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RESUMEN

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo comprobar la
influencia de los procedimientos y su incidencia en el control interno del
departamento de Compras Publicas del GAD’s Municipal del Canton Santa Elena,
la misma que se comprobara mediante el estudio exploratorio, que permita
conocer la forma en que se desarrollan los procedimientos y como el control
interno influird en mejorar la eficiencia y eficacia al momento de subir los
diferentes procesos al portal de compras publicas optimizando tiempo y recursos,
con el fin de mejorar el servicio a los usuarios externos como lo son a los
proveedores. En el marco tedrico se pone a consideracion temas como definicion
de los procedimientos, la metodologia de la planificacién, la competencia de los
funcionarios publicos, la planificacion del plan anual de contrataciones, las fases
del proceso administrativo, la importancia del proceso administrativo, la
identificacion de riesgo, los factores internos y externos, y el plan para enfrentar
eventos adversos asi como también las normas de control interno, las leyes como
de la contraloria general del estado y del sistema nacional de contratacion publica,
control del plan anual de contratacion, control de la gestion, técnicas de
valoracion de riesgo, evaluacion al riesgo, seguimiento de procesos de bienes y
servicios y el control de custodia. La investigacion se baso en el trabajo de campo,
observacién y encuesta a los funcionarios del departamento de Compras Publicas,
lo que permitid establecer metodologias para obtener soluciones a los problemas
identificados, debido a que el no contar con procedimientos documentados
podrian tener dificultad para llevar a cabo el proceso de una manera mas eficiente
y que exista un débil control interno al no hacerse seguimiento a su ejecucion. La
encuesta permitio conocer de una manera clara las falencias que existen en la
actualidad lo que permitio su interpretacion tanto de graficos como de tablas para
después desarrollar las debidas conclusiones y recomendaciones. Las estrategias
utilizadas permitieron solucionar la problemética, comprobando la hipdtesis
planteada de que los procedimientos contribuiran en el control interno del
Departamento de Compras Publicas.
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INTRODUCCION

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena esta
ubicado en la Provincia de Santa Elena, Cantdn Santa Elena, con una extension de
3.668,90 km? y una poblacion de 144.076, segun la informacién del Gltimo Censo
de Poblacién y Vivienda, 2010 INEC.

El Departamento de Compras Publicas funciona dentro del GAD’s Municipal del
Canton Santa Elena, su rol principal es el de subir al portal las diferentes
contrataciones que se requieren, tomando en cuenta las mejores ofertas tanto
econdmica como técnicas, asi mismo se encarga de los procesos de contratacion

de bienes y servicios, dando oportunidad a los oferentes o proveedores locales.

Este trabajo de titulacion estd compuesto de cuatro capitulos, los mismos que se

detallan a continuacioén:

En el capitulo | del marco tedrico se encuentran las diferentes citas de varios
autores, basandose en las variables dependiente e independiente con sus
respectivas dimensiones e indicadores como parte del contenido propuesto,
también la conceptualizacion personal del autor de este trabajo de titulacion.

En el capitulo Il consta la metodologia utilizada para el desarrollo de la
investigacion, se llevé a cabo un estudio bibliografico y de campo, utilizando

técnicas e instrumentos como la encuesta el cual permitio recopilar informacion.

El capitulo 111 corresponde al analisis de las encuesta realizadas a funcionarios del
departamento, asi como a proveedores y jefes departamentales para conocer su
criterio con respecto al manual de procedimientos, asi mismo se detalla las
conclusiones y recomendaciones con el fin de ser eficiente y eficaces al momento

de realizar los diferentes procesos de contratacion.



En el Capitulo IV se presenta la propuesta del Manual de Procedimientos para el
control interno del Departamento de Compras Publicas del GAD’s Municipal del
Canton Santa Elena, el cual cuenta con sus respectivas conclusiones y
recomendaciones que estan dirigidas al jefe del departamento y funcionarios del

Departamento para que realicen sus actividades de una manera eficiente y eficaz.



MARCO CONTEXTUAL

TEMA

Los Procedimientos y su incidencia en el Control Interno del Departamento de
Compras Publicas del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén
Santa Elena, afio 2013

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

Planteamiento del problema de investigacion

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena, se
encuentra ubicado en la provincia de Santa Elena en el canton Santa Elena, segun
el estudio se ha podido establecer que los procedimientos que se estructuran
acorde a los requerimientos de la entidad, ayuda a mejorar el control interno en la
institucion, porque ayudan a gestionar y lograr la consecuciéon de los objetivos
propuestos, utilizando como instrumentos, indicadores y estrategias que permitan
evaluar de qué manera se estan ejecutando y realizar un seguimiento para tomar

correctivos a tiempos en caso de ser necesario.

Asi mismo se ha podido determinar que en el Departamento de Compras Publicas
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal no todos los procesos se
cumplen como lo indican las normas de control interno, ya que el control interno
que se realiza en el departamento es escaso, asi como no cuentan con
documentacién de los procedimientos, ejecutandolos de una forma empirica y

rutinaria.

En la actualidad no solo las empresas privadas tienen manuales de procedimientos
sino también las entidades del sector publico ya que son muy utilizados y son de
mucha ayuda para todos los funcionarios del sector publico.



Es por esto que propongo al Departamento de Compras Publicas del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena, tenga un manual
de procedimiento para que lo ponga en practica ya que en él se detallaran los
diferentes procesos con sus respectivos procedimientos con los que cuenta el
departamento y a los funcionarios se les va hacer mas sencillo llevar a cabo sus

actividades lo que les va a permitir ser mas eficiente y eficaces.

La escasa planificacion de los procedimientos para la administracion de bienes y
servicios en el Departamento de Compras Publicas del GAD’s Municipal del
Canton Santa Elena, como causa estd el poco conocimiento sobre procesos
administrativos y a la vez los efectos serian al no haber una planificacion
establecida no se puede realizar un debido control de los bienes, el cual no le

permite cumplir los objetivos departamentales de una manera eficiente y eficaz.

La inexistencia de procedimientos para la contratacion, almacenamiento,
distribucion y registro de los bienes y servicios, como causas del problema se
indica de que no se ha realizado un diagnostico integral de los recursos tanto
financiero, materiales, humano y tecnoldgico, asi mismo cuenta con una escasa
planificacion al momento del almacenamiento, distribucion y registro de los
bienes, los que no permite realizar la entrega de un bien de una manera rapida y
segura, como efecto del problema tiene un reducido registro y un bajo control de

almacenamiento y distribucion de los bienes.

El limitado control y seguimiento a los diferentes procesos sea esto de bienes o
servicios, una de las causas es el deficiente seguimiento a los procesos en
ejecucion, como efecto es que no se cumple a cabalidad con el proceso de
seguimiento dejando un gran vacio al momento de realizar el respectivo
seguimiento y no obtener resultados prospero hacia la entidad, otra causa que se
menciona es el desconocimiento del talento humano en cémo realizar los procesos
de control y seguimiento para aquellos las personas encargadas en realizar este

proceso tienen que estar en constante capacitacion para cuando se los requiera.



El conocimiento escaso de los procedimientos para el control de la custodia y uso
de los bienes y servicios, como causa a relucir del problema antes mencionado
esta la falta de constatacion fisica de existencias y bienes de larga duracion, bueno
al no existir custodias sobre los bienes de larga duracion no se puede conocer que
bien esta en condiciones favorables, el cual perjudicaria a la entidad al momento

de requerir el bien.

La limitada planificacion de las existencias de bienes como efecto existe la
demora en diagnosticar bienes en mal estado y una inadecuada administracion de

los bienes.

La ausencia de procedimientos para la evaluacion del riesgo de los bienes y
servicios, como causa existe el poco juicio profesional y de experiencia en
valoracion al riesgo en cual no deja cumplir en su totalidad con el proceso de

administracion del riesgo.

La escasa informacion acerca de las situaciones de riesgo en probabilidad e
impacto y como efecto de la causa esta el reducido cumplimiento en la ejecucion
de procesos el cual va a permitir valorar los riesgos identificados, y por ende el

incumplimiento de los objetivos tanto departamentales como institucionales.

El perfil profesional no adecuado de los funcionarios para elaborar
procedimientos para el control interno de los bienes y servicios, para esto surgio
como causa relevante el insuficiente proceso de seleccion, reclutamiento y

contratacion de personal.

La no planificacion a la gestion del talento humano en el Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena por lo tanto como efectos es
que los servidores publicos se les dificulta cumplir con sus competencias por una
inadecuada asignacion de funciones y cargas de trabajo, el cual le conlleva a estar

en constante capacitaciones referente al cargo que realiza en el departamento.



Formulacién del Problema

¢Como incide la planificacion de los procedimientos en el control interno de la
administracion de los bienes y servicios del Departamento de Compras Publicas
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena, afio
2013?

Sistematizacion del problema

a) ¢De qué manera afecta un diagnostico integrado de los recursos en el
registro de los bienes y servicios en el Departamento de Compras Publicas
en el Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del Canton Santa

Elena?

b) ¢Como la inexistencia de constatacion fisica de bienes ha afectado la
verificacion de bienes en mal estado en el Departamento de Compras
Publicas en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén
Santa Elena?

c) ¢De qué manera el poco juicio profesional en valoraciéon al riesgo de
bienes ha afectado el anélisis situacional en el Departamento de Compras
Publicas en el Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del Canton

Santa Elena?

d) ¢En qué forma el deficiente seguimiento a los procesos de bienes ha
afectado el cumplimiento de los procesos en el Departamento de Compras
Publicas en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén

Santa Elena?

e) ¢De qué manera el insuficiente proceso de seleccion, reclutamiento y
contratacion ha incidido en la asignacion de funciones de los funcionarios
en el Departamento de Compras Publicas en el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena?



OBJETIVOS DE INVESTIGACION

Objetivo General

Elaborar un manual de procedimientos a través de la normativa legal vigente y

control interno, que permita el mejoramiento de la administracion de los bienes y

servicios del Departamento de Compras Publicas del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena.

Objetivos Especificos

*
L X4

Consultar las diferentes teorias de varios autores, leyes y reglamentos
vigentes para tener conocimiento veraz de la investigacién mediante el
conocimiento de los procedimientos y el control interno del Departamento
de Compras publicas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Canton Santa Elena.

Elaborar la metodologia mediante los instrumentos de la investigacion y
poder recolectar informacion de la situacion actual del Departamento de
Compras publicas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Canton Santa Elena.

Analizar los resultados obtenidos a través de los instrumentos de
investigacion que permitan la elaboracion de la propuesta del
Departamento de Compras puablicas del Gobierno  Autdnomo
Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena.

Elaborar el manual de procedimientos para una correcta planificacion de
los procesos que favorezcan al control interno, a través de su
implementacion en el departamento de Compras Publicas del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena.



< Examinar los procedimientos para la contratacion, almacenamiento,
distribucion y registro, considerando las normas de control interno que
revele los procesos de organizacion de bienes y servicios del
Departamento de Compras puablicas del Gobierno  Autdnomo

Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena.

« ldentificar el control y seguimientos de los diferentes procesos de bienes
ejecutados considerando las normas de control interno que muestre el nivel
de cumplimiento de los procesos en el Departamento de Compras publicas
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa

Elena.

JUSTIFICACION DEL TEMA

Los procedimientos se implementaron con el fin de poder describir de una manera
detallada, clara y precisa un proceso el cual tiene un inicio y un final y son
utilizados por instituciones tanto publicas como privadas, con el fin de verificar el
cumplimiento de sus objetivos institucionales. Con lo que respecta las actividades
que se realizan en una entidad de los diferentes procesos se pueden modificar o
disefiar procesos de acuerdo a su actividad a la que se dedique, pero hay que tener
muy en claro que todas y todos forman parte de la organizacion y buscan el

mismo fin dentro de la institucion.

El control interno se vuelve cada vez mas importante en las organizaciones debido
a que ser humano es quien lo realiza, por el motivo de que existe la necesidad de
controlar el uso de los recursos, definir y aplicar medidas para prevenir riesgos,
detectarlos a tiempo es por esto que la maxima autoridad, personal administrativo
y trabajadores en general puedan tomar decisiones con el fin de aprovechar las
fortalezas grupales e individuales y cumplir con el logro de los objetivos

institucionales.



El presente trabajo de investigacion se basé en un estudio bibliografico o
documental y de visita de campo relacionado con los diferentes procedimientos
que se desarrollan dentro del Departamento de Compras Publicas del GAD’s
Municipal del Canton Santa Elena. Como método de recoleccion de datos se
aplicd la encuesta que también es una técnica de investigacion de campo y una
alternativa para recabar mayor cantidad de informacion. La misma que se baso en
preguntas orientadas a obtener informacién necesaria y relevante para evaluar los

procedimientos y el control interno que se desarrollan en el departamento.

La investigacion descriptiva permite explicar de una manera detallada los
problemas que surgieron en el presente trabajo, en cuanto a la investigacion
bibliografica o documental es la fuente de donde se va a obtener la informacion
que se desea buscar, asi mismo la visita de campo que es el lugar donde se

desarrolla la investigacién que es el GAD’s Municipal del Cantén Santa Elena.

Estas técnicas permitieron obtener informacion veraz y dieron un criterio de los
procedimientos y el control interno que se aplica en la actualidad. Tomando en
cuenta la importancia del Departamento de Compras Publicas, se considero
conveniente ejecutar el presente estudio, que revele las debilidades de los
procedimientos y el control interno. Asi también se consider6 importante el
analisis de los mismos, que permitan detectar y conocer las falencias que existen y
realizar un diagndstico efectivo y relevante de este tema, de igual manera

conocer las medidas correctivas a implementar en el caso de ser necesarias.

Los resultados que se obtuvieron en la presente investigacion, van a permitir a la
institucion solucionar problemas que se han identificado con el fin de cumplir los
objetivos institucionales. Se puede decir que la propuesta del manual de
procedimientos es de gran beneficio para el Departamento de Compras Publicas
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena que
conocen claramente cuales son los diferentes procesos que se llevan a cabo dentro

del mismo, el cual deben cumplir constantemente con responsabilidad.



HIPOTESIS

La planificacion de los procedimientos contribuira en el control interno de la
administracion de los bienes y servicios del Departamento de Compras Pablicas

del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena.

OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Un investigador necesita traducir los conceptos (variables) a hechos observables para
lograr su medicion. Las definiciones sefialan las operaciones que se tienen que
realizar para medir la variable, de forma tal, que sean susceptibles de observacion y

cuantificacion.

Operacionalizar es definir las variables para que sean medibles y manejables,

significa definir operativamente el PON. (1111)

Las variables dependiente e independiente que se presentan y estudiaran en esta
investigacioén, van hacer las que se caractericen y guien la linea de estudio de los
procesos Yy su control interno porque revelaran todo lo relacionado a las
actividades que se realizan para cumplir con los procedimientos, asi como la
incidencia que tendrd en el correcto funcionamiento del Departamento de

Compras Publicas.

Para la realizacion de este estudio, se han establecido las variables independiente

y dependiente.

