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RESUMEN

La presente sistematizacion de experiencias tuvo como finalidad analizar las
actividades desempefiadas durante las practicas preprofesionales en la Empresa Piblica
Estudios y Construcciones ULEAM-EP, aplicando los procesos de contratacion pot
infima cuantia. Esto permitié identificar mediante el cuadro de procesos los tipos de
procedimientos, evidenciando la importancia de mantener una adecuada organizacion y

seguimiento de la documentacion que conforma los expedientes contractuales.

El objetivo fue disefiar herramientas administrativas y documentales para la
eficiente gestion de los procesos de contratacion por infima cuantia en fa Lmpresa Piblica
Estudios y Construcciones ULEAM-EP. La metodologia utilizada fue el enfoque
cualitativo basado en la experiencia de las précticas preprofesionales, el analisis
documental y la revision de los procedimientos aplicados durante el periodo de

intervencion.

Se efaboré un cuadro de identificacion de procesos, un formato de control
documental y una matriz de seguimiento documental. Estas herramientas buscan ser
eficientes en la organizacion, facilitar la verificacion de los requisitos establecidos y dar

un seguimiento adecuado durante el proceso de contratacion piblica por infima cuantia.

Palabras clave: contratacion pablica, infima cuantia, control, scguimiento

documental, gestion administrativa.
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INTRODUCCION

En ¢l Ecuador, la contratacion publica es un mecanismo necesatio para que las
entidades del Estado adquieran bienes o servicios requeridos para el cumplimiento de sus
objetivos institucionales. La Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Plblica
establece disposiciones que orientan estos procedimientos bajo principios relacionados
con la transparencia, la eficiencia y la responsa‘biliclacl administrativa. El Servicio
Nacional de Contratacion Publica (SERCOP), establece lineamientos para el desarrollo

de los procedimientos de contratacion plblica y el uso adecuado de los recursos publicos.

Entre las modalidades de compra ptiblica, la infima cuantia se caracteriza por un
procedimiento  simplificado que permite atender determinadas necesidades
institucionales. Su aplicacion requiere mantener una adecuada organizacién
administrativa y documental para facilitar la revision de los requisitos y el seguimiento
de las actividades que forman parte de cada procedimiento. Washington et al., (2022)
seifalan que la gestion administrativa comprende estrategias orientadas al cumplimiento

de los objetivos de una organizacion.

Durante las practicas preprofesionales en fa Empresa Plblica Estudios y
Construcciones ULEAM-EP, se observé la necesidad de mejorar la coordinacion entre las
fases de la planificacion, ejecucion y seguimiento en los procesos de contratacién por
infima cuantia. Aunque la normativa establece un orden logico en su claboracion, durante

fa practica se observaron situaciones que pueden afectar |a organizacion de los procesos.

En consecuencia, la relevancia de la sistematizacion radica en aportar a una
gestion administrativa mds organizada y al cumplimiento de su normativa. De la misma
forma, Jara (2021) seiala que la sistematizacion de experiencia permite identificar
deficiencias entre fo aprendido y el conocimiento, facilitando la formulacion de

propuestas de mejora instituctonal.

En el trabajo se desarrolld un enfoque cualitativo mediante la sistematizacion de
experiencias practicas, al recopilar la informacion a través de la observacion directa y la

revision documental, fo gue permitié reconstruir, analizar e interpretar los procesos




empleados, con el fin de identificar y proponer procedimientos de mejora orientadas a

optimizar su ejecucion,

CAPITULOT

1. Marco tedrico

La sistematizacion de experiencias permiti6 analizar las actividades desarrolladas
en los procesos de contratacion por infima cuantia en la Empresa Pablica Estudios y
Construcciones ULEAM-EP, la descripcion y el analisis de las actividades ejecutadas
permitio reconocer dificultades administrativas y documentales que inciden en la

eficiencia institucional, asi como oportunidades de mejora en la gestion de los procesos.

La sistematizacidn también permitié reconstruir las actividades realizadas durante
las précticas preprofesionales y comprender cémo se desarrollaban los procedimientos de
contratacién por infima cuantia. Este andlisis sirvi6 como base para identificar los

documentos, actividades y requisitos que intervienen en cada procedimiento.

La gestion administrativa se fundamenta en la integracion de funciones
organizacionales orientadas al cumplimiento de objetivos. Segin Chiavenato (2006) estas
funciones incluyen la planificacion, organizacién, direccion y control. Desde esta
perspectiva, su aplicacion permite ordenar las actividades y recursos que intervienen en

el trabajo institucional.

En la contratacion phblica, la gestién administrativa se relaciona con la
organizacion de las actividades y documentos que forman patte de cada procedimiento.
La expetiencia analizada permitié reconocer la importancia de mantener una secuencia

ordenada y contar con informacion disponible para facilitar la revision de los expedientes.

Segin el SERCOP (2023), la modalidad de infima cuantia se caracteriza por su
procedimiento simplificado que se aplica a las adquisiciones de bajo monto, siempre que
se cumplan los requisitos establecidos en la normativa. Su aplicacién requiere que las
actuaciones y documentos correspondientes sean registrados y conservados de acuerdo

con las disposiciones vigentes,

La infima cuantia una alternativa para atender determinadas necesidades

institucionales. Su procedimiento requiere mantener un orden adecuado de las actividades




y documentos que intervienen en cada contratacion, de manera que la informacion pueda

ser revisada y ubicada cuando sea necesario.

La contratacion por infima cuantia se aplica al monto no superado por otras
modalidades de contratacion, lo que permitira agilizar los procesos. Luna et al., (2020)
destacan la importancia de mantener principios de transparencia y control en la gestion
publica. En la experiencia analizada, estos elementos se relacionaron con la necesidad de
conservar organizada la documentacion y registrar las actuaciones realizadas durante el

procedimiento.

Este aporte resulta notable, ya que permitié comprender que, aunque la infima
cuantia es un procedimiento rapido, no esta exento de riesgos en su aplicacion. La
experiencia practica en la Empresa Publica Estudios y Construcciones ULEAM-EP
fortifica la necesidad de establecer mecanismos que aseguren la correcta ejecucion del

procedimiento, evitando posibles inconsistencias y contribuyendo a una eficiente gestion.

El control interno es un elemento relacionado con la organizacion y supervision
para garantizar la transparencia en la gestion publica. Huiman (2022) seiiala que este se
compone de mecanismos que permiten “prevenir errores, detectar irregularidades y

asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales”.

De la misma manera, el control interno aplicado a la contratacion publica permite
verificar que cada etapa del proceso se ejecute conforme a la normativa. Su analisis
evidencié la necesidad de fortalecer los mecanismos de supervision y organizacion

documental, con el fin de mejorar la eficiencia administrativa.

