cuantia | , .. , L .
infima cuantia se realizardn los procedimientos

financiero y

de descritos en el proceso de contratacion.




43

V. DISCUSION

Durante el proceso de investigacion se pudo apreciar lo significativo que resulta para
la empresa COVEDPA CIA. LTDA. contar con un manual que guie los procesos para
participar en los concursos de contratacion publica en el Ecuador. Estadio como el de
Romero (2020) demostré que el manual es una iniciativa acertada para organizar el proceso
asociado a la contratacion de servicios o bienes, més eficientes que llevarlo de manera
empirica. El autor refirié que permite delegar funciones, adquirir informacién mas precisa
gue apoye a la ejecucioén del presupuesto anual e incluso a mejorar la imagen de la

institucion con los proveedores.

Sobre lo expuesto existen coincidencias dentro de la empresa. Por ejemplo, el 80%
del total encuestado considerd que un manual de contratacion publica le ayudaria a la
entidad a ser mas efectivo y eficiente, asi como tener minimo errores durante el desarrollo
del proceso de contratacion. Por otra parte, Abdullahi et al., (2018) plantean que la
implementacién y concientizacién del apropiado uso de un documento guia o manual para
la contratacion publica ayuda a mejora de los costos, asi como determinar que barreras

influyen en el que se cumplan las pautas del manual.

En este sentido el manual que se propone sirve como guia para los procesos de
contratacion de la empresa de examen. Este propone procedimientos para la creacion de
una comisién de contratacion que sera de aporte para disminuir la carga directiva del
gerente general. La comision se encargara de liderar el proceso desde su inicio hasta lograr

el contrato. Posteriormente pasaria en caso de aprobacion al gestor de proyecto.

Por otro lado, los procedimientos estan direccionados a examinar los papeles o
requisitos enviados por la entidad licitante o contratante. Por este motivo la guia planta
fases dentro del proceso contractual como el analisis de las condiciones que tiene la

empresa para poder concursar, entre ellos, los recursos, la disponibilidad de tiempo y la
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tecnologia con que cuenta. En este sentido la entidad debera auto examinarse para

conocer sus opciones como concursante y no invertir en recursos en vano.

Para Delfi & Acosta (2016) el desarrollo econémico de una organizacion o pais
depende de su capacidad para desarrollar ideas, aplicar ideas y difundir ideas para que
beneficien a la sociedad. Asimismo, refiere que una gestion sistematica y explicita de las
actividades, préacticas, programas y politicas de la organizacion, evaluacion de activos
intangibles, promocion del aprendizaje individual y organizacional, abordaje de la
adaptacion, supervivencia y competencia a través de procesos organizacionales que
incluyen el procesamiento de datos e informacion. Combinar las tecnologias de la
informacion y la comunicacion y la innovacion es el potencial del capital humano, sin

embargo, debe conocer sus debilidades para poder corregir y optimizar.

Por lo tanto, la propuesta inicia con el conocimiento de la empresa para poder
realizar una oferta basada en la realidad de la empresa a la entidad solicitante.
Seguidamente, se contempla que posterior a ser aprobada para participar, se debera
realizar el proceso de creacion de la propuesta donde intervienen la mayoria de los
departamentos de lo constructora. Con este manual se intenta establecer un estilo de
trabajo y arrojar seriedad a los procesos contractuales publicos de la empresa, ya que

permitira que esta incremente sus ingresos mediante contratos con los entes publicos.
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5. DISCUSION

Esta importante seccion bordea entre 600 a 800 palabras (maximo). Se explica qué
significado tienen los resultados con respecto a los objetivos que se han marcado. En este
punto se detallan y comparan los resultados obtenidos con la teoria expuesta hasta ese

momento por parte de otros autores, en especial, en la REVISION DE LA LITERATURA.

En caso de que exista la posibilidad, en ausencia de datos empiricos o tedricos
similares, la discusion se dirigir4 de acuerdo con lo planteado por Incart (2012): reflexiones
propias con relacion a la sistematizacion del problema; siendo clave que los autores
interpreten los resultados, siguiendo el orden presentado en la seccion de RESULTADOS.

De la redaccién de ésta discusion saldran los elementos para plantear las conclusiones.
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6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. Conclusiones

Con los instrumentos aplicados se pudo establecer que la entidad de analisis no
cuenta con politicas 0 un manual de contratacién que pueda guiar las areas involucradas en
estos procesos, dificultando el desarrollo de la empresa, presentar proyectos competentes

bien desarrollados que puedan competir en los concursos con otras empresas homologas.