Variable Independiente: Los Procedimientos

Variable Dependiente: Control interno
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CUADRO N° 1: Operacionalizacion de las Variables

VARIABLE . P
INDEPENDIENTE DEFINICION DIMENSIONES | INDICADORES ITEMS INSTRUMENTO
Metodolodia de ¢Existe planificacion para los procedimientos Administrativos de adquisicion de
Planificac?()n bienes y prestacion de servicios incluidos los de consultoria en el departamento de
Compras Publicas? Si, No
La Planificacion en | competencias de los | ¢Cuél es el nivel de capacitaciones, entrenamientos y desarrollo profesional del
el GAD’s Municipal | fyncionarios personal del departamento de Compras Pdblicas? Alto, Medio, Bajo.
del C‘Eton Sana | pablicos ¢Se realizan evaluaciones de desempefio al personal del Area Financiera? Si, No
ena
La Planificacion del ¢Cumplen con el Plan Anual de Contrataciones el departamento de Compras
imi Plan Anual de Publicas? Si, No. Encuesta
Los procedlmlent_os Contrataciones ¢Se realizan reformas al Plan Anual de Contrataciones en el departamento de
S0n pasos a seguir Compras Plblicas cada qué tiempo y porque? 3 meses, 4 meses, 6 meses, ninguno.
los mismos que van
de la mano con la Fases del  Droceso ¢Qué importancia usted le da a las fases del proceso administrativo dentro del
planificacion y el El Proceso administrativé) departamento de Compras Plblicas? Muy importante, Importante, Poco
d _proceso Administrativo en importante, Nada importante.
Los Procedimientos pirmiltnalséjtir:g:gs?ilcjgr el departamento de i del
l0s riesgos que esta Compras Piblicas ::)Topc?arstgnua €| ;Al momento de desarrollar los procesos de la contratacion publica cumplen con
R P gl
expuesta el administrativo el proceso administrativo el departamento de Compras Publicas? Si, No.
departamento de
Compras Publicas Identificacion de ¢Se han determinado mecanismos para identificar, analizar y tratar los riesgos
deI_G_AD's Riesaos tanto interno como externos que puedan afectar el logro de los objetivos del
Municipal del 9 departamento de Compras Publicas? Si, No.
Cantdn Santa Elena .
Entrevista

La Administracién
del Riesgo en el
GAD’s Municipal
del Canton Santa
Elena

Factores Internos y
Externos

¢Cuenta con un mapa de riesgos el departamento de Compras Publicas? Si, No

En el caso que no existiere ¢Usted estd de acuerdo que el departamento de
Compras Publicas, se determine un mapa de riesgo que incluya los factores
internos y externos, identificacion de objetivos y las amenazas a las que pueda
estar expuesta la institucién? Total Acuerdo, De acuerdo, En desacuerdo, Total
Desacuerdo.

Plan para enfrentar
eventos adversos

¢Se ha desarrollado en el Dpto. de Compras Publicas alguna estrategia de gestion,
métodos de respuesta y monitoreo de cambios, que prevea los recursos necesarios
para definir acciones en respuesta a los riesgos? Si, No.
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VARIABLE

departamento de
Compras Publicas.

Evaluacion al Riego

lineamientos para el monitoreo y reportes, para evaluar el riesgo en el
Departamento de Compras Publicas? Si, No.

Control Interno de
los Procesos de
Compras Publicas

Seguimiento de
Procesos de Bienes y
Servicios

¢Qué tipo de seguimiento se da a los procesos de adquisicion de bienes y
prestacion de servicios realizados por parte del departamento de Compras
Publicas? Control Previo, Control Continuo, Control Posterior, todas las
anteriores, Ninguna

Control de Custodia

¢Califique usted como considera el control de vencimiento de garantias
recibidas, por contratacion de bienes o servicios y obras? Excelente, Bueno,
Regular, Malo, Desconoce

DEPENDIENTE DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES ITEMS INSTRUMENTO
N ¢Qué importancia le da usted a las Normas de Control Interno sobre la
ormas de Control . L . . h
Interno gdmmlstrauon de bienes? Muy importante, Importante, Poco importante, Nada
importante.
Ley Orgénica de la |;Qué importancia le da usted a la Ley Organica de la Contraloria General del
Leyes y Normas Contraloria General del | Estado sobre el control interno? Muy importante, Importante, Poco importante,
Estado Nada importante.
Ley  Orgéanica del |;Qué importancia le da usted a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Sistema Nacional de | Contratacion Publica sobre los diferentes tipos de contratos que existen en el
El Control I_nterno &s Contratacion Pablica pais? Muy importante, Importante, Poco importante, Nada importante.
una medida de
- - Encuesta
seguridad que permite
controlar y ¢Qué importancia le da usted a la planificacién del PAC de la Institucién, sobre
salvaguardar los Control del PAC el control efectivo a los requerimientos reales y a las necesidades del
bienes de una manera Departamento? Muy importante, Importante, Poco importante, Nada importante.
eficiente y eficaz Estrategias de
basado en las leyes y Control ¢Considera usted que el Manual de Procedimientos en el departamento de
normas vigentes Control de la Gesti6 Compras Publicas contribuira en el mejoramiento del Control Interno de la
Control Interno utilizando ontrot de fa Bestion administracion de bienes y servicios? Total Acuerdo, Acuerdo, No sabe, En
adecuadamente las desacuerdo, Total Desacuerdo.
estrategias de control
que permitan \_/alorar Técnicas de Valoraci6 ¢Con que frecuencia se evalGan las técnicas de valoracién al riesgo, para
el riesgo tanto interno delcgl_cas & Valoraclon | jqentificar si pueden afectar o no, al logro de los objetivos? Mensual,
COmo externo con el Técnicas de el Riesgo Cuatrimestral, Semestral, Anual, Nunca,
fin de mejorgrllos Valoracion del
procesos de Riesgo ;Se han establecido indicadores de riesgos, procedimientos estrategias, Entrevista

Fuente: (Paredes Gracés, Wilson; Paredes De la Cruz, Nataly, 2011, pag. 125)
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1. ANTECEDENTES DEL TEMA

El Comité de Organizaciones Patrocinadoras que tiene su sede en Estados Unidos,
asiste a las organizaciones para contribuir a la mejora continua del control de sus
actividades, las que estan orientadas al cumplimiento de sus objetivos con
eficiencia, contando con informacion confiable, oportuna y en concordancia con
la normativa vigente, es por esto que demanda a los paises a elevar los estandares
empresariales lo cual le conlleva a ejercer un mayor control y mejorar la

prestacion de servicios de una manera eficiente y eficaz.

El control interno de los procedimientos se vuelve cada vez mas importante, no
solo a nivel internacional sino en todas las entidades a nivel local es decir
provincial y cantonal, como es el caso del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Santa Elena ya que conlleva a mejorar la gestion
administrativa comprometida en todos sus niveles para el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

El escaso control interno que existe en los procedimientos con respecto a la
adquisicion de bienes y servicios por parte del departamento de Compras Publicas
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena, hace
gue no se realice un seguimiento oportuno sobre control previo, continuo y
posterior con respecto a las diferentes obras que se ejecutan en el GAD Municipal
del Canton Santa Elena.

En una investigacion realizada en la Empresa Municipal de Construccion Vial
(EMUVIAL E.P.), para la implementacion de un Manual de control interno de

bienes y la gestion administrativa, (Cochea, Luis;, 2013) indica:
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Que la evaluacion de la aplicacion de las normas de control interno de
bienes, mediante la utilizacion de indicadores que permitan determinar la
eficiencia, eficacia y economia en la gestion administrativa de la Empresa
Municipal de Construccion Vial EMUVIAL E.P. en el periodo 2012-2013,
consiguiendo superar problemas como: la escasa eficiencia, eficacia y
economia de operaciones de control de bienes muebles e inmuebles que
ocasiono una inadecuada planificacion haciendo que no se cumplan con los
objetivos institucionales.

El control interno contribuye a la administracion, por lo que permite el
mejoramiento de los procesos, direccion y supervision de las actividades diarias,
permitiendo la utilizacién de los recursos, en un ambiente adecuado para el
control interno, en donde la ética sea resaltado por el personal que labora en el

departamento el mismo que resalte la importancia de los procesos.

El éxito de una organizacion para que pueda alcanzar sus objetivos establecidos,
asi como de poder satisfacer las necesidades y obligaciones depende de la mayor
parte de sus administradores de turno, directores y/o jefes departamentales, se
puede decir que los jefes departamentales deben establecer procedimientos
eficaces, que permitan y faciliten las labores de sus colaboradores mejorando la

supervision de los procedimientos que se desarrollan en la institucion.

1.2. FUNDAMENTACION TEORICA

1.2.1. Los Procedimientos

Son un conjunto de elementos que interactian para transformar insumos o
bienes en productos terminados, son una guia detallada que muestra de forma
secuencial y ordenada como se realiza un trabajo. (Alvarez Torre, Manual;,
1996, pag. 23)

Los procedimientos son tareas ordenadas sistematicamente, sustentadas en un

diagndstico y orientadas a la eficiente integracion de los procesos.
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Las actividades que desarrolla el ser humano estan ligadas por procedimientos,
son las diferentes actividades que realiza en un orden especifico y secuencial,
cabe mencionar que en todas las organizaciones y entidades se realizan
procesos. La diferencia que existe es que algunos estdn documentados y otros
no. Cuando estos procesos no estan detallados en un documento suele ocurrir
que quienes los realicen se salte algin paso del proceso el cual no permite
obtener un producto final o suele suceder que se dupliquen ocasionando

pérdida de tiempo y recurso.

1.2.1.1. La Planificacion en el GAD’s Municipal del Cantén Santa Elena

La Metodologia de Planificacion

La metodologia sirve como una guia para la formulacion de la planificacion
institucional, optimizando los recursos disponibles, buscando mejores maneras de
hacer bien las cosas, apoyandose en objetivos bien definidos, para que los

esfuerzos tengan sentido.

El ciclo de la planificacién en el GAD’s Municipal del Canton Santa Elena
comprende a las fases de formulacion, implementacidn, seguimiento y evaluacion.
En la formulacion se realiza un andlisis de la situacion actual. La implementacion
0 ejecucion es seguir el plan conforme se lo ha programado, la verificacion y
evaluacion, consiste en determinar de forma oportuna si se cumplieron o no las

acciones propuestas, en un tiempo definido.

Competencias de los Funcionarios Publicos

Las competencias de los funcionarios publicos estan determinadas en la LOSEP,
el mismo que contiene las competencias, atribuciones, derechos y prohibiciones
de los funcionarios y que estan sujetas a las disposiciones legales vigentes que

regulan el servicio publico.
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Es importante que el personal que labora en las instituciones publicas deba estar
ubicado de acuerdo a su perfil profesional para que su desempefio esté acorde a
las necesidades requeridas por la institucion y mejoren sus actividades de una

manera eficaz.

La Planificacion de Plan Anual de Contrataciones

La planificacion del plan anual de contrataciones es de suma importancia para
todas las entidades del sector publico ya que en él se detallan las diferentes
contrataciones que se van ejecutar en un periodo determinado de toda la entidad es
por esto que se debe cumplir a cabalidad las personas a cargo de que se cumpla
este proceso es la maxima autoridad en conjunto con los dirigentes y/o jefes

departamentales.

La planificacion es una etapa del proceso administrativo, este se considera de gran
importancia por el motivo que para emprender un proceso primero debe de haber
una planificacion de cémo, cuando se va a llevar a cabo esto permite mejorar los
diferentes planes, programas propuestas por el area financiera el cual el PAC es

una guia para el desempefio de los funcionarios y ser eficiente y eficaz.

1.2.1.2. El Proceso Administrativo en el Departamento de Compras

Publicas

Fases del Proceso Administrativo

El proceso administrativo indica como realizar una actividad ya que en él se
detallan los pasos a seguir, es por esto que es de mucha importancia para el
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena cumplir y
hacer cumplir el proceso administrativo en todas sus lineas desde el cargo superior

hasta el cargo inferior.
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Las fases del proceso administrativo son:

1. Planificacion
2. Organizacion
3. Integracion
4. Direccion

5. Control

1.2.1.3. La Administracion del Riesgo en el GAD’s Municipal de Santa

Elena

Identificacion de Riesgo

Es esencialmente que el propietario de un negocio, este consiente de los
riesgos que enfrenta la empresa. Para reducir el riesgo de pasar por altos
riesgos importantes, un negocio debe adoptar un enfoque sistematico para
identificar los riesgos puros. (Flores, J.;, 2007, pag. 158)

Para las instituciones del sector pablico que realizan las contrataciones por medio
del portal de compras publicas es necesario que se identifiquen los riesgos que se
pueden presentar con frecuencia, con el fin de que estos riesgos no perjudiquen
sanciones o multas hacia el Gobierno Autdonomo Descentralizado Municipal del

Canton Santa Elena.

Factores Internos y externos

La identificacidn de factores externos e internos que contribuyen al riesgo
en un nivel global de la entidad es un asunto critico para una valoracion de
riesgo efectiva. Dado que los principales factores que contribuyen han sido
identificados, la administracion puede entonces considerar su significado v,
de ser posible, vincular los factores de riesgo con las actividades de la
entidad. (Mantilla, 2005, pag. 50)
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En el proceso de identificacion de riesgo, se debe considerar los factores internos
y externos que podrian afectar la gestion Municipal del GAD’s Municipal del
Canton Santa Elena, lo que permitiria obtener informacion de la Institucion tanto

interno como externa.

Plan para enfrentar eventos adversos

Consiste en el desarrollo de un plan de accion, para reducir el impacto o la
probabilidad de cada riesgo, establecer un punto disparador para el
momento de implementar las acciones para afrontar cada uno de ellos y
evaluar la responsabilidad de las personas especificas para implementar un
plan de respuesta. (Guido y Clements;, 2007, pag. 82)

Tal como mencionan los autores citados el plan de respuesta de riesgo puede
evitar, mitigar o aceptar, esto significa la eliminacion del riesgo al elegir un curso
de accion diferente. Una vez que se ha identificado los riesgos a través del anélisis
de los factores internos y externos, es momento de realizar un plan que permita
enfrentar estos eventos adversos que puedan afectar al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena, contando que este plan sera

oportuno y beneficioso para la entidad.

1.2.2. EIl Control Interno

1.2.2.1. Definicion del Control Interno

Como el conjunto de elementos, normasy procedimientos destinados a
lograr, a través de una efectiva planificacion, ejecucion y control, el
ejercicio eficiente de la gestion para el logro de los fines de la organizacion.
(Fowler, Newton, 1976, pag. 135)

El autor considera que el control interno: Es un mecanismo que se utiliza en la
empresa con el fin de salvaguardar sus activos y verificar la confiabilidad de los
datos contables asi mismo sirve para evaluar y monitorear las operaciones que se

Ilevan a cabo dentro de un departamento.
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1.2.2.2.

1.2.2.3.

Se iden

Objetivos del Control Interno

Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y, la
calidad en los servicios;

Proteger y conservar los recursos publicos contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal;

Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales

Elaborar informacion financiera valida y confiable, presentada con

oportunidad.

Elementos del Control Interno

tifican cinco elementos de control interno interrelacionados entre si, y que

intervienen en todos los aspectos de una organizacion. (Golbert, J. L;, 1994). Los

mMismos se mencionan a continuacion:

a ~ Wb oE

1.2.2.4.

