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financiados, Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, Ao 2024
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Guaman Asencio Jennifer Dayanara
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Resumen

La presente investigacion se enfoca en la elaboracion de un manual de procesos para
compra de bienes y servicios de proyectos de vinculacion financiados, como herramienta
administrativa. El problema el desconocimiento de los procesos por parte de las unidades
requirentes, lo que retrasa las adquisiciones de bienes y servicios. El objetivo es disefiar un
manual de procesos en proyectos de vinculacion financiados para optimizar la gestion de
actividades y cumplimiento de la normativa. La metodologia utilizada en el trabajo de
investigacion es de tipo descriptiva, métodos deductivo- analitico, con un enfoque cualitativo
lo que permitid la recoleccion de informacion a través de instrumentos como la entrevista
realizada a la directora del departamento de vinculacion y a la jefa de compras publicas, para
la diagramacion se utiliz6 programa Bizagi. Como resultados se elabora el manual de procesos
bienes y servicios para el Departamento de Vinculacion que inicia desde la etapa de
contratacion con las fases preparatoria, precontractual, contractual y finaliza con el pago, se
detalla el flujograma, descripcion y documentos habilitantes, que sirve de ayuda para
estandarizar los procesos y optimizar los tiempos. Finalmente se recomienda realizar
actualizaciones de acuerdo con las normas administrativas y académicas.

Palabras claves: manual, compras publicas, etapas contractuales, flujograma, proyectos.
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Process manual for the purchase of goods and services in funded linkage projects,
Santa Elena Peninsula State University, Year 2024

Author:
Guaman Asencio Jennifer Dayanara
Laniz Velasco Anthony Leonardo
Tutor:

Ing. Lorena Reyes Tomal4, PhD.

Abstract

This research focuses on the development of a process manual for the purchase of goods and
services of funded linkage projects, as an administrative tool. The problem is lack of
knowledge of the processes on the part of the requesting units, which delays the acquisition of
goods and services. The objective is to design a process manual in funded linkage projects to
optimize the management of activities and compliance with regulations. The methodology
used in the research work is descriptive, deductive-analytical methods, with a qualitative
approach, which allowed the collection of information through instruments such as the
interview carried out with the director of the linkage department and the head of public
procurement. , Bizagi program was used for the diagramming. As a result, the goods and
services process manual is prepared for the Liaison Department, which begins from the
contracting stage with the preparatory, pre-contractual and contractual phases and ends with
payment, detailing the flowchart, description and enabling documents, which serves as Help
to standardize processes and optimize times. Finally, it is recommended to make updates in
accordance with administrative and academic regulations.

Keywords: manual, public purchases, contractual stages, flowchart, projects
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Introduccion

El manual de procesos se lo contempla como una herramienta administrativa esencial
para la ejecucion de ciertas actividades, rescatando que esta permite optimizar los procesos
Castillo y Ortiz (2023). La Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena es una institucion en
crecimiento, compleja, enfrenta continuamente diversos cambios, el reto es proponer cambios
de cultura organizacional, que lucha activamente con la consecucion de los objetivos

propuestos, bajo la normativa vigente.

A nivel mundial, las instituciones de educacion superior efectuan sus actividades de
gestion administrativas cumpliendo sus respectivas normas institucionales y gubernamentales,
enfatizando los procesos de adquisicion de bienes y servicios, su marco referencial presenta
informacion limitada que aporte como antecedente para la formulacion de manuales
especificos que optimicen los procesos administrativos y detallen especificamente las

actividades, recursos necesarios para el desarrollo eficiente de procesos determinados.

En Ecuador el tema tratado es de vital importancia en vista que los manuales de
procesos son guias para los colaboradores internos de las instituciones, al mismo tiempo, la
inclusion de esta herramienta optimiza en las organizaciones los procesos administrativos a
ejecutar en conjunto con sus actividades. Cabe mencionar que los procesos de compras para
entidades publicas deben de cumplir con normativas del estado, las cuales se encuentran en

constante actualizacion.

El manual de procesos es un aporte para la gestion administrativa, departamento de
vinculacion, departamento de compras publicas y demés areas vinculadas en la adquisicion de
bienes y servicios de proyectos financiados de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena,
la problematica se presenta en unos de los procesos de gestion administrativa, especificamente
en la compra de bienes y servicios se manifiestan varias causas que generan inconsistencias e
inconformidad por parte de los directores de proyectos para el desarrollo de los procesos

internos que involucran esta gestion, por tanto carece de un manual.

El presente trabajo de investigacion propone un manual de procesos para compra de
bienes y servicios en proyectos de vinculacion financiados en la Universidad Estatal Peninsula
de Santa Elena, que va a pasar de una organizacion vertical por funciones, de jerarquias en el
manejo de ordenes, a una gestion organizacional de procesos, donde el objetivo es buscar la
satisfaccion del cliente de la administracion publica involucradas en el proceso, con el

proposito de lograr una administracion publica de calidad centrada en el usuario.



16

Con relacién al planteamiento del problema, a nivel mundial Gémez (2020)
menciona en las instituciones publicas es importante la verificacion de procesos en
adquisiciones de bienes y servicios realizados a través del departamento de compras publicas,
estos procesos en base a los ultimos afios se han podido notar que es una tendencia
internacional, misma que se rige bajo una normativa, a fin de reflejar transparencia en los

procesos efectuados.

En América Latina y el Caribe, Flores y Montalvo (2020) consideran que con los
constantes cambios que existen en el siglo XXI, los manuales de procesos administrativos son
una base elemental para la direccioén en vista que conlleva la orientacion a los procesos para
que se puedan cumplir los niveles estratégicos, y asi obtener por medio del mapa de procesos
resultados claros y eficaces que a su vez den cumplimiento a los estandares de calidad del

departamento.

Por otra parte, Parra (2022), afirma que la implementacion de un manual brinda un
mayor soporte para el cumplimiento de los objetivos estratégicos que se planteen, incluyendo
y fortaleciendo el trabajo colectivo, ejecutando un manual de procesos aumenta el nivel de
control sobre las actividades a realizar, para que la informacién a tratar presente mayor

veracidad y asi disminuir el margen de error y a su vez la toma de decisiones sea mas eficaz.

Por consiguiente, Gomez (2020) destaca que en Ecuador todas las instituciones
publicas que realicen actividades con recursos publicos, y se involucren en un proceso
destinado a la adquisicion de bienes y servicios, tiene que regirse a las normativas vigentes,
tales como contratacion publica, entre otros reglamentos que garanticen que los procesos y

procedimientos son ejecutados con las leyes establecidas por el gobierno.

El proceso de adquisicion de bienes y servicios en proyectos de vinculacion
financiados de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena carece de un manual de
procesos, que detalle las actividades, documentos, formatos y normas inmersas para efectuar
la respectiva gestion administrativa. Por lo tanto, se revisara de manera exhaustiva el proceso
recopilando informacién que oriente y aporte con mitigar las falencias detectadas, y que
permita a los directores de proyectos de vinculacion el manejo eficiente de los procesos de
adquisiciones de bienes y servicios con las diferentes areas administrativas involucradas, y a

su vez puedan cumplir tantos objetivos académicos como institucionales.
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Las causas de la problematica radican en el desconocimiento del proceso que se lleva
a cabo en el departamento de compras publicas, departamento financiero y demas
departamentos administrativos por parte de los directores de proyectos de vinculacidon para la
ejecucion de compra de bienes y servicios, la inexistencia de esta herramienta repercute en las
etapas del proceso, tales como la planificacion presupuestaria segtn lo indica la normativa,
dilatacion en los tiempos de adquisiciones que se desarrollan por infima cuantia, dificultad en
la compresion de los formatos, oficios, informes o solicitudes con lo que se debe describir y

redactar las solicitudes de bienes para efectuar su proceso de compra.

Por consiguiente, las consecuencias son que al entregar la documentacién los
directores de proyectos de vinculacion presentan falencias, no describen detalladamente las
caracteristicas técnicas del bien o servicio que van a adquirir, es decir no lo hacen de manera
correcta, ademads, no estan realizando las compras de acuerdo con la planificacion en el
cuatrimestre que corresponde, por lo cual no se estd cumpliendo con las normas establecidas.
Entonces, el proceso se extiende incluso hasta tres meses, esto repercute en el tiempo de

entrega de documentos y que existan retrasos al momento de presentar su informe de compra.

Posteriormente, el aporte de la investigacion estd enfocado en proporcionar un manual
como una herramienta para estandarizar los procesos para la correcta gestion de las actividades
dentro de los departamentos administrativos, de igual manera se encamine en funcion el
cumplimiento de la normativa. Contribuyendo a la eficiencia en la realizacion de las
actividades evitando cuellos de botella que demora la gestion de los tramites de las actividades,
brindando informacion detallada de cada uno de los procedimientos a los directores de
proyectos que requieran realizar los procesos para la compra y que puedan hacerlo de manera
adecuada y coherente, finalmente, esto conlleva a la mejora de calidad del servicio tanto

académico como administrativo.