1.1 Marco Legal

El presente proyecto de sistematizacion de experiencias practicas y/o intervencion
en la elaboracion de los procesos de contratacion puiblica en infima cuantia de la Empresa
Plblica Estudios y Contratacion ULEAM-EP se sustenta en la normativa legal vigente
del Ecuador relacionada con la contratacion publica, administracion puablica y gestion de

empresas publicas.

La Constitucion de la Repiblica del Ecuador establece que las instituciones del
Estado y sus servidores pliblicos ejerceran unicamente las competencias y facultades que

les sean atribuidas en la Constitucién y la ley, coordinando acciones para el cumplimiento




de sus fines y garantizando los derechos de la ciudadania. Este articulo fundamenta la
actuacion legal y administrativa de las entidades publicas en los procedimientos de

contratacion. (Constitucion de la Republica Del Ecuador, 2008, Art.226)

Asimismo, sefiala que la administracién publica constituye un servicio a la
colectividad y se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, transparencia,
jerarquia, desconcentracion, coordinacion, participacion, planificacion y evaluacion,
Estos principios guardan relacién directa con los procesos de contratacion publica y la
correcta utilizacion de los recursos del Estado. (Constitucion de la Reptiblica Del Ecuador

A., 2008, Art. 227)

La principal normativa aplicable es la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Pablica, la cual regula los procedimientos de contratacion realizados por las
entidades piblicas, establece los principios y normas para regular los procedimientos de
contratacion destinados a la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras 'y

prestacion de servicios, incluidos los de consultoria. (LOSNCP, 2025, Art.1)

De manera especifica, LOSNCP regula las contrataciones de infima cuantia,
indicando que este procedimiento podra aplicarse para la adquisicion de bienes,
prestacion de servicios y determinadas obras cuyo monto sea inferior al coeficiente
establecido respecto al Presupuesto Inicial del Estado. Ademas, determina que estas
contrataciones se realizaran de forma directa con el proveedor seleccionado por la entidad

contratante, sin necesidad de procesos complejos de licitacion. (LOSNCP, 2025, Art.52.1)

Complementariamente, el Reglamento General de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica desarrolla el procedimiento operativo de la infima
cuantia, establece que la unidad requiriente debera justificar la necesidad de contratacion
y claborar las especificaciones técnicas o términos de referencia correspondientes.
Ademds, sefiala que la mdxima autoridad o su delegado autorizara el procedimiento y que
la entidad contratante debera publicar el requerimiento en la herramienta informatica del

SERCOP para la recepcion de proformas. (RGLOSNCP, 2025, Art. 269)

De igual manera, el articulo 269 del Reglamento General a la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Piblica (2025) dispone que la entidad contratante
seleccionaré directamente al proveedor que represente el mejor valor por el dinero y que

la contratacion se formalizard mediante la respectiva orden de compra, la cual deber4 ser




reportada obligatoriamente en el Portal de Compras Phiblicas dentro del término legal

establecido.

Por otra parte, el Reglamento General a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica establece la responsabilidad de las entidades contratantes de
consolidar las contrataciones cuando corresponda, evitando el fraccionamiento indebido
de contratos. Esta disposicion se relaciona directamente con el control y legalidad de los
procesos de infima cuantia ejecutados por las instituciones publicas. (RGLOSNCP, 2025,
Art. 270)

Adicionalmente, el articulo 46 establece que toda contratacion debe contar con un
expediente que retina, de forma ordenada, la documentacion generada durante las
diferentes etapas del procedimiento y disponibilidad. Las entidades contratantes utilizardn
los mecanismos tecnologicos necesarios para tener los expedientes electrdnicos con los
protocolos y seguridades informaticas suficientes. Esta disposicion constituye una fuente
para la presente sistematizacion, ya que resalta la importancia dé una adecuada

organizacion y control de los expedientes. (RGLOSNCP, 2025, Art. 46)

CAPITULOTI

2. Descripcidn de la intervencion

Esta sistematizacion de experiencias practicas se desarrolié en el drea de compras
publicas durante el periodo 2025, encargada de los diferentes procesos de compra publica.
La contratacion por infima cuantia permite realizar adquisiciones por valores menores de
$10.000,00; sin embargo, se debe de mantener una organizacién documental y
administrativa para gavantizar la trazabilidad y transparencia de cada procedimiento.
Seglin el SERCOP. (2023}, la correcta ejecucion de estos procesos fortalece la eficiencia
institucional y asegura el cumplimiento de los principios de legalidad en la gestién

publica.

A lo largo del procedimiento de las practicas preprofesionales, se observd la falta
de conexion entre las distintas fases de los procesos de contratacion por infima cuantia.
El escenario inicial demostrd que, en ciertos casos, la creacion y consolidacion de
documentos habilitantes como memorandos, proformas, términos de referencia y

resoluciones se ajustaban principalmente a las necesidades operativas inmediatas,




Tal como sugiere Mendoza y Moreira (2021) una correcta administracion exige ja
organizacion, coordinacion y supervision de las actividades institucionales, con el
objetivo de mejorar los recursos y asegurar el logro eficaz de los objetivos de la
organizacion. En este contexto, la experiencia adquirida en la Empresa Publica Estudios
y Construcciones ULEAM-EP facilitd la identificacion de posibilidades de optimizacion
vinculadas a la coordinacion de tareas, la estructuracién de documentos y el

robustecimiento del control interno en los procesos de contratacion publica.

Por lo tanto, la normativa legal pide a sus servidores y responsables del area que
mantengan una adecuada coordinacion y seguimiento documental para asegurar que cada
procedimiento contractual responda a los principios de transparencia, igualdad y
sostenibilidad establecidos en la normativa vigente. Como sefialan Guerrero y Paredes
(2025} la adecuacda coordinacion de actividades y recursos constituye un elemento bdsico

para fortalecer la transparencia y la capacidad operativa de las entidades publicas.

Por lo que, la intervencion desarvollada mediante la sistematizacion de
experiencias prdcticas permitiéd analizar de manera critica [as actividades realizadas
dentro de los procesos de contratacion por infima cuantia, evaluando las dindmicas
institucionales y reflexionando sobre posibles tacticas orientadas a la eficiencia de la
gestion administrativa. De esta manera, la experiencia no solo contribuyé al desarrollo

profesional y académico, sino también a la creacion de propuestas de mejora aplicables.

2.1 Presentacion de la empresa/organizacion

. Nombre de la empresa: La Empresa Pablica Estudios y Construcciones
ULEAM-EP
. Direccion: Ciudadela Universitaria via San Mateo ingresando por la

puetta 2 de la ULEAM.