Ambiente de control interno
Evaluacion del riesgo
Actividades de control gerencial
Sistemas de informacion contable

Monitoreo de actividades

Estrategias de control

Control del Plan Anual de Contrataciones

Sobre el PAC, Las Entidades Contratantes para cumplir con los objetivos
del Plan Nacional de Desarrollo, sus objetivos y necesidades institucionales,
formularan el Plan Anual de Contratacion, con el presupuesto
correspondiente de conformidad a la planificacion plurianual de la
Institucion, asociados al Plan Nacional de Desarrollo y a los presupuestos
del Estado. (Ley Organica del Sistema Nacional de Contrtacion Publica,
2008, Art. 22)
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El plan anual de compras permitird que la entidad programe sus actividades
con anticipacion. Hasta el 15 de enero de cada afio, la maxima autoridad de
cada entidad contratante o su delegado, aprobara y publicara el Plan Anual
de Contratacion, el que contendré obras, bienes o servicios incluidos los de
consultoria, en funciébn de sus respectivas metas institucionales.
(Reglamento de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratcion
Publica, 2009, Art. 25)

La Planificacion de la Contratacion Publica es una herramienta importante para la
consecucion de las actividades de la institucion. Es por esto que se debe de
incorporar al personal méas idéneo para su adecuada formulaciéon y no pueda
existir inconvenientes en el futuro en el Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantén Santa Elena.

Control de la Gestion

El concepto de control de gestion engloba, ademas de la contabilidad de
gestion, otras herramientas para la gestion de las organizaciones; como
pueden ser la planificacion, la alineacion y la implementacion de la
estrategia, el control, los sistemas de incentivos y la toma de decisiones
correctas. (Manual de Gestion de Control, 2010, pag 12)

La gestion del departamento de Compras Publicas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena, se debe evaluar aplicando el
Modelo de Gestion por Resultados, el cual va a permitir medir el desempefio de

los funcionarios.

1.2.2.5. Técnicas de Valoracion del Riesgo

Técnicas de Valoracion del Riesgo

Los eventos potenciales que pueden afectar el logro de los objetivos. Se
inicia con un estudio detallado de los temas puntuales sobre riesgos que se
hayan decidido evaluar, para obtener la suficiente informacion acerca de las
situaciones de riesgos para estimar su probabilidad de ocurrencia.
(Estupifian, 2006, pag, 69)
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Existen varias técnicas para lograr la valoracion del riesgo, las siguientes
son algunas de las mas comunes: Método de checklist o de lista de
verificacion, Técnica Delpht, Analisis cuantitativo, Visita de inspeccion.
(Madura, Jeff, 2009)

En la gestion de las instituciones, especialmente en el GAD’s Municipal del
Canton Santa Elena se debe valorar el riesgo. El departamento de Compras
Publicas con mucha mas por lo que es la encargada de subir al portal de compras

publicas los diferentes contratos.

Evaluacion al Riesgo

El proceso dirigido a estimar la magnitud de aquellos riesgos que no
hayan podido evitarse, obteniendo una informacion necesaria para que el
administrador de la entidad esté en condiciones de tomar una decision
apropiada sobre la necesidad de adoptar medidas preventivas. (Hernandez,
R.;, 2006, pag 69)

El proceso de la evaluacion del riesgo permite estimar cuales son los posibles
efectos que pueden ocasionar los riesgos identificados en el departamento de
Compras Publicas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantédn

Santa Elena, para formular opciones de respuesta y poderlos mitigar.

1.2.2.6. Control Interno de los Procedimientos de Compras Publicas

Seguimiento de procesos de bienes y servicios

En cuanto al seguimiento de los procesos de bienes y servicios el GAD’s
Municipal del Canton Santa Elena, es primordial ya que se debe contar con un
seguimiento oportuno el cual permita identificar que los procesos que han iniciado
como son la adquisicién de algln bien o la contratacion de servicios lleguen a su
fin y no se queden paralizados por algin inconveniente que pueda afectar a la

Institucion.
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Control de Custodia

En los contratos que celebren las entidades del sector publico, para asegurar
el cumplimiento de los mismos, se exigira a los oferentes o contratistas la
presentacion de las garantias en las condiciones y montos sefialados en la
ley. (Normas de Control Interno, ;, Céd. 403-12)

En la presente normativa se menciona que la “la custodia permanente de los
bienes, permite salvaguardar los recursos de la entidad, fortaleciendo los controles
internos”. A su vez facilita detectar si el bien ha sido utilizado para el fin que fue
adquirido, también para saber si esta en buen estado o se encuentra en estado de

deterioro.

1.3. FUNDAMENTACION LEGAL

La presente investigacion se lo llevo a cabo en concordancia con las leyes, normas
y reglamentos que rigen la actuacion de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados Municipales, para su correcta planificacion y aplicacion de los
procedimientos y el respectivo control, como se determina en la Constitucion de la
Republica del Ecuador en el Art. 85 que indica que la formulacion, ejecucion,
evaluacion y control de las politicas publicas y servicios publicos que garantizan

los derechos del buen vivir.

En lo que respecta a la Constitucion de la Republica del Ecuador con lo
referente a la Administracion puablica en su Art. 227 menciona que la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y

evaluacion.
Asi mismo en el Art. 229 seran servidoras y servidores publicos todas las personas
que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un

cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico.
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Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley
definira el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones
para todo el sector publico y regulara el ingreso, ascenso, promocién, incentivos,
régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de

funciones de sus servidores.

En el Ecuador se realiza el control interno en base a las Normas de Control
Interno emitidas por la ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, lo que
conlleva a una administracién adecuada de las entidades y organismos del sector

publico ecuatoriano.

Tal como menciona el 100-01 sobre el control interno el cual seré responsabilidad
de cada institucion del Estado y de las personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos y tendra como finalidad crear las condiciones para

el ejercicio del control.

Asi mismo en el 100-02 los objetivos del control interno de las entidades,
organismo del sector publico y personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos para alcanzar la mision institucional, debera
contribuir al cumplimiento de objetivos promover la eficiencia, eficacia y
economia de las operaciones bajo principios éticos y de transparencia, garantizar
la confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacion, cumpliendo con
disposiciones legales y la normativa de la entidad para otorgar bienes y servicios
publicos de calidad, para proteger y conservar el patrimonio publico.

Establece en el 100-03 a los responsables del control interno como son la maxima
autoridad, de los directivos y demas servidoras y servidores de la entidad, de
acuerdo con sus competencias”. Los directivos, en el cumplimiento de su
responsabilidad, pondran especial cuidado en areas de mayor importancia por su
materialidad y por el riesgo e impacto en la consecucion de los fines

institucionales.
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También se establece la evaluacion del riesgo, en donde la maxima autoridad
establecera los mecanismos necesarios para identificar, analizar y tratar los riesgos
a los que esta expuesta la organizacion para el logro de sus objetivos, la méxima
autoridad, el nivel directivo y todo el personal de la entidad seran responsables de
efectuar el proceso de administracion de riesgos, identificarlos y tomar medidas
para afrontarlos de forma exitosa.

Se establecid tal como consta en el 300-02 un plan de mitigacion de riesgos
desarrollando y documentando una estrategia clara, organizada e interactiva para
identificar y valorar los riesgos que puedan impactar en la entidad impidiendo el
logro de sus objetivos.

Las normas de control interno indican en su titulo 300-03 que la valoracion de los
riesgos estara ligada a obtener la suficiente informacion acerca de las situaciones
de riesgo para estimar su probabilidad de ocurrencia, asi como las respuestas en el
300-04 en que se identificaran las opciones de respuestas al riesgo, considerando
la probabilidad y el impacto en relacién con la tolerancia al riesgo y su relacion

costo/beneficio.

En lo que se refiere a la administracion de bienes en el 406-01 menciona que toda
entidad u organismo del sector publico, cuando el caso lo amerite, estructurara
una unidad encargada de la administracion de bienes, el cual se encargara de la
planificacion para el cumplimiento de los objetivos y necesidades institucionales,
formularan el Plan Anual de Contrataciones con el presupuesto correspondiente,

como menciona en el 406-02.

Con lo que respecta en el 406-03 sobre la Contratacion las entidades y organismos
del sector publico realizaran las contrataciones para adquisicion o arrendamiento
de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios incluidos los de

consultoria, a través del Sistema Nacional de Contratacién Publica.
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Para esto también es importante el 406-07 sobre custodia permanente de los
bienes, el cual permite salvaguardar adecuadamente los recursos de la entidad,
fortaleciendo los controles internos de esta area; también facilita detectar si son
utilizados para los fines que fueron adquiridos, si sus condiciones son adecuadas y

no se encuentran en riesgo de deterioro.

Es importante tener en cuenta la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica el cual menciona que es lo que se puede saber como

ciudadanos.

El en Art. 7. Sobre difusién de la Informacion Publica menciona que la
transparencia es un principio fundamental de la gestion administrativa los cuales
deberan estar subidos en la pagina web de la entidad pablica, asi como medios
necesarios publicos, para efectos de esta Ley se la considera de naturaleza

obligatoria:

a) Estructura orgéanica funcional, base legal que la rige, regulaciones y
procedimientos internos aplicables a la entidad; las metas y objetivos de
las unidades administrativas de conformidad con sus programas

operativos;

g) Informacion total sobre el presupuesto anual que administra la institucion,
especificando ingresos, gastos, financiamiento y resultados operativos de
conformidad con los clasificadores presupuestales, asi como liquidacion
del presupuesto, especificando destinatarios de la entrega de recursos

publicos;

i) Informacién completa y detallada sobre los procesos precontractuales,
contractuales, de adjudicacion y liquidacion, de las contrataciones de
obras, adquisicion de bienes, prestacion de servicios, arrendamientos
mercantiles, etc., celebrados por la institucion con personas naturales o

juridicas, incluidos concesiones, permisos o autorizaciones;
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La informacion debera ser publicada, organizandola por temas, items, orden
secuencial o cronoldgico, etc., sin agrupar o generalizar, de tal manera que el

ciudadano pueda ser informado correctamente y sin confusiones.
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CAPITULO I

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1. DISENO DE LA INVESTIGACION

La presente investigacion se desarroll6 considerando tanto el enfoque cualitativo

como el cuantitativo.

2.1.1. El cuantitativo

Utiliza la recoleccién y el andlisis de datos para contestar preguntas de
investigacion y probar hipdtesis establecidas previamente y confia en la
medicion numeérica, el conteo y frecuentemente en el uso de la estadistica
para establecer con exactitud patrones de comportamiento de una poblacion.
(Hernandez, R.S., 2006)

2.1.2. El cualitativo

Se utiliza primero para descubrir y refinar preguntas de investigacion. A
Veces, pero no necesariamente, se prueban hipotesis. Con frecuencia se basa
en métodos de recoleccion de datos sin medicion numérica, como las
descripciones y las observaciones. (Hernandez, R.S., 2006)

2.2. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

Como modalidad se puede decir que el trabajo de titulacion que se llevd a cabo en
la investigacion, muestra que el proyecto si es factible, ya que realizando la
propuesta de la investigacion como es la elaboracion del manual de
procedimientos para el Departamento de Compras Publicas del GAD’s Municipal

del Cantén Santa Elena.

De esta manera se va poder solucionar los diferentes problemas que se
identificaron, asi mismo poder cumplir a cabalidad con sus actividades de una

manera eficiente y eficaz y cumplir con los objetivos institucionales.
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2.3. TIPOS DE INVESTIGACION

En el presente trabajo se realizd un estudio bibliogréfico y de campo relacionado
con el control interno de los bienes y servicios en el Departamento de Compras
Publicas del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa
Elena, el cual va a servir para realizar un excelente trabajo y poder mejorar las

actividades de los servidores publicos de una manera eficiente y eficaz,

2.3.1.  Investigacion Bibliografica o Documental

Tiene el propdsito de conocer, comparar, ampliar, profundizar y deducir
diferentes enfoques, teorias, conceptualizaciones y criterios de diversos
autores sobre una cuestion determinada, basandose en documentos libros o
publicaciones. (Paredes Garcés, Wilson; Paredes De Cruz, Nataly;, 2011,
pag.30)

2.3.2.  Investigacion de Campo

Se reune la informacidn necesaria recurriendo fundamentalmente al contacto
directo con los hechos, ya sea que éstos ocurran de manera ajena al
investigador o éste los provoque con un adecuado control de las variables
que intervienen. (Paredes Garcés, Wilson; Paredes De Cruz, Nataly;, 2011,
pag.30)

Con esta modalidad el investigador forma parte de la investigacion
involucrandose de una manera directa con la realidad, con el fin de obtener

informacion que le ayude a llevar a cabo la investigacion que se ha emprendido.

En este caso la presente investigacion de campo es utilizada con el fin de recopilar
directamente la informacién detallada y exacta sobre el disefio del manual de
procedimientos para el Departamento de Compras Publicas para el Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena.
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2.4, METODOS DE INVESTIGACION

Define al método de investigacion como: “Una especie de brajula en la que
no se procede automaticamente, pero que evita perderse en el caos aparente
de los fendmenos, aunque solo sea porque indica como no plantear los
problemas”. (Paredes Garcés, Wilson; Paredes De la Cruz, Nataly, 2011)

El autor considera: Que el método de la investigacion, son formas, vias, por
medio de las cuales el investigador realiza la busqueda de informacion del tema
que estéa desarrollando, asi como también la recopilacion de los datos importantes

sobre lo que esta investigando.

2.4.1. Método Hipotético Deductivo

A partir de la observacion de casos particulares se plantea un problema. A
través de un proceso de induccidn, este problema remite a una teoria. En
funcién del marco tedrico se formula una hipotesis, mediante un
razonamiento  deductivo, que posteriormente se intenta validar
empiricamente. El ciclo completo induccién/deduccion se conoce como
proceso hipotético-deductivo. (Paredes Garcés, Wilson; Paredes De la Cruz,
Nataly, 2011)

2.4.2. Método Histérico

Esta vinculado al conocimiento de las distintas etapas de los objetos en su
sucesion cronoldgica, para conocer la evolucion y desarrollo del objeto o
fendbmeno de investigacion se hace necesario revelar su historia, las etapas
principales de su desenvolvimiento y las conexiones historicas
fundamentales. Mediante el método historico se analiza la trayectoria
concreta de la teoria, su condicionamiento a los diferentes periodos de la
historia. (Paredes Garcés, Wilson; Paredes De la Cruz, Nataly;, 2011, pag.
60)

Esté vinculado con la evolucion, historia de la institucion. La resefia historica del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena en
conjunto con el departamento de Compras Publicas, fue posible conocerla a través

del uso del método histarico.
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2.4.3. Método Sintético

Es un proceso mediante el cual se relacionan hechos aparentemente aislados
y se formula una teoria que unifica los diversos elementos. Consiste en la
reunion racional de varios elementos dispersos en una nueva totalidad, este
se presenta mas en el planteamiento de la hipdtesis. El investigador sintetiza
las superaciones en la imaginacion para establecer una explicacion tentativa
que someterd a prueba. (Paredes Garces, Wilson; Paredes De la Cruz,
Nataly;, 2011, pag. 60)

2.5. TECNICAS DE INVESTIGACION

En el presente trabajo para alcanzar el objetivo propuesto se utilizé como técnicas
de investigacion el instrumento de la encuesta la que permitié obtener informacion
en el Departamento de Compras Publicas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena, sirviendo de ayuda para la

tener un diagndstico del objeto de estudio.