Con base a lo expuesto, la formulacién del problema comprende en: ;De qué manera
contribuye un manual en los procesos para la compra de bienes y servicios en proyectos de
vinculacion financiados en de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, para la

optimizacion en la gestion de las actividades y el cumplimiento de la normativa?

De tal manera que la sistematizacion del problema se desagrega de la siguiente

manera:



18

e ;Cual es la situacion actual de los procesos que se desarrollan para compra de
bienes y servicios en proyectos de vinculacion financiados de la Universidad
Estatal Peninsula de Santa Elena?

e ;Como estructurar los procesos y documentos relacionados con la compra de
bienes y servicios en proyectos de vinculacion financiados?

e ;Con un manual de procesos destinado a la gestion administrativa, se
optimizara la eficiencia de los procesos de compra de bienes y servicios en
proyectos de vinculacion financiados de la Universidad Estatal Peninsula de

Santa Elena?

El objetivo general de la investigacion consiste en Disefiar un manual de procesos
para compra de bienes y servicios en proyectos de vinculacion financiados de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, para la optimizacion en la gestion de las

actividades y el cumplimiento de la normativa.

Con relacion al objetivo general planteado, se definen los siguientes objetivos

especificos:

e Diagnosticar la situacion actual de las actividades que se desarrollan en el
proceso de compra de bienes y servicios en proyectos de vinculacion
financiados de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.

e Aplicar la metodologia para estructurar el manual de procesos y el proceso
documental.

e Proponer un manual de procesos para la compra de bienes y servicios para
proyectos de vinculacion financiados de la Universidad Estatal Peninsula de

Santa Elena.

La justificacion tedrica de la presente investigacion esta sustentada con fuente de
informacion que indica la importancia de un manual de procesos para la compra de bienes y
servicios, a partir de base de datos conocidas como Dialnet, Scielo, Redalyc, y repositorios
institucionales, estos recursos proporcionaron articulos cientificos, libros de estudio que
sirvieron de aporte para el desarrollo de la investigacion, permitiendo enriquecer y fortalecer
la comprension de la variables y sus dimensiones. De acuerdo con la bisqueda de informacion,
Prieto y Orejuela (2020) sostienen que un manual de procesos es un documento técnico que

por medio de diagrama de flujo contiene informacion detallada, ordenada y precisa de las
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operaciones, normas y procesos que se debe realizar para posteriormente cumplir con cada una

de las funciones dentro de una organizacion.

Dentro de la justificacion practica al establecer un manual de procesos para compra
de bienes y servicios en proyectos de vinculacion financiados sirve como una herramienta que
permita una gestion publica de calidad, orientada a resultados, centrada en el cliente interno,
externo y fundamentada en los principios de la administracion publica; esta investigacion
suministrard informacion, clara, completa, precisa y sistematizada como un medio para la

optimizacion en la gestion de actividades.

De esta manera, se plantea la siguiente idea a defender: Con el disefio de un manual
de gestion de procesos para compra de bienes y servicios en proyectos de vinculacion
financiados de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, permitira la optimizacion de

procesos y el cumplimiento de la normativa.

Por otro lado, el mapeo representa de manera sistematizada los puntos a tratarse en la

presente investigacion, a continuacion, se desagregan los siguientes puntos:

La introduccion proporciona una vision general del estudio donde se presentan
aspectos relativos al tema de investigacion, posteriormente se plantea el problema en niveles
maso, meso y micro, también la formulacion y sistematizacion del problema que nos permite
establecer preguntas en base a la investigacion, asimismo el objetivo general y especifico,

seguido de la justificacion tedrica y practica, y por tltimo la idea a defender.

En el Capitulo I Marco Referencial, abarca la revision previa de la literatura de
trabajos investigativos realizados por otros autores con relacion a la tematica expuesta, tales
como articulos cientificos, revistas cientificas, tesis de grado tanto internacional como
nacional, de manera que el contenido que se busque tenga relacidon con las variables, ademas
el desarrollo de teorias y conceptos que fundamentan el abordaje del problema, finalmente se

describe el marco legal que respalde la investigacion.

En el Capitulo II Marco Metodolégico, se detalla la metodologia que se empleo, el
disefio y método de investigacion, siendo de tipo descriptiva, método deductivo - analitico con
un enfoque cualitativo. También, se especifica la poblacion y muestra considerada para el
estudio, las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos para la obtencidén de informacion

necesaria.
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En el Capitulo III Resultados y Discusion, se present6 el andlisis de datos
recopilados, en este caso las entrevistas directas que se realizaron en el departamento de
compras publicas y departamento de vinculacion. Se detalla la discusion y, por ultimo, las

conclusiones y recomendaciones en funcion de cada uno de los objetivos mencionados.

En el Capitulo IV Propuesta, se presenta el Manual de procesos para compra de
bienes y servicios en proyectos de vinculacion financiados, destinado a la Universidad Estatal

Peninsula de Santa Elena, Afio 2024.
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Capitulo I

Marco Referencial

Revision de la literatura

De acuerdo con Junuet Helena Gutiérrez Nuiez (2021) en su tema de tesis “Propuesta
de un Manual de Procedimientos para la ejecucion de recursos del Programa de
Fortalecimiento a la Calidad Educativa en la Universidad Autonoma de Chiapas:
Fundamentos Normativas y Aplicacion Prdctica”, el cual tiene como objetivo Disefiar un
manual de procedimientos para la gestion de los recursos del programa de fortalecimiento a la
Calidad Educativa, en la Unidad de control de Proyectos Etiquetados, del departamento de
Secretaria Administrativa en la Universidad Autonoma de Chiapas. El enfoque de la
investigacion es cualitativo, con un alcance explicativo que permite determinar los procesos
internos que existen en la Unidad de control de proyectos etiquetados. Para la recoleccion de
informacion se utilizé una poblacion total de 8 personas que son los que pertenecen al personal
administrativo de la Unidad de Control. En conclusion, la autora en su proyecto de
investigacion establecidé macroprocesos y micro procesos, basandose en la metodologia del
autor Franklin, que consiste en el estudio de sistemas administrativos, por tanto, para el disefio
del manual de procedimientos identificé como se realizan las actividades en la Unidad de
Control de Proyectos, por lo que se logro especificar los procesos y flujos de trabajos concretos

para poder operar de forma eficiente.

Como expresa Carla Isabel Martinez Sanchez (2022) en la tesis elaborada en Lima,
Pert “Manual de procedimientos general de adquisicion de bienes y servicios para mejorar
la gestion logistica del comité del sector educacion. Lima, 2021, cuyo objetivo principal es
determinar si la aplicacion del manual de procedimientos general de adquisicion de bienes y
servicios mejora la gestion logistica del Comité del Sector Educacion. Para efecto de esta
investigacion tiene un enfoque cuantitativo, para la recoleccion de datos se aplico el
cuestionario a 37 personas que corresponden al usuario interno de diversas areas y unidades
del Comité del Sector Educacion, la misma que consté de 18 preguntas con opciones de
respuesta de acuerdo con la escala de Likert, por consiguiente, para su debido analisis e
interpretacion de datos se utilizo el software SPSS. Como conclusion, la autora determin6 que
la aplicacion manual de procedimientos general de adquisicion de bienes y servicios es un
aporte fundamental que sirve como herramienta de control para evitar contratiempos en el
cumplimiento de las operaciones logisticas, y que esta se ejecute de mejor manera, a diferencia

de como se venian realizando anteriormente, buscando facilitar sus funciones de forma dptima.
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En la investigacion realizada por Monica Ochoa Gonzalez (2020) titulada “Manual de
procesos para la contratacion de bienes y servicios del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de San Miguel de los Bancos”, tiene por objetivo general Disefiar un manual de
procesos para la contratacion de bienes y servicios del Gobierno Autonomo descentralizado.
El enfoque de la investigacion es mixto, con un alcance de investigacion descriptivo, en cuanto
a la recoleccion de datos la poblacion que interviene en el trabajo de investigacion son las 4
direcciones departamentales, la cual esta conformada por 60 funcionarios, por tanto, se realizd
con la técnica de muestreo no probabilistico. Los resultados obtenidos muestran que en el
manual de procesos para la adquisicion de bienes y servicios en el Gobierno Municipal
Descentralizado se utiliz6 la metodologia del Business Process Management, BPM
operacional, y las teorias de organizacion y proceso administrativo, lo cual se valido que la
propuesta presentada del manual de procesos es aplicable, lo que permitira actuar de manera

eficiente en sus funciones asignadas.
Desarrollo de teorias y conceptos

Manual

Segun Rizo y Rodas (2019) describen un manual como un documento que posee
informacion importante, de modo que refleja la misidon, vision, politicas, procesos y
procedimientos, en tal sentido, es una guia que permite a la organizacion y a sus empleados a
conocer de manera general los lineamientos a seguir para cumplir con sus objetivos, se utiliza

para que sepan lo que se debe hacer dentro de la empresa, pero de una forma estandarizada.

En la opinion de Pineda (2024) un manual es un documento que contiene instrucciones
donde se encuentran todos los procedimientos indispensables en una organizacion de tal
manera que tenga fluidez y se hagan mas faciles. Asi mismo tiene como objetivo fijar politicas

y establecer compromisos para facilitar ahorro de tiempo.