. Teléfono; 0958852859

. Actividad economica: actividades relacionadas con estudios técnicos,
consultorfa, construccion y prestacion de servicios especializados,
enfocadas en el crecimiento de proyectos vinculados con el sector ptiblico
y privado,

. Organigrama estructural:

G




DIRECTORIO

GERENCIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL Y GESTION
ARCHIVO JuripicA
PLANIFICACION ¥ GESTION DE
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COORDINACION CONTRATACION
ADMINISTRATIVA FINANCIERA PUBLICA FILIALES
J B Acnvéls FllOS
PRESUPUESTO Y =
TESORERIA CONTABILIDAD BODEGA Y SERVICIOS

TTHH [ TiCcs

2.2 Contexto de la experiencia
2.2.1. Presentacion del problema en estudio

En la Empresa Publica Estudios y Construcciones ULEAM-EP se identificé la
necesidad de fortalecer la aplicacion secuencial de los procedimientos de contratacién por
infima cuantia segin lo establece la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
Piblica. Segln el SERCOP (2023) estos procesos se constituyen como componentes
trascendentales para garantizar la eficiencia, transparencia y oportunidad en las

adquisiciones de las empresas publicas.

A pesar de contar con un marco normativo y lineamientos técnicos definidos, la
experiencia practica nos ensefia que la gestion de procesos de contratacion por infima
cuantia enfrenta desafios que afectan su eficiencia. Entre ellos se destacan: dificultades
en la aplicacion de la normativa, recopilacion incompleta de documentos habilitantes,
errores en la elaboracion de los términos de referencia y falta de comunicacién entre los
actores involucrados, generando retrasos en la validacion de requisitos y avance de los

procesos.

Asi lo sefalan Guerrero y Paredes (2025); la gestién phblica requiere procesos
organizados y controles eficientes que permitan potenciar la transparencia, optimizar
recursos y garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales. Desde esta
perspectiva, decimos que cuando las actividades administrativas no mantienen una

adecuada secuencia y articulacion, pueden presentarse retrasos operativos.
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Adicionalmente, Ia problematica hallada muestra la importancia de reforzar la

gestion administrativa en los procedimientos de contratacién por infima cuantia,

observada desde la sistematizacion de experiencias practicas, representando una

oportunidad para analizar lo aprendido con lo aplicado, y asi plantear guias orientadas a

mejorar la organizacidn y seguimiento de los procesos precontractuales dentro de la

Empresa Publica Estudios y Construcciones ULEAM-EP.

2.2,2 Aleance

v

NN A

Campo: Auditoria y Control de Gestion.

Avrea: Contable.

Eje temaitico: Procesos de contratacion publica por infima cuaritia.
Ubicacién: Empresa Pablica Estudios y Construcciones ULEAM-EP,
Tiempos: Del 25 de marzo al 21 de abril del 2025

2.3 Objetivo

2.3.1 Objetivo General

Sistematizar la experiencia practica adquirida en los procesos de contratacién por

infima cuantia en la Empresa Pablica Estudios y Construcciones ULEAM-EP, con el fin

de identificar y proponer procedimientos que contribuyan a la mejora de la gestién

administrativa y al cumplimiento efectivo de la normativa vigente.

2.3.2 Objetivo Especifico

v

Tdentificar los factores internos que inciden en los procesos de contratacion de
infima cuantia.

Reconocer las principales limitaciones en la gestion y coordinacion de las
fases de contratacion,

Proponer acciones de mejora que fortalezcan la gestion administrativa y el

cumplimiento normativo en los procesos de contratacion,

2.4 Metodologia de sistematizacion

2.4.1. Metodologia utilizada

Metodologia empleada en la sistematizacion

La presente sistematizacion de experiencias practicas se desarollé bajo un

enfoque cualitativo, lo cual permitio analizar e interpretar las actividades ejecutadas




durante los procesos de contratacion por infima cuantia en la Empresa Puablica Estudios
y Construcciones ULEAM-EP. Este enfoque facilité la comprension de las dinamicas

administrativas, documentales y operativas observadas durante la experiencia practica.
Seguin Herndndez et al., (2014):

El investigador cualitativo utiliza técnicas para recolectar datos, como la
observacion no estructurada, entrevistas abiertas, revision de documentos,
discusion en grupo, evaluacion de experiencias personales, registro de historias de

vida, e interaccion e introspeccion con grupos o comunidades.

Para la recopilacion de informacion se empleo la observacion directa, ademas de
la revision documental, lo que permitié conocer de cerca lo relacionado con la elaboracion
de memorandos, proformas, términos de referencia, resoluciones y documentos
habilitantes necesarios en los procedimientos contractuales. Por otra parte, la verificacion
documental facilité el andlisis de la normativa legal y de los procedimientos internos
vinculados con los procesos de contratacion publica, comprendiendo [a importancia de

mantener todo bajo las disposiciones establecidas.
Fuentes de informacién

La recopilacion de informacion se apoyé en fuentes que permitieron obtener datos
y sustentos relevantes relacionados con los procesos de contratacion por infima cuantia

en la Empresa Piblica Estudios y Construcciones ULEAM-EP.
Entre las principales fuentes de informacion utilizadas se encuentran:

v" Documentacién administrativa y habilitantes relacionados con los procesos de
contratacion por infima cuantia.

v Observacion directa de las actividades desarrolladas en el area de contratacion
de la Empresa Publica Estudios y Construcciones ULEAM-EP.

v Normativa legal vigente, incluyendo la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Puablica, el Reglamento General de la LOSNCP,

v" Libros, articulos cientificos, tesis y documentos académicos relacionados con

gestion administrativa, contratacion piblica y sistematizacion de experiencias.




Instrumentos de registros y recuperacion de informacion.

v Fuentes verbales: Entrevistas e intercambio de informacion con el personal
del 4rea administrativa y de contratacion de la Empresa Pilblica Estudios y
Construcciones ULEAM-EP.

v Fuentes documentales: Revision de memorandos, resoluciones, términos de
referencia (TDR), proformas, cuadros comparativos, fichas técnicas y demés
documentos habilitantes relacionados con los procesos de contratacion por
infima cuantia.

v Fuentes visuales: Observacion de las actividades que se desarrolian durante
un proceso de contratacion publica.

v Normativa legal: Consulta de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Pablica (2025) y del Reglamento General a ia LOSNCP.

v Sistemas informaticos y plataformas digitales: Utilizacion del Sistema
Oficial de Contratacion Publica del Ecuador (SOCE), consulta de informacion
normativa en el Servicio Nacional de Contratacion Piblica (SERCOP) y Ley

Organica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica (2025)
Técnicas de investigacion
Observacion directa

Seglin Hernandez et al., (2014), la observacion directa permite analizar
fendmenos y comportamientos dentro de su contexto natural, facilitando la recopilacion
de informacién relevante a partir de la experiencia y percepcion del investigador. Esta
técnica resulta Gtil en estudios cualitativos debido a que permite identificar situaciones

reales relacionadas con los procesos y dindmicas institucionales.

En la presente sistematizacion, la observacion directa permitid conocer las
actividades desarrolladas dentro de los procesos de contratacion por infima cuantia en la
Empresa Péblica Estudios y Construcciones ULEAM-EP. A través de esta técnica fue
posible identificar aspectos relacionados con la organizacion documental, elaboracion de
documentos habilitantes y secuencia administrativa aplicada durante la ejecucion de los

procedimientos contractuales.




