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RESUMEN

La presente sistematizacion de experiencias practicas desarrolladas en la empresa Estudio
y Construcciones ULEAM-EP en el drea de compras publicas en el periodo 2024-2025, con el fin
de aprender y analizar la gestion documental de los procesos de contratacion publica.

La problemdtica se identificd durante el transcurso de las practicas lo que se evidenci6
deficiencias en la gestion documental administrativa de la institucién, evidenciando errores
frecuentes, falta de documentos en los habilitantes de los procesos, causando falta de organizacién
cronol6gica y sistematica de los archivos de documentacion fisica por la falta de un sistema
eficiente de control interno documental.

El objetivo general es analizar, revisar y registrar la documentacion de los procesos de
contratacién piblica, realizando un manual de procedimiento para optimizar los procesos
administrativos de contratacion con el fin de mejorar y fortalecer la gestion administrativa
institucional.

La metodologia utilizada se desarroll6 en base a un enfoque de las experiencias, sustentado
en la modalidad de investigacion bibliogréfica, el método descriptivo y técnicas de investigacion
que se aplico en la observacién directa, observacion de campo, permitiendo analizar los
procedimientos ejecutados durante el proceso de las experiencias practicas.

Los resultados permitieron identificar las debilidades en la gestion documental de la
organizacién y como respuesta a esta necesidad, se realizd el disefio de un manual de
procedimiento para optimizar los procesos administrativos en el area de compras piiblicas, para
fortalecer el control interno de la organizacion documental y asegurando el cumplimiento de la
normativa vigente.

En conclusién, la sistematizacidn permitié integrar los conocimientos adquiridos durante
la formacion académica con la prictica en el &mbito profesional, lo que nos permitié identificar
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oportunidades de mejora en la gestion documental administrativa para fortalecer el control interno,
transparencia, eficiencia y un adecuado desarrollo de los procesos de contratacidn en la institucion.
Palabras clave: Sistematizacién de experiencias, contratacién publica, gestion

documental, control interno, compras publicas.
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SUMMARY
This systematization of practical experiences developed at ULEAM-EP Study and

Construction in the area of public procurement during the period 2024-2025 aims to learn about
and analyze the document management of public procurement processes.

The problem was identified during the course of the internship, revealing deficiencies in
the institution's administrative document management. This included frequent errors, missing
documents for the enabling processes, and a lack of chronological and systematic organization of
physical document archives due to the absence of an efficient internal document control system.

The overall objective is to analyze, review, and record the documentation of public
procurement processes, creating a procedural manual to optimize administrative procurement
processes and improve and strengthen institutional administrative management.

The methodology used was developed based on an experiential approach, supported by
bibliographic research, a descriptive method, and research techniques such as direct observation
and field observation. This allowed for the analysis of the procedures executed during the
internship. The results allowed us to identify weaknesses in the organization's document
management. In response to this need, a procedural manual was designed to optimize
administrative processes in the public procurement area, strengthen internal document control, and
ensure compliance with current regulations.

In conclusion, the systematization process allowed us to integrate the knowledge acquired
during academic training with professional practice. This enabled us to identify opportunities for
improvement in administrative document management to strengthen internal control,

transparency, efficiency, and the proper development of procurement processes within the

institution.
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Introduccion

El presente trabajo sintetiza el analisis y la intervencién desarrollada en el 4mbito de los
procesos de adquisiciones y contrataciones del sector publico, orientada a examinar cémo se
administra, organiza y custodia la informacién documental que respalda cada etapa contractual. A
partir del trabajo en terreno, se identificaron debilidades estructurales: informaci6n incompleta,
errores ¢n los soportes administrativos, falta de secuencia logica en los expedientes y ausencia de
mecanismos formales de verificacién previa, factores que dificultan Ia trazabilidad, la
transparencia y el cumplimiento normativo. Con un enfoque cualitativo y un disefio descriptivo,
se combiné el estudio de fuentes bibliograficas y legales con la observacién directa de las
actividades cotidianas, permitiendo contrastar la practica institucional con los lineamientos
vigentes, los principios de control interno y los estindares de gestién documental. El trabajo
incluy6 la revision sistemética de expedientes, la comprobacion de requisitos habilitantes, la
organizacion ordenada de la informacion, el registro oportuno en las plataformas oficiales y la
formulacion de instrumentos de comparacion que facilitan la toma de decisiones. Como respuesta
a las limitaciones detectadas, se propuso una guia estandarizada que define pasos,
responsabilidades, controles y flujos de trabajo, complementada con herramientas de verificacion
visual y un plan progresivo de incorporacion que contempla capacitacion, aplicacion, seguimiento
y medicién de resultados. La propuesta fortalece los mecanismos de control, disminuye duplicidad
de tareas y respalda la actuacion conforme a los principios de legalidad, eficiencia y
responsabilidad, integrando el conocimiento académico con la experiencia practica para consolidar

una gestion ordenada, segura y alineada con las exigencias del entorno publico.
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CAPITULO I
1. MARCO TEORICO Y LEGAL
.2.1.Marco Tedrico

1.2.3. Sistematizacion de Experiencia

La sistematizacion es una opinion critica a partir de experiencias vividas, con la finalidad
de determinar o mejorar una realidad social 0 econémica, desarrollando programas de intervencion
realizando objetivos de cambio y mejoras, lo cual nos permite analizar y reflexionar criticamente
sobre dicha experiencia con el fin de recuperar aprendizajes de valor de los resultados obtenidos y
orientar futuras acciones hacia un desarrollo mas sostenible y participativo para la institucion.
(Unday et al., 2017)

La sistematizacion es un anélisis critico de una o varias experiencias vividas a través del
ordenamiento y la reconstruccién de una actividad realizada, la cual se puede identificar el proceso
que se vive en la experiencia revisando cada etapa y reconociendo los factores que influyen en el
desarrollo de la actividad el como se relaciona entre si, lo que permite identificar y comprender
que la sistematizacién no solo organiza la informacién sino que también ayuda a interpretar con
claridad el sentido y los resultados del proceso vivido durante la experiencia. (Burbano, 2018)

A partir de la investigacién se puede determinar que la sistematizacién es un proceso
basado en las vivencias de las practicas experimentadas, se puede determinar que esta consiste en
detallar de manera ordenada y a la vez asegurar el conocimiento adquirido durante la formacién
de las actividades, mediante la participacion o actuacién en un campo laboral real, tiene la finalidad
de intervenir de manera positiva en una institucion y lograr compartir las experiencias con otras
personas lo cual esto nos permite tener una capacidad de resolver diferentes probleméticas
presentadas dentro del campo laboral, ademds aportar con ideas de mejoramiento para la

organizacidn para constituir un factor importante para el aprendizaje como estudiante.
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1.1.2. Gestion documental

La gestion documental es de suma importancia, en empresas publicas la cual es un conjunto
de tecnologias y técnicas utilizada para la gestion de documentos en una empresa, institucién u
organizacion que nos permite administrar el flujo de documentos en lo que dure su ciclo de vida,
una gestion documental son programas gestionadas de bases de datos que disponen de una
tecnologfa eficiente para documentar la informacion y comunicacién correcta y adaptandose a las
realidades de cada organizacién. (Romero, 2021)

En este sentido, la gestion documental trasciende el simple almacenamiento de papeles; se
configura como un control sistemdtico y eficaz que abarca desde el momento mismo de la creacion
0 recepcion de un documento, pasando por su conservacion organizada, su recuperacién oportuna
hasta su disposicién final o eliminacién, cuando asi lo determinen las normativas vigentes. Este
proceso integral incluye ademas la proteccién de la informacién y la facilitacién del acceso a la
misma, asegurando siempre su integridad, autenticidad y disponibilidad en el momento que se
requiera.

Ciclo de vida de los documentos

Para comprender cabalmente la gestion documental, es fundamental analizar el ciclo de
vida que experimenta todo documento dentro de una institucién, el cual se desarrolla en varias
etapas interconectadas:

e Creacién o recepcién: Es la etapa inicial donde el documento nace, ya sea
generado internamente por la propia institucion o recibido de fuentes externas como
proveedores, entidades de control o clientes. En este momento se determina su valor

administrativo, legal o historico. (Rosas et al., 2019)
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* Trdmite y circulacién: El documento se desplaza por las diferentes areas de la
organizacién para ser revisado, aprobado, firmado o utilizado en los procesos
correspondientes.

¢ Organizacién y clasificacion: Se ordenan los documentos segun criterios
establecidos (tipologia, fecha, asunto, proceso), facilitando su ubicacién posterior.

* Almacenamiento y conservacion: Se guardan los documentos de manera segura,
tanto en formato fisico como digital, preservando su integridad y asegurando su
acceso controlado.

* Recuperacién y consulta: Cuando se requiere informacion, el sistema de gestién
permite localizar y acceder répidamente a los documentos necesarios.

* Disposicién final: Una vez cumplido su valor administrativo, los documentos se
evaliian para determinar si deben ser transferidos a archivo histérico, conservados
permanentemente o eliminados de manera segura y autorizada

3.2.3. Importancia en las entidades piiblicas

La gestion documental adquiere una relevancia aiin mayor en el ambito de las entidades
publicas, donde la administracién de la informacion esté directamente vinculada con principios
constitucionales como la transparencia, la rendicién de cuentas y el acceso a la informacién
ciudadana. Un sistema documental eficiente garantiza que las decisiones administrativas queden
debidamente sustentadas y registradas, que los derechos de los ciudadanos sean protegidos
mediante evidencia documental y que los recursos publicos se administren con trazabilidad y
claridad.