Desde el punto de vista de Rumiguano (2023), el manual es una guia para sostener un
control interno en la organizacion, lo que va a permitir que se obtenga un facil entendimiento
con respecto a sus reglas, funciones, politicas y distintas actividades que debe considerar cada

empleado en una organizacion.

Empleando las palabras de Zambrano (2011) un manual demuestra las pautas en que
el personal debe regirse para realizar debidamente sus actividades. Los manuales son el medio
que permite notificar las decisiones concernientes a la organizacion tal como procesos,

politicas, antecedentes y aspecto técnicos de la direccion.
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El manual sirve como una guia para realizar tareas especificas que incluyen
procedimientos detallados, asimismo que se cumplan con las normativas vigentes, de esta
manera se asegura que todos sigan una misma linea para que los procesos sean mas eficientes

al momento de realizar cada una de las actividades.

Tipos de manual de procesos
Segun Lugo (2013), la clasificacion del manual se establece en funcion del objetivo
que se desea lograr. Existen tipos de manuales que se detallan a continuacion: por su contenido

y por su funcion especifica.

Por su contenido: Se refiere al contenido del manual para cubrir variedad de

materiales dentro de este tipo tenemos:

e Manual de organizacion: La finalidad de este tipo de manual es explicar de
manera precisa la organizacion, con referencia a la descripciéon de las
actividades especificas involucradas.

e Manual de procedimientos: Se refiere a la explicacion metddica de las
actividades administrativas en el que se analiza las acciones operativas del
organismo. Es una guia de trabajo, valiosas para orientar al personal de nuevo
ingreso.

e Manual de contenido multiple: Consiste en combinar dos o mas categorias
que se relacionan en la practica administrativa, puede ser conveniente la
elaboracion de este tipo de actividad cuando el volumen de actividades o de
personal no justifique la elaboracion de manuales por separado.

e Manual de politicas: Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos
a seguir en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. El conocer de
una organizacion proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas

las acciones.

Desde el punto de vista de Valverde (2022), los tipos de manuales de procesos se
clasifican de la siguiente manera: manuales de oficina y manuales de fabrica, ademas los
clasifica segun la actividad o tarea especifica que desarrollen en cada area como: clasificacion,

norma, técnica, forma, calidad.

A juicio de Vélez (2016), los manuales de procesos se clasifican conforme a su

ambiente y su alcance los cuales son: manual de procesos generales que contiene toda la
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informacion sobre los procesos determinados que deben llevar a cabo en toda la organizacion
o un sector administrativo, por otro lado el manual de procesos especificos que sujeta la
informacion sobre los procesos internos para posteriormente realizar sus operaciones internas

en una unidad administrativa con la finalidad de cumplir con las funciones y objetivos.

Cada tipo de manual es importante para una organizacion debido a que sirve para tener
un direccionamiento, cabe destacar que depende del tipo de area al que se relaciona la
actividad, por lo es necesario la identificacion ya que al tener estos tipos de manuales claros y

definidos permite mejorar la coherencia, consistencia y eficiencia para su desarrollo.

Procesos

Como sefialan Salvador y Sojos (2013) los procesos es la descripcion de los pasos que
se necesitan para poder desarrollar determinada actividad, por lo que para implementar algun
tipo de manual es imprescindible la recoleccion de las instrucciones para ejecutar la actividad,

y poder definir que un manual es la recoleccion de instrucciones y procesos.

Segiin Ramirez y Rodriguez (2014), menciona que la inclusion de los procesos
especificos es de relevancia para poder alcanzar las metas previamente planteadas, de la misma

manera afiade que la focalizacion dentro del proceso prioriza la ejecucion de las actividades.

Por otra parte, Montufar (2020) considera que los procesos es la recopilacion de
informacion proporcionada en un documento que puede ser un manual o instructivo, las
instituciones efectian esta herramienta con la finalidad de poder facilitar el autocontrol de
manera interna en las empresas, teniendo en cuenta un solo objetivo que es sistematizar las

actividades en una de las unidades responsables de la organizacion.

Mientras tanto Llanos (2017) menciona de manera puntual que los procesos es la
agrupacion de actividades que presentan una sinergia entre si, para poder transformar los

elementos y actividades involucradas en resultados especificos después de su ejecucion.

Los procesos se los define como la descripcion de las actividades o documentos a
necesitar, que buscan la optimizacion y eficacia durante su ejecucion para asi poder tener en
claro las funciones, necesidad y requisitos que hay que cumplir para su ejecucion y evitar los

cuellos de botellas o inconvenientes durante la ejecucion.

Jerarquia de procesos
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Como nos indican Uribe y Londofio (2021) con relacion al proceso jerarquico se lo
considera como una metodologia, la cual se enfoca en la deduccion de todos los atributos que
generales, con la finalidad de poder buscar soluciones a problemas de alta complejidad, el
resultado de jerarquizar los procesos demuestra cuales con las actividades prioritarias
permitiendo asi poder disefarlos también de manera grafica para poder dar un mayor

entendimiento al problema general.

Segun Riafio y Palomino (2015) establece al proceso analitico jerarquico (Analytic
Hierarchy Process o AHP) se destaca por su objetivo de reducir las grietas que se presentan en
los problemas o procesos, siendo asi un aporte para enlazar de manera mas optima las partes
o actividades que estan inmersas en el proceso, y asi aportar para que la toma de decisiones

pueda ser més sencilla.

Por otra parte, Mendoza et al., (2019) menciona al proceso analitico jerarquico
simplemente como la estructura que proporciona una ilustracion grafica del problema o
proceso situandolo en la cima o primer criterio en el analisis, por consiguiente, define a los
criterios en la parte intermedia de la ilustracion y como por ultimo se centre en las posibles

alternativas que se le puede brindar al a los criterios y que se anidan con el problema general.

Figura 1 Ilustracion de la jerarquizacion un problema o proceso

| Objetivo

. —
| Crit.] ] | Crit2 | | | | Crit.n |

Alternativa n |

Nota: Imagen obtenida del articulo “Aplicacion del proceso de jerarquia analitica
(AHP) para la toma de decision con juicos de expertos”

| Allemativa 1 |

Manual de procesos
Segun Velasquez (2015) considera que los manuales de procesos son una herramienta
creada detalladamente con los pasos a seguir y la variedad tareas ya sean administrativas,

contables, recursos humanos, de igual manera los responsables de cumplir con los procesos,
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documentacion requerida para desarrollar de una manera dptima cada uno de los procesos. (p.

2)

De acuerdo con Vivanco (2017) describe el manual de procesos como un documento,
hecho para obtener una informacion detallada, ordenada, que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las

distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion.

Desde la posicion de Arambulo y Davila (2018) el manual de procesos es una
herramienta que tiene como proposito brindar sustento para las gestiones encaminadas con
organizacion, direccion y control de los distintos aspectos que en este caso concierne a la
organizacion, tal como detallar las responsabilidades de cada una de las personas de la
organizacion, es asi, que dispone como un documento que tiene informacion de las distintas

politicas que rigen bajo el desarrollo de las actividades.

Por otra parte, Barona (2019) sostiene que los manuales de procesos y procedimientos
contienen una guia e informacion que sirve de relevancia en como una organizacion puede
mejorar sus procesos, a través de los procedimientos y actividades asi mismo son
representaciones graficas de la estructura de dichos procesos que conforman un sistema de

gestion que ayudan en la identificacion y conexion de estos.

Mientras que Vela y Mera (2019) enfatizan que los manuales de procesos son una guia
y herramienta administrativa moderna, lo que otorga a cualquier empresa y organizacion
normalizar sus operaciones. Por consiguiente, es un documento que abarca en forma ordenada
la informacidon sobre normas, procesos de las actividades que se llevan a cabo en cada

departamento con sus procesos establecidos.

El manual de procesos es un documento que se contempla como una herramienta
fundamental para que las organizaciones puedan operar de mejor manera en cada uno de los

procedimientos, y de esta manera estandaricen sus procesos en cada una de sus actividades.

Macroprocesos y micro procesos

Seglin menciona Garcia (2009), que la deteccion de los macroprocesos en conjunto con
los debidos procesos, son de vital relevancia para el desarrollo del area, las actividades que se
desempenian durante el proceso guian el trabajo a obtener certificaciones de calidad, por lo que
algunas organizaciones se encaminan en aportar de manera interna y externa en sus respectivas

empresas.
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Desde el punto de vista de Ruiz (2000) menciona que los macroprocesos se utilizan
para conocer el significado de la entidad de manera general, por lo tanto, las partes que estan
inmersas en los procesos el lector las relaciona con el contenido de las diferentes partes que

indica el texto o proceso y asi entrelazar los conocimientos e idea del objetivo.

Con relacion a los micro procesos Vera y Manfred (2011) mencionan que los micro
procesos tienen a ser el epicentro en conjunto con las interacciones de los elementos, lo que
facilita el manejo para la creacion de los manuales de procesos asi poder estandarizar la

interaccion entre los atributos y los elementos.