2.5.1. Encuesta

Es una técnica de recopilacion de datos a través de preguntas formuladas
sobre las variables de nuestra investigacion; dicha recopilacion puede
obtenerse por medio de un cuestionario escrito o por medio de una guia de
entrevista, en este Ultimo caso las preguntas son las mismas que el
cuestionario, pero las responde por escrito el investigador y no el
encuestado, ademéas de que hay mas libertad para aclarar dudas sobre las
preguntas formuladas, ya que la entrevista se da cara a cara. (Paredes
Garcés, Wilson; Paredes De la Cruz, Nataly, 2011)

Esta técnica se utilizé para elaborar un cuestionario de preguntas que estén acorde
a los requerimientos de la institucién, es dirigida a las personas una vez que se
haya obtenido la muestra, con el fin de saber las diferentes opiniones de ellos de
un tema determinado y conocer ampliamente del tema de investigacion del cual se
pudo conseguir respuestas reales del director, servidores publicos que laboran en

el departamento de Compras Publicas.
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2.6. POBLACION Y MUESTRA

2.6.1. Poblacion

Lo definen como el conjunto de todos los elementos a los cuales se refiere la
investigacion. Se puede definir también como el conjunto de todas las unidades de

muestreo. (Cérdova, Manuel, 2002)

Para el presente estudio se debe aplicar la encuesta a las 13 personas involucradas
entre ellas existe el personal del Departamento de Compras Publicas, directores
departamentales del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa

Elena y los que conforman las comisiones técnicas.

CUADRO NF° 2: Poblacién

DETALLE CANTIDAD

Director Financiero 1
Jefe del Departamento de Compras Publicas 1
Asistente del Departamento de Compras 1
Publicas

Jefes Departamentales 7
Comision Técnica 3
Total 13

Fuente: Datos del Departamento de Compras Publicas
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

2.6.2. Muestra
La muestra es la parte de la poblacion que se selecciona, de la cual realmente se
obtiene la informacion para el estudio y sobre la cual se efectuaran la medicion de

las variables objeto de estudio. (Bernal Torres, César;, 2010, pag. 161)
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Segun el autor: Considera que no es necesario realizar férmula para saber cual es
la muestra de la poblacion por lo que la misma poblacion es minima y se puede

realizar las encuetas a todos los involucrados sin ningun inconveniente.

CUADRO NF° 3: Muestra

DETALLE CANTIDAD

Director Financiero 1
Jefe del Departamento de Compras Publicas 1
Asistente del Departamento de Compras 1
Publicas

Jefes Departamentales 7
Comision Técnica 3
Total 13

Fuente: Datos del Departamento de Compras Publicas
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

2.7. PROCEDIMIENTOS DE LA INVESTIGACION

Obtenido toda la informacion de la encuesta aplicada a los funcionarios se
procede a utilizar el programa de Excel para la respectiva tabulacion de los datos,
los cuadros y los graficos, dicha informacion permitié deducir la informacién y

conseguir especificar las conclusiones de las mismas.

2.8. ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS

Se refiere que en todo proyecto, aparte de mencionar aspectos técnicos y
cientificos del tema de investigacion debe tener también aspectos l6gicos, es decir,
como alcanzar su ejecucion, en la parte administrativa se indica el manejo de los
recursos, como también el tiempo necesario para el desarrollo de las numerosas

actividades correctamente planificadas.
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CAPITULO 11l
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1. ENCUESTA APLICADA A LOS FUNCIONARIOS DEL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS  PUBLICAS, JEFES
DEPARTAMENTALES Y A LOS MIEMBROS DE LA COMISION
TECNICA.

PREGUNTAN°1

¢Existe planificacion para los procedimientos Administrativos de adquisicion de
bienes y prestacion de servicios incluidos los de consultoria en el Departamento
de Compras Publicas?

TABLA N° 1: Planificacion de los Procesos Administrativos

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
Sl 3 20%
NO 10 80%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 1: Planificacion de Procesos Administrativos

.

ENO

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

Segun el grafico, el 20% de las personas encuestadas mencionaron que si existe
planificacion para los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios
mientras que el 80% opind que no. Al no existir una planificacion los funcionarios

no pueden desarrollar sus actividades de una manera eficiente y eficaz.
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PREGUNTA N° 2

¢Cual es el nivel de capacitaciones, entrenamientos y desarrollo profesional del

Area Financiera y departamento de Compras Publicas?

TABLA N° 2: Nivel Profesional

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
ALTO 2 16%
MEDIO 7 52%
BAJO 4 32%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 2: Nivel Profesional

BEALTO
= MEDIO
BAJO

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

Referente a la interrogante sobre el nivel profesional del personal del
departamento de Compras Publicas el 16% tiene un alto nivel, el 52% de las
personas tiene un nivel medio y por ultimo el 32% del personal tiene un nivel
bajo. Las personas para mejorar su nivel profesional tienen que capacitarse con el

fin de mejorar y ser eficiente en su trabajo.
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PREGUNTA N°3

¢Se realizan evaluaciones de desempefio al personal del Departamento de

Compras Publicas?

TABLA N° 3: Evaluaciones de Desempefio

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 13 100%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 3: Evaluaciones de Desempefio

0%

mS|
=NO

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

Referente a la interrogante sobre la evaluacion de desempefio al personal del
departamento de Compras Publicas el 100% dijo que no se han realizado hasta el
momento evaluaciones de desempefio. La falta de evaluacion de desempefio al
personal perjudica alcanzar los objetivos departamentales por lo que se sugiere
que se implemente de inmediato a todo el personal.
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PREGUNTA N°4

¢Cumple con el Plan Anual de Contrataciones del Departamento de Compras

Publicas?
TABLA N° 4: Plan Anual de Contrataciones
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
Sl 13 100%
NO 0 0%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 4: Plan Anual de Contrataciones
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

Con respecto a la siguiente pregunta sobre el cumplimiento del Plan Anual de
Contratacion (PAC), el 100% de las personas encuestadas mencionaron que el
departamento si cumple con este requisito. Gracias al cumplimiento del PAC la
institucion puede cumplir con los objetivos planteados como lo es satisfacer las
necesidades de las personas y mejorar el desarrollo del Canton.
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PREGUNTA N°5

¢Se realizan reformas al Plan Anual de Contrataciones en el Departamento de

Compras Publicas cada qué tiempo?

TABLA N° 5: Reformas al Plan Anual de Contrataciones

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
3 MESES 1 8%
4 MESES 8 64%
6 MESES 3 20%
NINGUNO 1 8%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 5: Reformas al Plan Anual de Contrataciones
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.

Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
Con referente a la pregunta sobre reformas al PAC el 8% menciono que se la
realiza trimestralmente, el 64% indicO que es cuatrimestre, el 24% sefial6 que es
semestralmente y por ultimo el 8% manifestd que no se realizan modificaciones al
PAC. Es necesario que se realice reformas al PAC, ya que va a permitir identificar
la contratacion que sea de mayor importancia o urgencias para el desarrollo del

canton.
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PREGUNTA N° 6

¢Qué importancia usted le da a las fases del proceso administrativo dentro del

Departamento de Compras Publicas?

TABLA N° 6: Importancia del Proceso Administrativo

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
MUY IMPORTANTE 11 84%
IMPORTANTE 2 16%
POCO IMPORTANTE 0 0%
NADA IMPORTANTE 0 0%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 6: Importancia del Proceso Administrativo
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

Con lo que respecta a la importancia del proceso administrativo el 84% dijo que
es muy importante y el 16% de los encuestados mencionaron que es importante.
El proceso administrativo es de vital importancia y es utilizado en base al debido

proceso que se lleve a cabo dentro del departamento.
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PREGUNTA N°7

¢Al momento de desarrollar los procesos de la contratacion publica cumplen con

el proceso administrativo el Departamento de Compras Publicas?

TABLA N° 7: Proceso Administrativo

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS | PORCENTAJE
SI 11 84%
NO 2 16%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 7: Proceso Administrativo
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

Con lo que respecta al cumplimiento del proceso administrativo el 84% dijo que si
y el 16% de los encuestados mencionaron que no. El proceso administrativo es de
vital importancia porque es una guia el cual permite desarrollar los diferentes
tipos de contratos que se desarrollan en el departamento.
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PREGUNTA N°8

¢Se han determinado mecanismos para identificar, analizar y tratar los riesgos
tanto interno como externo que puedan afectar el logro de los objetivos del

Departamento de Compras Publicas?

TABLA N° 8: Identificacion de Riesgo Interno y Externo

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
sI 3 20%
NO 10 80%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO Ne 8: Identificacion de Riesgo Interno y Externo
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

Cuando al personal se les preguntd si se habian establecidos mecanismos para
identificar riesgos el 20% respondié que si, mientras que el 80% dice que no. El
personal no conoce que riesgo pueden pasar y afectar el desempefio laboral de

ellos, es por esto que se debe capacitar al personal con respecto a estos temas.

40



PREGUNTAN°9

¢Cuenta con un mapa de riego el Area Financiera y/o departamento de Compras

Publicas?
TABLA N° 9: Mapa de Riesgo
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 13 100%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 9: Mapa de Riesgo
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

Cuando se preguntd si contaban con mapa de riesgo de toda el area financiera y/o
departamento de Compras publicas el 100% de los funcionarios expresaron que
ellos no cuentan con un mapa de riesgo, lo que no permite que se identifiquen
factores internos y externos que puedan afectar al departamento de Compras
Publicas, identificacion de objetivos o conocer las debilidades y amenazas que se

puedan presentar.
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PREGUNTA N° 10

En el caso que no existiere ¢Usted estd de acuerdo que el departamento de
Compra Publicas, se determine un mapa de riego que incluya los factores internos
y externos, identificacion de objetivos y las amenazas a las que pueda estar

expuesta la institucion?

TABLA N° 10: Definicion de un Mapa de Riesgo

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
TOTAL ACUERDO 10 80%
DE ACUERDO 3 20%
EN DESACUERDO 0 0%
TOTAL DESACUERDO 0 0%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 10: Definicion de un Mapa de Riesgo
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.

Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
Cuando se pregunto si les gustaria implementar el mapa de riesgo el 80% de los
funcionarios expresaron que ellos estan total de acuerdo y el 20% esta de acuerdo
ya que el departamento de Compras Publicas este inmerso con un mapa de riesgo
institucional, debido a que es necesario identificar los riesgos a los que esta

expuesta la entidad y que pudieran afectar el cumplimiento de sus objetivos.
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PREGUNTA N° 11
¢Se ha desarrollado en el Departamento de Compras Publicas alguna estrategia de
gestion, métodos de respuesta y monitoreo de cambios, que prevea los recursos

necesarios para definir acciones en respuesta a los riesgos?

TABLA N° 11: Acciones de Repuesta de Riesgo

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS | PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 13 100%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 11: Acciones de Repuesta de Riesgo
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

Determinar si existen acciones preventivas de respuesta de riesgo el 100% de los
funcionarios encuestados mencioné que no se han desarrollado ninguna estrategia,
0 acciones que permitan monitorear los cambios que se presenten, lo que deja en
evidencia que es necesario implementarlas para evitar que situaciones adversas

afecten los procedimientos.
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PREGUNTA N° 12

¢Qué importancia le da usted a las Normas de Control Interno sobre la

administracion de bienes?

TABLA N° 12: Normas de Control Interno

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
MUY IMPORTANTE 11 84%
IMPORTANTE 2 16%
POCO IMPORTANTE 0 0%
NADA IMPORTANTE 0 0%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 12: Normas de Control Interno
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

Los resultados a la pregunta sobre la importancia de las Normas de Control
Interno el 84% mencionaron que es muy importante y el 16% de los encuestados
sefiald que es importante. Las Normas de Control Interno son muy importantes

para toda institucion ya que hace mencion sobre el control de bienes.

44



PREGUNTA N° 13

¢Qué importancia le da usted a la Ley Orgéanica de la Contraloria General del

Estado sobre el control interno?

TABLA N° 13: Ley Orgénica de la Contraloria General

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
MUY IMPORTANTE 8 62%
IMPORTANTE 4 30%
POCO IMPORTANTE 1 8%
NADA IMPORTANTE 0 0%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 13: Ley Organica de la Contraloria General
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

Los resultados a la pregunta sobre la importancia de la Ley Organica de la
Contraloria General el 62% cree que es muy importante, el 30% lo considera
importante y el 8% poco importante. La ley facilita saber qué hacer y qué no hacer

con respecto a los procesos.
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PREGUNTA N° 14

¢Qué importancia le da usted a la Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacion Publica sobre los diferentes tipos de contratos que existen en el pais?

TABLA N° 14: Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
MUY IMPORTANTE 6 50%
IMPORTANTE 5 40%
POCO IMPORTANTE 2 10%
NADA IMPORTANTE 0 0%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 14: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

Los resultados en cuanto a la importancia de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica el 50% lo considera muy importante, el 40%
piensa que es importante y el 10% poco importante. Esta ley da a conocer los
diferentes procesos que se desarrollan en el pais el cual es una guia para las

entidades.
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PREGUNTA N° 15

¢Qué importancia le da usted a la Planificacion del Plan Anual de Contrataciones

sobre el control efectivo a los requerimientos reales y a las necesidades del

departamento?
TABLA N° 15: Plan Anual de Contratacion
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE

MUY IMPORTANTE 8 65%
IMPORTANTE 3 25%

POCO IMPORTANTE 2 10%

NADA IMPORTANTE 0 0%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 15: Plan Anual de Contratacién
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.

Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
Segun las respuestas de los encuestados se pudo determinar que el 50% considera
que es muy importante el Plan Anual de Contratacion ya que en ella en plantean
las diferentes obras que se prevé realizar, mientras que el 40% indica que es
importante y el 10% poco importante, se puede decir que si hay modificaciones al

PAC por cuando hay situaciones de emergencia o prioridades de obras.
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PREGUNTA N° 16

¢Considera usted que el Manual de Procedimiento en el Departamento de
Compras Publicas contribuira en el mejoramiento del Control Interno de la

administracion de bienes y servicios?

TABLA N° 16: Control Interno de los Bienes y Servicios

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
TOTAL ACUERDO 11 90%
DE ACUERDO 0 0%
EN DESACUERDO 2 10%
TOTAL DESACUERDO 0 0%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 16: Control Interno de los Bienes y Servicios
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

La formalizacion de los procedimientos mejorard la administracion del
departamento de Compras Publicas. EI 90% de los funcionarios encuestados,
estan en total acuerdo en que se mejorara el control interno de los bienes y
servicios que se lleva en los procedimientos de Compras Publicas del GAD’s
Municipal del Canton Santa Elena, mientras que el 10% menciona que no va a

ayudar a mejorar el control interno de los bienes y servicios.
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PREGUNTA N° 17

¢Con que frecuencia se evallan las técnicas de valoracion de riesgo, para

identificar si pueden afectar o no, al logro de los objetivos?

TABLA N° 17: Evaluacién de Técnicas

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
MENSUAL 0 0%
CUATRIMESTRAL 0 0%
SEMESTRAL 0 0%
ANUAL 4 25%
NUNCA 9 75%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 17: Evaluacion de Técnicas
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.

Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
Los resultados en cuanto a la evaluacion de técnicas el 75% respondié que nunca
se evallan las técnicas de valoracion del riesgo, esto se debe a que no se han
establecido los mecanismos para obtener informacion de eventos adversos y

establecer su probabilidad de ocurrencia.
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PREGUNTA N° 18
¢Se han establecido indicadores de riesgo, procedimientos estratégicos,
lineamientos para el monitoreo y reportes, para evaluar el riesgo en el

departamento de Compras Publicas?

TABLA N° 18: Indicadores de Riesgo

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
SI 0 0%
NO 13 100%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO Ne 18: Indicadores de Riesgo
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

En la pregunta sobre si existen indicadores que permitan evaluar el riesgo. El
100% de funcionarios publicos encuestados manifestaron que no se han
determinado indicadores para medir el riesgo, esto se debe a que no se ha
realizado un estudio respecto a la probabilidad de ocurrencia de eventos no

deseados, ni la valoracién del impacto que representan en el logro de objetivos.
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PREGUNTA N° 19

¢Qué tipo de seguimiento se da a los procesos de adquisicion de bienes y
prestacion de servicios realizados por parte del departamento de Compras

Publicas?

TABLA N° 19: Procesos de Adquisicion de Bienes y Servicios

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
CONTROL PREVIO 0 0%
CONTROL CONTINUO 1 5%
CONTROL POSTERIOR 11 90
TODAS LAS ANTERIORES 1 5%
NINGUNA 0 0%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 19: Procesos de Adquisicion de Bienes y Servicios
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

En cuanto al seguimiento de los procesos de bienes y servicios el 90% mencion6
que se realiza un control posterior, el 5% menciond que se realiza un control
continuo y el 5% restante sefialaron que se realizan todas las anteriores. Siempre
se deben hacer seguimientos con el fin de no tener ningun inconveniente en el

futuro, respaldandose en las leyes que la facultan.
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PREGUNTA N° 20

¢ Califique usted como considera el control de vencimiento de garantias recibidas,

por prestacion de bienes y servicios y obras?

TABLA N° 20: Control de Vencimiento

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
EXCELENTE 0 0%
BUENO 3 15%
REGULAR 9 80%
MALO 1 5%
TOTAL 13 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

GRAFICO N° 20: Control de Vencimiento
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios.
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

En lo que respecta a la pregunta sobre el control de garantias, el 80% de los
funcionarios publicos consideran que esta es Regular, mientras que el 15% lo
considera bueno y el 5% restante piensa que es malo y esto se debe a que no existe

un control adecuado en lo referente a las garantias.
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3.2. COMPROBACION DE HIPOTESIS

La hipotesis planteada en la presente investigacion de trabajo se acepta como
verdadera y por ende es cierto que “La planificacion de los procedimientos
contribuira en el control interno de la administracion de los bienes y servicios del
Departamento de Compras Publicas del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantén Santa Elena”.

Con los resultados de la encuesta realizada a los funcionarios del departamento de
Compras Publicas, jefes departamentales vinculados directamente con el
departamento antes mencionado y a los miembros de la comisién técnica del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdon Santa Elena, en
relacién a la pregunta 1 sobre si el departamento cuenta con una planificacion de
procedimientos administrativos en la adquisicion de bienes y servicios, el 80% de
los encuestados mencionaron que no existe una planificacion el cual no les va a

permitir desarrollar sus actividades de una manera eficiente y eficaz.

Con el disefio del manual de procedimientos para el departamento de Compras
Publicas, dirigido a los funcionarios del departamento sefialado, les permitira
cumplir las actividades de una manera eficiente y eficaz, teniendo el manual como

una guia para llevar a cabo los diferentes procesos que se realizan en el mismo.
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3.4.

CONCLUSIONES

Al aplicar la encuesta a los funcionarios del Departamento de Compras Publicas
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Canta Elena, en
su mayoria responden que no cuenta con una planificacion para los
procedimientos administrativos, por lo que a los funcionarios no van a poder

desarrollar sus actividades de una manera eficiente y eficaz.

Se determind que el control interno de los procedimientos del departamento de
Compras Publicas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantdn Canta Elena es escaso, no estan acorde a las Normas de Control Interno
y que los procedimientos, no estdn documentados y se los realiza de forma
empirica, por lo que no existe el respectivo control de seguimiento y evaluacion

gue permitan tomar correctivos.

La presente trabajo de titulacién se enmarca en ayudar a analizar la realidad en
la aplicacion de los procesos y proponer mejoramiento de los procedimientos de

Compras Publicas.

La Administracion del Riesgo no se ha realizado con los fundamentos que
determinan las Normas de Control Interno, ni efectuado planes que permitan
mitigarlos, por lo que permite que sucedan eventos adversos que afectan al

logro de los objetivos.

Se determind que el departamento de Compras Publica del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdon Canta Elena no cuenta con un mapa de
riesgo, en el que se incluyan los factores internos y externos como también

posibles amenazas no solo al departamento o area sino a toda la institucion.
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3.4.

RECOMENDACIONES

Se recomienda determinar continuamente si con la puesta en préctica del
manual propuesto, los funcionarios del departamento ofreceran un servicio mas
eficiente a los proveedores, ya que el mismo dard lugar a optimizar tiempo y

recursos.

Se recomienda fortalecer el control interno, y documentar sus procedimientos
en un Manual de Procedimientos que permita realizar procesos estandarizados
para las diferentes actividades que alli se realizan, ayudando a mejorar la

eficiencia y eficacia de los funcionarios del departamento.

El Manual de Procedimientos que se presenta debe ser aplicado como una
herramienta de gestion en el departamento de Compras Publicas , permitiendo
evaluar permanentemente el avance y logro de las actividades, a fin de alcanzar

mejores resultados.

Se sugiere implementar en el Area Financiera y de forma especifica la
administracion del riesgo considerando las Normas de control interno, las
mismas que deben estar cimentadas en una adecuada metodologia de la
administracion, mediante técnicas que permitan analizar eventos no deseados
que pudieran afectar sus procesos, que sirva para identificar las técnicas para
valorar el impacto de los eventos adversos y ayuden a mitigar los riesgos que

pudieran suscitarse.

Por ultimo se considera que se realice de inmediato un mapa de riesgo en el que
se identifiquen eventos adversos tanto internos como externos que puedan
afectar no solo al departamento sino también a la institucién, el cual permita la
oportuna toma de decisiones en el area financiera y la aplicacion de medidas

correctivas oportunas.
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CAPITULO IV

DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS PUBLICAS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL

CANTON SANTA ELENA, ANO 2014

4.1. PRESENTACION

En el Ecuador los manuales de procedimientos han venido de menos a méas y son
muy utilizados tanto por organismo del sector publico como también de personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos, lo que les va a
permitir mejorar sus actividades a todas las personas que laboran en cada uno de

los departamentos.

El presente manual es de vital importancia ya que por medio del manual se puede
hacer un control minucioso de las actividades que se desarrollan en el
departamento como lo es el de Compras Publicas, asi mismo se convierte en una
herramienta indispensable para controlar y supervisar, motivo por el cual se
propone la implementacion de un manual de procedimientos el cual les va a

permitir mejorar las acciones diarias que desemperfian los servidores publicos.

El manual de procedimientos se constituye como material de consulta, ya que
contiene los elementos fundamentales que permiten identificar y describir la
operatividad de los procesos que se llevan a cabo dentro del departamento, como
lo son de bienes y servicios normalizados, y no normalizados y por Gltimo los de
consultoria. En el contenido se describe la justificacion para la propuesta, objetivo
general y especifico de la entidad, su mision, vision, estructura organizacional, las
funciones, atribuciones del Jefe y demas colaboradores del departamento de Compras

Publicas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena.
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41.1. Caratula

MUNICIPALIDAD

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ELENA

AREA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS PUBLICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL INTERNO DEL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS PUBLICAS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
SANTA ELENA ANO 2014

ANO 2014
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4.2. DATOS Y DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

4.2.1. Base Legal

REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATACION PUBLICA

Que, La llustre Municipalidad de Santa Elena, es una Institucion Publica, con

personeria juridica propia.

Que, es indispensable innovar la contratacién mediante procedimientos agiles,
transparentes, eficientes y tecnoldgicamente actualizados, que impliquen ahorro
de recursos y que faciliten las labores de control tanto de las entidades
contratantes como de los propios proveedores de obras, consultorias, bienes y
servicios y de la ciudadania en general.

Que, deben existir procedimientos internos, los mismos que deben estar en
concordancia con lo que sefiala la Ley Organica del Sistema de Contratacion
Publica.

Que, La llustre Municipalidad de Santa Elena al ser una entidad Particular, tiene
acceso al sistema nacional de contratacion publica, por lo que requiere una
normativa interna que asegure la transparencia y agilidad para la contratacion de

bienes y servicios obras y consultarias.

En uso de sus atribuciones,

RESUELVE

EXPEDIR
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REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATACION PUBLICA DE LA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SANTA ELENA.

TITULO |

AMBITO RESPONSABILIDAD Y OBJETIVO

Art 1.- AMBITO.- Regular los procedimientos precontractuales y contractuales

que se aplicaran en La llustre Municipalidad de Santa Elena en forma obligatoria.

RESPONSABILIDAD.- Quienes intervengan en los procedimientos que se
sefialan en el presente Reglamento, sea integrando el Comité, las comisiones
técnicas, de apoyo o de entrega recepcion, disponiendo las érdenes de gasto o de
pago, decidieren o recomendaren la adjudicacion, y quienes participen o
intervengan en cualesquiera de los procedimientos o sean parte de un proceso en
particular, serdn administrativa, civil y penalmente responsables de sus

actuaciones u omisiones.

Art 2.- ANTECEDENTE JURIDICO.- El presente Reglamento contiene las

normas aplicables a:

a) La Constitucion Politica del Ecuador.

b) Ley Orgénica del Sistema de Contratacion Publica y sus Reglamentos.

Art 3.- PRINCIPIOS.- La aplicacion del presente reglamento se fundamenta en

el cumplimiento de los siguientes Principios:

* Legalidad

* Justicia
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* Igualdad

* Vigencia Tecnoldgica
* Oportunidad

* Transparencia

* Participacion nacional.

* Honradez

Art 4.- INTERPRETACION.- Los procedimientos y los contratos sometidos al
presente Reglamento se interpretaran y ejecutaran conforme los principios
referidos en el articulo anterior y tomando en cuenta la necesidad de precautelar
los intereses Institucionales y la debida ejecucién del contrato.

4.2.2. Mision Institucional

El Gobierno Municipal de Santa Elena tiene como Misidn institucional promover
la participacion ciudadana, mejorando la comunicacién con los mandantes,
brindando servicios de calidad, administrando eficientemente los recursos del
canton, trabajando y planificando coordinadamente a nivel interno y externo;
impulsando el desarrollo sostenible y sustentable a fin de mejorar la calidad de
vida de la comunidad.

4.2.3. Vision Institucional

La Illustre Municipalidad de Santa Elena para el afio 2013, serd un gobierno
descentralizado y autdnomo, pioneros en el desarrollo regional y en la prestacion
de servicios de calidad con enfoque social; participativo, humanista y planificando
el territorio para el desarrollo armonico, integral, sustentable y sostenidos;
preparados para enfrentar los cambios a corto, mediano y largo plazo; con
identidad ancestral, cultural y de género; desconcentrando y maximizando sus

recursos para optimizar los servicios en beneficio de la comunidad.
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4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

b)

Politicas

Promover el desarrollo armonico y coordinado de las actividades
municipales.

Fomentar el trabajo en equipo y la articulacion de ideas y esfuerzos entre
autoridades y departamentos.

Propiciar la gestion local mediante la optimizacion de los esfuerzos
organizacionales e institucionales hacia un objetivo comdn de desarrollo.
Promover el empoderamiento y la participacion de la sociedad civil en la

toma de decisiones

Objetivos Estratégicos

Mejorar la calidad de vida del canton fortaleciendo la institucion a fin de
garantizar la entrega eficiente de servicios y operativizar y garantizar la
ejecucion adecuada del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

Consolidar el proceso de cambio en el rol de los gobiernos locales como

promotor del desarrollo local.

Estrategias Institucionales

Emprender en un programa de capacitacion institucional en el area de

fortalecimiento técnico y formacién personal.

Desarrollar e impulsar espacios de dialogo y comunicacion entre los

diferentes niveles jerarquicos.

Adoptar un sistema de programacion y planificacion de las actividades
municipales a fin de impulsar la Vision institucional y Vision de desarrollo

cantonal.
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d)

f)

9)

h)

)

K)

Realizar una revision permanente y actualizacion de las ordenanzas
municipales, de acuerdo a las necesidades de la comunidad y al desarrollo

del canton.

Dar la infraestructura necesaria y apoyar al Departamento de Coactiva
para que realice el cobro de impuestos municipales de afios anteriores y

evitar su prescripcion.

Mejorar las recaudaciones de ingresos propios, en base a un catastro
actualizado de los predios urbanos y rusticos, compafiias, microempresas y
sitios turisticos que tienen una actividad comercial y estan asentados en el

canton.

Crear nuevos procesos de recaudaciones para las nuevas tasas e impuestos
sean justos previamente establecidos y facultados en la Constitucion y

otras normas legales.

Trabajar en la concientizacién ciudadana fomentando una cultura de
participacion tributaria que sera revertida en obras que beneficien a la

comunidad.

Capacitar a la comunidad a traves del departamento de Desarrollo
Comunitario en procesos de planificacion estratégica, a fin de que esta

pueda priorizar adecuadamente sus necesidades.

Implementar los planes operativos de desarrollo de obras, flujo de fondos

y plan de inversiones.

Llevar adelante el proceso de presupuestos participativos y fortalecer la

interrelacion de participacion con la comunidad.
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[) Establecer alianzas de trabajo con organizaciones publicas, privadas y
ONG's para brindar un mejor servicio a la comunidad.

m) Realizacion de un Plan de Optimizacion del Talento Humano Municipal
mediante la ejecucién del Plan de Compra de Renuncias Obligatorias con
Indemnizacion, con la aplicacion de partidas presupuestarias en este

gjercicio.
4.2.7. Estructura Organizacional
La estructura organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Canton Salinas, esta complementada por la Gestion de Procesos compatibles

con la demanda y la satisfaccion de los usuarios internos y externos de las obras y

Servicios que presta.
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GRAFICO N° 21: Estructura Organizacional del GAD Municipal del Canton Santa Elena
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Fuente: www.municipiosantaelena.gob.ec
Elaborado por: GAD’s Municipal del Cantén Santa Elena

64



4.3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS PUBLICAS

4.3.1. Antecedentes de la Propuesta

El departamento de Compras Publicas del Gobierno Autdnomo Descentralizado
Municipal del Cantén Santa Elena, es un departamento que estd inmersa en los
constantes cambios como lo es la tecnologia ya que maneja el portal del sistema
de compras publicas por las diferentes contrataciones de obras que se llevan a
cabo, como también adquisiciones de bienes y servicios incluidos los de
consultoria, y es por esto que es importante que este departamento cuente con un
instrumento guia que le permita la ejecucion de sus actividades de una manera

clara, eficiente y eficaz.

Los manuales son herramientas utilizadas para comunicar los procedimientos, las
cuales consiste en una organizacion ldgica para identificar los procedimientos lo
que facilitara a los funcionarios tomar decisiones adecuadas para alcanzar las

metas y objetivos en beneficio de la institucion.