El manual propuesto sirve como guia para el proceso de contratacion publica. Se
proponen procedimientos para establecer un comité de contratacion, lo que ayudara a
organizar y revisar los procesos de contratacion. La Comisidn es responsable de gestionar

las labores de principio a fin del contrato.

Por otro lado, los procedimientos propuestos permitirdn examinar los documentos o
reclamaciones presentados por el licitador o el érgano de contratacién. Asimismo, se
propone la revisiéon de las condiciones bajo las cuales la empresa debe poder competir,
incluyendo los recursos, la disponibilidad de tiempo y la tecnologia que tiene a su
disposicién. En este sentido, la entidad debera examinarse para conocer sus opciones

como participante y no invertir recursos sin tener posibilidad de eleccion.

6.2. Recomendaciones

Habiendo investigado y redactado la propuesta, me gustaria recomendar lo

siguiente:

Desarrollar un taller para publicar una Guia de Procedimientos de Contratacion
Publica en la empresa constructora, para uso futuro en la organizacién ya que esta

herramienta esta dedicada a la contratacion y compra y/ o contrato de bienes y/o servicios.
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Continuar la implementacion de los procedimientos y esquemas creados en el
procedimiento de adjudicacion de licitaciones, infima y minima cuantia u otro tipo de

contrato, ya que las disposiciones para la adjudicacion se actualizan constantemente.

También se recomienda publicar un manual de procedimientos listo para usar, para
gue esté disponible para todos los usuarios internos y los procedimientos sean visibles, lo
gue brinda transparencia en la implementacion de los procesos de contratacién publica en

la organizacion.
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8. ANEXOS

Anexo 1: Cronograma de actividades

Cronograma
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Disefio del Plan de Trabajo de Titulacién

Ejecucion del Trabajo de Titulacién

Redaccion de la Revision de la literatura

Disefio de la Metodologia

Aplicacién de instrumentos

f

Elaboracion de la propuesta de intervencion

N|O|ORIWIN|F-

Constatacion de los resultados
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Anexo 2: Presupuesto (el contenido es solo ilustrativo)
Recursos Detalles Cantidad Valtzbgrgt)arlo Va(lb)rsg))t al

HUMAanos an_orarios a especialistas 2 300,00 600,00
Participantes en focus groups 8 10,00 80,00

Fisicos Impres_iones 57 0,05 2,85
Copias 57 0,05 2,85
Subtotal 685,70

Imprevistos 5% 34,28
Total 719,98
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Anexo 3: Cuestionario aplicado a trabajadores vinculados al proceso de contratacion

Cuestionario

El objetivo de la presente encuesta es conocer el proceso actual de contrataciéon publica de la
CONSTRUCTORA COVEDPA CIA. LTDA., para la elaboraciéon de un MANUAL DE PROCESOS. Se
agradece la mayor sinceridad en cada planteamiento

PLANTEAMIENTOS
1. éConsidera que las tareas relacionadas con el proceso de contratacion que lleve la empresa se estdn ejecutando de

manera apropiada sin un manual y solo sustentada en la experiencia de los involucrados?

sEl o

2. ¢Se han presentado errores, demoras o seleccidn inapropiada de proveedores en el proceso de contratacion que viene

llevando la empresa?

sEl o [l

3. ¢Considera que un manual de contratacion le seria mas facil su comprensidn y seguimiento si se emplea o contiene:

[ Flujogramas [ Tablas descriptivas Il Actividades detalladas por etapas [JJJj Formatos

4. ¢Considera que un manual de contratacidn publica le ayudaria a ser mas efectivo y eficiente, asi como tener minimo

erro durante el desarrollo de las tareas?

SI- NO -

5. ¢Cree que un manual seria Util en el proceso de formacién del personal tanto de nuevo ingreso como del que ya viene

desarrollando funciones en el proceso de contratacidn que tiene la empresa?

s I w~o g

6. Considera usted que se mejoraria la coordinacién del proceso de contratacion tanto con los actores internos como con

otros procesos de la CONSTRUCTORA COVEDPA CIA. LTDA

s W o

7. Enun manual de contratacion publica una de las secciones sugeridas es en la que se detallan los roles y responsables

¢Considera que si se incluye esta seccion en el manual para CONSTRUCTORA COVEDPA CIA? LTDA ayudaria a aclarar las
tareas y actividades que se deben ejecutar?

s E o Il

8. Sise desarrolla un manual de contratacidn publica para CONSTRUCTORA COVEDPA CIA. LTDA, por cual medio

considera usted que seria mas efectivo para que el personal lo asimile y lo ponga en practica?