Asimismo, en el sector publico, los documentos constituyen la memoria institucional y la

prueba fehaciente de los actos administrativos. Sin una gestién adecuada, se corre el riesgo de
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perder informacion valiosa, de incumplir normativas legales y de generar opacidad en los procesos,
lo cual puede derivar en responsabilidades administrativas e incluso penales para los servidores
publicos

4.2.3. Control Interno

Elaboracién de cuadros comparativos de ofertas

¢ Publicacién del procedimiento
Una vez que la entidad publica haya finalizado la creacion del procedimiento en este caso
alla publicado a través del sistema de la plataforma: SERCOP, se realiza la auto invitacion lo que
intervienen los proveedores, ellos podran auto invitarse para el procedimiento de subasta inversa
electrénica donde consta desde la fecha y hora de publicacion hasta la fecha antes y la hora limite
de la entrega de la propuesta, él proveedor debe registrarse con el codigo CPC ya sea del bien o
servicio, luego se podra auto invitar en la plataforma en la opcidén que dice registrarse, luego
procedera a realizar los proveedores preguntas sobre los pliegos y la institucién debera
contestarlas, respondiendo en la fecha de publicacion, hasta la fecha de hora limite de la respuesta,
en caso de que la institucion no contestes las preguntas de los proveedores habrd una alerta en la
cual mostrard un mensaje indicando lo establecido del del inciso 3 del articulo 34 de la Ley
Orgénica del sistema nacional de contratacion publica, ya que sin embargo se procedera a la
cancelacion del procedimiento. (Sercop, 2016)
e Entrega de propuesta
En la entrega de propuesta los proveedores interesados en continuar en el proceso deberdn
emitir una oferta técnica de forma fisica y directamente a la entidad contratante, dénde van a

registrar el valor agregado ecuatoriano en el sistema desde la fecha y hora limite de respuesta hasta
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la fecha de y hora limite de la entrega propuesta, los proveedores que no hayan enviado la oferta
quedaran simplemente deshabilitado el proceso.
¢ Calificacion de los ofertantes
La calificacion de los ofertantes, la entidad revisard la integridad de la oferta técnica y
econdmica pero como es en el caso de subasta inversa electronica la entidad solo deberia
revisar la oferta econdmica en lo que es la etapa puja o negociacion segiin sea el caso que
se evidencie dentro de la plataforma ya sea el valor de la oferta econdmica de mejor costo,
en el caso de subasta inversa la oferta se analiza con cada uno de los pardmetros
establecidos, se revisa si cumple con los pardametros indicados y se deriva que es un
ofertante calificado y si no cumple al menos con uno de los pardmetros establecidos se
puede decir que es un ofertante que no ha calificado.

Elaboracion de cuadros comparativos de ofertas

Se realizaron cuadros comparativos con la informacion de los ofertantes en los procesos de
contratacion publica. Esta actividad consistio en recopilar precios, condiciones y caracteristicas
técnicas de los proveedores para facilitar la seleccion méds favorable para la institucion

Ingreso de documentaciéon al SERCOP

SERCOP: Servicio Nacional de Contratacion Publica. Es el organismo técnico rector de la
contratacion publica en Ecuador
La documentacion ingresada al SERCOP debe consistir en:
e La publicacion,
e Recepciény

e Evaluacion de ofertas
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El personal responsable da seguimiento a cada etapa del proceso desde la convocatoria hasta la
adjudicacion, para verificar el cumplimiento tanto de los requisitos, legales, técnicos y econdmicos
por parte de los ofertantes.
En la empresa Estudios y Construcciones ULEAM. EP hay una deficiencia clara en la
documentacion: existen archivos digitales, pero no estan respaldados en papel, y faltan
documentos esenciales que deben acompafiar cada proceso. Esto es un problema grave durante las
auditorias, porque sin los documentos fisicos organizados y sin los papeles obligatorios que
respaldan la informacion, no se puede comprobar que todo se hizo conforme a la ley. La falta de
evidencia ordenada y completa impide verificar la legalidad y transparencia de los procesos de
contratacion.

e Correccidn y revisién de contratos durante el proceso de practicas

Durante el proceso de las practicas se revisaron contratos de bienes y servicios para

verificar su correcta redaccion, fechas de ejecucion, garantias y cumplimiento de los términos
legales en algunos casos se realizaron observaciones y correcciones sugeridas a los documentos lo
cual esta actividad permitié mejorar la calidad técnica y juridica de los contratos evitando futuras
observaciones por parte de los entes de control

¢ Digitalizacion y archivo de expedientes en el transcurso de las practicas profesionales

Una parte esencial fue la organizacién y digitalizacion de expedientes fisicos y electronicos

de los afios 2024 y 2025 se ordenaron actas de entrega, actas de garantias, contratos y facturas
asegurando su almacenamiento sistematico y fécil acceso en el sistema de gestion documental, lo
cual esto contribuy6 optimizar la trazabilidad y conservacion de la informacion institucional

o Ingreso de documentacion en la plataforma SERCOP en el transcurso de las précticas

preprofesionales
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Se realizd el registro de documentacion en la plataforma de Servicio Nacional de
contratacion publica, especificamente en el médulo de catélogo electrénico la actividad implicé la
actualizacion, carga de contratos, procesos, adquisicion de bienes y servicios en los afios 2024 y
2025.

1.2. Marco legal
121 Ley o normativa

e Ley Orginica De optimizacidn y eficiencia de trimites administrativos

En este sentido, La Ley Organica para optimizacion y eficiencia de tramites administrativos
el articulo 3, Se debe evidenciar el compromiso de una gestién publica que sea eficiente y orienta
una administracion mds agil sus principios buscando una garantizar que los tramites
administrativos se desarrollen con transparencia, realizando un adecuado de tecnologias,
reduciendo errores en la documentacién, duplicidad de informacién y promoviendo una confianza
en la institucion para fortalecer la seguridad juridica y responsabilidad de las entidades piiblica
fomentando una cultura de mejora continua en los servicios, lo cual esto impulsa a un
administracion mas agil accesible y eficaz.

1.2.2. La ISO 15489

Es la que regula la gestion de documentos de archivos ya sea en organizaciones tanto
publicas o privadas, para clientes externos o internos esta ISO consiste en asegurar la
disponibilidad de los documentos de archivo en el curso de las actividades de una organizacién
que sean de calidad y acorde a las normas internas y el entorno de las mismas la cual representen
claramente las acciones autorizadas por un proceso de rendicién de cuentas de una evidencia
institucional o ya sea por una sociedad en su conjunto, también ayuda a cumplir con requisitos
legislativos y normativos para dar una proteccion en lo que es los litigios incluyendo la gestién de

riesgo en relacion con la existencia o ausencia de evidencia dentro de las actividades realizadas
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para una organizacién, o ayuda a proteger los intereses de la organizacién y derechos de los
empleados tanto los clientes, las partes interesadas presentes, y futuras lo cual apoya una
documentacion de las actividades de investigacion de desarrollo de los resultados de la
investigacion archivada proporcionando evidencia de actividades. (PALMA, et al., 2025)
1.2.5 Ley Orginica del Sistema Nacional de contratacion publica

La Ley Organica del sistema de contratacion publica es la que ayuda a regular los principios
procedimientos y mecanismos mediante el cual las instituciones del Estado ecuatoriano adquieren
bienes, contratos, servicio, ejecutan obras garantizando el uso eficiente y transparente para de los
recursos publicos, esta ley establece obligaciones de responsabilidades a las entidades contratantes
y proveedores, a través del sistema oficial administrativo 1lamado SERCOP la cual determina las
infracciones y sanciones aplicables con el fin de asegurar la legalidad, igualdad, oportunidad y un
control eficiencia para la mejor rendicién de cuentas en la contratacion publica.
1.2.4 Reglamento a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de contratacién publica

Esta normativa es complementaria, ya que desarrolla y detalla la aplicacion de ley del
Sistema Nacional de Contratacién Publica, la cual establece procedimientos requisitos y fases
especificas para la contratacion de bienes, servicios y obras por parte de la entidad del estado,
también ayuda a regular un uso obligatorio de la plataforma SERCOP en la parte de compras
publica lo que precisa una responsabilidad de las entidades contratantes y los proveedores, define
lineamientos para el registro de la presentacion de documentos control, ejecucion y aplicacion de
sanciones con el fin de garantizar una eficacia y un cumplimiento.
1.2.5 Normativa SERCOP.

La SERCOP nos menciona que se debe mantener una presentacion obligatoria veraz y oportuna

acuerdo a la informacion legal técnica y financiera los proveedores a través del sistema oficial

27



AUDITORi4 Y CONTROL DE GESTION

U Iea m Facultad Ciencias Administrativas,

UNIVERSIDAD LAICA :
ELOY ALFARO DE MANABI Contables y Comer cio

de contratacién publica compras piblicas, pueden participar a través de los procesos de
contratacién con el estado, al incumplir estas obligaciones ya sea por la entrega tardia, la
incompleta informacioén o por la presentacion de informacion falsa conlleva a sanciones
administrativas, direccionadas en la Ley Organica del Sistema Nacional de contratacién
publica en su articulo 106 donde nos habla sobre conductas que constituyen infracciones por
parte de los proveedores, entre ellas es no actualizar informacién dentro de los plazos
establecidos, participar en procedimientos sin estar habilitado lo que es el registro tinico de
proveedores, proporcionar informacion falsa o declaraciones erréneas dentro de un proceso de
contratacion publica.
Otra de las sanciones en Ley Orgénica del Sistema Nacional de contratacién publica en el
articulo 107 este tipo de sanciones se puede dar por la suspensién en el registro tinico de
proveedores entre lo que son 60 y 180 dias, asimismo puede haber una reincidencia en la
suspension de extenderse a 181 dias y 360, durante el periodo de suspensién no podra
participar en ninglin proceso de contratacion publica, ni de recibir invitaciones por parte del
SERCOP con las resoluciones sancionadas emitidas por en el caso de que se confirme se
suspende lo que es los proveedores por varias declaraciones erroneas o informacion incorrecta.
1.2.6 Normativa COSO
El modelo COSO es un marco de control interno qué identifica riesgos, fortaleza para los
procesos administrativos y financieros mejorando el cumplimiento de los objetivos institucional,
la finalidad es proporcionar la seguridad razonable sobre la eficiencia operativa, confiabilidad de
la informacion y el cumplimiento de las normas lo cual ayuda a prevenir fraudes errores, pérdidas
dentro de la empresa también es considerado como una herramienta de gestion ya que permite

evaluar continuamente el desempefio organizacional lo que establece un mecanismo de control
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para reducir riesgos y optimizar la toma de decisiones, compuesto por 5 elementos fundamentales
que es: el ambiente de control, la evaluacidn de riesgos, actividades de control, comunicacién y
supervision para fortalecer lo que es una estructura organizacional y un mejor modelo de gestion
administrativa.