Es de vital importancia el disefio de un Manual de Procedimientos para el
Departamento de Compras Publicas, lo que permitira a los funcionarios llevar a

cabo sus actividades de una manera eficiente y eficaz.

4.3.2. Justificacion de la Propuesta

El manual de procedimientos es muy importante ya que se constituyen en una
base primordial para el mejoramiento continuo, servicios de calidad, asi mismo
hace referencia a la eficiencia y la eficacia en la ejecucion de actividades, no
solamente basta con el cumplimiento de las normas sino que, ademas es

imprescindible para el cambio de actitud de los funcionarios de la institucion.
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El manual de procesos, es un instrumento que permite al departamento o
institucion, integrar acciones que encamina en agilizar el trabajo en la
administracion, comprometiéndose en buscar alternativas que permitan mejorar la

satisfaccion de los usuarios externos.

Los procesos que se desarrollan en el departamento, cuentan con la estructura
adecuada, base conceptual y vision en conjunto de las actividades del
departamento de Compras Publicas del GAD’s Municipal del Canton Santa Elena,
con el fin dotar al departamento de una herramienta de trabajo que constituya al

cumplimiento eficaz y eficiente de la mision.

4.3.3. Introduccion

El presente manual de procedimientos, esta dirigido al personal que integra el
departamento y a las personas vinculadas bajo cualquier modalidad, que se
constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las metas.

Este documento describe los procesos administrativos y expone, de una manera
ordenada las operaciones de cada procedimiento y la manera de realizarlo;
contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de

las distintas operaciones.

En cumplimiento del articulo 60 del Codigo Organico de Ordenamiento
Territorial Autonomia y Descentralizacion, y por disposicion del Alcalde el
departamento de Compras Publicas en coordinacién con la Supervision de los
Procesos Municipales, se ha elaborado el presente manual con el fin de mantener
un registro actualizado de los procedimientos que ejecuta la unidad financiera, el
cual permite alcanzar los objetivos institucionales los mismos que contribuiran a
orientar al personal adscrito a esa area sobre la ejecucidén de las actividades
encomendadas, constituyéndose asi, en una guia de la forma en que opera e

interviene los funcionarios del departamento de Compras Pablicas.
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Cabe sefialar que el presente manual debera revisarse anualmente con respecto a
la fecha de autorizacion, o bien, cada vez que exista una modificacion a la
estructura organica autorizada por la el Concejo Cantonal y cuando se emitan

nuevas leyes, con objeto de mantenerlo actualizado.

Departamento de Compras Publica

a) Responsable: Jefe del departamento de Compras Publicas

b) Perfil minimo requerido: Economista, Ingeniero en Finanzas, Ingeniero

en Contabilidad y Auditoria.

4.4. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Analizar y optimizar los requerimientos de Adquisiciones de los diferentes
departamentos de la institucion que son sumillados previamente por la
Méaxima Autoridad basado en la Ley y el Reglamento del Sistema
Nacional de Contratacion Publica.

2. Revisar especificaciones, presupuesto referencial, y canalizarlos a través
de La Direccion Financiera y Presupuestaria para la respectiva

Certificacién Presupuestaria.

3. Elaborar los pliegos de lo que se desea contratar o adquirir, previa
autorizacion de la Maxima Autoridad (Se Elabora una Resolucion de

Inicio y Aprobacion de Pliegos).

4. Analizar las ofertas presentadas por los proveedores y si es necesario
armar comisiones técnicas con profesional afin al proceso de Contratacion

que se esté desarrollando.
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4.5.

45.1.

Elevar al portal de Compras Publicas el determinado proceso: Menor
cuantia obras, Menor cuantia bienes y Menor cuantia servicios, cotizacion
obras, cotizacion bienes y servicios, subasta inversa, Licitacion obra,
Licitacion bienes y servicios, Consultoria contratacion directa, Consultoria
lista corta, Concurso Publico, catalogo electronico, ademas las Infimas
Cuantias que son el consolidado de adquisiciones de cada mes que no
pasen el monto de $5.221,85 (Cinco mil doscientos veinte y uno con
85/100 dolares).

Realizar el Acta o Resolucion de Adjudicacion para la respectiva firma de

la Maxima Autoridad.

Adjudicar los contratos al proveedor ganador, para que pasen a la fase

contractual.

Enviar todos los soportes del Proceso realizado para la Elaboracién del
respectivo Contrato o Actas de Entrega de ser el caso, al departamento de
logistica y luego a Bodega.

OBJETIVOS

Objetivo General

Disefiar un manual de procedimientos para el departamento de Compras Publicas

del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena, para

mejorar el control interno por parte de los funcionarios del mismo, permitiendo

desarrollar las actividades de una manera eficiente y eficaz.

45.2.

Objetivos Especificos

1. Determinar mediante investigacion, los procedimientos actuales que se

aplican en el departamento de Compras Publicas.
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2. Implementar la administracion de riesgo, a través de la identificacion de
los factores de riesgo, que puedan afectar al departamento de Compras

Publicas y hasta el mismo GADs Municipal del cantdn Santa Elena.

3. Conocer el desempefio de los funcionarios del departamento, por medio
del seguimiento y evaluacion de desempefio, aplicando la respectiva

normativa.

47. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
PUBLICAS

4.6.1. Compra por Catélogo de Bienes y Servicios Normalizados

Proposito del procedimiento: Seleccionar la oferta mas idonea, con la finalidad
de cumplir con los requerimientos de la institucion en beneficio de los servidores

publicos y de la comunidad.

Alcance: Para todos los proveedores que ofertan sus bienes y servicios a través

del portal de compras publicas.

Referencias: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica Art. 43
hasta el Art. 46, y el Reglamento General de la Ley Organica del Sistema

Nacional de Contratacion Publica en su Art. 43.

Responsabilidades: Los servidores publicos del departamento financiero seran
los encargados de revisar y actualizar los procedimientos de acuerdo a las

necesidades y requerimientos de la unidad ejecutora.

Definiciones: Catalogo: Lista o inventario ordenando y clasificada de cualquier

tipo de objeto (monedas, documentos, bienes para la venta).
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Politicas y Lineamientos: Quienes participen dentro del portal para calificar
como proveedores para la adquisicion de bienes y servicios, deben cumplir con

las siguientes politicas y lineamientos.

1. Tener RUC

2. Tener RUP

3. Estar al dia en sus pagos con el servicio de rentas internas

4. No estar en central de riesgo

5. Los proveedores no deben tener ningun tipo de parentesco con los

funcionarios de la entidad contratante.

6. Debe contar con toda la documentacion en orden
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CUADRO N° 4: Compra por Catalogo de Bienes y Servicios Normalizados

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON SANTA ELENA

PROCEDIMIENTO

PROC- CP-0-
01

Compra por Catalogo de Bienes Version 1

y Servicios Normalizados Pagina 1/1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion Financiera Departamento de Compras Publicas
DOCUMENTO
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
Elaboraciéon de pliegos
1. Determinar los donde consten los
bienes o Entidad requerimientos y .
. e Pliegos
servicios para contratante especificaciones
adquirir. técnicas de bienes y

servicios.

2. Ingresar al

categorias hasta entidad contratante

portal . L .
L Usuario de la Creacion de usuario y .
electrénico con : o Computarizado
. entidad contratante | contrasefia
usuario y
contrasefia
Verificacion en el
3. Ingresar al . , - . .

. Usuario de la catalogo electrénico si Catalogo
catalogo : . . s
electronico entidad contratante | los bienes r_eque_rldos se electrénico

encuentran incluidos.
4. Navegar en las . e .
9 Usuario de la Identificacién del bien o Catalogo

servicio que se requiere

electrénico

llegar al bien
5. Seleccionar el Usuario de la Adjudicacion del .
. ) Computarizado
bien entidad contratante | contrato
Elaboracion de orden de
6. Afadir al carrito Usuario de la compra sujeta a las
. . Orden de compra
de compras. entidad contratante | condiciones
contractuales
7. Validar la orden Entidad Creacion de orden de
Orden de compra
de compra contratante compra
8.  Emitir orden de Entidad Emision de la orden de
Orden de compra
compra. contratante compra

9. Recibir la orden

Recepcién de la orden

ordenados

Proveedor Orden de compra
de compra. de compra.
10. Despachar la Realizacion del
orden de Proveedor despacho del bien o | Orden de compra
compra servicio
Suscripcién del acta de
11. Receptar el . entrega de recepcion
. - Entidad :
bien o servicio correspondiente con las Acta de entrega
contratante

verificaciones previstas
en el catalogo.

Fuente: Documental
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

71




GRAFICO Ne° 22: Flujograma de Compra por Catalogo de Bienes'y
Servicios Normalizados
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PROCEDIMIENTO PROC- CP-0-01

GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL | Compra por Catalogo de Version 1
Bienes y Servicios

DEL CANTON SANTA ELENA Normalizados Péagina 2/2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion Financiera Departamento de Compras Publicas

Fuente: Documental
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

4.6.2. Subasta Inversa Electrdonica de Bienes y Servicios Normalizados

Proposito del procedimiento: Adquirir bienes o servicios, a través de medios

electronicos, para obtener la baja de precios ofertados

Alcance: Para todos los proveedores que ofertan bienes y servicios a traves del

portal de compras.
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Referencias: Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica Art. 47,
y el Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Pablica en su Art. 44 hasta el Art. 48.

Responsabilidades: Los servidores publicos del departamento financiero seran
los encargados de revisar y actualizar los procedimientos de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de la unidad ejecutora.

Definiciones: Subasta: Es una venta organizada de un producto basado en la
competencia directa, y generalmente publica, es decir, a aquel comprador (postor)
que pague la mayor cantidad de dinero o de bienes a cambio del producto. El bien
subastado se adjudica al postor que mas dinero haya ofrecido por él, aunque si la
subasta es en sobre cerrado, el bien se adjudica a la mejor oferta sin posibilidad de

mejorarla una vez conocida.

Subasta Inversa: Es una nueva modalidad de seleccion que contempla la actual
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, por la cual las entidades
estatales adquieren bienes comunes a través de un procedimiento muy rapido, en

el cual solamente se califica el precio que ofrecen los participantes.

Politicas y Lineamientos: Quienes participen dentro del portal para calificar

como proveedores deben cumplir con las siguientes politicas y lineamientos.

Tener RUC
Tener RUP
Estar al dia en sus pagos con el servicio de rentas internas

No estar en central de riesgo

o r w0 DN

Los proveedores no deben tener ningun tipo de parentesco con los
funcionarios de la entidad contratante.

6. Debe contar con toda la documentacion en orden
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CUADRO N° 5: Subasta Inversa Electronica de Bienes y Servicios

Normalizados
GOBIERNO AUTONOMO gt e o
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL de Bienes y Servicios Version 1
DEL CANTON SANTA ELENA Nortalizadas Pagina 1/1

Area Responsable:
Departamento de Compras PUblicas

Unidad Administrativa:
Direccidn Financiera

DOCUMENTO DE
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
(CLAVE)
Sqllgltarala . . Identificacién de los
méaxima autoridad Entidad S .
s requerimientos  del Pliegos
inicio proceso de contratante
- departamento
contratacion.
La maxima
autoridad Entidad Apertura del L
ST Solicitud
autorizara el inicio contratante proceso.
del proceso.
Publicar el inicio L
. Elaboracion de .
del proceso y la Entidad convocatoria para la Computarizado
convocatoria en el contratante P (portal)
subasta.
portal.
Seleccion  de los
Conformar una funcionarios que
comision de apoyo Entidad mteg_rqfan la
en las fases de comision de apoyo
. contratante
aclaraciones y para las fases de
calificacion aclaraciones y
calificaciones.
Emitir aclaraciones
° F“Od'f"?ar los Entidad Emision de Computarizado
pliegos sin respuestas de las
n . contratante . (portal)
modificar el objeto aclaraciones.
del contrato.
Anélisis de los
Ofertar precios. Entidad premos_d_e productos Acta de calificacion
contratante 0 servicios que se
subastan
Subir su oferta .
oL e Computarizado
econdmica inicial Anélisis  de las
Proveedor (portal)
al portal por parte ofertas
de los oferentes.
Rea_llzar la puja en Determinacion  del Computarizado
un tiempo minimo .
; o Proveedor dia y la hora de la (portal)
15 dias y méximo .
. convocatoria
60 dias
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GOBIERNO AUTONOMO

PROCEDIMIENTO

PROC- CP-0-02

proceso.

contratante.

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL S“%aesgi'e?fsr;asi:fﬁggz'Ca Version 1
DEL CANTON SANTA ELENA Normalizados Pagina 2/2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion Financiera Departamento de Compras Publicas
DOCUMENT
O DE
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
(CLAVE)
9. Adjudicar del
contrato a la Entidad Firma de contrato con el Contrato
oferta de menor contratante ofertante adjudicado
precio
Se dejard constancia en
o un acta suscrita por la
10. Suscribir acta por ] . ]
o Entidad maxima entidad de la Acta de
maxima . .
) contratante entidad contratante, o su constancia
autoridad.
delegado y el
adjudicatario.
11. Publicar en el o
) Publicacién en el portal
portal los Entidad ] Acta de
por parte de la entidad o
resultados del contratante adjudicacion.

Fuente: Documental

Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
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GRAFICO N° 23: Subasta Inversa Electronica de Bienes y Servicios
Normalizados
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GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON SANTA ELENA

PROCEDIMIENTO

PROC- CP-0-02

Subasta Inversa Electrénica
de Bienes y Servicios
Normalizados

Version 1

Pagina 2/2

Unidad Administrativa:
Direccién Financiera

Area Responsable:

Departamento de Compras Publicas
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I

—
==
-

Fuente: Documental
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
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4.6.3. Cotizacion de Obras; Bienes y Servicios no Normalizados

Propdsito del procedimiento: Seleccionar productos de bienes o servicios,

mediante cotizaciones, con la finalidad de que se obtengan las mejores ofertas.

Alcance: El alcance de este manual es para el Departamento financiero.

Referencias: Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica Art. 50
hasta el Art. 52 y el Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica en su Art. 56 y el Art. 60.

Responsabilidades: Los servidores publicos del departamento financiero seran
los encargados de revisar y actualizar los procedimientos de acuerdo a las

necesidades y requerimientos de la unidad ejecutora.

Definiciones: Cotizacion: Quienes participen dentro del portal para calificar

como proveedores deben cumplir con las siguientes politicas y lineamientos.

Politicas y Lineamientos

1. Tener RUC

2. Tener RUP

3. Estar al dia en sus pagos con el servicio de rentas internas

4. No estar en central de riesgo

5. Los proveedores no deben tener ningun tipo de parentesco con los
funcionarios de la entidad contratante.

6. Debe contar con toda la documentacién en orden
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CUADRO N° 6: Cotizacion de Obras; Bienes y Servicios no Normalizados

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON SANTA ELENA

PROCEDIMIENTO PROC- CP-0-03
Cotizacion de Obras; Bienes y Version 1
Servicios no Normalizados Pagina 1/1

Unidad Administrativa:
Direccién Financiera

Area Responsable:
Departamento de Compras Publicas

referenciales.

ofertas.