- Curso o taller - Envid por mail - Mesa de trabajo-Debate grupal
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Anexo 4: Guia de entrevista

Guia de Entrevista

El objetivo de la presente encuesta es conocer el proceso actual de contrataciéon publica de la
CONSTRUCTORA COVEDPA CIA. LTDA., para la elaboraciéon de un MANUAL DE PROCESOS. Se
agradece la mayor sinceridad en cada planteamiento

PLANTEAMIENTOS
1. ¢Considera usted que el proceso de contratacion que lleva actualmente la CONSTRUCTORA COVEDPA CIA? LTDA

puede ser mejorado?

2. ¢El esquema de contratacion publica de la CONSTRUCTORA COVEDPA CIA? LTDA lleva un esquema comun o

presenta particularidades que deberian ser estandarizadas con la ayuda de un manual?

3. (Se presentan actualmente errores o inconvenientes el proceso de contratacion debido a que no hay claridad de

las tareas, formatos y otros aspectos?

4. Considera usted que el disponer un manual de contratacidn publica ayudaria a la empresa a disponer de bienes y

servicios por parte de terceros, con menores precios, mejor calidad y en un tiempo adecuado?

5. ¢Qué tareas o actividades considera deben estandarizarse en el proceso de contratacion de la CONSTRUCTORA

COVEDPA CIA? LTDA?

6. ¢Qué elementos considera usted que deberia disponer un manual de contratacidn publica de la CONSTRUCTORA
COVEDPA CIA? LTDA, de modo que sea facilmente manejable por el personal y asegure el cumplimiento de las

politicas?

7. De qué manera considera que seria apropiado comunicar y lograr que el personal asimile y ponga en practica las
disposiciones y actividades que se detallan en un manual de contratacion publica de la CONSTRUCTORA COVEDPA
CIA. LTDA
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Anexo 5: Resultados del cuestionario
Pregunta 1:

Tabla 5. ¢ Considera que las tareas relacionadas con el proceso de contratacion que
lleve la empresa se estan ejecutando de manera apropiada sin un manual y solo sustentada

en la experiencia de los involucrados?

Frecuencia %
Si 1 10.00%
No 9 90.00%
Total 10 100.00%

Figura 3. ¢ Considera que las tareas relacionadas con el proceso de contratacion
gue lleve la empresa se estan ejecutando de manera apropiada sin un manual y solo

sustentada en la experiencia de los involucrados?

Segun los resultados de la tabla uno el 90% de los encuestados considera que las
tareas relacionadas con el proceso de contratacion que lleve la empresa se estan
ejecutando de manera apropiada sin un manual y solo sustentada en la experiencia de los

involucrados.

Pregunta 2:
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Tabla 6. ¢ Se han presentado errores, demoras o seleccion inapropiada de

proveedores en el proceso de contratacion que viene llevando la empresa?

Frecuencia %
Si 7 70.00%
No 3 30.00%
Total 10 100.00%

Figura 4. ¢ Se han presentado errores, demoras o seleccion inapropiada de

proveedores en el proceso de contratacion que viene llevando la empresa?

=Si = No

Al cuestionarse si se han presentado errores, demoras o seleccién inapropiada de
proveedores en el proceso de contratacion que viene llevando la empresa. El 70% de la

muestra considera que asi han presentado errores.
Pregunta 3.

Tabla 7. Considera que un manual de contratacion le seria mas facil su comprension

y seguimiento si se emplea o contiene:

Frecuencia %

Flujogramas 3 30.00%
Tablas descriptivas 1 10.00%
Actividades detalladas por etapas 5 50.00%
Formatos 1 10.00%
Total 10 100.00%

Figura 5. Considera que un manual de contratacion le seria mas facil su

comprension y seguimiento si se emplea o contiene:
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10.00%

= Flujogramas
= Tablas descriptivas
= Actividades detalladas

por etapas
Formatos

Resultados expuestos en la tabla 3 para mayor comprension del manual, el 50%
considera que deberia presentar actividades detalladas por etapas. Mientras el 30% expuso

gue deberia llevar flujogramas, y el 10% tablas descriptivas y formatos.

Pregunta 4.

Tabla 8. ¢ Considera que un manual de contratacion publica le ayudaria a ser mas

efectivo y eficiente, asi como tener minimo erro durante el desarrollo de las tareas?