Revision documental

Arias (2012) sostiene que la revision documental constituye una técnica de
investigacidn orientada al andlisis e interpretacion de documentos escritos, registros
institucionales y fuentes bibliograficas que aportan informacién relevante para el
desarrollo de un estudio. Esta técnica permite sustentar teéricamente una investigacion y

contrastar la informacién obtenida durante el proceso investigativo.

En este estudio, la revision documental facilitd el andlisis de memorandos,
resoluciones, términos de referencia, proformas y documentos relacionados con los
procesos de contratacion por infima cuantia. Asimisimo, permitio verificar la relacton
existente entre la practica institucional y las disposiciones establecidas en la normativa

vigente de contratacion piblica.
Analisis normativo

De acuerdo con Guerrero y Paredes (2025) el andlisis normativo permite
interpretar las disposiciones legales aplicables a los procesos administrativos, evaluando
su cumplimiento € incidencia dentro de la gestién publica, contribuyendo a comprender

la relacion entre la normativa y las actividades desarrolladas en las instituciones pablicas.

El analisis normativo permitié revisar la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacion Pablica (2025) y el Reglamento General a la LOSNCP. Facilitando
identificar aspectos relacionados con la aplicacion de la normativa en los procesos de

contratacion por infima cuantia y su influencia en la gestion administrativa institucional.
Analisis descriptivo

Segin Hernandez el al. (2014), el andlisis descriplivo permite caracterizar
fenémenos, procesos y situaciones mediante la organizacion e interpretacion de la

informacion recopilada durante una investigacion.

En el presente trabajo, el andlisis descriptivo permitio interpretar las experiencias
observadas durante las préacticas preprolesionales, identificando situaciones relacionadas
con la coordinacién administrativa, organizacion documental y cumplimiento de
procedimientos en los procesos de coniratacion publica. Esto contribuyo al

reconocimiento de fortalezas y oportunidades de mejora dentro de la institucion.




2.5. Descripeion sustentada de cada una de las actividades

Al inicio de las précticas preprofesionales se realizé una induccién sobre las
funciones y actividades que serian ejecutadas dentro del drea administrativa y de compras
plblicas. En esta etapa se explicaron los lineamientos generales de como se manejaban

en los procedimientos de contratacion pablica.

Entre las principales funciones se encontraban la revision y organizacion de
documentacion relacionada con procesos de contratacion por infima cuantfa, permitiendo
identificar la importancia de mantener una adecuada secuencia documental para

garantizar la trazabilidad y respaldo de cada procedimiento contractual.

De igual forma, se apoy6 en la revision de términos de referencia (TDR) y
verificacion de documentos requeridos para los procesos de infima cuantia. Esta actividad
permitié comprender la importancia de la coherencia entre las necesidades institucionales

y la documentacion de respaldo utilizada en cada procedimiento administrativo.

Otra de las actividades realizadas consistié en el manejo del portal oficial del
SERCOP y el Sistema Oficial de Contratacion Piblica del Ecuador (SOCE). Esto facilit6
el refuerzo de conocimientos relacionados académicamente y lo vigente en los

procedimientos de contratacion publica.

Ademds, mediante la observacion directa de las actividades administrativas
desarrolladas en la empresa, fue posible identificar aspectos relacionados con la
organizacion documental, coordinacion de actividades y seguimiento de los procesos
contractuales. Estas experiencias permitieron reconocer la importancia de fortalecer
mecanismos administrativos que contribuyan a mejorar la eficiencia institucional y el

cumplimiento secuencial de los procedimientos de contratacion ptblica.

2.5.1 Desarrollo de las actividades realizadas

v Elaboracién y organizacion de documentos habilitantes

Durante el desarrollo de las practicas preprofesionales se participé en la
elaboracion, revision y organizacion de documentos habilitantes relacionados con los
procesos de contratacion por infima cuantia, entre ellos memorandos, proformas,
términos de referencia y resoluciones administrativas. Esta actividad permitio fortalecer

conocimientos sobre la estructura documental requerida en los procedimientos de
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contratacion pablica y comprender la importancia de mantener una adecuada secuencia
administrativa conforme a la normativa emitida por el Servicio Nacional de Contratacion

Publica (SERCOP).

Asimismo, la participacion en la creacion y consolidacion de documentacion
administrativa permitio identificar la relevancia de contar con expedientes organizados y

completos que faciliten la trazabilidad de cada procedimiento contractual.
v" Verificacion de expedientes administrativos

Posteriormente, se colabord en la revision de expedientes correspondientes a
procesos de contratacion por infima cuantia, verificando que la documentacion de
respaldo se encontrara correctamente integrada y relacionada con las necesidades
institucionales. Esta actividad permitid fortalecer conocimientos sobre control
documental y gestion administrativa dentro de los procedimientos de contratacion

publica.

Ademas, la revision de expedientes facilito identificar la importancia del
cumplimiento secuencial de cada etapa administrativa para garantizar mayor eficiencia y

coherencia en los procesos institucionales.
v Manejo de plataformas institucionales.

Como parte de las actividades realizadas, se efectuaron consultas permanentes en
el portal oficial del Servicio Nacional de Contratacion Publica y en el Sistema Oficial de
Contratacion Publica del Ecuador (SOCE), con la finalidad de revisar normativa y

lineamientos aplicables a los procesos de contratacion publica.

A su vez, se brindo apoyo en la elaboracion de postulaciones dentro del SOCE,
permitiendo conocer el funcionamiento de la plataforma y aplicar lo aprendido en
procesos de contratacion publica. Ademds de implementar los conocimientos
relacionados con el manejo de herramientas digitales y el cumplimiento de los

lineamientos establecidos por la normativa vigente.




Reconstruccion de la experiencia

Tabla I Muatriz de la reconstruccion de la experiencia

Componente

Descripcion

Como se desarrollaban los
procesos de contratacion
por
Empresa Puiblica Estudios y
Construcciones ULEAM-
EP?

infima cuantia en la

Los procesos por infima cuantia se desarrollaban
mediante la elaboracion de memorandos, proformas,
referencia y demas docunientos
habilitantes  requeridos  para  sustentar las
adquisiciones institucionales conforme a las
necesidades de la entidad.

térininos  de

LQué procedimientos
administrativos se
aplicaban para dar
cumplimiento a ta
normativa de contratacion
publica?

Se realizaba la revision de documentacion
administrativa, validacion de requisitos y consultas
en el portal del SERCOP y el SOCE, con la finalidad
de verificar que los procedimientos se desarrollaran
conforme a las disposiciones establecidas en la
normativa vigente,

(Qué  dificultades  se
identificaron  durante la
gjecucion de los procesos de
contratacién  por infima

cuantia?

Se evidenciaron situaciones con la elaboracion
incompleta de documentos habilitantes, lo que
dificultaba la aplicacion secuencial de fos procesos,
lo que podia generar retrasos en la validacion de
requisitos y observaciones en el control documental.