DOCUMENTO
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
1. Invitar por los
menos 5 Elaboracidn de sistema
proveedores Entidad contratante | de sorteo para escoger Portal
escogidos por proveedores.
sorteo publico
2. Aprobar pliegos
por la maxima Entidad contratante | Elaboracion de pliegos. Pliegos
autoridad.
3. Conformar . . De5|gnar a
S . Reuniones para designar Profesionales
Comision Entidad contratante LT .
L. la comision técnica. afines al
Técnica.
Proceso
4. Deberan Compromiso por parte
manifestar su de los integrantes en -
. , Proveedores . Solicitud
interés en participar en el proceso
participar. de cotizacién
5. SOI'C'H’V Proveedores Prepara(_:l_on de mforme Ofertas
aclaraciones. para emitir aclaraciones.
6. Aclararenla
ma::zd S;slezfgppl):s Establecimiento de
para p Entidad contratante | tiempo para la emision Informe
ofertas, que no .
. . . de aclaraciones
podré ser inferior
a dos dias.
7. Presentacién de Revision de ofertas
Proveedores . Sobres
ofertas. enviadas.
8. Apertura de Entidad contratante Nombrar comision para Ofertas
sobres. abrir sobres.
9. Evaluar las Elaboracion de
ofertas e . informes, sobre | Documento de
) Entidad contratante : e
informes evaluaciones de las | Adjudicacion

10. Adjudicar  por e L
ate de  la _ Not!flcamon por parte o
parte Entidad contratante | del jefe departamental, a Publicacion
maxima A
. los adjudicados.
autoridad
11. Dar a conocer al Publicacion de la .
- Proveedor S Computarizado
adjudicado adjudicacion

Fuente: Documental

Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
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GRAFICO Ne 24: Cotizacion de Obras; Bienes y Servicios no Normalizados

GOBIERNO AUTONOMO PROCEDIMIENTO PROC- CP-0-03
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL | Cotizacion de Obras; Bienes Version 1
DEL CANTON SANTA ELENA y Servicios no Normalizados Pagina 1/1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion Financiera Departamento de Compras Publicas
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GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON SANTA ELENA

PROCEDIMIENTO

PROC- CP-0-03

Cotizacion de Obras;
Bienes y Servicios no
Normalizados

Version 1

Pagina 2/2

Unidad Administrativa:
Direccién Financiera

Area Responsable:

Departamento de Compras Publicas

_

!
}

l

L

Fuente: Documental
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

4.6.4. Proceso de Licitacion

Propdsito del procedimiento: Seleccionar la oferta méas idonea, con la finalidad

de cumplir con los requerimientos de la institucion en beneficio de los servidores

publicos y de la comunidad.
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Alcance: Para todos los proveedores que ofertan bienes y servicios a traves del
portal de compras publicas.

Referencias: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica Art. 48
y el Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Pablica en su Art. 49 hasta el Art. 55.

Responsabilidades: Los servidores publicos del departamento financiero seran
los encargados de revisar y actualizar los procedimientos de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de la unidad ejecutora.

Definiciones: Licitacion: También denominada concurso publico o contrato del
sector publico, es el procedimiento administrativo para la adquisicion de
suministros, realizacion de servicios o ejecucion de obras que celebren los entes,

organismos Yy entidades que forman parte del Sector Publico.

Politicas y Lineamientos

Quienes participen dentro del portal para calificar como proveedores deben

cumplir con las siguientes politicas y lineamientos.

1. Tener RUC

2. Tener RUP

3. Estar al dia en sus pagos con el servicio de rentas internas

4. No estar en central de riesgo

5. Los proveedores no deben tener ningun tipo de parentesco con los
funcionarios de la entidad contratante.

6. Debe contar con toda la documentacién en orden
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CUADRO NF° 7: Proceso de Licitacion

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL Proceso de Licitacién Version 1
DEL CANTON SANTA ELENA Pagina 1/1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion Financiera Departamento de Compras Publicas
DOCUMENTO
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
L 90”?'5'0” Entidad contratante | Reunién de funcionarios
técnica
Elaboracion de pliegos
> Elaborar donde consten los
' . Entidad contratante | requerimientos y Pliegos
pliegos. e .
especificaciones
técnicas de la licitacion.
3 Aprobar Entidad contratante Aprobaglqn por par e Pliegos
pliegos de la maxima autoridad.
4. Subir la Usuario de la Publicacion de .
. - . Convocatoria
convocatoria entidad contratante | convocatoria al portal.
Elaboracion de
preguntas para

5. Solicitar las
aclaraciones

Proveedores

aclaraciones las mismas
que se comunican de
forma directa con el
licitante.

6. Aclaraciones

Entidad contratante

Elaboracion de listas de
requerimientos

Liberacién
7. Entregar automaticamente de las
' ofertagsl Proveedores ofertas en el dia y hora Pliegos
establecida  en los
pliegos.
Asignacion de
> Ape,rtura : ; funcionarios que estén
través del | Entidad contratante presentes en la apertura Sobres
porta de sobres
9. Apertura de Elaboracion de un
' soF;)res Entidad contratante sistema de puntaje para Sobres
' ofertas.
10. Elzgarltgzr las Entidad contratante Elaboracion del contrato Contrato
11. Adjudicar por
pat e de la Entidad contratante | Firma de contrato Contrato
maxima
autoridad.

84




GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON SANTA ELENA

PROCEDIMIENTO PROC- CP-0-04
S Version 1
Proceso de Licitacion —
Pagina 2/2

Direccién Financiera

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Departamento de Compras Publicas

DOCUMENTO DE
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
(CLAVE)
12. Hacer Conocimiento  del
conocer  al Proveedor contrato a Contrato
adjudicado proveedor.
13. Pupllgar If"‘, Entidad contratante Pu.bllt_:amqp de la Computarizado
adjudicacion adjudicacién

Fuente: Documental

Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
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GRAFICO N° 25: Proceso de Licitacién

GOBIERNO AUTONOMO PROCEDIMIENTO PROC- CP-0-04
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL L Version 1
DEL CANTON SANTA ELENA Proceso de Licitacion Pagina 1/1
Area Responsable:

Unidad Administrativa:
Direccién Financiera

Departamento de Compras Publicas

86



GOBIERNO AUTONOMO PROCEDIMIENTO PROC- CP-0-04
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL Proceso de Licitacion Version 1
DEL CANTON SANTA ELENA Pagina 2/2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion Financiera Departamento de Compras PUblicas

- ‘

-

Fuente: Documental
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual

4.6.5. Proceso de Consultoria Contratacion Directa
Proposito del procedimiento: Seleccionar la oferta mas idonea, con la finalidad

de cumplir con los requerimientos de la institucién en beneficio de los servidores

publicos y de la comunidad.
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Alcance: Para todos los proveedores que ofertan sus bienes y servicios a través
del portal de compras publicas.

Referencias: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica Art. 37
hasta el Art. 42 y el Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional

de Contratacion Publica en sus Arts. 36 y 89.

Responsabilidades: Los servidores publicos del departamento financiero seran
los encargados de revisar y actualizar los procedimientos de acuerdo a las

necesidades y requerimientos de la unidad ejecutora.

Definiciones: Consultoria: Empresas de servicios profesionales con experiencia
0 conocimiento especifico en un &rea, que asesoran a empresas, grupos de

empresas, paises u organizaciones en general.

Consultor: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, facultada para

proveer servicios de consultoria, de conformidad con esta Ley.

Politicas y Lineamientos: Quienes participen dentro del portal en consultorias

deben cumplir con las siguientes politicas y lineamientos:

1.  Los titulos universitarios deben estar registrados en el Senescyt.
2.  Tener RUC- RUP.

3. Estar al dia en sus pagos con el servicio de rentas internas.

4.  Definir las aéreas en que brinda consultorias.

5. Tener actualizadas sus facturas.

6.  Presentar como minino tres proformas
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CUADRO NF° 8: Proceso de Consultoria Contratacion Directa

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON SANTA ELENA

PROCEDIMIENTO PROCO‘SCP'O'
Proceso de Consultoria Version 1
Contratacion Directa Pagina 1/1

Unidad Administrativa:

Direccién Financiera

Area Responsable:
Departamento de Compras Publicas

DOCUMENTO DE
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
(CLAVE)
1. Elaborar Entidad contratante Elaboracion los
: (Alcalde, Jefe de :
pliegos y - formularios para la .
compras publicas, - Formularios
presupuesto - contratacion ~ de los
: Asistente
referencial - . consultores.
administrativo)
Convocatoria,
Entidad contratante elaboracion de modelo
2.  Elaborar de carta de
(Alcalde, Jefe de .,
documentos N presentacion, .
compras publicas, | : . Carta de presentacion
precontractual - instrucciones a  los
Asistente
es . : oferentes, proyecto de
administrativo)
contrato, plazos de
ejecucion de contrato
Entidad contratante Elaborar  carta  de
- (Alcalde, Jefe de L
3. Certificar - solicitud para .
compras publicas, e solicitud
presupuesto - certificacion
Asistente resupuestaria
administrativo) presup
Entidad contratante
4. Solicitud de (Alcalde, Jefe de L -
s N Presentacion ~ minimo
inicio del compras publicas, Proformas
- tres proformas
proceso Asistente
administrativo)
El consultor invitado
5. Enviar la Entidad contratante | entregara su  oferta
invitacion (Alcalde, Jefe de | técnico-econdémico en
directa al compras publicas, | un término no mayor a Oferta
consultor Asistente 6 dias contados a partir
seleccionado administrativo) de la fecha en que
recibid la invitacion.
Elaboracion de
preguntas para
S aclaraciones las mismas
6. Solicitara . .
. Proveedor gue se comunican de Computarizado
aclaraciones .
forma directa con el
consultor o a través del
portal.
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DESCENTRALIZADO MUNICIPAL Proceso de Consultoria Version 1
DEL CANTON SANTA ELENA Contratacion Directa Pagina 2/2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion Financiera Departamento de Compras Publicas
DOCUMENTO
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
Realizacion,
evaluacion,
negociacion y
adjudicacion  sobre
Entidad Ia}ie 2252n udne Ia:(z);
7. Hasta 24 horas contratante plieg pre
no mayor a 3 dias.
antes de (Alcalde, Jefe de .
L Lo En el caso de que no Pliegos
presentacion se compras publicas,
. - llegare a un acuerdo
absolveran Asistente Y
R en la negociacion, la
administrativo) (e .
méaxima autoridad o
su delegado
declararan
terminado el
procedimiento.
Elaboracion de Borrador del
8. Cartade aceptacion | Proveedor borrador del
contrato
contrato
Entidad
- contratante
S AdJUd'C,ar. por parte (Alcalde, Jefe de Presentacion del
de la méxima o Contrato
. compras publicas, | contrato
autoridad .
Asistente
administrativo)
Entidad
contratante
10. Firma del (Alcalde, Jefe de Reunion con la .
o . computarizado
contrato compras publicas, | parte interesada

Asistente
administrativo)

11. Publicacion de
la adjudicacion

Difusion en el portal
el consultor ganador

Computarizado

Fuente: Documental
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
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GRAFICO N° 26: Proceso de Consultoria Contratacion Directa

GOBIERNO AUTONOMO PROCEDIMIENTO PROC- CP-0-05
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL Proceso de Consultoria Version 1
DEL CANTON SANTA ELENA Contratacion Directa Pagina 1/1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion Financiera Departamento de Compras Publicas

-
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v
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Fuente: Documental
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
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4.6.6. Proceso de Consultoria Contratacion Mediante Lista Corta

Propoésito del procedimiento: Seleccionar a los consultores, mediante la

presentacion de ofertas, con la finalidad de que se escoja la mas rentable.

Alcance: Para todos los proveedores que ofertan sus bienes y servicios a traves

del portal de compras publicas.

Referencias: Reglamento General de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de

Contratacion Publica en su Art. 37.

Responsabilidades: Los servidores publicos del departamento financiero seran
los encargados de revisar y actualizar los procedimientos de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de la unidad ejecutora.

Definiciones: Contratacion mediante lista corta: Cuando el presupuesto
referencial del contrato supere el fijado, media aritmética de las ofertas

econdmicas de los oferentes.

Politicas y Lineamientos: Quienes participen dentro del portal para calificar

como proveedores deben cumplir con las siguientes politicas y lineamientos.

Tener RUC
Tener RUP
Estar al dia en sus pagos con el servicio de rentas internas

No estar en central de riesgo

AR A

Los proveedores no deben tener ningun tipo de parentesco con los
funcionarios de la entidad contratante.

6. Debe contar con toda la documentacion en orden
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CUADRO NF° 9: Proceso de Consultoria Contratacion Mediante Lista Corta

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON SANTA ELENA

PROCEDIMIENTO PROC- CP-0-06
Proceso de Consultoria Version 1
Contratacion Mediante Lista —
Corta Pagina 1/1

Unidad Administrativa:
Direccién Financiera

Area Responsable:
Departamento de Compras Publicas

DOCUMENTO DE

concurso publico.

PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
(CLAVE)
1. Invitaraun
maximo de 6y Elaboracién de
un minimo de 3 Entidad sistema de sorteo .
Convocatoria
consultores Contratante para escoger
registrados en el proveedores.
RUP.
2 Aprobar,pl.legos Entidad Elaboracién de .
por la maxima . Pliegos
. Contratante pliegos.
autoridad.
3. Seleccionar, y
adjudicar para Reuniones para
sequir el Entidad elaboracion de Plieqos
procedimiento en Contratante procedimientos  del g
los pliegos del CONCurso.
concurso publico.
- . Evaluacion y
4. Calificary Entidad calificacion de Oferta
evaluar oferta. Contratante
proponentes
Preparacion de
informe en donde se
Entidad da a conocer los
5. Adjudicar oferta. Contratante ofertantes que Informe
cumplen con los
criterios  de los
pliegos.
Reunién con
comision
6. Presentar nuevo contratante  para
que se determine si
Proceso en caso Entidad es necesario
L. . Convocatoria
de no existir Contratante realizar una nueva
ofertas. convocatoria para
el proceso de

Fuente: Documental

Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
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GRAFICO N° 27: Proceso de Consultoria Contratacion Mediante Lista

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON SANTA ELENA

Corta
PROCEDIMIENTO PROC- CP-0-06
Proceso de Consultoria Version 1
Contratacion Mediante Lista —
Corta Pagina 1/1

Unidad Administrativa:
Direccidn Financiera

Area Responsable:

Departamento de Compras Publicas
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Fuente: Documental
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
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4.6.7. Proceso de Concurso Publico

Proposito del procedimiento: Adquirir bienes o servicios, mediante Concurso

Publico, con la finalidad de que se obtengan las mejores ofertas.

Alcance: Para todos los proveedores que ofertan sus bienes y servicios a traves

del portal de compras publicas.

Referencias: Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacion Publica en su Art. 38 hasta el art. 41.

Responsabilidades: Los servidores publicos del departamento financiero seran
los encargados de revisar y actualizar los procedimientos de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de la unidad ejecutora.

Definiciones: Concurso publico: Es aquel que se convoca para la contratacion de
servicios en general, de servicios de consultaria y de arrendamiento de bienes

dentro de los mérgenes establecidos por la ley.

Politicas y Lineamientos: Quienes participen dentro del portal para calificar

como proveedores deben cumplir con las siguientes politicas y lineamientos.