El modelo COSO se alinea directamente con la problemaética identificada, demostrando
que las falencias encontradas se originan por la ausencia de controles estructurados y que su
solucién radica en implementar estos lineamientos para fortalecer el orden, reducir reprocesos y
garantizar que cada proceso de contratacion publica se desarrolle con transparencia, respaldo

documental y sujecion a la normativa vigente.
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CAPITULO 11

2. Descripcion de la empresa
2.1. Presentacion de la empresa

La empresa publica Estudios y Construcciones ULEAM-EP, es una entidad que estd
adscrita a la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabl, la cual surgi6 con el fin de fortalecer la
vinculacion de la universidad con la sociedad ofreciendo servicios técnicos, profesionales y
especializados, su creacion institucional, se registra el 16 de septiembre del 2022 consoliddndola
como una empresa publica universitaria dedicada a la ejecucion de proyectos estratégicos,
orientado a la formulacion, ejecucion, evaluacion de proyectos de ingenierfa, construccién y
consultoria para el desarrollo de estudios técnicos, andlisis de suelos, disefios arquitectonicos,
ejecucion de obras civiles, la cual presta servicio de capacitacién y acompafiamiento profesional
en diversas dreas contribuyendo a la gerencia de conocimiento y desarrollo tecnolégico dentro o
fuera de la universidad.

Con el tiempo la empresa ha fortalecido su infraestructura y capacidad técnica, ampliando su
participacion en proyectos de impacto social comunitario y académico; esta empresa esté dirigida
por un gerente general designado por la universidad y continia consolidandose como un actor
clave en la ejecucion de obras y estudios técnicos alineandose con su trabajo la mision institucional
aporta al progreso de la sociedad mediante conocimiento aplicativo innovacién y servicios
especializados en gestién publica, se materializa en la ejecucion transparente y eficiente de
proyectos financiados por organismos publicos privados o comunitarios asegurando una eficiencia
en el control y cumplimiento normativo.

Su proposito es contribuir al desarrollo territorial mediante la transferencia de conocimiento la

aplicacion de tecnologia y el fortalecimiento del vinculo entre la Academia y el sector productivo.
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Mision de la empresa.

La empresa Publica Estudios y Construcciones ULEAM-EP, tiene como misién ofrecer
servicios eficientes, mediante procesos de calidad, relacionados a la formulacion, ejecucién y
evaluacion de proyectos, consultorias, capacitaciones, asesorias técnicas, estudios, construcciones,
y demas necesidades requeridas por la sociedad en las distintas dreas del conocimiento.

2.2. Ubicacion de la empresa

* Institucién: Estudios y Construccion ULEAM-EP
* Direccion: Campus ULEAM. a un costado izquierdo de la puerta N°2",

e Teléfono: 0983101815

Ubleaclén: Canpus ULEAM 2 ua covado zquierdo de la
poerta N7
Croqueh:
“© o
&
== g o
(=] o ‘
Ruc 139008861900
Teléfono: 0783101815
Cormreo electronico: cecsds ob ec

‘Numero de empleados: Mis de 10 expleados

)
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2.3. Vision de la empresa.

Ser una institucién de excelencia, cumplimiento con altos estdndares de calidad en los
servicios de investigacion, capacitacién, consultorfas, asesorfas y produccién, mediante
programas, proyectos y alianzas estratégicas enfocadas en diversos sectores de la matriz productiva
del pais, contribuyendo de manera, eficiente y proactiva.

2.4. Valores de la empresa

La Empresa Publica Estudios y Construcciones ULEAM-EP se dedica a ofrecer servicios
de alta calidad en proyectos, consultorias, capacitaciones, asesorias técnicas, estudios y
construcciones. Mediante alianzas estratégicas y una mentalidad proactiva, busca contribuir

eficazmente al desarrollo de diversos sectores del pais, impulsando el progreso y el crecimiento

sostenible con soluciones innovadoras.

En nuestra empresa, nos guiamos por una serie de valores fundamentales, entre los cuales

se incluyen:
e Eficiencia.
e C(Calidad.
e Excelencia.
¢ Responsabilidad.

e (Colaboracion.
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2.5. Organigrama estructural

B Estructura Organica o J
Emﬂ Institucional (ﬁ il

L@ Gerencla General ]

| 7 |

Secretaria General
[ y Archivo ] ( Gestién Juridica J

= Planificacién y Contratacién °°E Coordinacién
@ Gestion Estratégica Publica Administrativa Financiera

e
SEEEREE

Hlustracion 1INota: La figura muestra el organigrama
organizacional de la Empresa Publica

2.6. Contexto de la experiencia

En el drea de compras publicas cumple un rol fundamental que se encarga de planificar
ejecutar y controlar procesos de adquisiciones de bienes contratacion de servicios y ejecucion de
obras necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la empresa, lo cual en el 4rea de compras
publicas, inicia un proceso de acuerdo a necesidades institucionales las cuales se consolidan e
incluyen en el plan anual de contraccién lo que permite programar de manera adecuada y ordenada
las adquisiciones y contrataciones previstas una vez que se complete el proceso se registra y
gestiona a través de la pagina institucional del SERCOP para la publicacién, recepcion y

evaluacién de ofertas, el personal responsable da seguimiento a cada etapa del proceso desde la
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convocatoria hasta la adjudicacién, para verificar el cumplimiento tanto de los requisitos, legales,

técnicos y econdmicos por parte de los ofertantes.

2.2.1 Problemsdtica

En el marco de mis practicas preprofesionales desarrolladas en el area de Publicas
Estudios y Construcciones ULEAM-EP, se identificaron debilidades sustanciales en la
gestion documental de los procesos contratacion publica, durante el periodo 2024-2025.
Estas deficiencias incidieron en el desarrollo de las actividades administrativas, generando
retrasos, reprocesos, dificultades en la trazabilidad y seguimiento de los expedientes, ademas del
riesgo de mantener documentacién incompleta o desorganizada.
Ante esta situacion, se evidencio la necesidad de fortalecer el control documental mediante
procedimientos estandarizados que permitan mejorar la revision, verificacién, registro y archivo

de los documentos, contribuyendo asi a una gestion administrativa més eficiente y ordenada.
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2.2.2  Arbol de problema
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2.2.4 Alcance

La presente sistematizacion, se llevard a cabo en el area de compras publica de la empresa
Estudios y Construcciones ULEAM E.P, y se enfoca especificamente en el registro, organizacion
y control de documentos de compras publica que durante el desarrollo de las practicas se
ejecutaron actividades relacionadas con el procesos con el manejo de expedientes digitales y
supervision de documentacion habilitante de cada proceso lo que permitié identificar las
debilidades y fortalezas del sistema actual de la empresa.

La sistematizacién se enmarca en lo establecido en la Ley Orgénica de Educacién Superior
mediante el Articulo 87 del (LOES), normativa que promueve la participacion de los estudiantes
previos a la obtencion del titulo deberan acreditar servicios a la comunidad mediante pricticas o
pasantias preprofesionales.

El periodo de anélisis corresponde al periodo 2024-2025, lapso en lo cual se desarrollaron las
actividades de practicas profesionales.

El trabajo se encuentra en los procesos de registro y gestién en el sistema SERCOP; herramienta
que permite a la entidad realizar la planificacion, publicacién y administracion de los procesos de
contratacién de bienes, servicios y obras de la empresa Estudios y Construcciones ULEAM-EP,
facilitando el cumplimiento de normativas vigente que permite gestionar las contrataciones

publicas.
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2.3 Objetivos
Objetivo general

Elaborar un manual de procedimientos para el 4rea de compras pablicas de la empresa
Estudios y Construccion ULEAM. EP para optimizar los procesos administrativos de contratacion.
2.4.1 Objetivos especificos

» Identificar las debilidades o procedimiento en el control documental de los procesos
administrativos del area de compras publica visualizando los errores frecuentes en
elaboracion revision y de direccionamiento de los procesos.

* Analizar los procedimientos actuales que se utilizan en la recoleccién y
almacenamiento de documentos en los diferentes tipos de procesos de contratacioén
publica considerando la normativa vigente y las normas de control interno emitidas por
la Contraloria general del Estado.

» Disefiar un manual de procedimientos estandarizados que establezca las actividades,
responsable, formatos, lineamientos para la gestion documental y el desarrollo de los

procesos administrativos del area de compras publicas.
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2.4.2 Justificacion

La sistematizacion de la experiencia adquirida en el drea de Compras Pablicas de Estudios
y Construcciones ULEAM-EP se justifica por la necesidad de diagnosticar y corregir las
deficiencias en la gestion documental de los procesos de contratacién ptblica. Durante las
précticas, se observaron errores en el registro, fechas incorrectas y expedientes incompletos,
situaciones que comprometen la transparencia y validez de los procesos. Ante esta realidad, resulta
indispensable reflexionar sobre las pricticas actuales y proponer mecanismos que fortalezcan el
control interno y la organizacidén documental de la institucion.

Esta presente sistematizacion tiene el objetivo de favorecer, el logro de los objetivos
planteados como estrategias para el mejoramiento continuo de los procedimientos administrativos,
dentro de las principales observaciones que se evidenciaron fueron los procesos con fechas
erroneas, registros de nombres incorrectos del destinatario, expediente administrativo incompleto,
lo cual esto genera retrasos visualizando que estas deficiencias inciden directamente a la
trazabilidad, transparencia y validez del proceso de compras publica.

Este procedimiento posee una televancia académica clara permitiendo al estudiante
ofrecer una experiencia educativa de conocimientos tedricos relacionados con la gestion
administrativa en procesos de contrataciéon publica, control documental para asi fortalecer
habilidades de andlisis critico, competencias profesionales y generando soluciones concretas a
problemas reales para la importancia de un orden administrativo y un cumplimiento riguroso de
los procedimientos establecidos de acuerdo a la norma vigente.