Por consiguiente, Ceptureanu, S. y Ceptureanu, E. (2009) indican por otra parte, los
micro procesos dentro de lo que consiste la creacion de manuales de procesos indican la
creacion de codigos, dentro de las areas de conocimiento empleado varios elementos como
pueden ser la implementacion de formatos descriptivos y de facil acceso que conlleven la
informacion detallada fomentando la socializacion de los procesos, garantizando un mensaje

claro y accesible para las personas de interés.

Los macroprocesos abarcan el mapa general de una organizacion, en el cual se
relacionan diferentes departamentos, que aportan con el cumplimiento del objetivo estratégico
general de una institucidon, por consiguiente, los micro procesos son actividades mas
especificas que contemplan al macroproceso ayudando a la eficiencia y optimizacion de las

operaciones.

Mapa de procesos

Por otra parte, Jaramillo (2019) considera que el mapear los procesos parten desde un
diagnostico de la situacidon en como se encuentra la empresa, y con esto poder presentar las
soluciones pertinentes, debido a que el mapa de procesos tiene como finalidad establecer las

actividades y procesos con los que se desenvuelve la empresa.

Seglin el autor Calderdon (2022) considera que el mapa de procesos aplicado en las
instituciones publicas, tienen como prioridad la satisfaccion del cliente, por lo que con la
inclusion de un mapa de procesos se quiere lograr una sinergia entre todos los departamentos
de cualquier empresa del estado, para que puedan desarrollar sus actividades y cumplan con

la filosofia empresarial que mantengan.

Los autores Brifiez et al., (2020) definen que la elaboraciéon de un mapa de procesos

tiene como origen desde la planeacion estratégica que presenta una empresa, con la finalidad
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de poder dar a conocer de manera mas precisa las funciones laborales y como tal la descripcion
correcta del proceso, adicional resaltar de manera enfatica los elementos y actividades

prioritarias.

Los autores Alarcon et al., (2019) indican que el mapa de procesos es la identificacion
de los procesos que conlleva una organizacioén, donde a su previa identificacion se pueden
graficar los macroprocesos y diferentes enfoques que presenta la organizacidon, asi como

también las entidades responsables.

El mapeo de procesos es la identificacion de las actividades a realizar, parten desde el
analisis previo o un diagnostico para que se puedan definir las actividades con exactitud que
se encuentran inmersos dentro del proceso, este mapeo de proceso es una herramienta que

ayuda a controlar, optimizar y ser mas eficaces para la ejecucion de las tareas.
Diagrama de procesos

Segtn Hunt (1996) establece en su libro que los diagramas de procesos son de gran
importancia para la elaboracion de los manuales de procesos, en vista que representan
graficamente la relacion que tienen con los flujos de las actividades y el como se va
desempenando el proceso, dentro de las mismas representaciones constan las actividades paso
a paso, para que su comprension sea de mayor efectividad, esta herramienta es empleado

porque facilita la interaccion y comunicacion entre los colaboradores.

Segun Cuésquer y Moreno (2021) mencionan que, desde el punto de vista académico,
la inclusion de los diagramas de procesos como una herramienta didactica y practica, son de
gran aporte para alcanzar los objetivos de aprendizaje. Los diagramas de procesos incluyen
metodologia, y dentro ellos se representan las datos y caracteristicas mas esenciales para que

el acceso a la informacion sea eficiente, concreto y de facil manejo para generar conocimiento.

Por otra parte, Rodriguez (2019) menciond la utilidad que de los diagramas de procesos
y flujos funcional. Primero, da la apertura para identificar de manera cronologia el desarrollo
de las actividades, funciones y cargos que estan involucrados. Segundo, permite observar un
panorama claro para la toma de decisiones. Finalmente, de la accesibilidad a constatar cual es

el flujo y los documentos que estan involucrados en los procesos.

Los diagramas de procesos se los define como una herramienta de representacion
grafica, la cual implementa la informacion relevante en actividades secuenciales, para poder

lograr una mayor eficacia en la ejecucion de las tareas o actividades. Esta herramienta puede
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involucrar los documentos especificos o formatos que estén inmersos en el proceso para una

mejor compresion y asi optimizar tiempo y tener un proceso de calidad.
Simbologia para el diagrama de procesos

Segtin Campero et al., (2020) para la elaboracion de un diagrama de procesos, se
emplea la simbologia respectiva, donde cada icono representa una actividad especifica, y de
esta manera se detalla el proceso que lleva. Entre estos simbolos incluyen: el circulo que
representa la operacion, una flecha hacia a derecha indicando el transporte, cuadrado

representando la accion de inspeccion, entro otros simbolos més que describen en su articulo.

Citando a Leme (2024) existen varios simbolos que son empleados para representar los
flujos de un proceso de trabajo, y que la mayoria de ellos han sido regulados por el Instituto
Nacional Estadounidense de Normalizacion (ANSI) y también por la Organizacién

Internacional de Normalizacion (ISO).

Por otra parte Camperos et al., (2020), dentro de la reaccion de su proceso resalta la

utilizacion de los simbolos para graficar sus procesos de produccion.

Tabla 1 Simbologia para diagramas de procesos

Simbolo Descripcion
- Inicio o el final de un flujo
—_ La direccion y el orden del flujo

Designa una accion de trabajo especifico

Eleccion que debe hacer o una pregunta que
debe responderse

Un punto en flujo donde hay mas de un
posible siguiente paso y se debe hacer una
eleccion

Se requiere la creacion o el uso de un
documento
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Nota: La informacion de los simbolos es obtenida del articulo publicado en pipefy “Simbolos,

significados y ejemplos comunes de diagramas de flujo (Guia 2024)”

La simbologia de procesos es de utilidad en la descripcion de la gestion administrativa
como es compra de bienes y servicios en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena,
aporta con detallar graficamente el proceso, simplificando su facil comprension y
entendimiento para los directores de proyectos, especificando los documentos y entidades de

la universidad que estan involucradas en durante el proceso.

Flujo de procesos

Segun Millones (2019) define un modelo en flujo de procesos como una accion
principal que tiene como resultado final la eliminacion de pérdidas durante el proceso como
también implica la reduccion de tiempo para la ejecucion, tomando en cuenta que los flujos

interrelacionan las actividades de trabajo.

Por otra parte, Carro y Gonzalez (2012) en su libro hace referencia a los procesos
fluidos o continuos como un mecanismo general donde se trabaja cada etapa, actividad inmersa
en el procedimiento de manera automatizada, donde se tiene claro su estandarizacion y
acciones a ejecutar, indica que los flujos de procesos continuos mayormente son empleados

para graficar y describir activades de manufactura.

Adicional Matute y Murillo (2021), mencionan que el flujo de procesos consiste en la
interrelacion de actividades entre las unidades internas, partiendo en la identificacién de
elementos esenciales y asi seguir un modelo de gestion en flujo de calidad que cumpla la
satisfaccion interna y externa, esta herramienta localiza las acciones que pueden obstruir el

desarrollo de un proceso.

El flujo de procesos establece una manera mas organizada y efectiva al momento de la
ejecucion de las tareas, es decir presenta un orden desde el inicio hasta la finalizacién de una
actividad que deben seguir para un determinado procedimiento con una secuencia légica, esto
también ayuda a identificar los cuellos de botella y permite mejorar la productividad en una

organizacion.

Procesos para elaborar un manual
Los manuales de procesos hoy en dia son una herramienta esencial porque permite que
exista mejoramiento continuo de sus actividades. La estructura de un manual esta tomada del

libro de Organizacion de empresas de Franklin (2004) donde menciona los elementos para
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elaborar un manual: la identificacion que incluye los datos de la empresa, logotipo, nombre de
la empresa, denominacion del manual, fecha de elaboracion, numero de paginas. En redaccion
de contenido se clasifica en: el indice, prélogo, objetivo, importancia, marco legal, procesos,

y glosario.

Segun SINEC (2022), indica que la informacioén que contiene un manual debe de ser
con una estructura cronologica, detallando cada paso conforme se vaya avanzando el proceso.
Dentro del detalle se debe especificar el objetivo, como se hace y quienes son los involucrados
para asi establecer los elementos formatos que se involucren en las etapas para el cumplimiento

de la actividad.

Por otra parte, Endomex (2024) menciona que la gestién de calidad que aplican las
organizaciones para lograr la eficacia y eficiencia de sus procesos, deben garantizar que dentro
de los detalles y descripcion se cumple con cada uno de los requisitos y requerimientos que
necesitan los colaborades internos y si amerita los usuarios externos. Se indica que los
documentos con los que se puede guiar con el procedimiento para la estructuracion de un
manual de procedimientos deben contener: antecedentes consolidados, alcances y limites,

personal responsable y evidencias de cumplimiento.

La guia que servira de base para la estructuracion del manual de procesos para la
compra de bienes y servicios en proyectos de vinculacion financiados de la Universidad Estatal
Peninsula de Santa Elena es la que presenta en la SINEC (2022), adicional se empleara como
base un manual base cuyo contenido tiene afinidad a los procesos que estan involucrados en

un proceso de adquisicion para instituciones publicas como lo es el CORFO (2010).