Frecuencia %
Si 8 80.00%
No 2 20.00%
Total 10 100.00%

Figura 6. ¢, Cree que un manual seria util en el proceso de formacion del personal
tanto de nuevo ingreso como del que ya viene desarrollando funciones en el proceso de

contratacion que tiene la empresa?
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Der los encuestados, el 80% considera que un manual seria Util en el proceso de
formacion del personal tanto de nuevo ingreso como del que ya viene desarrollando
funciones en el proceso de contratacion que tiene la empresa a diferencia del 20% que cree

lo contrario.
Pregunta 5:

Tabla 9. ¢ Cree que un manual seria util en el proceso de formacion del personal
tanto de nuevo ingreso como del que ya viene desarrollando funciones en el proceso de

contratacion que tiene la empresa?

Frecuencia %
Si 7 70.00%
No 3 30.00%
Total 10 100.00%

Figura 7. ¢ Cree que un manual seria util en el proceso de formacion del personal
tanto de nuevo ingreso como del que ya viene desarrollando funciones en el proceso de

contratacion que tiene la empresa?
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70.00%

Al indagar si un manual fuera Util en el proceso de formacién del personal tanto de
nuevo ingreso como del que ya viene desarrollando funciones en el proceso de contratacion
gue tiene la empresa el 70% considera que seria de utilidad, mientras el 30% considera que

Nno es necesario.
Pregunta 6:

Tabla 10. Considera usted que se mejoraria la coordinacion del proceso de
contratacion tanto con los actores internos como con otros procesos de la

CONSTRUCTORA COVEDPA CIA. LTDA

Frecuencia %
Si 8 80.00%
No 2 20.00%
Total 10 100.00%

Figura 8. Considera usted que se mejoraria la coordinacion del proceso de
contratacion tanto con los actores internos como con otros procesos de la

CONSTRUCTORA COVEDPA CIA. LTDA
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=Si = No

Sobre si se mejorase la coordinacion del proceso de contratacion tanto con los
actores internos como con otros procesos de la CONSTRUCTORA COVEDPA CIA. LTDA
el 80% considera que, si pudiera ser beneficioso, mientras el 20% no cree que sera

pertinente.
Pregunta 7:

Tabla 11. En un manual de contratacion puablica una de las secciones sugeridas es
en la que se detallan los roles y responsables ¢ Considera que si se incluye esta seccion en
el manual para CONSTRUCTORA COVEDPA CIA LTDA ayudaria a aclarar las tareas y

actividades que se deben ejecutar?

Frecuencia %
Si 4 40.00%
No 6 60.00%
Total 10 100.00%

Figura 9. En un manual de contratacion publica una de las secciones sugeridas es
en la que se detallan los roles y responsables ¢ Considera que si se incluye esta seccion en
el manual para CONSTRUCTORA COVEDPA CIA LTDA ayudaria a aclarar las tareas y

actividades que se deben ejecutar?



60.00%

Sobre la asignacion de roles y responsable el 60% considera que seria de utilidad

para esclarecer y determinar de forma apropiada las tareas.
Pregunta 8:

Tabla 12. Si se desarrolla un manual de contratacion puablica para
CONSTRUCTORA COVEDPA CIA. LTDA, por cual medio considera usted que seria mas

efectivo para que el personal lo asimile y lo ponga en practica

Frecuencia %
Curso o taller 3 33.33%
Envio por email 1 11.11%
Mesa de trabajo-Debate grupal 5 55.56%
Total 9 100.00%

Figura 10. Si se desarrolla un manual de contratacion publica para
CONSTRUCTORA COVEDPA CIA. LTDA, por cual medio considera usted que seria mas

efectivo para que el personal lo asimile y lo ponga en préactica

11.11%

= Curso o taller Envio por email

= Mesa de trabajo-Debate grupal
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Al indagas sobre el medio que seria méas efectivo para que el personal lo asimile y lo
ponga en practica el 56.56% cree que seria oportuno la socializacién en mesas de trabajo.

El 33.33% en talleres y cursos.
Resultado de las entrevistas

En la entrevista realizada al gerente general de la empresa, el administrativo
considera usted que el proceso de contratacion que lleva actualmente la CONSTRUCTORA
COVEDPA CIA. LTDA puede ser mejorado con un nuevo manual de contratacion.
Asimismo, el esquema de contratacion publica de la empresa se realiza de forma general,

sin la ayuda de un manual.