Qué actividades  se
realizaron en las practicas

La elaboracion, revisibn y organizacion de
documentos habilitantes, consultas de normativa en

preprofesionales? el SERCOP y apoyo en postulaciones dentro del
Sistema Oficial de Contratacion Pablica del Ecuador
(SOCE).

(Qué  herramientas o | Se utilizaron el portal oficial del SERCOP y el

plataformas se utilizaron | Sistema Oficial de Contratacién Piablica del Ecuador

durante  la  experiencia | (SOCE) para la revision de lineamientos normativos

practica?

y consultas de procesos de contratacion publica.

Qué aprendizajes sc | Conocimientos  refacionados  con  contratacion
obtuvieron? publica, organizacion documental y gestion
administrativa, ademis de comprender la
importancia del cumplimiento normativo.
¢Qué acciones podrian | La organizacion documental, la aplicacion
contribuir al fortalecimiento | secuencial de los procedimientos administrativos y
de los procesos | la adecuada coordinacion entre las etapas del proceso
administrativos podrian contribuit  a mejorar la eficiencia
institucionales? institucional y el cumplimiento de la normativa de

contratacion piblica.

Nota: Descripcion de actividades
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2.5.1. Relacion de la practica con los logros de aprendizaje dentro de la

Auditoria y Control de Gestion.

Tabla 2 Matriz de la relacion enire la competencia profesional y la experiencia prdctica.

Competencias profesionales

Experiencia practica

“Aplicar procedimiento de control y
evaluacion administrativa dentro de
organizaciones publicas y privadas”
Gonzales (2013)

Revision y organizacion de documentos
habilitantes relacionados con procesos
de contratacion por infima cuantia.

“Identificar  riesgos y  fortalecer
mecanismos de control interno para
mejorar la eficiencia institucional”

Gaitan (2022)

Verificacion de expedientes
administrativos vy  observacion  de
aspectos relacionados con trazabilidad
documental y control administrativo.

Segun Chiavenato (2006) se deben
utilizar las herramientas tecnoldgicas y
sistemas administrativos para optimizar
los procesos organizacionales.

El manejo el portal del SERCOP y la
interaccion dentro del Sistema Oficial

de Contratacion Publica del Ecuador
(SOCE)

Relacionar los conocimientos tedricos
con la practica profesional mediante
procesos analiticos y reflexivos de
acuerdo con Jara (2021)

Reconocimiento de las oportunidades de
mejora en los procesos de contratacion
por infima cuantia y reflexion sobre la
eficiencia administrativa.

Nota: Relacion entre competencias y experiencia practica

2.6.2. Reflexion critico

Las practicas preprofesionales desarrolladas en la Empresa Publica Estudios y
Construcciones ULEAM-EP permitieron analizar de manera critica diversos elementos
relacionados con la gestiéon administrativa de los procesos de contratacion por infima
cuantfa. A partir de las actividades llevadas a cabo durante el proceso de sistematizacion,
se evidencié que la institucion mantiene procedimientos orientados al cumplimiento de
la normativa establecida por el Servicio Nacional de Contratacion Publica SERCOP
(2023); sin embargo, también se identificaron areas abiertas a mejoramiento,
principalmente en lo referente a la organizacion documental, la secuencial administrativa

y el control de los expedientes contractuales.

Las actividades en las que se hicieron la revision, clasificacion y organizacion de
documentos fortalecieron significativamente la integracion documental dentro de

determinados procesos administrativos. Ademas, el apoyo brindado en la elaboracion y
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seguimiento de documentacién mejord la coordinacion entre las areas involucradas y

facilité el control de ciertos procedimientos de contratacion publica.

Sin embargo, también se observo que algunas actividades se ejecutaban de manera
reactiva frente a las necesidades operativas institucionales, o cual podia generar retrasos
y dificultades en el seguimicnto administrativo, ademas de limitaciones en la trazabilidad
de los procesos contractuales. A pesar de que existen avances en materia de organizacion
administrativa, ain persiste la necesidad de endurecer mecanismos de planificacion,
confrol interno y gestion documental que contribuyan a optimizar la eficiencia

institucional y garantizar una mayor transparencia en los procesos de contratacion.

La experiencia practica condujo no solo a la identificacion de problematicas, sino
también al reconocimiento de oportunidades de mejora orientadas a la eficiencia de la

gestion institucional y al perfeccionamiento de las practicas administrativas.

Finalmente, la sistematizacion de la experiencia dio lugar a examinar criticamente
la-aplicacion de procedimientos administrativos organizados, fortalecer la trazabilidad
documental y mantener mecanismos eficientes de control dentro de los procesos de
contratacién publica. Adicionalmente, se entiende que la eficiencia institucional no
depende particularmente del cumplimiento de la normativa vigente, sino también de la
adecuada articulacion entre las actividades administrativas, la planificacion operativa y

el manejo oportuno y ordenado de la documentacion contractual.

CAPITULO ITI

3. Propuesta

3.1 Herramientas de fortalecimiento en Ia gestion

Disefio de herramientas administrativas y documentales para mejorar la gestién
de los procesos de contratacién por infima cuantia en la Empresa Plblica Estudios y

Construcciones ULEAM-EP.

3.2 Justificacion

La presente propuesta de disefio de herramientas administrativas y documentales
para mejorar la gestion en los procesos de contratacion por infima cuantia de la Empresa

Puablica Estudios y Censtrucciones ULEAM-EP nace de la necesidad de aplicar los

16




procedimientos secuenciales, establecidos en {a Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Puablica. Durante la experiencia practica se identificaron aspectos
relacionados con la organizacion documental, elaboracion de documentos habilitantes y
seguimiento de las etapas administrativas, los cuales pueden incidir en la eficiencia de los

procesos y en la trazabilidad de la informacion.

Naranjo (2023), en su investigacion del control interno en la contratacion piiblica:
estudio de caso multiple, sefiala que el control interno constituye un elemento
fundamental para promover la eficiencia, transparencia y adecuada administracion de los
recursos publicos, mediante componentes que permitan supervisar y fortalecer los
procedimicntos institucionales. En efecto, la implementacion de herramientas oricntadas
a mejorar la gestion administrativa favorecerd el cumplimiento de los objetivos

institucionales y reducira riesgos asociados a la contratacion publica.

De hecho, Pilco (2024), en la investigacion del control interno y su influencia en
el proceso de contratacion publica en las instituciones del Estado, concluye que la
aplicacion de politicas y procedimientos de control interno contribuye significativamente
a mejorar la transparencia, eficiencia y cumplimiento normativo dentro de los procesos
de contratacion publica. Esto evidencia la importancia de establecer mecanismos que

fortalezcan la gestion y el seguimiento documental,

De igual modo, Olmede {2021), en la propuesta de mejora al proceso de
contratacion por infima cuantia del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
canton La Troncal, destaca la necesidad de definir los procedimientos que orienten a los
responsables de la gestion administrativa y cumplan oportunamente con la normativa
aplicable, ayudando a la eficiencia operativa y a mejorar {a organizacion de los procesos

istitucionales.