La importancia de este anteproyecto de sistematizacion estd sustentada con proyectos
similares desarrollados en entidades publicas para facilitar una renovacion de sus procedimientos

y optimizacion de recursos disponibles, finalmente la experiencia adquirida nos ha permitido
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realizar ajuste interno para optimizar una trazabilidad eficiente y en cumplimiento de la normativa

de contratacién publica dentro de sus procesos operativos.

2.4.3 Descripcion general de la experiencia practica

La empresa Publica Estudios y Construcciones ULEAM-EP, me brindo la oportunidad de
integrarme al entorno laboral de una institucién publica, permitiéndome aplicar conocimientos
adquiridos durante mi formacion académica en el contexto real y profesional.

Esta experiencia préactica ha contribuido significativamente al desarrollo personal
profesional tales como el trabajo en equipo, comunicacién, comprension de los procesos propios
de una empresa publica.

Estd entidad se caracteriza por su compromiso eficiente, calidad y colaboracion,
orientando a sus acciones a fortalecer el componente académico y productivo de la comunidad
universitaria.

Durante el periodo de practicas fue una experiencia de gran aprendizaje, en cusl me
permiti6 aplicar conocimientos adquiridos en informacién profesional y comprender procesos de
una entidad publica, lo que permitié observar algunas inconformidades relacionadas con el uso
interno en la documentacidn, lo que se puede evidenciar que se debe fortalecer la infraestructura
del control interno de los de la documentacion respectiva de la institucién.

A pesar de los errores visualizados, la experiencia dentro de la empresa fue gratificante y
conductivo permitiéndome visualizar una vision mas actualizada de un entorno laboral de una
empresa publica, desarrollar habilidades blandas y competentes para una mayor efectividad
durante el proceso profesional de la vida, el ambiente laboral fue un de manera cordial y constante

aprendizaje porque nos enriquecié de manera significativa mi proceso formativo.
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Finalmente, expreso mi mds sincero agradecimiento a la empresa Publica Estudios y
Construcciones ULEAM-EP, asf como la apertura para poner en préctica mis conocimientos en un
entorno laboral realista, fue fundamental para el fortalecimiento a mi competencia profesional y

comprender la responsabilidad que implica una gestion administrativa dentro de un sector ptblico.

2.4 Metodologia de investigacion

Para el desarrollo de la sistematizacion de experiencias se consideré un enfoque cualitativo,
orientado a la descripcion y comprension de las situaciones presentadas durante las précticas en el
area de Compras Publicas de Estudios y Construcciones ULEAM-EP. Desde este enfoque, se
busco recopilar informacion relacionada con las actividades, procedimientos y manejo documental
de los procesos, considerando las experiencias y situaciones observadas en el entorno institucional.

La aplicacién de este enfoque permitié abordar la experiencia desde una perspectiva
descriptiva, considerando aspectos relacionados con la organizacion documental, revisiéon de
expedientes, elaboracion de memorandums, documentacion habilitante, seguimiento de procesos
y archivo.

A través de la observacion directa y de campo, se pudieron reconocer diferentes situaciones
que requerian fortalecimiento dentro de la gestion documental, entre ellas documentacién
incompleta, errores en los documentos administrativos, inconsistencias en registros y falta de
uniformidad en la organizacion de los expedientes.

De esta manera, el enfoque cualitativo se relacionaria con el propdsito de comprender y
reconstruir la experiencia vivida, tomando como referencia las actividades desarrolladas y las
situaciones identificadas durante el periodo de practicas, para posteriormente orientar una
propuesta de mejora relacionada con el control y la gestion documental
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2.4.1 Modalidad de investigacion
2.4.1.1 Modalidad bibliogrifica

(CARBAJAL, 2020), define la modalidad bibliogréfica o documental es aquella que selecciona,
organiza, interpreta y analizar informacion sobte un objeto de estudio a partir de fuentes
documentales, tales como libros, documentos de archivo, hemerografia, registros audiovisuales,
entre otros, esta modalidad permite recopilar informacion relevante y confiable para el anélisis del
tema de estudio asi facilitando la construccion del marco tedrico y el desarrollo de la de los
objetivos planteado.

La informacién bibliografia proveniente de fuentes académicas, ya sea de libros, articulos
cientificos y revistas la cual nos ayudaron para el desarrollo del nuestro proyecto de

sistematizacion.

2.4.1.2 Método descriptivo

El método descriptivo inicia desde la observacion directa del investigador y del
conocimiento que se obtiene mediante la lectura de las informaciones aportadas, su objetivo es
exponer con mayor rigor la metodologfa e informar significativamente sobre la realidad (Abreu,
2015)

El método descriptivo ayuda a describir y analizar de manera objetiva, ordenada las
actividades y procesos que se desarrollaron durante la ejecucién de las practicas lo cual esto

permiti6 caracterizar la realidad institucional y visualizar fortalezas, aspectos susceptibles para la
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mejora sirviendo como base para la elaboracién de conclusiones y recomendaciones dentro del

proceso de sistematizacion

2,42 Técnicas de investigacion

2.4.2.1 Observacion directa.

(Campos, 2012), direcciona, que el método de observacion es la més sistematizada para el
registro visual y verificable de lo que se permite conocer, captando de manera objetiva lo que
ocurre en el mundo real ya sea para describirlo, analizarlo o explicarlo desde una perspectiva
cientifica, a diferencia de lo que ocurre en el mundo empirico.

La observacion directa, permiti6é presenciar, registrar las actividades, procedimientos y
comportamiento durante el desarrollo de las practicas a través de esta técnica, se obtiene
informacion real, y verificable sobre como se ejecutan los procesos, lo cual permiti6 identificar

errores durante el desarrollo de las experiencias vividas

2.4.2.2 Observacion de campo

La observacion de campo es una técnica de recoleccion de informacion utilizada en el proceso de
sistematizacién, desarrollada de forma directa y sistematica en el entorno real de la institucion.
Esta técnica permitio registrar de manera objetiva los procesos, procedimientos y dindmica de
trabajo del drea de Compras Publicas de Estudios y Construcciones ULEAM-EP, facilitando la
identificacion de funciones, responsabilidades y condiciones operativas durante el desarrollo de

las précticas.
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Para su aplicacion se utilizé como instrumento una ficha de observacién, estructurada con criterios
relacionados con la gestién documental de los procesos de contratacion publica. La ficha permiti6
observar aspectos vinculados con la integridad de la documentacion, elaboracién y registro de
memordndums, controles previos al archivo, organizacién de los expedientes, aplicacién de la
matriz de semaforizacion y actualizacion de la documentacion.

La ficha emple6 una escala de valoracion de 1 a 5, complementada con un espacio destinado al
registro de las situaciones observadas.

El procedimiento comprendi6 la observacion de las actividades desarrolladas durante las practicas,
la revision de la documentacion y el registro de la informacién obtenida en cada criterio. A través
de este proceso se pudieron reconocer situaciones relacionadas con documentacién incompleta,
observaciones en la elaboracion y registro de memorandums, tiempos de emision y criterios de
organizacion documental, aspectos que permitieron orientar la revision de la gestién documental
del area.

Para el andlisis de los resultados se consideré la valoracién obtenida en cada criterio y la
descripcion registrada en la ficha, relacionando la informacion recopilada con las actividades
desarrolladas durante las practicas.

Este andlisis permiti6 reconocer aspectos susceptibles de fortalecimiento en la gestion documental
y establecer elementos de referencia para la propuesta de procedimientos de revision, verificacion,
registro y archivo.

La matriz de semaforizacion se consider6 como un mecanismo complementario para la revision

del estado de la documentacion de los procesos.

2.5 Descripcion sustentada de cada una de las actividades
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Durante el desarrollo de las précticas preprofesionales en el drea de Compras Piblicas de Estudios
y Construcciones ULEAM-EP, se participd en diferentes actividades relacionadas con la gestién
documental y administrativa de los procesos de contratacion piblica.

Entre las actividades desarrolladas se encontré la revisién y verificacién de la documentacién de
los expedientes, considerando la integridad de la informacién, fechas, valores, destinatarios y
demas elementos correspondientes a cada proceso. Asimismo, se realizé la revisién de la
documentacion habilitante, considerando los requisitos establecidos para los procesos de
contratacion y las disposiciones aplicables del SERCOP.

Esta actividad permiti6 la elaboracién de cuadros comparativos de los ofertantes, actividad que
permitié organizar y contrastar la informacién presentada por los diferentes proveedores,
facilitando la revision de sus propuestas dentro de los procesos correspondientes. Esta actividad
contribuy6 al desarrollo de criterios para el manejo, organizacién y anélisis de la informacién
relacionada con las ofertas recibidas.

Dentro de las actividades realizadas se incluyé la elaboracién, revisién y registro de
memorandums, verificando aspectos relacionados con fechas, destinatarios y contenido de la
documentacion.

De igual manera, se efectud el seguimiento de los procesos de contratacion, mediante la revision
de la documentacion generada durante su desarrollo, procurando mantener la continuidad y
trazabilidad de los expedientes. Asimismo, se realizd la revision y registro de informacion
correspondiente en la plataforma SERCOP, considerando los tiempos establecidos para cada

proceso.
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Como parte de la experiencia prictica, se realizé la organizacién y archivo de los expedientes,
considerando los diferentes tipos de procesos de contratacion ptiblica y aplicando criterios de orden
documental que facilitaran su consulta y seguimiento.

En estas actividades se aplico la matriz de semaforizacién como mecanismo de verificacién del
estado de la documentacion, permitiendo reconocer aquellos expedientes que requerian revisién o
actualizacién documental.