Tener RUC
Tener RUP
Estar al dia en sus pagos con el servicio de rentas internas

No estar en central de riesgo

o r w0 e

Los proveedores no deben tener ningun tipo de parentesco con los
funcionarios de la entidad contratante.

6. Debe contar con toda la documentacion en orden
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CUADRO NF° 10: Proceso de Concurso Publico

PROC- CP-0-
GOBIERNO AUTONOMO PROCEDIMIENTO 07
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL Version 1
DEL CANTON SANTA ELENA Proceso de Concurso Pablico —
Pagina 1/1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion Financiera Departamento de Compras Publicas
DOCUMENTO
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
1. Aprobar términos
de referencia,
presupuesto Elaboracién de términos
referencia y .
. Entidad y documentos para la
demas N Presupuesto
Contratante determinacion del
documentos del
presupuesto.
concurso por la
maxima
autoridad.
2. Obtener Entidad L
T Obtencidn de e
certificacion Contratante N Certificacién
; certificacion.
Presupuestaria.
3. Deflnlr_el_ Entidad Reunlo_ne_s para definir Invitacion
procedimiento de procedimientos de
- Contratante iy
contratacion. contratacion.
4. Solicitar
aclaraciones Entidad Elaboracion de
sobre el Contratante aclaraciones para Pliegos
contenido de los contenido de pliegos.
pliegos.
La entidad contratante
tendrd  cinco dias
término  antes  del
5. Preparar informe . vencimiento del término
. Entidad
para emitir para presentar ofertas, Informe
. Contratante
aclaraciones. para responder
preguntas y aclaraciones
solicitadas.
Los interesados
6. Presentar ofertas presentaran sus ofertas
en dos fases ejecutables
por parte de los ; o Ofertas
Proveedores en dias distintos, con

interesados a
través del portal.

una diferencia entre una
y otra de maximo cinco
dias término.
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GOBIERNO AUTONOMO

PROCEDIMIENTO

PROC- CP-0-07

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL Proceso de Concurso Publico Version 1
DEL CANTON SANTA ELENA Pagina 2/2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion Financiera Departamento de Compras Publicas
DOCUMENTO
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
7. Analizar el Revision de listas de
contenido de las Entidad ofertas presentadas en
. Ofertas
ofertas  técnicas Contratante el portal
presentadas.
8. Evaluar y
calificar el precio Seleccion de
de la oferta, en comision ara
base a los | Entidad contratante P Ofertas
o evaluar los precios de
criterios
las ofertas.
constantes en los
pliegos.
9. Publicar los
informes y actas Elaboracién de
de la Comision | Entidad contratante | informes, por parte de Actas
Técnica y de las la comision técnica.
subcomisiones.
10. Negociar los Notificacion por parte
resultados ~ con Entidad contratante del Jefe Notificacion
los oferentes departamental, a los
seleccionados adjudicados.
11. Adjudicar el acta . Publicacion de la Acta de
. Entidad contratante L S
de negociacion. adjudicacién negociacion

Fuente: Documental

Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
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GRAFICO N° 28: Proceso de Concurso Publico
PROCEDIMIENTO PROC- CP-0-07

GOBIERNO AUTONOMO
Version 1

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL -
DEL CANTON SANTA ELENA Proceso de Concurso Publico Pagina 11
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Unidad Administrativa:
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GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON SANTA ELENA

PROCEDIMIENTO PROC- CP-0-07

Proceso de Concurso Version 1

Publico Péagina 2/2

Unidad Administrativa:
Direccidn Financiera

Area Responsable:
Departamento de Compras Publicas
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Fuente: Documental
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
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4.7. PRESUPUESTO

Par llevar a cabo la implementacion del manual de procedimientos del
departamento de Compras Puablicas del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Santa Elena, es preciso determinar los gastos que incurriran
para cumplir con los objetivos en beneficio de la institucion, es asi que se debe
realizar las siguientes inversiones, entre los cuales se deberd invertir en la
contratacion del personal profesional, capacitado e idéneo con todos los

beneficios que por ley le corresponden.

También una de las inversiones de vital importancia son las capacitaciones que se
realizaran basados en los temas en los que se encontraron falencias al momento de
la investigacion, con sus respectivos costos a invertir que mejoraran la realizacion

de los procedimientos dentro del departamento.

CUADRO N° 11: Presupuesto de capacitaciones

_ _ Costo Valor
Unida Tema Horas Sery@ores Unitario UsSD
d Publicos
1 Herramientas _del portal de 40 3 80 240,00
Compras Publicas
2 Agm_mlstra(:lon de Bienes 40 4 80 320,00
Publicos
3 Tecnl_c/as de_ Servicio 'y o5 4 50 200,00
atencion al cliente
4 Relaciones Humanas 30 4 50 200,00
5 Motivacion hacia el éxito 30 4 50 200,00
1160,00

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
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CUADRO N° 12: Materiales de capacitaciones

Descripcion Cantidad Uﬁﬂ?ﬁo Valor USD

Resma de papel 4 4,00 16,00
Papelografo 10 0,15 1,50
Marcadores permanentes 4 0,50 2,00
Esferos 20 0,35 7,00
Carpetas 20 0,35 7,00
Varios 60,00

93,50

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
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CUADRO N° 13: Plan de Accion

Problema principal: La incidencia de la planificacion de los procedimientos en el control interno de la administracién de los bienes y servicios del Departamento de Compras
Publicas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena, afio 2013.

Fin del Proyecto: Implementacion de un Manual de Procedimientos para el Control Interno del
departamento de Compras Publicas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén

Santa Elena

Indicador: Conseguir que el 96% de los funcionarios pablicos que laboran
en el departamento conozcan el flujo que deben seguir cada uno de los
procedimientos.

Propésito del proyecto: Contribuir a la administracion eficiente y eficaz de los recursos con que
cuenta la entidad, mediante la aplicacion iddnea de instrumentos de investigacion objeto de

estudio.

Indicador: Mejorar en un 95% la eficiencia y eficacia del departamento de
Compras Publicas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Santa Elena

Estrategia

Objetivo

Indicadores

Duracion

Actividad

Formalizar los procedimientos que se
realizan dentro del departamento de
Compras Publicas

Mantener actualizado los

procedimientos a través de su
revision periodica para el uso
eficiente y eficaz de los recursos

Actualizacion de
procedimientos

3 meses

Formalizacién de los procedimientos.

Delimitar las funciones de cada
funcionario del departamento.

Facilitar el conocimiento de las normas
implementadas en el manual

Mejorar el rendimiento operativo de
los funcionarios mediante la
delegacion de funciones en la

realizacion sus actividades

90-85% de funcionarios
publicos mejoraran su
rendimiento operativo y
cumplimiento de
funciones.

4 meses

Socializar con los funcionarios las
politicas implementadas en el manual.
Sostener reuniones periddicas con los
funcionarios del departamento.

Establecer un sistema de Evaluacion,
seguimiento y Control Interno dentro del
departamento de Compras Publicas

Proporcionar informacion oportuna
a través de indicadores que permitan

identificar los riesgos y la

consecucion de los objetivos

propuestos

95% de Cumplimiento de
la Normativas de Control
Interno

Cada
cuatrimestre

Implementar sistema de evaluacion para
mejorar el servicio.

Realizar  Control Interno  a  los
procedimientos.

Establecer un buzdén de sugerencias para
conocer opinion de los usuarios.

Gestionar con entidades publicas y
privadas, con la finalidad de obtener
capacitaciones para los servidores
publicos.

Dar un mejor servicio de atencién al
usuario mediante capacitaciones que

incrementen la capacidad

competitiva de los funcionarios

publicos.

Nivel de satisfaccion de
clientes internos y
externos.

1 afio

Elaborar un plan anual de capacitaciones
segun los requerimientos.

Capacitar a los funcionarios publicos en
temas relacionados de control interno.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
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RESUMEN

La presente tesis denominada “DISENO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL INTERNO DEL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS PUBLICAS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
SANTA ELENA”, constituyéndose en un instrumento de gestion en busca de
obtener responsabilidad y participacion de los funcionarios que integran el
departamento asi mismo busca conseguir informacion referente al funcionamiento

del departamento.

Para llevar a cabo la presente investigacion se utilizaron fuentes de informacion
tanto primarias como secundarias que son encuestas, entrevistas, observacion

directa, bibliografia, pagina web, documentos internos y externos.

Para la estructuracion del Manual de Procedimientos Internos se tomé en
referencia el proceso administrativo, la estructura y practicas administrativas del

departamento.

Se recomienda al departamento de Compras Publicas que ponga en préactica la
propuesta presentada del Manual de Procedimientos Internos, que permita a los
funcionarios del departamento alcanzar un desarrollo organizacional, que dé lugar
a la optimizacion del tiempo lo cual conlleve a brindar un servicio oportuno al

afiliado.
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CONCLUSIONES

El trabajo de investigacion se desarrollé porque existe un problema en el
departamento de Compras Publicas en el GAD’s del Canton Santa Elena, y
que se refiere a la inexistencia de un Manual de Procedimientos, que al
aplicarlo logre mejoramiento en las actividades de los funcionarios de una

manera eficiente y eficaz.

En el momento de realizar la encuesta a los funcionarios del departamento
en estudio, se les hizo la pregunta si estaban de acuerdo en que el
departamento cuente con un manual de procedimientos, y la mayoria
contesto que si ya que esto permitiria realizar las labores evitando demoras
al momento de realizar sus actividades y por ende cumplirian con las

leyes.

Se establecieron procesos de administracion de riesgo, lo que no permite
contar con planes de mitigacion, valoracion y respuesta oportuna al riesgo,
en el caso de que ocurran eventos adversos que causen algun tipo de

impacto en el Departamento de Compras Publicas.
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RECOMENDACIONES

e Los procedimientos desarrollados y que forma parte del manual de
procedimientos, debe ser aplicado, con el fin de que todo el personal tenga

conocimientos de los procedimientos que se realizan en el mismo.

e EIl Manual de Procedimientos Internos que se presenta debe ser aplicado
como una herramienta de gestion en el departamento de Compras Publicas,
el cual les permitira evaluar permanentemente el avance y logro de las
actividades, a fin de alcanzar mejores resultados que beneficien al
departamento y también a la institucion.

e Se deben establecer evaluaciones de riesgo que permitan determinar los
planes méas oportunos para la mitigacion del riesgo y los eventos adversos

que perjudiquen las labores del departamento.
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ANEXOS

ANEXO N° 1: Modelo de Encuesta para los funcionarios del Departamento de
Compras Publicas del GAD’s Santa Elena

FACULTAD CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA ADMINISTRACION PUBLICA

ENCUESTA
OBJETIVO.- Diagnosticar los procedimientos administrativos con el fin de
determinar el nivel de control interno a los procesos del Departamento de

Compras Publicas.

INSTRUCTIVO: Para contestar este instrumento sirvase responder con honestidad cada
una de las preguntas, margque con una X el nimero que corresponda a la alternativa que

crea conveniente. Seleccione una sola alternativa.

DATOS GENERALES
Provincia: .....coooeeviiiiiiiiiii. CantoN: ..o
Fecha: ..o,

Sexo: Masculino () Femenino ()
Cuestionario:

1. ¢Existe planificacion para los procedimientos administrativos de adquisicion de
bienes y prestacion de servicios incluidos los de consultoria en el Departamento

de Compras Publicas?

Si NO

2. ¢Cudl es el nivel de capacitaciones, entrenamientos y desarrollo profesional del

personal del Departamento de Compras Publica?

ALTO MEDIO BAJO
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3. ¢Se realizan evaluaciones de desempefio al personal del Area Financiera?

Sl NO

4. ¢Cumple con el Plan Anual de Contrataciones el Departamento de Compras
Publicas?

Sl NO

5. ¢Se realizan reformas al Plan Anual de Contrataciones en el Departamento de

Compras Publicas cada qué tiempo? porque

3 MESES 4 MESES 6 MESES NINGUNO

6. ¢Qué importancia usted le da a las fases del proceso administrativo dentro del

Departamento de Compras Publicas? porque

MUY IMPORTANTE POCO IMPORTANTE

IMPORTANTE NADA IMPORTANTE

7. (Al momento de desarrollar los procesos de la contratacion publica cumplen con

el proceso administrativo el departamento de Compras Publicas?

Si NO

8. ¢Se han determinado mecanismos para identificar, analizar y tratar los riesgos
tanto interno como externo que puedan afectar el logro de los objetivos del

Departamento de Compras Publicas?

Si NO

9. ¢Cuenta con un mapa de riesgo el departamento de Compras Publicas?

Sl NO
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10. En el caso que no existiere ¢Usted estd de acuerdo que el departamento de
Compras Publicas, se determine un mapa de riesgo que incluya los factores
internos y externos, identificacién de objetivos y las amenazas a las que puede

estar expuesta la institucion?

TOTAL ACUERDO EN DESACUERDO

DE ACUERDO TOTAL DESACUERDO

11. ¢Se ha desarrollado en el departamento de Compras Plbicas alguna estrategia de
gestion, métodos de respuesta y monitoreo de cambios, que prevea los recursos

necesarios para definir acciones en respuesta a los riesgos?

Si NO

12. ;Qué importancia le da usted a las Normas de Control Interno sobre la

administracion de bienes? Porque

MUY IMPORTANTE POCO IMPORTANTE

IMPORTANTE NADA IMPORTANTE

13. ¢Qué importancia le da usted a la Ley Organica de la Contraloria General del

Estado sobre el control interno?

MUY IMPORTANTE POCO IMPORTANTE

IMPORTANTE NADA IMPORTANTE

14. ;Qué importancia le da usted a la Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacion publica sobre los diferentes tipos de contratos que existen en el

pais?
MUY IMPORTANTE POCO IMPORTANTE
IMPORTANTE NADA IMPORTANTE
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15. ¢Qué importancia le da usted a la planificacion del PAC de la institucién, sobre el
control efectivo a los requerimientos reales y a las necesidades del departamento?

MUY IMPORTANTE POCO IMPORTANTE

IMPORTANTE NADA IMPORTANTE

16. ¢(Considera usted que el manual de Procedimientos en el departamento de
Compras Publicas contribuird en el mejoramiento del Control Interno de la

administracion de bienes y servicios?

TOTAL ACUERDO EN DESACUERDO

DE ACUERDO TOTAL DESACUERDO

17. ;Con que frecuencia se evalGan las técnicas de valoracién al riesgo, para

identificar si pueden afectar o no, al logro de los objetivos?

MENSUAL ANUAL
CUATRIMESTRAL NUNCA
SEMESTRAL

18. ¢Se han establecido indicadores de riesgo, procedimientos estrategias,
lineamientos para el monitoreo y reportes para evaluar el riesgo en el

departamento de Compras Publicas?

Sl NO

19. ;(Qué tipo de seguimiento se da a los procesos de adquisicion de bienes y

prestacién de servicios realizados por parte del Departamento de Compras

Plblicas?
CONTROL PREVIO TODAS LAS ANTERIORES
CONTROL CONTINUO NINGUNA

CONTROL POSTERIOR
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20. ¢Califique usted como considera el control de vencimiento de garantias recibidas,

por prestacion de bienes o servicios y obras?

EXCELENTE MALO
BUENO DESCONOCE
REGULAR

iMUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION!

Elaborado por: Jonathan Medina Yagual
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Economista

David Batallas Gonzalez
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