Se comprende que los procedimientos para la elaboracién de procesos tiene como
finalidad detectar cada uno de los elementos, procesos de calidad atiendan a los procesos y asi
poder determinar una guia cronologica que garantice que los procesos se desarrollen de manera
eficaz, que demuestren que los procesos de calidad atiende la parte operativa de la
organizacion y a su vez pueda disefiar una herramienta que oriente a los interesados a cumplir

de manera apropiada con el debido proceso ya siendo estandarizado.
Utilidad del manual de procesos

Empleando las palabras de Loango (2019), la utilidad del manual de procesos permite
conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a las tareas, requerimientos que deben

cumplir, asi mismo es necesario para uniformar y controlar el cumplimiento y evitar alguna
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alteracion dentro de los procesos, ademds que aumenta la eficiencia de los empleados
orientando acerca de lo que deben hacer y como hacerlo, lo que contribuye al mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.

En la opiniéon de Cedefio y Pefarrieta (2021) los manuales de procesos son una
herramienta indispensable dentro las organizaciones, debido a que su principal objetivo
consiste en describir los procesos de las actividades que deben realizar, sirven de guia para los
empleados porque ayuda a que aumente la eficiencia y se puedan ejecutar adecuadamente las

actividades.

La utilidad del manual de procesos otorga que las personas tengan una orientacion
acerca de las actividades con referencia a los procesos, de como se deben efectuar para
conseguir resultados que generen beneficio para la organizacion, de igual manera permite
verificar que todas las actividades se lleven a cabo en concordancia a las directrices

establecidas y asi tener una mayor compresion hacia donde se pretende llegar.
Marco institucional
Origen de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena

Como se presenta la informacion por ley de transparencia, en el portal oficial de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena (2018), menciona que en la década de los 80 en
la zona de la peninsula de Santa Elena se estableces diversos colegios estatales y particulares,
teniendo esto como precedente y afianzar aun mas la creacion de una IES para que los

estudiantes puedan continuar con su preparacion académica.

En la pagina oficial de Universidad Estatal peninsula de Santa Elena (2018), se conoce
como en el afio 1984, por medio de intervenciones municipales de Salinas y Santa Elena se
logra obtener una extension de lo que serd la Universidad de Guayaquil, desarrollando
programas de ingenieria comercial e idiomas. Durante el 1992 se conforma el Comité de
Gestion Prouniversitario de la Peninsula de Santa Elena. En el 1995 al mes de septiembre se
present6 ante el Congreso Nacional el Proyecto Universidad del Pacifico en la Peninsula de

Santa Elena mismo que seria aprobado el 9 de junio del 1996.

Con base a los antecedentes del origen de la Universidad Estatal Peninsula de Santa
Elena se puede constatar la evolucion que ha presentado, sin embargo, esto con el objetivo de
brindar a la comunidad una gestion evolutiva y eficiente, para que los estudiantes puedan

desarrollar y mejorar sus habilidades cognitivas.
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Mision
La Universidad presenta una mision dentro de su Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional (2022 - 2025), indicado que su fin de ser es “Formar profesionales que aportan al

desarrollo sostenible, contribuye a la solucioén de los problemas de la comunidad y promueve

la cultura”.

La mision que tiene la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena en su PEDI sigue
la misma linea que del objetivo de la universidad como institucion, donde sobre sale la relacion
que presentan el personal académico, docente como herramienta de transmisor de informacion
cientifica que pueda ser de utilidad para la sociedad, por ende, el peso de los proyectos de

Vinculacidn tiene una alta incidencia dentro de lo concierne la mision de la UPSE.
Vision
De la misma manera, el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (2022 - 2025)

presenta en su vision “Ser reconocida por su calidad académica, impacto de sus

investigaciones y su aporte al desarrollo de la sociedad”.

La vision que presenta la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena tiene un
conjunto de objetivos que establecen una direccion estratégica, y una de ellas es que el impacto
que tiene la academia puede ser de gran aporte para la sociedad, y asi poder dejar en el alto el

establecimiento en conjunto con su reconocimiento a nivel nacional.
Mapa de procesos UPSE

La Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena presenta en su estructura
organizacional, un funcionamiento varios macroprocesos clasificandolos en tres ejes
esenciales, tales como: Estratégicos, Misionales, Apoyo y Asesoria, presentando un enfoque

transversal en la autonomia de gestion.
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Figura 2 Mapa de procesos de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena

MAPA DE PROCESOS — UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
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Nota: Informacidn obtenida del “Manual de procesos institucional de la Universidad

Estatal Peninsula de Santa Elena — Afio 2018”

Siguiendo un trabajo en conjunto con sus procesos que compaginan con su mision y

vision, a su vez dan cumplimiento a los objetivos y fines establecidos por la Universidad

Estatal Peninsula de Santa Elena. Dentro de su estatuto institucional se establecen niveles de

acuerdo con su grado de aporte o contribucion:

a)

b)

Nivel Gobernantes. — Como indica el estatuto institucional es el nivel que dirige y
coordina el desarrollo de la institucion, promoviendo las acciones de la comunidad
universitaria a brindar una labor de calidad sea en servicio y dando cumplimiento a la
vision. Dentro de este nivel se determina las gestiones de la institucion, regula las
normas, procesos, planes estratégicos etc., para garantizar un funcionamiento interno
de calidad y puedan dar aportar al desarrollo de los programas, planes, proyectos con
una correcta gestion institucional, los miembros que integran este nivel son: a) Consejo
Superior Universitario, b) Rector/a, ¢) Vicerrector/a Académico/a; y, d) Consejo de
Facultad.

Nivel Agregador de Valor. — Este nivel da cumplimiento a la mision de la institucion
en conjunto con sus objetivos estratégicos y den razén a la orientacion de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena. Dentro de este nivel se encuentran
entidades administrativas y académicas las cuales son: Administrativas es: a) Secretaria
General; Académicos son: a) Coordinacion General de Investigacion y Postgrado; b)

Instituto de Investigacion, Cientifica y Desarrollo de Tecnologia; c) Instituto de
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Postgrado; d) Facultades; e) Carreras; f) Centros de Investigacion de Facultades; g)
Centro de Educacion Continua; y, Departamento de Vinculacion con la Sociedad.

c) Nivel Habilitante. — EL presente nivel se encarga de los procesos adjetivos o
habilitantes que tienen una orientacion a otorgar un producto o servicio que promuevan
los procesos gobernantes, agregados de valor y a su vez para el mismo nivel, dando
viabilidad a las gestiones institucionales. Este nivel tiene subdivisiones las cuales se
definen en asesoria y de apoyo.

1. Nivel habilitante de asesoria. — Son servicios orientados al correcto manejo y
eficiente, absolucion de consultas y resolucion de problemas, dentro de este
nivel las entidades que la integra son administrativas y académicas;
Administrativas: a) Procuraduria; b) Direccion de Planificacion; ¢) Direccion
de Auditoria Interna; y, d) Comision Administrativa Laboral. Por la parte
académica son: a) Consejo de Investigacion Cientifica; b) Comisién de
vinculacion con la Sociedad; c) Comision de Evaluacion y Aseguramiento de
la Calidad; c) Comision Académica; y, d) Comision de Inclusion, Igualdad y
Salud.

2. Nivel habilitante de apoyo. — Su integracion corresponden con entidades
administrativas y académicas. Administrativas son: a) Coordinacién
Administrativa-Financiera (Ver Disposicion Transitoria Séptima); b) Direccion
Administrativa; c¢) Direccion Financiera; d) Direccion de Talento Humano; e)
Direccion de Comunicacion Social; f) Direccion de TIC's; g) Direccion de
Internacionalizacion; y, h) Tribunal Electoral. Por la parte académica son: a)
Coordinacion de Apoyo Pedagogico del Vicerrectorado a la Docencia; b)
Unidad Operativa de Aseguramiento de la Calidad; ¢) Unidad de Bienestar

Universitario; y, d) Unidad de Nivelacion y Admisiones.
Fines y objetivos estratégicos

Dentro del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (2022 - 2025), de Universidad
Estatal Peninsula de Santa Elena, se establece varios objetivos estratégicos, donde se

involucran la ejecucion y programas de la Universidad son los siguientes:

a) Proponer soluciones desde la ciencia a problemas de la comunidad, del pais y de la

region Latinoamérica
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d) Propiciar la formacion de alta calidad ética, humanistica, profesional, técnica u
cientifica de sus estudiantes, profesores/as e investigadores/as, comprometidos con las
necesidades locales y del pais para contribuir al logro de una sociedad mas justa,

equitativa y alturista, en colaboracidn con los organismos del Estado y la sociedad;
Objetivo del departamento de Vinculacion con la Sociedad

En el portal oficial de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, se puede constar
el objetivo que tiene el departamento de Vinculacion con la Sociedad siendo “Establecer un
adecuado vinculo entre la UPSE y su entorno social, asi como incorporar dicho contexto a la

dinamica universitaria de las funciones sustantivas, contribuyendo con la sociedad en general”
Fundamentos legales
Dentro de la Constitucion de la Republica del Ecuador encontramos lo siguiente:

El Art. 355 de la constitucion de la Republica del Ecuador, indica: “El estado
reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios
establecidos en la Constitucion. Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el

derecho a la autonomia, ejercida y comprendida de manera solidaria y responsable”

Art 357, de la constitucion de la Republica del Ecuador, indica que: “El estado

garantizara el financiamiento de las instituciones publicas de educacion superior”
Segtin la Ley Orgéanica del Sistema de Contratacion Puablica, menciona lo siguiente:

En el Art. 1 dentro de su ambito “esta ley establece el Sistema Nacional de
Contratacion Publica y determina los principios y normas para regular los procedimientos de
contratacion para la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de

servicios, incluidos los de consultorias”

Adicional el Reglamento Ley para la Optimizacion y eficiencia de tramites

administrativos, mencionan que:

En el Art. 15 indica que en el levantamiento y registro de tramites “Las entidades y
organismos de la Administracion Publica deberan identificar todos los tramites que los
administrados realizan en su entidad, considerando las disposiciones de los articulos

precedentes, los mismo que deberan ser ingresados en el registro Unico de tramites
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administrativos y actualizarlos de manera periddica de acuerdo con la normativa que se expida

para el efecto”

El Art. 17 menciona que las obligaciones del responsable del levamiento de tramites
administrativos “Le corresponde al responsable de la coordinacion y gestion del levamiento

de tramites administrativos el cumplimiento de las siguientes obligaciones”

a. Socializar al interior de la institucion las disposiciones relacionadas con
levantamiento de tramites administrativos;

b. Coordinar el levamiento y registro de trdmites administrativos en los tiempos,
formas y plataformas que se dispongan para el efecto;

c. Verificar que se levante y reporte todos los tramites administrativos que se
lleven a cabo en la entidad;

d. Revisar que la informacion reportada sea veraz y se encuentre completa de
conformidad con las disposiciones de la ley y el presente reglamento y demas
normativa que se emita para el efecto; y,

e. Informar periddicamente al ente rector de la simplificacion de tramites, las
variaciones relevantes en los tradmites administrativos de la entidad, respecto de
la modificacion, eliminacion y simplificacion de los tramites existentes o la
creacion de nuevos tramites, con la finalidad de que la informacion ingresada

en el registro sea confiable y se encuentre actualizada.

Su Art. 23 indica referente a la elaboracion de los planes institucionales de
simplificacion de tramites “El plan de simplificacion de tramites institucional debera ser
elaborado por cada una de las entidades y organismos de la administracion publica y debera

ser enviado al ente rector de la simplificacion de tramites dentro de los plazos establecidos”
Mientras tanto en la Ley Organica de Educacion Superior, se menciona lo siguiente:

Segun la Ley Organica de Educacion Superior (LOES), en el Art. 23, indica con
relacion a la garantia del financiamiento de las instituciones publicas de la educacion superior
“De conformidad con la constitucion de la Republica del Ecuador y la presente Ley. Es estado
garantiza el financiamiento de las instituciones publicas de educacion superior, el que constara

obligatoriamente en el Presupuesto General del Estado que se aprueba cada afio”

El Art. 23.1 de la LOES trata del régimen especial de compras publicas, menciona que

“Las instituciones de educacioén superior publicas tendrdn un régimen especial de compras
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publicas, el mismo que sera regulado por el 6rgano técnico rector de la contratacion publica

en coordinacion con los organismos publicos de educaciéon superior”

Mientras tanto el Estatuto de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena —

UPSE, menciona que:

En el Art. 28 del estatuto de la UPSE se menciona las funciones y atribuciones del
Rector/a. lo siguiente, (...) “e) Dirigir la actividad académica, administrativa, financiera, de
investigacion y de vinculaciéon con la sociedad, para lo que cual podra emitir politicas,
lineamientos, instructivos y mas instrumentos de direccion o gestion institucional, en armonia

con el estatuto.”

En el Art. 61 se determina departamento de vinculacion con la sociedad “serd
responsable de establecer un adecuado vinculo entre la Universidad y la comunidad de la
provincia de Santa Elena, a la que el Departamento dard respuesta con sus programas de
atencion a las necesidades de la sociedad provincial santaelenense, en su conexién con su
entorno regional, nacional y mundial para contribuir a la transformacion y desarrollo del medio

con que la UPSE se vincula”

Por parte de autonomia de la Reforma al Reglamento de Vinculacion con la sociedad

de la UPSE, se indica que:

Segin el Art. 4 la comision de vinculacién con la colectividad de la UPSE esté
integrada por “a) El rector/a o su delegado que lo preside; b) El Vicerrector/a Académico; ¢)
Un Decano designado por el Consejo Superior Universitario; d) Un profesor designado por el
Consejo Superior Universitario fuera de sus seno que debera pertenecer a una Facultad
diferente a la del Decano designado por el Maximo organismo académico colegiado; e) El
representante de los graduados ante el Consejo Superior Universitario; f) Un representante

estudiantil designado por el Rector/a”.

El Art. 19 hace referencia a fortalecer los procesos que se desarrollan en el
departamento de vinculacion, se establecen funciones para, “a) Los docentes que tienen
asignadas carga académica en vinculacion con la colectividad; b) Los estudiantes que
participaron en los proyectos de vinculacion con la colectividad, c) Los docentes

coordinadores de Seguimiento a Graduados; d) los promotores culturales universitarios™.

El Art. 45 de la reforma al Reglamento de Vinculacioén con la Sociedad de la UPSE,

menciona que “La ejecucion del proyecto de vinculacién con la sociedad sera responsabilidad
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del director del proyecto y sus colaboradores realizando sus actividades en base a los términos
establecidos y a los instrumentos juridicos debidamente legalizados entre la UPSE y la entidad
externa. La adquisicion de bienes y contratacion de servicios que se encuentren planificados
en el proyecto de vinculacion serd ejecutada por el responsable del proyecto con el
acompafiamiento de la direccion de vinculacion, carrera o programa a la que pertenece el

responsable, conforme a la norma legal vigente”.
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Capitulo II

Metodologia
En esta seccion, se indica el tipo de investigacion, métodos, disefio, enfoque, técnicas
e instrumentos para la recoleccion de datos y su respectivo andlisis, por consiguiente, la
informacion recopilada es relevante para respaldar la propuesta que estd alineada con el
objetivo general para elaborar un manual de procesos para compra de bienes y servicios en

proyectos de vinculacion financiados.
Tipo de investigacion

La presente investigacion es de tipo descriptiva, que facilita informacion detallada,
que dio apertura precisar el problema actual que presentan el departamento de vinculacién y
los departamentos administrativos al gestionar los procesos para compra de bienes y servicios
en proyectos de vinculacion financiados. Este tipo de investigacion permitid analizar las
dimensiones y variable pertinentes al tema de investigacion, obteniendo una vision sobre las
causas y consecuencias de los problemas identificados en los departamentos involucrados. Por
los tanto, contribuira para la elaboracion del manual de procesos que permita especificar las

actividades y los documentos que habilitan el proceso acorde con la normativa vigente..

El ambito de la investigacion es de campo, ya que se realizd donde se desarrollan las
actividades del area administrativa de la adquisicion de bienes y servicios para los proyectos

de vinculacion financiados.

Métodos de la investigacion

Se emple6 un método deductivo para obtener conclusiones a partir de los indicios
generales donde se desarroll6 una relacion entre los hallazgos especificos, enfocado en los
procesos que se llevan a cabo en los departamentos administrativos y departamento de
vinculacion que proporciond la interpretacion cualitativa a partir de la ficha de observacion y
las entrevistas. Se consultaron normativas, investigaciones, resoluciones internas, entre otros
documentos que ayudan a la comprension del tema de estudio, proporcionando una vision clara

de la situacion, y que sirve de sustento para la realizacion del manual.

En la investigacién también se emple6 el método analitico debido a que ha permitido
comprender y analizar, logrando identificar los procedimientos, flujograma, documentos,
requisitos, que se involucran en los procesos y que deben cumplir para la adquisicion de

compras. Al analizar y conocer cada uno los procesos y procedimientos que intervienen, sera
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mas realizable elaborar un manual de procesos para la compra de bienes y servicios en
proyectos de vinculacion financiados en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena,
buscando la eficiencia en los procesos, lo que permite al personal involucrado en la gestion
diaria realizar los procedimientos y tomar en cuenta los requisitos que deben presentar para

realizar de manera adecuada y poder optimizar los tiempos de espera.
Niveles de la investigacion

A través del nivel observacional, sin intervencion alguna se obtuvo informacion que
resulta de relevancia para conocer el problema en la gestion diaria de los procesos para la

compra de bienes y servicios.

También, a nivel descriptivo, donde se detall6 informacion sobre la problematica
identificada en la investigacion, por lo cual se puntualizé cual es la situacion real analizando
detenidamente los procesos para la ejecucion de las compras en proyectos de vinculacion,
permitiendo llegar a la correspondiente discusion con el fin de conseguir los resultados

especificos del objeto de investigacion.
Disefio de la investigacion

El trabajo de investigacion tiene un disefio retrospectivo, porque se escoge una
informacion existente, ubicada en el manual de procesos institucional de la Universidad Estatal
Peninsula de Santa Elena, flujogramas actualizados, y otros documentos que intervienen en

los procesos de compra en proyectos de vinculacion financiados.