En conjunto, estas actividades permitieron fortalecer los conocimientos relacionados con la gestién
documental, contratacién publica, control interno y seguimiento administrativo, ademas de
adquirir experiencia préctica en la revision, organizacion y tratamiento de la documentacién que
sustenta los procesos de contratacion. La experiencia permitio reconocer situaciones susceptibles
de fortalecimiento y establecer elementos de referencia para la elaboracién de la propuesta de

procedimientos dirigida al drea de Compras Piblicas

2.6 Reconstruccion de la experiencia

La experiencia practica se desarrolld en el area de Compras Publicas de Estudios y Construcciones
ULEAM-EP, durante el periodo comprendido entre el 21 de abril y el 22 de mayo de 2025, con un
total registrado de 140 horas.

Durante la primera etapa se realiz6 la induccion y reconocimiento de la institucion, seguido de la
revision y verificacion de documentacion relacionada con autorizaciones de compras piblicas,
informes de trabajo y cumplimiento contractual de proyectos.

Posteriormente, las actividades se orientaron al analisis de expedientes fisicos y digitales, revisién
de actas de garantia, comprobacion de firmas, fechas, sellos y numeracién documental, asi como
a la elaboracidén de cuadros comparativos de las ofertas con la informacién correspondiente de los
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catalogo electronico a la plataforma SERCOP, la revision de documentacién requerida para
auditorias internas y la digitalizacién de archivos correspondientes a procesos anteriores.
Finalmente, se continud con la revision de contratos, términos de referencia, expedientes fisicos y
digitales, facturas y documentacion de respaldo. ademds de su organizacién y archivo en los
respectivos expedientes.

La secuencia de estas actividades permitié conocer de manera directa el tratamiento documental
aplicado a los procesos de contratacion publica y reconocer aspectos susceptibles de

fortalecimiento en la revision, organizacion. seguimiento y conservacion de la documentacion.

Tabla 1

Matriz de reconstruccion

<

Induccidn Etapa inicial: durante ¢l periodo de pricticas comprendido entre

reconocimiento del drea el 21 de abril v el 22 de mayo de 2025, se realizd el
reconocimiento de la institucion y del drea de Compras Publicas,
junto con la revision inicial de documentacion relacionada con
los procesos administrativos y de contratacion.

Revision vy verificacion  Fiapa de revision: durante ¢l periodo de pricticas se efectud el

documental analisis v verificacion de expedientes fisicos y digitales, actas de
garanta, contratos, t¢rminos de referencia, facturas,
memorandums v documentacion de respaldo. Estas actividades
permiticron conocer el tratamiento y organizacion de la
documentacion comrespondiente a los procesos de contratacion

publica.
Anilisis y comparacién de Fiapa de andlisis: durante ¢l periodo de précticas se realizaron
ofertas cuadros comparativos de las ofertas, organizando la informacién
correspondiente a los diferentes ofentantes de los procesos
revisados. :
Registro, digitalizacién y Etapa de gestion documental: durante el periodo de préctica_é se
seguimiento documental  realizo el ingreso de documentacion de procesos de catdlogo

electronico en la plataforma SERCOP, ademis de la
digitalizacion y revision de documentacién correspondiente a
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’ | procesos anteriores. Estas actividades permitieron fortalecer €l
conocimiento sobre el registro, conservacién y seguimiento de la

! informacion documental.
| Organizacion y archivo de | Etapa de organizacion y cierre documental: durante el periodo de
| expedientes  practicas se efectud la organizacién de documentacién y su

 incorporacion a los respectivos expedientes, incluyendo facturas,
| - garantfas y demds respaldos relacionados con los contratos. Esta
‘etapa permitié reconocer la importancia de mantener una
- adecuada estructura documental para facilitar la consulta y

' trazabilidad de los procesos. !

Tabla I Nota. La tabla presenta las practicas identificadas en el proceso de compras
puiblicas, su situacion actual, las oportunidades de mejora y las acciones propuestas para
Jortalecer el control y seguimiento de las operaciones. Elaboracion propia

2.6.1. Relacion de la practica con la carrera auditoria control y gestion

Las practicas realizadas en la empresa publica Estudios y Construcciones ULEAM-EP en el area
de compras publicas permiti6 fortalecer los conocimientos adquiridos de la carrera de auditoria y
control de gestion, lo que se evidencia en los logros de aprendizaje y en la participacion de los
procesos de adquisicion ya sea un servicio o de un bien en los cuales se manejé la normativa de
contratacion publica verificando que se cumpla mas que nada en la documentacion habilitante para
el seguimiento del proceso establecido por el portal de compras publicas.

Asimismo, podemos determinar qué se desarrollaron habilidades relacionadas con el control
interno, revisién de proceso administrativo, organizacion de documentacién y revision,
verificacion, organizacion de los procesos de contratacion esta actividad nos permitié comprender
la transparencia con el cumplimiento normativo en las empresas publicas logrando una formacién
profesional adecuada y desarrollando capacidades para adaptarnos a situaciones reales en el

entorno laboral.

47




AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION

U Iea m Facultad Ciencias Administrativas,

UNIVERSIDAD LAICA ke
ELOY ALFARO DE MANABI Contables y Comercio

De igual manera la practica contribuy6 al desarrollo de un criterio profesional ya que fue necesario
enfrentar situaciones reales en las cuales se detectaron inconsistencias y se buscé soluciones de
forma inmediata por lo cual se aplicé conocimientos adquirido en asignaturas como auditoria
gubernamental, lo cual nos permitié comprende la teoria aprendida en el aula y se fundament6 a
través de la experiencia préctica.

Por ultimo, las practicas no han ayudado a reforzar conocimiento que se han adquirido en el aula
y nos ha servido de un gran valor cuando se aplican con responsabilidad y con sentido critico del
ambito laboral lo cual nos permiti6 alcanzar un crecimiento profesional y personal alcanzado

durante la etapa de las practicas dentro de la empresa publica.
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Capfitulo I
Propuesta
3.1 Titulo

Disefio de un manual de procedimiento para optimizar los procesos administrativos en el
area de compra publica de la empresa Estudios y Construcciones ULEAM- E.P
3.2 Justificacion de la propuesta

La empresa estudio y construcciones ULEAM E.P, entidad del sector pablico la cual gestiona
recursos publicos la cual requiere de planificacion, administracion y control de fondos
destinados a la ejecucion de proyectos, obras, consultoria, asesoria técnica y estudio
especializados acorde a las normativas vigente, durante el desarrollo de las practicas se
evidencio en el drea de compra publicas se identificé debilidades con el control de los procesos
administrativos lo cual se detect6 inconsistencias en algunos verificaciones de documentos, en
retrasos, emision y entrega de memorandums errores en la redaccion de dichos documentos a
quien va dirigido.
En funcién de ello se sugiere la necesidad de elaborar un manual de procedimientos que
permita organizar y optimizar las actividades del area de compras publicas para contribuir una
al cumplimiento eficientes de los procedimientos administrativos y garantizando la correcta
aplicacion normativa vigente y proporcionando una herramienta practica para mitigar o reducir
los errores.

3.3 Objetivos
3.3.1 Objetivo general

Elaborar un manual de procedimientos para el drea de compras publicas de la empresa
Estudios y Construccion ULEAM-EP para optimizar los procesos administrativo de contratacién

3.3.2 Objetivos especificos
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* Identificar las debilidades o procedimiento en el control documental de los procesos
administrativos del drea de compras piblica visualizando los errores frecuentes en
elaboracion revision y de direccionamiento de los procesos

* Analizar los procedimientos actuales que se utilizan en la recoleccién y
almacenamiento de documentos en los diferentes tipos de procesos de contratacion
publica considerando la normativa vigente y las normas de control interno emitidas por
la Contraloria general del Estado.

* Disefiar un manual de procedimientos estandarizados que establezca las actividades,
responsable, formatos, lineamientos para la gestion documental y el desarrollo de los
procesos administrativos del drea de compras publicas.

3.4 Aplicacion de la propuesta en el Ambito de Auditoria y Control de Gestién

La propuesta del Manual de Procedimientos para el area de Compras Publicas podria incorporarse
al proceso formativo de la carrera de Auditoria y Control de Gestion como una herramienta que
permita vincular los conocimientos académicos con situaciones que pueden presentarse tanto en
una institucion publica como en el ejercicio profesional. Su aplicacion facilitaria el desarrollo de
competencias relacionadas con el control interno, analisis de procesos, cumplimiento normativo,
gestion documental, identificacion de puntos de control y seguimiento de actividades
administrativas.

Desde el ambito académico, el manual podria utilizarse para analizar casos practicos, revisar
procedimientos y comprender como se establecen mecanismos de control dentro de una
organizacion.

A nivel profesional, estos conocimientos serian utiles durante una auditoria o evaluacién de
procesos, ya que permitirian al futuro profesional revisar si las actividades se ejecutan conforme a

los procedimientos establecidos, identificar situaciones susceptibles de mejora, valorar los
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controles existentes y proponer acciones orientadas a optimizar la gestién. De igual manera, el
plan de accion permitirfa comprender que una propuesta de mejora requiere planificacion,
responsables, recursos, indicadores, seguimiento y medios de verificacion, elementos necesarios
para evaluar posteriormente su cumplimiento y efectividad.

De esta manera, el manual contribuiria a fortalecer la preparacion profesional del estudiante,
facilitando la transicion entre la formacion universitaria y las responsabilidades propias de un
profesional de Auditoria y Control de Gestion, especialmente en actividades relacionadas con la
revision, evaluacion y mejora de los procesos institucionales.

3.5 Alcance

El presente manual de procedimiento va direccionada para el area compras publica, para
fortalecer el control interno y mejorar la eficiencia administrativa de la empresa Estudio y
Construcciones ULEAM E.P, comprendiendo actividades de revision, aprobacion emision,
registro y archivo para el seguimiento de documentos vinculados a los procesos de contratacién
publica lo cual la aplicacién abarcara al personal administrativo y responsable que intervienen en
la gestion documental con el proposito de estandarizar procedimientos y reducir errores en la
elaboracion y de direccionamiento de memorandums para fortalecer el control interno y mejorar
la eficiencia administrativa.

3.6 Beneficiarios

= Personal del area de compras publica de la empresa.

= El usuario
3.6. Factibilidad

3.6.1. Factibilidad operativa

El manual es factible desde el punto de vista operativa, ya que desde el area de compras publicas

es ejecutada por el responsable del departamento, lo cual el manual permite a la empresa a mejorar
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una organizacion documental, fortalecer control internio y facilitar el seguimiento de procesos de

contratacion publica.