Por otra parte, refirié que presentan errores por el motivo de falta de claridad en las
tareas, formatos que deben llenar entre otros aspectos importantes para el proceso. El
directivo considera que disponer un manual de contratacion publica ayudaria a la empresa a
disponer de bienes y servicios por parte de terceros, con menores precios, mejor calidad y
en un tiempo adecuado. Asimismo, se pudiera estandarizar las tareas y actividades en el
proceso de contratacion. Por otra parte, afirma que seria de utilidad y que aportaria en la

realizacién correcta de actividades y cumplimiento de politicas.
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Anexo 6. Estructura Organizacional

Junta de
Accionistas

Gerencia

Deparatamento Deparatmento Deparatmento Departamento
contabilidad RR,HH de contratacion técnico




Anexo 7 Modelos

Figura 11. Modelo de informe de comision

INFORME DE COMISION

"FECHA INICTODECOMISION: | FECHAFINDE LACOMISION
REGIONAL: CENTRODEFORMACION VISITADO: |
COMISION:
Atlantico
“OBJETIVO DE LA COMISION:

" RESULTADOS DELA COMISION:
EVIDENCIAS O SOPORTES: & chivos Qe S0pofanestos resultados y ansxe ko cosespondiente en edtenfome

1. Listado deasistencia.
"ASPECTOSA MEJORAR:

1

2

COMPROMISOS
ACTIMDAD RESPONSABLE FECHA

“CONCLUSIONES:

CARGO OROL DEL COMISIONADO NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
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Anexo 8 Inscripcidn y habilitacién o actualizacién de informacion del proveedor en el
Sistema Oficial de Contratacién Publica del Ecuador

Figura 12. Inscripcion y habilitacion o actualizacién de informacion del proveedor en

el Sistema Oficial de Contratacion Publica del Ecuador

Ingresar al portal
institucional
www.sercop.gob.ec

v

Acceder al enlace Sistema Oficial
de Contratacion Publica del
Ecuador— SOCE y escoger la
opcion "Registrese ncomo
proveedor del Estado

1

Aceptar los términos de uso

y condiciones de

privacidad del portal

v

Ingresar la informacion
solicitada para el
registro en el portal

v

Con el Registro Unico de Coniribuyente -

RUC, usuario y contrasefa, acceder al
Sistema Oficial de Contratacion Publica del
Ecuador - SOCE.

v

Recibir el Registro Unico de Proveedores -
RUP
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Anexo 9. Pliegos del proceso de contratacién

PLIEGOS DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION. Version SERCOP 1.0,20 DE

AGOSTO 2013

e CONVOCATORIA

e OBJETO DE LA CONTRATACION, PRESUPUESTO, REFERENCIAL Y
ESPECIFICACIONES TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA

e CONDICIONES DEL PROCEDIMIENTO

e EVALUACION DE LAS OFERTAS

e OBLIGACIONES DE LAS PARTES

e CONDICIONES GENERALES DE LOS PLIEGOS PARA LA ADQUISICION DE
BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS

e PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

e METODOLOGIA DE EVALUACION DE LAS OFERTAS

e FASE CONTRACTUAL

¢ FORMULARIO DE OFERTA

e FORMULARIO DE COMPROMISO DE ASOCIACION O CONSORCIO
(CONVENIO DE COASEGURO)

e CONDICIONES PARTICULARES DE LOS CONTRATOS DE LICITACION DE
BIENES Y/O SERVICIOS

e CONDICIONES GENERALES DE LOS CONTRATOS PARA LA ADQUISICION DE

BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS.
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Anexo 10. Formulario de la oferta

El formulario de la oferta esta contenido por la informacion detallada a continuacion,

la cual, de no hacerse constar sera causal de descalificacion de la propuesta:

e PRESENTACION Y COMPROMISO

e DATOS GENERALES DEL OFERENTE

e NOMINA DE SOCIOS, ACCIONISTAS O PARTICIPES MAYORITARIOS DE
PERSONAS JURIDICAS

e SITUACION FINANCIERA

e FORMULARIO DE PROPUESTAS RESUMEN Y DESGLOSE DE RAMOS
GENERALES EXPERIENCIA DEL OFERENTE

e MODELO DE CARTA DE CONFIDENCIALIDAD

e EXCEPCIONES / ADICIONES A LAS CONDICIONES REQUERIDAS EN LOS
PLIEGOS

e CUADRO DE DEDUCIBLES

¢ NOMINA DE REASEGURADORES QUE RESPALDAN LA OFERTA SEAEN
FORMA AUTOMATICA O FACULTATIVA

e VALOR AGREGADO ECUATORIANO DE LA OFERTA

e CALCULO DEL PORCENTAJE DE VALOR AGREGADO ECUATORIANO DE

LOS BIENES O SERVICIOS, RESPECTO DEL COSTO DE PRODUCCION.