Por otra parte, Quiffonez ¢ Indacochea (2023) identificé incumplimientos
normativos en procesos de infima cuantia y determiné que el fortalecimiento de los
controles administrativos y documentales, favorece la transparencia y la correcta
aplicacion de la normativa de contratacion piiblica, Esto nos demuestra la utilidad de las

propuestas orientadas a optimizar la gestion de los procedimientos contractuales.

En este contexto, la propuesta resulta viable y pertinente porque permitird

establecer lineamientos administrativos que contribuyan a la organizacion de los
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expedientes, la trazabilidad documental, el cumplimiento normativo y la mejora de la
gestion administrativa en los procesos de contratacién por infima cuantia de la Empresa
Publica Estudios y Construcciones ULEAM-EP, generando beneficios tanto para los

servidores responsables de los procedimientos como para la institucién en general.

3.3. Objetivo General

Diseflar una propuesta para apoyar la gestion documental y administrativa
vinculada a los procesos de contratacion por infima cuantia en la Empresa Publica
Estudios y Construcciones ULEAM-EP, mediante la implementacidn de herramientas de
control, seguimiento y verificacion documental que faciliten el cumplimiento de la
normativa vigente, que aseguren la trazabilidad de los expedientes y aporten una mayor

eficiencia institucional,

3.3.1. Objetivo Especifico

e ldentificar los documentos, actividades y requisitos normativos que
intervienen en los procesos de contratacion por infima cuantia de la Empresa

Pablica Estudios y Construcciones ULEAM-EP.

o Diseflar herramientas de control y verificacion documental que faciliten la
organizacion y seguimiento de los expedientes de contratacion.

¢ Establecer lineamientos e instrumentos de seguimiento documental para el
control de actividades, la verificacion y la trazabilidad de los expedientes de

contratacion por infima cuantia.

3.4. Descripeién de la propuesta

La presente propuesta surge a partir de la sistematizacion de la experiencia
practica preprofesional desarrollada en el drea de compras piblicas en la Empresa Publica
Estudios y Construcciones ULEAM-EP, donde se identificé la oportunidad de mejora al
fortalecer la gestion documental y administrativa de los procesos de contratacién por
infima cuantia con la organizacion de los expedientes, el seguimiento de las actividades

y ¢l control de la documentacion generada en cada etapa de los procesos precontractual,

La experiencia permitié evidenciar que, si bien los procedimientos se desarrollan

conforme a las necesidades institucionales, existen aspectos susceptibles de mejora en
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cuanto a la organizacion de la documentacion, la estandarizacion de los registros, el
monitoreo de actividades y la trazabilidad de los expedientes. Estas situaciones pueden
generar dificultades para el control oportuno de la informacion, la verificacién del
cumplimiento de requisitos normativos y la conservacion ordenada de los documentos

que respaldan cada proceso de contratacion.

En respuesta a la problematica, se propone el disefio de herramientas
administrativas orientadas apoyar la organizacion, verificacion y seguimiento de la
documentacion que integra los expedientes de contratacién por infima cuantia. Esta se
centra en la elaboracién de formatos y matrices generadas durante las diferentes etapas

de los procesos de contratacion por infima cuantia.

Entre los principales instrumentos propuestos se incluyen un cuadro de procesos,
un formato de control y verificacion, ademds de una matriz de seguimiento, herramientas
que permitiran registrar, revisar y consultar la informacion de manera ordenada, mediante
el uso de recursos tecnoldgicos que faciliten la organizacion, almacenamiento y consulta
de los expedientes. Su aplicacion impulsard la trazabilidad de los expedientes, optimizara
el flujo documental y reforzara el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la

normativa vigente de contratacion publica.

Sobre todo, estas herramientas servirdn como mecanismos de apoyo para los
funcionarios responsables de los procesos contractuales, Su finalidad es facilitar la
identificacion de documentos, el registro de actividades y la revision de la informacion

que integra cada expediente.

Finalmente, esta propuesta constituye una alternativa apoyo derivada de la
experiencia prictica sistematizada y estd orientada a las actividades administrativas
relacionadas con los procesos de contratacion por infima cuantia en la Empresa Publica
Estudios y Construcciones ULEAM-EP, su contenido guarda relacién con los principios
de eficiencia, transparencia, responsabilidad y legalidad que orientan la contratacion

publica.

3.5. Descripcion de los beneficiarios

Los beneficiarios directos de la propuesta son los servidores que participan en la
gestion de los procesos de contratacion por infima cuantia, entre ellos el personal

administrativo, el responsable de compras piiblicas y las dreas requirentes. También puede
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servit de apoyo a la institucion en la organizacion y consulta de la documentacion

contractual.

Las herramientas propuestas estan dirigidas a apoyar las actividades de quienes
intervienen en las distintas etapas del procedimiento. Su uso podra facilitar el registro de
documentos, la identificacion de pendientes y ¢l seguimicnto de la informacion que

integra cada expediente.

A nivel institucional, la propuesta podrd servir como apoyo para mantener una
documentacion mas organizada y facilitar su consulta. De manera indirecta, los oferentes
podran beneficiarse de una gestion documental mas clara en las actuaciones relacionadas

con los procesos de contratacion.

De manera indirecta, los oferentes que participan en los procesos de contratacion
por fnfima cuantia también se veran beneficiados, debido a que la estandarizacion de
procedimientos y la claridad en la gestion documental favorecerin una mejor
comunicacion institucional, mayor transparencia en las actuaciones administrativas y una

atencién mas eficiente de los requerimientos relacionados con la contratacion publica.

3.6. Factibilidad de su aplicacion

La propuesta es factible porque surge de necesidades identificadas durante la
experiencia practica y se relaciona con las actividades que actualmente se desarrollan en

la institucion.

Desde el punto de vista técnico, las herramientas se sustentan en la normativa y
en los procedimientos revisados durante la sistematizacion, El formato de control y la
matriz de seguimiento fueron discfiados considerando las actividades y documentos

observados, por lo que pueden adaptarse a las tareas del personal responsable.

Desde el punto de vista administrative, no se plantea crear nuevas unidades ni
modificar la estructura institucional. Las herramientas pueden ser utilizadas por los
funcionarios que participan en las diferentes etapas de los procesos de contratacion por

{nfima cuantia, de acuerdo con las funciones que actualmente desempefan.

La propuesta también considera el uso de mecanismos tecnoldgicos disponibles

para registrar, organizar, almacenar y consultar la informacion relacionada con los
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expedientes. Esto permite plantear una alternativa practica sin depender de la adquisicion

de un sistema nuevo.