De igual manera, el disefio de investigacion transversal, debido a que se mide una sola
vez, por lo que se utilizo las entrevistas que fueron dirigidas al departamento de compras

publicas y a la directora del departamento de vinculacion.
Enfoque de la investigacion

Se utilizé un enfoque cualitativo, por tanto, mediante la investigacion cualitativa se
analiza de manera mas especifica los procesos que vienen realizando en el departamento de
vinculacion y departamento administrativos, por lo cual para la recoleccion de informacion se
realizd mediante entrevistas directas con el personal involucrado, en particular con la directora
del proyecto de vinculacion y las otras areas que conforman los departamentos, quienes
brindaron todo el apoyo y facilidades al acceso de informacion que se requiera para llevar a

cabo este proyecto de investigacion.
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Poblacion

El desarrollo de la investigacion se ejecuto en la Universidad Estatal Peninsula de Santa
Elena. Para la poblacion no se utiliza muestra, se trabajé con la poblacién involucrada en el
proceso, en este caso intervienen departamento de compras publicas, y departamento de

vinculacién con la sociedad.

Por consiguiente, para el trabajo de investigacion la poblacion esta conformada por las
partes involucradas antes mencionadas donde se realizd la investigacion, enriqueciendo el

analisis y la interpretacion de la informacion obtenida.

Por tanto, para la investigacion interna se ejecutd la entrevista de preguntas abiertas,
claras y entendibles que facilitaron la compresion del entrevistado, que fueron dirigidas al a la
directora del departamento de vinculacion y a la jefa de compras publicas con la finalidad de
obtener respuestas de manera detallada y concreta, proporcionando informacioén necesaria
sobre las actividades, gestion diaria de los procesos que realizan para la adquisicion de compra
de bienes y servicios en proyectos de vinculacion financiados, lo que sera de relevancia para

concluir y generar una propuesta.
Técnicas e instrumentos de investigacion

Las técnicas y herramientas utilizadas en este estudio facilitaron la obtencion de la
informacion que resulta de utilidad para elaborar el manual, se utilizaron algunas técnicas que

se detallan a continuacion:

Ficha de observacion. Esta técnica ayudo a recolectar informacion para detectar las
falencias dentro del proceso. Asi mismo, aportaron al tema de investigacion, ademas de
conocer como se maneja las actividades con relacion al proceso de compra de bienes y

servicios en las diferentes areas administrativas.

Entrevista. Esta herramienta sirvid para obtener informacion veraz y de gran utilidad
para la actualizacion y elaboracion del manual, en ella se efectuaron 15 preguntas de caracter
abierto donde detallaron actividades, documentos que estan involucrados en el proceso para

efectuar las compras destinadas a los proyectos de vinculacion.
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Validacion de instrumentos

Para garantizar la validez y confiabilidad de los instrumentos que se utilizaron en esta
investigacion, fueron presentados para una revision y correccion por un especialista en el tema.
Por lo cual, el especialista se encarg6 de revisar y evaluar minuciosamente si los instrumentos
cumplian con los criterios preestablecidos, tras finalizar la verificacion, certificaron que la guia
de ficha de observacion y guia de entrevista estaban aptos para ser efectuados previa al

levantamiento de datos.
Medios
Los medios utilizados en la recoleccion de datos corresponden a:

Bizagi Studio es una herramienta util que nos permite realizar diagramas, flujos de
una manera sencilla, automatizando cada uno de los procesos, y brindando una experiencia
unica debido a que aporta informacion clara y detallada de los procedimientos a seguir que

facilita la compresion y ayuda a mejorar la eficiencia.
Seleccion de los formatos para el disefio del manual

A continuacion, se presenta el disefio para el manual de procesos, la cual contiene la
introduccion, objetivo, alcance, glosario, marco legal, detalle de cada procedimiento, con su

respectivo flujograma de los procesos, y la documentacién habilitante.

Figura 3 Portada de manual de procesos para compra de bienes y servicios para
compra de bienes y servicios en proyectos de vinculacion financiados

~
UNNVERSIDAD ESTATAL PENINSULA
DE SANTA ELEMA

MANUAL DE PROCESOS PARA COMPRA

DE BIENES Y SERVICIOS EN PROYECTOS
DE VINCULACION FINANCIADOS

»

DICIEMERE - 2024
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Diagrama del flujo de proceso

Es una representacion grafica que permite detallar de manera clara y precisa cada etapa
del proceso que puede resultar complejo ayudando a tener una facil comprension y de esta

manera analizar como funciona cada proceso.

Figura 4 Formato de flujograma

Nota: Elaborado en la plataforma Bizagi

Formato para el manual de procesos

En relacion con este formato, indica los componentes como responsable, actividad,

documento habilitante, que sirve de guia para poder realizar cada proceso.

Figura 5 Formato para el manual de procesos

MANUAL DE PROCESO PARA COMPRA MPAEBS-DA-01
Q’ ; DE BIENES Y SERVICIOS EN PROYECTOS Version 1.0
DE VINCULACION FNANCIADOS

Pigina: 2 de 37

PROCESO:
MNo. RESPONSABLE ACTIVIDATY <

Nota: Elaborado por los autores
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Con base a la metodologia de la investigacion se fundamenta en documentacion
establecida en conjunto con normativas y procesos actualizados, definiéndolo en tres etapas

como se puede visualizar en la Figura 6.

Figura 6 Fases del Método GSP para el levantamiento de procesos

Pr;Iﬂ;e;z ;3:'5-‘1 Segunda fase: Tercera fase:
Pmcefm (MP) Flujogramas de Descripcion
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Bl =EEEE =i -m_'[ + Entradasy salidas

e — = = -' + Relaciones con otros procesos

= = + Responsable del proceso

. il + Flujograma de informacion
=] = + Descripcion de actividades

P 1 = P + Observaciones y contingencias

EEEEEEEEE (o principales

[rra— + Normas de operacion
[ , | | + Indicadores principales
e | » Documentos de apoyo
r * Interfaces de Entrada y Salida
- =
.

Fuente: (Bravo Carrasco, 2011)
Elaborado por: David Alejandro Ledn Gualan
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Capitulo IIT

Resultados y Discusion

Analisis de los resultados de las entrevistas

La informacion presentada procede de los instrumentos utilizados para la recoleccion
de informacion, analizando los datos obtenidos a través de la entrevista que se realizo de
manera presencial a la directora del departamento de Vinculacion con la Sociedad y a la jefa
de compras publicas. Este enfoque permitié obtener una informacién clara y detallada sobre

las posibles soluciones para la investigacion.
Resultados de entrevistas a la directora del departamento de vinculacion
Indicador: Actualizacion y relevancia

1. ;Existe un manual que describa los procesos de compra? Si es asi, ;Qué tan util

considera que es?

La directora de vinculacién menciona que no existe un manual como tal, sin embargo,
para completar con el debido proceso para compra de bienes y servicios cumplen con las etapas
del proceso que se encuentran en el SGA, ademas del instructivo proporcionado, de esta
manera prosiguen con los procesos que se encuentran inmersos en los departamentos

administrativos.
Indicador: Direccionamiento Estratégico

2. (Cuales son los pasos actuales en el proceso de compra de bienes y servicios en los

proyectos de vinculacion financiados?

Se realiza una planificacion antes de iniciar el afio, cuando se aprueba el proyecto de
vinculacion financiado, se entrega el presupuesto (presentado durante la postulacion, ese
presupuesto tiene codigos designados para cada una de las compras), para realizar los
desembolsos se debe indicar la necesidad, se revisa en los activos de la universidad, en bodega
y se genera la necesidad para que participen los proveedores, se realiza la compra y se entrega

al director del proyecto.
Indicador: Identificacion de los procesos

3. (Qué documentos o requisitos se generan y utilizan en cada fase del proceso de

compra?
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1. La necesidad (descripcion del producto, cantidad y uso)
2. Revision en bodega y activos fijos

3. Postulacion a proveedores

4. Seleccion de proveedor

3. Compra

6. Entrega

Indicador: Jerarquia de procesos

4. ;Qué tan detallados y claros consideran que deben ser los micro procesos dentro del

manual?

Los micro procesos dentro del manual deben ser detallados y claros, para evitar
demoras por falta de informacion, indicando los procesos, documentos que requieren presentar

los directores de proyectos para la adquisicion de la compra de los bienes y servicios.
Indicador: Eficacia y eficiencia en la calidad de los procesos

5. (Como describiria la calidad del proceso de compra, en términos de eficacia y

eficiencia?

En este caso, la directora de vinculacion manifiesta que se deben mejorar los procesos,
porque en la actualidad los procesos llevan de 15 dias hasta un mes para realizar la compra,

por lo que los procesos para la adquisicion de estos bienes deberian ser més estandarizados.
Indicador: Grado de satisfaccion con el proceso.

6. ;Como evalua la satisfaccion de los involucrados (directores administradores,

proveedores) con el proceso actual?