3.6.2. Factibilidad técnica

La propuesta es factible técnicamente ya que es viable al disponer los recursos documentales
necesarios para ¢l procedimiento del manual establecido en el departamento de compras publica,
basada en funciones desarrolladas por el personal del drea, los cuales requieren fortalecer el control

documental.

3.6.3. Factibilidad legal

La propuesta se enmarca dentro de la normativa vigente de contratacién publica entre ellas
LOSNCP, Reglamento General, Normas de Control Interno emitida por la contraloria General del
Estado, lo cual cumpliendo las disposiciones legales para el fortalecimiento de una transparencia

institucional.

3.6.4. Factibilidad humana

Desde la factibilidad humana se garantiza debido a la disponibilidad y predisposicion en el drea de
compras publicas, lo que el manual se constituye como una herramienta de guia para reducir

errores y fortalecer el desemperfio del personal nuevo y pasantes.

3.7 Plan de accion para la implementacion de la propuesta

El plan de accion se plantea como una herramienta de organizacién y seguimiento para orientar la
implementacion del Manual de Procedimientos para optimizar los procesos administrativos en el

area de Compras Publicas de Estudios y Construcciones ULEAM-EP.
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Su finalidad es establecer una secuencia ordenada de acciones que facilite la incorporacion
progresiva de los procedimientos propuestos, considerando las actividades necesarias, los
responsables de su ejecucion y los medios que permitirdn comprobar su desarrollo. La propuesta
se encuentra relacionada con el fortalecimiento de la gestion documental, el control interno y la
organizacion de los procesos administrativos identificados durante la experiencia préctica.

La implementacion se organizaria en cinco etapas: socializacion, capacitacion, aplicacion,
seguimiento y evaluacion.

La primera estaria orientada a dar a conocer el contenido y finalidad del manual al personal
involucrado: la segunda comprenderia la explicacion de los procedimientos y mecanismos de
control establecidos; la tercera corresponderia a la incorporacion progresiva de los procedimientos
en las actividades del area; la cuarta permitiria verificar su aplicacion y realizar el seguimiento
correspondiente; y la quinta estaria dirigida a valorar los resultados obtenidos y reconocer aspectos
susceptibles de mejora.

Tabla 3

Matriz de plan de accion

8 eSPC _ i
Socializacién Presentar el manual al Responsable del Acta de socializacion,
personal del area de Compras area de Compras registro de asistencia y
Publicas, explicar su Publicas presentacion utilizada.
finalidad, alcance y estructura,
y dar a conocer los
procedimientos propuestos. e
Capacitacion Explicar al personal la Responsable del Registro de capacitacion, |

aplicacion de los édrea / personal material utilizado y lista
procedimientos relacionados designado de participantes.

con revision documental,

memorandums,

documentacion  habilitante,
seguimiento y archivo. | -

Aplicacién Incorporar  progresivamente Personal Expedientes, fichas de
los procedimientos responsable  de revision, registros |
establecidos en el manual en Compras Publicas = documentales el
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la gestion documental de los documentacion

procesos de contratacion : procesada.
e publical™ il sl

| Seguimiento | Realizar revisiones periédicas Responsable del | Informes de seguimiento,
sobre la aplicacion de los | drea de Compras | registros de revisién y
procedimientos y verificar el | Publicas matriz de control.
cumplimiento de las
_ | actividades establecidas.

' Evaluacién | Analizar los resultados de la | Responsable del | Informe de evaluacién,
i ‘aplicacion  del  manual, | drea / autoridad | matriz de resultados y
1

\

|

' reconocer aspectos | correspondiente Eregistro de acciones de
- susceptibles de mejora y
| establecer acciones de ajuste
cuando corresponda.

Tabla 3:_ _La tabla presenta un ;[;lll de accién para la reallzacmn de la propuesta para

| mejora.

el area de compras publicas, para las oportunidades de mejora y las acciones propuestas para

Jortalecer el control y seguimiento de las operaciones. Elaboracion propia

e La ejecucién del plan de accién permitiria mantener un proceso organizado desde la
presentaciéon del manual hasta la valoracion de sus resultados. La definicién de
responsables y medios de verificacion facilitaria el seguimiento de cada etapa, mientras
que la evaluacion permitiria disponer de informacién para determinar el nivel de aplicacion
de los procedimientos y orientar posibles ajustes.

De esta manera, el plan complementaria la propuesta del manual al establecer una ruta

préctica para su incorporacién dentro de las actividades del area de Compras Piblicas.

3.7.1 Indicadores de seguimiento y evaluacion

Para determinar el nivel de implementacién de la propuesta se establecieron cuatro indicadores
orientados a valorar la aplicacion del Manual de Procedimientos en el drea de Compras Publicas.

Estos indicadores permitiran verificar el grado de incorporacion de los procedimientos, el
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cumplimiento de la revision documental, la organizacion y archivo de los expedientes y la
ejecucion del seguimiento previsto. Su céleulo se realizard mediante la relacion porcentual entre
las actividades o expedientes que cumplen con los criterios establecidos y el total correspondiente,
permitiendo disponer de informacion objetiva para valorar la aplicacion de la propuesta y orientar

posibles acciones de mejora.

Tabla 4

Indicadores

1. Nivel de (N 2 de procedimientos aphcados Permite detemunar en qué
| aplicacién del conforme al manual / N.° total de ; medida los procedumentos,
manual procedlmlentos establecidos en el  propuestos estan 51endo>

- manual) x 100 ; incorporados en las
|  actividades del éarea de
i | : B ' Compras Publicas. |

3. Cumplimiento \ (N°  de expedientes  revisados = Permite verificar si la revision |

de revisién | conforme a los criterios establecidos/ | de los expedientes se realiza |
documental ! N.° total de expedientes revisados) x | de acuerdo con los criterios |
1100 | definidos en el manual,

| fortaleciendo el control previo
‘de la documentacion.

4. Organizacion (N.° de expedientes organizados Y. Permite valorar el nivel de |

! y archivo archivados conforme al | aplicacién del procedimiento
[ documental procedimiento / N.° total de de organizacién y archivo, |
! expedientes destinados a archivo) x | favoreciendo la |
| 100  disponibilidad, orden y
| trazabilidad de la
B ' documentacién. ‘

5. Cumpllmlento (N de segmmlentos realizados / N.° l Permite determinar si se estan
de seguimiento = de seguimientos programados) x 100 | realizando las  revisiones
i periédicas  previstas  para
! comprobar la aplicacion del
manual y reconocer
oportunamente aspectos
- susceptibles de mejora.
Tabla 4 indicadores Elaborado por Katty Tumbaco Mosquera
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3.8 Desarrollo de la propuesta

La presente propuesta surge como respuesta directa a las debilidades identificadas durante la
sistematizacién de la experiencia practica en el drea de Compras Plblicas de Estudios ¥
Construcciones ULEAM-EP. Se evidencio que la ausencia de procedimientos estandarizados para
la recepcion, revision, verificacion, registro y archiv6 de la documentacién, debido a esto la

creacion de nuestra propuesta.
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(ﬁlm

ESTUDIOS Y CONSTRUCCIONELS

ULEAM - EP

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA OPTIMIZAR LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS EN EL AREA DE COMPRA PUBLICA DE LA

EMPRESA ESTUDIOS Y CONSTRUCCIONES ULEAM- E.P
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ESTUDIOS Y CONSTRUCCIONES ULEAM-EP.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA

OPTIMIZAR LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN

ESTUDIOS ¥ CONSTRUCCIONES

vitam - e EL AREA DE COMPRA PUBLICA

Introduccién

El manual de procedimiento tiene como finalidad de orientar a fortalecer la gestién
documental de manera clara, sistemdtica, y ordenada para fortalecer la gestion documental
cumpliendo con la normativa vigente de contratacion publica en el departamento de compras
publicas de la empresa Estudio y Construcciones ULEAM-EP, lo que la elaboracion de este manual
surge a partir de las experiencias practicas preprofesionales desarrolladas en la empresa, lo que se
evidenciaron debilidades en gestion documental.

Este manual es una guia de apoyo para el personal responsable de compras publicas con el
fin de fortalecer el sistema de control interno y mejorarla organizaciéon documental para
incrementar la eficiencia administrativa transparente, organizada y orientada en la mejora continua.

Objetivo de manual

Establecer el manual de procedimiento que guie el control interno de gestion documental y
administrativa aplicados en el area de Compras Publica para fortalecer la eficiencia operativa y
garantizar el cumplimiento normativo vigente.

Alcance

El manual es aplicado de manera interna y esta dirigido para el departamento de compras publicas
desde la elaboracion, revision, aprobacion, registro, seguimiento y archivo documental

fortaleciendo el control interno.

Elaborado por: Katty Tumbaco Mosquera.
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ESTUDIOS Y CONSTRUCCIONES ULEAM-EP.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA OPTIMIZAR

LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN EL AREA DE
ESTUDIOS ¥ CONSTRUCCIONES

vitam - e COMPRA PUBLICA

SIMBOLOGIA APLICADA EN DIAGRAMA DE FLUJO

SIMBOLO Nombre del simbolo Descripcién

Inicio /Fin Es el inicio o fin de un proceso o procedimiento

Es una tarea que debe realizar dentro del

Proceso procedimiento
Decision Es un punto de decision que se evalia una
condicién (SI/NO)

Entrada o salida de recepcién o emisién de

Paralelogramo documentacion

Indica el documento fisico o digital utilizado como

Documento respaldo del proceso
Cilindro Base de datos del registro de la informaci6n en el
SERCOP o archivo digital

La linea de flujo indica la secuencia de las

Flecha actividades

N @dgeno

Elaborado por: Katty Tumbaco M.
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ESTUDIOS Y CONSTRUCCIONES ULEAM-EP.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA

OPTIMIZAR LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN

ESTUDIOS Y CONSTRUCCIONES

ST EL AREA DE COMPRA PUBLICA

Funciones
Funciones del drea de compras publicas

El 4rea de compras publicas es responsable de planificar, gestionar, coordinar y ejecutar
procesos de contratacion publica de un bien, servicio o consultoria garantizando el cumplimiento
de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion, garantizando que la elaboracién,
revision, registro y organizacion de la documentacion relacionada con cada proceso asegurandola
transparencia y el control interno de su adecuada gestion documental dentro de la institucion.

e Elaborar y revisar la documentacion de los procesos

e Publicacion de los procesos en la plataforma SERCOP
e Verificacion de expedientes de contratacion

e Organizar y archivar la documentacién respectiva

e Realizar seguimiento a los procesos

e Elaborar informes y memorandums

e Aplicar controles internos

o Garantizar el cumplimiento de la normativa.