En cuanto a los recursos econdmicos, la propuesta no contempla inversiones
significativas ni infraestructura tecnoldgica adicional. Los instrumentos pueden
claborarse y utilizarse con los recursos humanos, administrativos y tecnolbgicos

disponibles en la institucion.

Por estas caracteristicas, la propuesta puede ser considerada una alternativa viable
para apoyar la organizacion documental y el seguimiento de los procesos de contratacion

por infima cuantia en la Empresa Publica Estudios y Construcciones ULEAM-EP.

3.7. Plan de accion

Tabla 3 Plan de accion para aplicar propuesta

Etapas de Responsables Actividades para Tiempo Mecanismo de
ejecucion de de realizar de inicio evaluacion
la propuesta cumplimiento y fin
Identificacion de Area Analizar la 10 dias Revision
documentos, Administrativa documentacion documental y
procedimientos, y Responsable utilizada en los validacion de la
actividades y de  Compras procesos de informacion
requisitos Pablicas contratacion por recopilada.
normativos infima cuantia e
identificar las
actividades,
responsables y

requisitos normativos
que intervienen en
cada etapa  del

procedimiento
Diseiio de Estudiante y Elaborar el cuadro de 7 dias Verificacion de las
herramientas de drea de identificacion de herramientas
control y Compras procesos y el formato disefiadas y
verificacion Publicas de control revision por parte
documental documental para de los responsables

fortalecer la del proceso.

organizacion,

custodia y

seguimiento de los

expedientes

contractuales.




Establecimiento  Estudiante y
de lineamientos e area de
instrumentos de Compras
seguimiento Publicas

Socializacion de Area

la propuesta Administrativa
y Compras
Plblicas

Evaluacion Area
Administrativa
y Gerencia
General

Disefiar la matriz de
seguimiento y definir
lineamientos para el

control de
actividades,
verificacion
documental de los
expedientes de
contratacion por
infima cuantia,
Presentar las
herramientas

disefiadas y explicar
su finalidad y forma
de utilizacion a los
servidores

involucrados en los

procesos de
contratacion.

Analizar los
beneficios y

oportunidades de
mejora que podrian
generarse con la
aplicacion de las
herramientas
propuestas.

5 dias

5 dias

15 dias

Revision  técnica
de los instrumentos

elaborados y
validacion de su
aplicabilidad.
Registro de
participacion y
retroalimentacion
obtenida.

Informe de

evaluacién de la
propuesta.

Nota: En csta tabla observamos la cronologia de actividades a realizar.

Para desarrollar la propuesta se tomaron como base las actividades, documentos

y requisitos identificados durante la experiencia practica. Esta revision permitié

relacionar cada objetivo con una herramienta especifica y definir las actividades

necesarias para su elaboracion.

La informacién recopilada permitié identificar los principales documentos que

forman parte de los expedientes y reconocer a los responsables que intervienen en cada

etapa. También se revisaron los requisitos establecidos en la normativa vigente que deben

considerarse durante los procedimientos de infima cuantia.

Con esta informacion se elaboré el cuadro de procesos. en el que se organizan las

actividades, documentos y responsables relacionados con la contratacion por infima

cuantia.
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Tabla 4 Cuadro de Procesos

Fase Area requirente Compras piiblicas Auntoridad Administrador de Departamenta de Oferente
orden de compra Contabilidad
Memorando de Autorizacién
requerimiento para la
de necesidad. compra.
Certificacion de
inclusién en el
PACyenel
catalogo
electrénico.
Elaboracion de Resolucién
las para iniciar el
Especificaciones proceso.
Técnicas o
Términos de
Referencia
(TDR) e
informe de
s | necesidad.
‘§ Publicacion del Preparacion
g TDR en el de
g SOCE/SERCOP proformas
& para la recepcion
de cotizaciones.
Recepeion de Autoridad Emision de
proformas, susctibe la certificacion
elaboracion del orden presupuestaria
cuadro
comparativo de
ofertas y orden de
compra.
Emision de [a Recibe
orden de compra orden de
o de servicio y compra
envio al
proveedor
adjudicado.
Entrega el Seguimiento al Entrega la
3 proceso al proceso. compra o
$ administrador de servicio.
g la orden de
9 compra.
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Publicacion del
ganador en el
SOCE/SERCOP.

Autorizacion
de pago.

Recepcion del
bien o servicio.
Informe del
administrador y
acta de entrega.
Solicitud de

pago.

Documentos
habilitantes
(Verificacion
del RUC,
cuentas,
cédula,
factura)
Emision del
CUR de
devengado y

Recepcion
del pago

cierre de
proceso.

Nota: Cuadro elaborado con la informacion recopilada sobre las fases durante la

experiencia de practicas preprofesionales.
Diseiio de herramientas de control y verificacién documental

Una vez que se identificaron los documentos y actividades que intervienen en los
procesos de contratacion por {nfima cuantia, se diseiié un formato de control y

verificacion documental para apoyar la revision de los expedientes.

El formato permite registrar el tipo de documento, su soporte, estado de
verificacion y observaciones. Su propdsito es facilitar la identificacion de documentos
pendientes y mantener un registro ordenado de la documentacién que integra cada

expediente.
Instrucciones de uso:

1. El nimero de folio corresponde al orden fisico en que el documento debe

ubicarse dentro del expediente.

o

Registro del tipo de soporte en el que se encuentra el documento; fisico o
digital.

3. En el “Estado de verificacion” se debe registrar: Conforme, Pendiente,
Observado o No aplica.

4. En “Observaciones” se debe anotar cualquier novedad o accién correctiva, etc.
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Tabla 5 Formato de control documental

Formato de Control documental para los procesos por infima cuantia
Empresa Piblica Estudios y Construcciones ULEAM-EP

N°de TDR:

Responsable de la verificacion:

Objeto de
confratacion:

Fecha de

verificacion:

NO

Documento que conforma
el proceso

Tipo de soporte
(Fisico/Digital)

Estado de
verificacion

Observacion

Memorando del area
requirente.

Fisico

(Conforme,
Pendiente,
Observado o
No aplica.)

(documentos
faltantes,
acciones
correctivas)

Autorizacion para la compra.

Fisico

Certificacion de inclusién en
el PAC y en el catdlogo
electrénico.

Fisico

Elaboracion de las
Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia
(TDR) e informe de
necesidad.

Digital

Resolucién para iniciar el
proceso.

Fisico / Digital

Publicacion del TDR en el
SOCE/SERCOP para la

recepcion de cotizaciones.

Fisico / Digital

Recepcion de proformas,
elaboracién del cuadro
comparativo de ofertas.

Fisico / Digital

Memorando de suscripcién
de orden de compra.

Fisico

Memorando de certificacion
presupuestaria.

Fisico

Emisién de la orden de
compra o de servicio y envio
al proveedor adjudicado.

Fisico / Digital

11

Entrega del bien o prestacion
del servicio por parte del
proveedor.

Fisico / Digital

Informe del administrador y
acta de entrega-recepcion o
conformidad.

Fisico / Digital

13

Memorando de solicitud de
pago.

Fisico

14

Autorizacion de pago de
parte de gerencia.

Fisico
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Documentos habilitantes
(Recepcion de la factura del
proveedor, verificacion del
RUC, cédula, y cuenta)

Fisico / Digital

16 |Pago al proveedor Fisico / Digital

Publicacion de la
17 |informacion correspondiente | Digital
en el SOCE/SERCOP.

Emision del CUR de

devengado. Fisico / Digital

Hoja de control y cierre

definitivo del expediente. Fisico / Digital

Nota: Esta herramienta facilita el control de la documentacion generada durante

las diferentes etapas del proceso de contratacion piblica por infima cuantia.

Matriz de seguimiento documental de expedientes de contratacion por infima

cuarntia

Con base en la informacion obtenida durante la experiencia practica y en las
herramientas previamente disefiadas, se establecieron lineamientos e instrumenios de
seguimiento para apoyar ¢l control de las actividades y documentos relacionados con los

procesos de contratacion por infima cuantia.

Como parte de la propuesta se diseiio una matriz de seguimiento documental que
permite registrar el estado de las actividades y de los documentos que integran cada
expediente. Su finalidad es apoyar el seguimiento de la informacion y facilitar la consulta

de los avances del proceso.
Lineamientos de uso de Ia matriz:

¢ Registrar las fechas, tanto la programada y la generada durante el proceso.
o Designar un responsable del control.

¢ Respaldo fisico o digital de la documentacion.

e Estado de cuamplimiento: Completo / Incompleto

e Reportar inconsistencias documentales en ¢l apartado de observaciones.
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Tabla 6 Matriz de seguimiento documental

Matriz de seguimiento de actividades para los procesos por infima cuantia

N° de TDR:

Responsable de la verificacidn:

Objeto de
contratacion:

Fecha de
verificacion:

Empresa Piblica Estudios y Construcciones ULEAM-EP

Actividad realizada

Fecha
programada

Fecha real de
ejecucion

Responsable
de la
actividad

Evidencia /
documento

Estado de
cumplimiento

Observaciones

Memorando del area
requirente.

Autorizacion para la
compra.

Certificacion de
inclusion en el PAC y
en el catalogo
electronico.

Elaboracion de las
Especificaciones
Técnicas o Términos
de Referencia (TDR) e
informe de necesidad.

Resolucion para iniciar
el proceso.

Publicacion del TDR
en el SOCE/SERCOP
para la recepcion de
cotizaciones.

Recepcion de
proformas, elaboracion
del cuadro comparativo
de ofertas.

Memorando de
suscripcion de orden
de compra.

Memorando de
certificacion
presupuestaria.

27




Emision de la orden de
compra o de servicio y
envio al proveedor
adjudicado.

Entrega del bien o
prestacién del servicio
por parte del
proveedor.

Informe del
administrador y acta de
entrega-recepcion o
conformidad,

Memorando de
solicitud de pago.

Autorizacion de pago
por parte de gerencia.

Documentos
habilitantes (Recepcion
de la factura del
proveedor, verificacion
del RUC, cédula, y
cuenta)

Pago al proveedor

Publicacion de la
informacion
correspondiente en el
SOCE/SERCOP.

Emision del CUR de
devengado, firmas y
cierre del proceso

Nota: La matriz de seguimiento documental permite controlar el estado de
incorporacién de los documentos que integran los expedientes de contratacién por infima

cuantia.
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5.Conclusion

La sistematizacion de la experiencia desarrollada en la Empresa Publica
Estudios y Construcciones ULEAM-EP permitid identificar los principales
documentos, actividades y requisitos normativos que intervienen en los
procesos de contratacion por infima cuantia; esta revision permitié reconocer
la importancia de contar con herramientas que apoyen la organizacion y
seguimiento de la documentacion generada durante cada etapa del
procedimiento.

A partir del andlisis realizado se disefiaron herramientas de control y
verificacion documental orientadas a apoyar la organizacion de los
expedientes. El formato propuesto facilita el registro de los documentos
requeridos y permite identificar aquellos que se encuentran pendientes u
observados.

Por altimo, la propuesta incorpora una matriz de seguimiente documental y
fineamientos para su uso. Este instrumento se planted como apoyo para el
registro de actividades, la vetificacion de documentos y el seguimiento de la

informacion relacionada con los procesos de contratacion por infima cuantia,

5.1Recomendacion

Socializar las herramientas propuestas con los funcionarios que participan en
los procesos de contratacion por infima cuantia, con el propdsito de explicar
su contenido y orientar su utilizacion dentro de las actividades administrativas
de la institucion.

Designar un responsabie encargado del seguimiento de las herramientas
propuestas, quien deberd mantener el registro oportuno de la informacion y
realizar un monitoreo permanente. También se recomienda incorporar
progresivamente estas herramientas en los procedimientos administrativos de
la empresa.

Realizar revisiones periddicas de los procesos de coniratacion por infima
cuantia mediante la matriz de seguimiento documental y el formato de control,
a fin de identificar oportunamente inconsistencias, documentos faltantes o

requisitos pendientes de verificacion.
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HNustracidn 1 Socializando formato y matriz

Tlustracidn 3 Reunion con el Eco. Oscar Flores

33




Hustracién 5 Socializacion de cuestionario al Eco. Oscar Flores
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Tlustracidn 6 Cuestionario aplicado al Eco. Oscar Flores
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Tabla 7 Formato del cuestionario

N° | Pregunta

1 Las dreas requirentes presentan oportunamente ia
documentacion necesaria para iniciar los procesos de
contratacién por infima cuantia.

2 | Lostérminos de referencia entregados por las areas solicitantes
contienen toda ta informacién necesaria para continuar con el
proceso.

3 | Durante los procesos de contratacién se presentan
observaciones relacionadas con documentacién incompleta.

4 | Los plazos establecidos para la ejecucion de los procesos de
infima cuantia suelen cumplirse satisfactoriamente.

5 | Lacoordinacién entre Compras Plblicas y las demas dreas
involucradas facilita el desarrollo de los procesos de
contratacién.

6 | Los proveedores entregan oportunamente la documentacion
requerida para el tramite de pago.

7 | Lainformacion de los expedientes contractuales puede
localizarse fdcilmente cuando es requerida para revisiones o
auditorias.

8 | Los procesos de contratacién por infima cuantia presentan
retrasos ocasionados porla falta de documentacidn habilitante.

9 | Lainstitucion dispone de herramientas suficientes para
monitorear el avance de cada proceso de contratacion.

10 | La estandarizacidn de procedimientos contribuiria a reducir
errores en los expedientes de contratacion.

11 | Eluso de formatos de seguimiento permitirfa mejorar el control
de las actividades desarrolladas durante los procesos
contractuales.

12 | Laimplementacién de herramientas administrativas fortaleceria

ta eficiencia de los procesos de contratacion por infima cuantfa.
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