Elaborado por: Katty Tumbaco Mosquera.
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ESTUDIOS Y CONSTRUCCIONES ULEAM-EP.
MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA OPTIMIZAR LOS

] e | PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN EL AREA DE COMPRA PUBLICA

vitam - e

Procedimiento: Revision y verificacién de los procesos administrativos.
Objetivo

Verificar que la documentacién de los procesos este completa, correcta y debidamente autorizada

antes de su registro al SERCOP.

Area responsable.

Compras publicas

Descripcion del procedimiento.

El procedimiento del proceso inicia desde la recepcion de documentacion fisica, en el cual el 4rea de
compras publica revisa si la documentacion cumple con los requisitos legales este su validacion, valores,
fechas, destinatario y concepto verificando que la informacion sea consistente.

Si se detectan errores o faltante de documentos son devueltas para su correccion.

Procedimiento de Infima cuantia

El procedimiento de un proceso de infima cuantia estd debidamente conformado por documentos
habilitantes exigidos por la normativa Reglamento de Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica en el articulo 269 numeral del 1 al 9 RLOSNCP (2025), estos doacumentos deben estarconstituidos
por sustento tecnico, legal, administrativo y financiero garantizando que el desarrollo de los procesos sede

bajo principios de transparencia, eficacia, legalidad y control.

62



Uleam

AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION

Facultad Ciencias Administrativas,

Ua“g’f EE:?AXSOLS\:ECB:ANABI Contables y Comer cio
Numeral de Procedimiento Documento habilitante Sustento
articulo
1 Informe de necesidad Especificaciones La entidad contratante
técnicas  (bienes) o | justificara el requerimiento en
termino de referencia | especificaciones técnicas o
(servicio y obra) TDR.
2 Autorizacién de | Memordndum de inicio | Debe ser autorizado por la
requerimiento autorizado o  acto | maxima autoridad o delegado
administrativo
3 Certificacion Certificacion Se considera solo el estudio de
presupuestaria no  se | Presupuestaria mercado efectuado en el
requiere de PAC ni Pliego numeral 6 del articulo 269 en ese
y se valida el estudio de momento se requiere la
mercado (paso 6) certificacion presupuestaria
4 Publicacion de la | Constancia de | La entidad contratante debera de
herramienta de | publicacion del aviso al | publicar de forma obligatoria el
informacion publica | portal del SERCOP. aviso publico entendiéndose
habilitada por el como la publicacion en la
SERCOP e inclusion del herramienta
proyecto o compra
5 Remitir  ofertas  de | Proformas recibidas Remitir proforma a través de la
proformas por herramienta minimo 3
herramienta y generar sugerencias, la entidad
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constancia de la contratante sentara una razén de

las proformas recibidas

Aceptacion  de las

proformas

Cuadro comparativo

Proveedor que cumpla con la

mejor oferta de valor vy

conforme a lo presentado en el

reglamento
Suscripcién de orden de | Orden de  compra | Se da inicio a su ejecucién
compra suscrita conforme a las condiciones
establecidas
Ejecucion de orden de | Acta de entrega de | Para la ejecucion de la orden de

compra conforme a la

norma general de contrato

recepcion definitiva e
informe del

administrador

compra se aplicara la normativa
prevista para los contratos en

general

Reporte y cierre del
proceso en el portal del

SERCOP

Formular constancia de
publicacion de cierre en
el

portal de compras

publicas

Una vez emitido la orden de

compra la informacién de
contratacién por infima cuantia

serd reportada obligatoriamente

en el maximo de 5.

Procedimiento de catalogo electrdnico

El procedimiento de un proceso de catalogo electrénico estd debidamente conformado por
documentos habilitantes exigidos por la normativa Reglamento de Ley Orgédnica del Sistema Nacional de

Contratacion Piblica en el articulo 174 RLOSNCP (2025), estos doacumentos deben estarconstituidos por
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sustento tecnico, legal, administrativo y financiero garantizando que el desarrollo de los procesos sede bajo

principios de transparencia, eficacia, legalidad y control.

Numeral de articulo Procedimiento Documento habilitante Sustento
1 Solicitud ~ formal  al e Solicitud de | Remitir al SERCOP la
SERCOP a contando el autorizacion solicitud de autorizacién
sustento técnico firmada a la cual acompaiiara el
financiero planificacion e Informe técnico | informe técnico,
presupuestaria econémico econdémico, asi como las

especificaciones

técnicas del TDR el
servicio en  dicho
informe debera constar
la partida presupuestaria

y el cédigo CPC nivel 9

2y3 Identificacion de los | Documento técnico de | Se debe cargar un
codigos de productos | asignacién por cada CPC | documento por cada
(CPC) en la plataforma | o documento integral | CPC donde contenga las
unificado especificaciones

técnicas, o podra cargar
un solo documento

donde incorpore todas

4y5 Fase de aclaracion antes | Notificaciones de |El SERCOP  debe

de observaciones | observacion del | solicitar a la entidad
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economia o técnicas al | SERCOP y oficio o | contratante las
SERCOP informe declaracién de | aclaraciones, y la entidad
la entidad entregado al | contratante  presentara
méximo de 2 dias las aclaraciones técnicas
o0 econ6émicas requeridas
6 Resolucion formal de la | Pronunciamiento El SERCOP debe emitir
autoridad de control | definitivo del SERCOP | su pronunciamiento
sobre la calidad del | resolucion o | autorizado o negado de
proceso autorizacion de negacién | manera motivada
motivada
7 Silencio administrativo | Captura de desbloqueo | En casa del que
positivo en caso de que | automatico del CPC o | SERCOP, no emita su
el SERCOP exceda el | constancia de | pronunciamiento el
término de 7 dias autorizacion tacita término sefialado, se
entendera que la
autorizaciéon ha sido
otorgada tdcitamente y
se procedera a
desbloquear de manera
inmediata
8 Ser transparente y hacer | Constancia de [En caso de haberse
que todos los | publicacién  de  la | otorgado autorizacién la
documentos sean | autorizacion, solicitud e | entidad contratante
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publicos y se originaron
la excepcion en el portal

de compras publicas

informe en el portal de | deberd publicar como
compras plblicas parte de-los estudios y
junto con su solicitud el
informe técnico,
econémico en el portal

de compras publicas

Elaborado por:

Katty Tumbaco Mosquera.
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ESTUDIOS Y CONSTRUCCIONES ULEAM-EP.

ESTUDIOS ¥ CONSTRUCCIONES

EAm -

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA
OPTIMIZAR LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN

EL AREA DE COMPRA PUBLICA

Flujograma

v

Recepcion de
documento

A 4

Verificar
integridad documental

Documentacion
es correcta

Solicitar correcciones

v

Enviar

Y

documentacion de

Corregir documentacion

inicio del proceso

e

Elaborado por: |

Katty Tumbaco Mosquera.
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Anilisis: Este flujograma nos permite visualizar de manera clara el procedimiento de control
documental de un proceso de contratacion pﬁblicé, lo que nos permite verificar que los documentos
requeridos se encuentren completos y cumplan con los requisitos establecidos. Este procedimiento
secuencial del manual se enfoca en ayudar a prevenir errores, evitando reprocesos y garantizar que

los expedientes de contratacion se encuentren completos y organizados antes de su tramitacién.

ESTUDIOS Y CONSTRUCCIONES ULEAM-EP.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA OPTIMIZAR LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS EN EL AREA DE COMPRA PUBLICA

ESTUDIOS ¥V CONSTRUCCIONES

witam -0

Procedimiento: Procedimiento para la revision y control de Memorandums.
Objetivo
Establecer un procedimiento estandarizado para la elaboracidn, revision, aprobacién de

memorandums para la empresa Estudios y Construcciones ULEAM-EP, para garantizar la correcta gestion

documental

Area responsable.

Administrativa

Descripcion del procedimiento.

El proceso inicia con la elaboracién de los memordndums de acuerdo con el requerimiento del
proceso administrativo de contratacién publica, ayuda a verificar que el documento contenga la informacién
completa, destinatario correcto, las fechas, referencias, anexos y firmas correspondiente. Este proceso ayuda
a establecer que los memorandums cumplan con el requisito establecido para reducir errores o

inconsistencias en la documentacion

Elaborado por: Katty Tumbaco Mosquera.
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ESTUDIOS Y CONSTRUCCIONES ULEAM-EP.

] MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA OPTIMIZAR LOS
rsvoosy comtmcaons | PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN EL AREA DE COMPRA
PUBLICA

Flujograma

Inicio

Y

Elaboracion de
memorandum

Y

Verificacion de
destinatario

NO (Destinario

correcto?

A 4

Solicitar correccion ¢Fecha Correcta

v NO SI

Corregir l l

Ajustar Aprobar

Fin

Elaborado por: Katty Tumbaco Mosquera.
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Anilisis: Este flujograma ayuda a representar el procedimiento para la elaboracion,
revision y control de memordndum en el drea administrativa de la empresa Estudios y
Construcciones ULEAM-EP, lo cual este proceso inicia con la elaboracién del memordndum de
acuerdo con el requerimiento institucional, ya que este documento es revisado para verificar que
contenga la informacién necesaria como: el destinatario, asuntos, fechas, referencia, anexos y
firmas, mediante este flujo programa es aplicado para el procedimiento en fortalecer el sistema de
control interno o reducir errores en la elaboracion de documentos y mejorar la comunicacién

administrativa garantizando la trazabilidad de la informacién en toda la empresa

ESTUDIOS Y CONSTRUCCIONES ULEAM-EP.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA OPTIMIZAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN EL AREA DE COMPRA
PUBLICA.

ESTUDIOS Y CONSTRUCCIONES

Procedimiento: Revision y verificacién de los habilitantes
Objetivo

Verificar que la documentacion de los habilitantes cumpla con los requisitos exigidos de acuerdo a la

normativa de contratacion publica

Descripcion del procedimiento.

Este procedimiento establece revisar, evaluar y validar que la documentacién presentada sea segura 'y

cumpla con los documentos requisitos legales, técnicos y administrativos establecidos.

Elaborado por: Katty Tumbaco Mosquera.
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ESTUDIOS Y CONSTRUCCIONES ULEAM-EP.

ESTUDIOS Y CORSTRUCCIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA OPTIMIZAR LOS

PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN EL AREA DE COMPRA PUBLICA

Flujograma

‘ Inicio ’

\ 4

yd

Recepcion de ofertas y
documentacidn habilitada

A 4

Verificar la documentacion
habilitada

Elaborar las observaciones

|

Notificar  observaciones y
recibir documentos subsanados

Documentacion
esta completa

|ialiﬁcar ofertante habilitado y

elaborar informe

Registrar y publicar la revision de
habilitantes

Elaborado por:

Katty Tumbaco Mosquera.
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Analisis: Este flujograma representa el procedimiento de documentacién, inicia con las ofertas y
la documentacién habilitante deben ser revisadas para verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos con la normativa vigente y los pliegos del procedimiento, este flujograma debe
fortalecer el control documental para garantizar el cumplimiento de la normativa Y que cumpla los

principios de transparencia, y objetividad.

ESTUDIOS Y CONSTRUCCIONES ULEAM-EP.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA OPTIMIZAR LOS

e PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN EL AREA DE COMPRA PUBLICA

Procedimiento: Revisar, verificar y archivar documentacién de los procesos de contratacion piblica.
Objetivo
Establecer la verificacion del procedimiento mediante la matriz de semaforizacion que los procesos de

contratacion publica no estén incompletos y cumplan con los requisitos documentales antes de archivar los

procesos fisicos.

Descripcion del procedimiento

Este procedimiento inicia verificando la documentacién por la utilizacién de una matriz de
semaforizacién de control interno institucional, que les permite verificar el cumplimiento de cada documento
requerido, si la matriz estd de color verde significa que la documentacién se encuentra completa y
correctamente organizada, si refleja una semaforizacion amarilla se identifica que la documentacién esta
incompleta o con inconsistente, en caso si la documentacion esta en color roja se identifica que no contiene los
habilitantes para el que el proceso esté completo una vez que todas estas observaciones estén corregidas los
proceso vuelven a ser revisado mediante la matriz de semaforizacion hasta que esté verificado con su

cumplimiento total y se registra en la matriz que esta completo el proceso y se realiza archivar el documento.

Elaborado por: I Katty Tumbaco Mosquera.
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ESTUDIOS Y CONSTRUCCIONES ULEAM-EP.

~ MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA OPTIMIZAR LOS

O — PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN EL AREA DE COMPRA PUBLICA

-------

Flujograma

( Inicio ’
A
/ Recepcion de procesc/

v

Verificar la documentacion mediante
la matriz de semaforizacion

l

NO El proceso esta SI
completo

L

Registrar observaciones y
completar la documentacion

Registrar el documento
como completo

Y
Corregir documentacion 1

A 4

Revisar la matriz de semaforizacion
y sefialar que el proceso estd
completo

Archivar fisica y documental

Fin

Elaborado por: | Katty Tumbaco Mosquera.
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Analisis: Este flujo grama nos ayuda a verificar el procedimiento de archivar los procesos de
contratacion publica, inicia desde su revision documental por medio de una matriz de
semaforizacion de control interno de la institucién para comprobar que el proceso esté completo
si se detectan inconsistencias o documentos faltantes el proceso es devuelto para su correccion y
posterior mente se realiza una nueva revision, cuando la documentacién cumple con todos los
requisitos se registra en la matriz de color verde y se conlleva a realizar el archivo del formato
fisico y digital, ya que esto nos ayuda a fortalecer el control interno de la institucion, mejorar la

organizacién documental y garantizar la conservacién adecuada de la informacién.
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Conclusion

El recorrido realizado durante esta etapa permitié comprender la importancia de mantener
una buena organizacion y control de los documentos dentro de los procesos de contratacion
publica. Al comparar lo observado en la institucion con lo establecido en las normas, se pudo
identificar que algunas dificultades en la revisién, organizacién y control de la documentacién
pueden generar retrasos, confusiones y problemas al momento de comprobar que los procesos se
realizaron correctamente. Por esta razén, este trabajo permitié reconocer los principales aspectos
que necesitan mejorar y plantear una alternativa que responda a las necesidades reales del area.

Los resultados obtenidos muestran que los conocimientos adquiridos durante la formacién
universitaria pueden ser aplicados para buscar soluciones a situaciones que se presentan en el
trabajo diario. En este sentido, el manual de procedimientos propuesto no solo presenta los pasos
que deben seguirse, sino que también busca servir como una guia sencilla para orientar al personal,
evitar errores y facilitar el desarrollo de las actividades. Ademas, permitird que tanto los
trabajadores actuales como las personas que se incorporen posteriormente tengan una referencia
clara para realizar sus funciones.

Finalmente, este trabajo permitié aportar una herramienta que puede contribuir a mejorar
la organizacién y el desarrollo de las actividades del 4rea. El manual propuesto representa una
oportunidad para trabajar de manera mas ordenada, responsable y clara, ayudando a reducir errores
y facilitando el manejo de la documentacién. De esta manera, se busca fortalecer el trabajo
institucional y promover una gestion maés transparente y adecuada en los procesos de contratacion

publica.
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Recomendacion

A partir de los resultados obtenidos durante la sistematizacién de las experiencias y de lo
observado en el drea de Compras Publicas, se plantean las siguientes recomendaciones, con el
propdsito de contribuir a mejorar la organizacion y el manejo de la documentacién dentro de la
institucion,

En primer lugar, se recomienda poner en préactica el Manual de Procedimientos propuesto.
Este documento puede servir como una guia para orientar al personal en la revision, registro y
archivo de los documentos relacionados con los procesos de contratacién publica. Su aplicacién
ayudar a que las actividades se realicen de una manera mas ordenada, permitira disminuir errores
en los documentos y facilitard que cada persona tenga mayor claridad sobre las tareas que debe
realizar.

También se recomienda reforzar la revision de los expedientes antes de que sean
archivados. Para ello, puede utilizarse la matriz de semaforizacién como una herramienta sencilla
que permita comprobar si la documentacion estd completa, si presenta alguna observacién o si
requiere ser corregida. Esto ayudard a mantener los expedientes mejor organizados y facilitara la
basqueda de informacidn cuando sea necesario realizar una revision o atender algiin requerimiento.

Finalmente, se recomienda realizar revisiones peridodicas para conocer si los
procedimientos establecidos se estan aplicando correctamente y detectar a tiempo cualquier
situacién que pueda afectar el desarrollo de las actividades. De esta manera, se podrd mantener un
mejor control de la documentacion, facilitar el trabajo del personal y contribuir a que los procesos

de contratacién publica se desarrollen de forma ordenada, clara y responsable.
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e ey - FRRLRURP SIS

' La documentacion de los procesos atiende a

|

 lo requerido por la normativa vigente

‘Los memorandums estan dirigidos al
" destinario correcto y se registraran de

' acuerdo a sus fechas de envid

' Se realiza un tipo de denliolaniesde arehivar | 1+ | | ]

| la documentacion de cada proceso
i
|

{

EMPRESA PUBLICA ESTUDIOS Y CONSTRUCCIONES ULEAM-EP

~ AREA: COMPRAS PUBLICAS

Criterio Sl

Observacion ;
|

|
}

{
{

| Dentro de las practicas pude evidenciar

1
|
' que algunos procesos tenian
!documentacién incompleta lo cual

' dificultaba el seguimiento de los procesos

de contratacion.

Pudimos evidenciar que existen errores |

z 5 |
ocasionalmente en los memorandums y el |

|
registro de la fecha generando |

|
observaciones §

- Si se verifican la respectiva informacion,

pero ain existen inconsistencias que

deberian ser fortalecidas
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- Los memorandums se elaboran y se emiten

i de acuerdo a los tiempos establecidos de cada ’

proceso
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constatd que debido a la carga de trabajo
del personal algunos memorandums son
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' Los procesos se archivan en funcion de los L1 X ' Si existe una aplicacion sistematica

diferentes tipos de procesos de contratacion | ! aceptable, aunque no siempre se conserva

publica. ; ' un criterio organizado y uniforme
: i
El sistema de semaforizacion que existen en | X | | Si hay actualizaciones documentales, |
la empresa es utilizado de manera correcta en | [ ‘ ~pero no en todos los procesos de manera
cada proceso | oportuna
La documentacion de los procesos de X Durante el proceso de las practicas si se
contratacion es ingresada oportunamente en | | verifico que la informacion es requerida y |
la plataforma SERCOP ‘ | | registrada  oportunamente en la
| plataforma del cerco lo que si cumple con
los plazos establecidos
La documentacion habilitante de cada uno de X La documentacién revisada durante el
los procesos cumple con la normativa vigente proceso de practicas si cumple con los
requisitos establecidos en la normativa de
contratacion publica y las disposiciones
del SERCOP
Se realiza un control al acceso a la X Se observo que hay medidas basicas sin
documentacion para evitar pérdidas o embargo no se mantiene un registro |
modificaciones no autorizadas formal a los accesos de los documentos.

Tabla 5 Elaborado por: Katty Tumbaco Mosquera
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Fotografia 1: primera visita del

docente tutor

comparativo de los ofertantes

Fotografia 3: Realizacion de cuadro
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