La satisfaccion de los involucrados no es buena, porque los directores de proyectos se

quejan por el tiempo que lleva realizar las adquisiciones de los bienes y servicios.

7. (Cuales son los problemas o desafios suelen presentarse en las etapas actuales del

proceso?

Los retrasos en los diferentes departamentos, tales como departamento de compras
publicas, departamento financiero, entre otros departamentos que se encuentran involucrados

para las diferentes etapas de los procesos de proyectos de vinculacion financiados.

Indicador: Revision de documentos
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8. (Considera que el proceso actual cumple con la normativa vigente? ;En qué aspectos

se puede mejorar?

Si cumplen con la normativa vigente, pero los procesos no estan estandarizados. En
cuanto a los aspectos que corresponden mejorar, considero que se debe incrementar un
cronograma para que las compras realicen con tiempo y no cuando es cierre fiscal (situacion

actual).
Indicador: Identificacion de los cuellos de botella
9. (Existen cuellos de botella en alguna etapa del proceso? ;En cuales y por qué?

En el area de compras publicas, es donde se ha presentado mayor retraso para seguir
con el proceso, ademas he recibido la informacion de la carrera de enfermeria notificando que
existido un problema con el departamento administrativo por la demora del proceso para la
compra de los bienes, por lo cual es una falencia por la pérdida de los tiempos que no deberian

pasar de un mes o incluso mas.

10. ;Qué cambios 0 mejoras son esenciales para optimizar los tiempos y la eficiencia en

el proceso?

Pondria en consideracion el crear un cronograma para atender los procesos de compras
por carreras o por facultad utilizando los 3 cuatrimestres y asi evitar que al final del cierre

fiscal todos deseen concretar la compra de los bienes y servicios.
Indicador: Simbologia para diagrama de procesos

11. ;Considera que el uso de una simbologia clara ayudaria a los involucrados en el

proceso?

Seria de gran ayuda, asi los directores de proyectos tendrian claro cada uno de los
procesos que intervienen para las adquisiciones de manera compresible y detallada, de igual

forma siempre la capacitacion es necesaria, y un manual de procesos considero es ideal.
Indicador: Percepcion de fluidez de procesos

12. ;Como considera que es la fluidez del proceso de compra? ;Es adaptable a cambios

0 mejoras?
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Considero que la fluidez del proceso debe mejorar en la busqueda de un progreso para
obtener una atencion eficiente y sean los procesos mas rapidos en cada una de las etapas del

proceso.
Indicador: Adaptabilidad del flujo
13. ;Coémo podria adaptarse el proceso a nuevas normativas o necesidades?

La adaptabilidad para los procesos debe ser continuo, facilitando la transicion y que
todo este alineado con las normativas, y que la misma este en constante actualizacion, también
considero que la normativa debe fijar tiempos de atencion que ayuden a optimizar los procesos

que se requiere en la actualidad.
Indicador: Tiempo para completar cada proceso

14. ;Cuanto tiempo suele requerirse para completar cada fase del proceso de compra?

(Existen fases que consumen mas tiempo de lo necesario?

Los tiempos mads cortos para cada fase del proceso es de 1 semana, y otros que demoran
de 1 hasta 2 meses. Normalmente donde se demora mas el proceso es en el departamento de
compras publicas, es ahi donde se mandan a corregir documentos ya sea el informe de
necesidad, por las especificaciones técnicas o los formatos que suelen cambiar para la

adquisicion de la compra.
Indicador: Utilidad de un manual de procesos
15. ;Coémo percibe la necesidad de un manual para la optimizacion de este proceso?

El manual lo considero necesario, ya que permitira conocer los documentos, formatos,
los dias establecidos para completar cada proceso que sera de gran relevancia para los
directores de proyectos. Cabe mencionar, que los proyectos de vinculacion tienen cambios en

directores, y si existe un manual, cualquiera puede tomar el proceso y realizarlo.
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Resultados de entrevistas a la jefa del departamento de compras publicas
Indicador: Actualizacion y relevancia

1. ¢;Existe un manual que describa los procesos de compra? Si es asi, ;Qué tan util

considera que es?

La jefa de compras publicas indica que no existe un manual, la entidad solo cuenta con
un instructivo donde se encuentran los procesos para la compra de bienes y compra de
servicios, en el cual detalla los pasos a seguir, aunque claramente hay informacion
desactualizada, asimismo los departamentos que intervienen para completar el proceso para la

adquisicion.
Indicador: Direccionamiento Estratégico

2. (Cuales son los pasos actuales en el proceso de compra de bienes y servicios en los

proyectos de vinculacion financiados?

Los procesos de compra de bienes y servicios se efectiian de conformidad al flujograma
de proceso, donde estd la etapa preparatoria, precontractual, contractual y pago, también la
normativa vigente LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica),
RGLONCP (Reglamento General a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion

Publica) y normativa secundaria.
Indicador: Identificacion de los procesos

3. (Qué documentos o requisitos se generan y utilizan en cada fase del proceso de

compra?

La jefa de compras publicas manifiesta que los documentos que se generan en los
procesos de compra se encuentran establecidos en el art. 6 de la normativa secundaria del

sistema nacional de contratacion publica, con su ultima fecha modificacion del 3 de octubre

del 2023.
Indicador: Jerarquia de procesos

4. (Qué tan detallados y claros consideran que deben ser los micro procesos dentro del

manual?

El manual debe describir las actividades a seguir, con sus flujogramas y los documentos

que involucran cada fase del proceso de compra, de tal manera que toda la informacion que se
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proporcione sea de facil compresion, ademas de mucha ayuda para las unidades requirentes y
que tengan claro el proceso cada una de las etapas para poder ejecutar las compras de mejor

manera.
Indicador: Eficacia y eficiencia en la calidad de los procesos

5. (Como describiria la calidad del proceso de compra, en términos de eficacia y

eficiencia?

El proceso actual es eficaz, sin embargo, cada proceso debe cumplir con los plazos
establecidos y cronogramas de cada proceso de compra, realizarlo de manera adecuada, porque
conllevan a que el proceso se extienda por mas dias, también porque las unidades requirentes
quieren ejecutar su compra casi al tercer cuatrimestre, es decir al cierre fiscal lo que repercute

en la demora de los procesos.
Indicador: Grado de satisfaccion con el proceso

6. ;Como evalua la satisfaccion de los involucrados (directores administradores,

proveedores) con el proceso actual?

La jefa del departamento de compras publicas menciona que los administradores y
proveedores se encuentran satisfechos con el proceso actual, en razén que se cumplen con los
lineamientos establecidos por el SERCOP (Servicio Nacional de Contratacién Publica) y la

normativa legal vigente.

7. (Cuales son los problemas o desafios suelen presentarse en las etapas actuales del

proceso?

Los problemas que se presentan son al momento de elaborar el Informe de Necesidad
por parte de las unidades requirentes (directores de proyectos de vinculacion), al no tener
definidos las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios y los mismos no han sido

planificados con precios de mercado.
Indicador: Revision de documentos

8. (Considera que el proceso actual cumple con la normativa vigente? ;En qué aspectos

se puede mejorar?
Todo proceso de compra cumple con la normativa legal vigente

LOSNCP (Ley organica del sistema nacional de contratacion publica)
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RGLOSNCP (Reglamento General a la Ley organica del sistema nacional de

contratacion publica)
Normativa secundaria
Indicador: Identificacion de los cuellos de botella
9. (Existen cuellos de botella en alguna etapa del proceso? ;En cuales y por qué?

Considero que no, sin embargo, la problematica surge en las unidades requirentes al no
conocer bien el proceso de compra, donde presentan documentos que no estan acorde con los
formatos establecidos, de igual forma se manda a corregir por las caracteristicas técnicas que

no detallan del bien que desean adquirir.

10. ;Qué cambios 0 mejoras son esenciales para optimizar los tiempos y la eficiencia en

el proceso?

Con relacién a mejoras para optimizar los tiempos, la entrevistada sugiere que es
importante la capacitacion en procesos de compra al personal involucrado, es decir a las
unidades requirentes que solicitan los procesos, también que inicien sus procesos de compra
inmediata a la aprobacion del presupuesto para que exista mayor eficiencia en la compra de

bienes que son de relevancia para los proyectos de vinculacion.
Indicador: Simbologia para diagrama de procesos

11. ;Considera que el uso de una simbologia clara ayudaria a los involucrados en el

proceso?

Definitivamente ayudaria a las unidades requirentes, cabe destacar, que en los procesos

de compras se emplean simbologias.

TDR= términos de referencia

ET= especificaciones técnicas
Indicador: Percepcion de fluidez de procesos

12. ;Cémo considera que es la fluidez del proceso de compra? ;Es adaptable a cambios

0 mejoras?
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Todo proceso es adaptable a cambios y mejoras con la finalidad que la ejecucion
presupuestaria se establezca en el primer y segundo cuatrimestre del afio en curso, por tanto,

los bienes o servicios que se adquieran se empleen en los proyectos de vinculacion.
Indicador: Adaptabilidad del flujo
13. ;Coémo podria adaptarse el proceso a nuevas normativas o necesidades?

Con relacién a las normativas y necesidades acerca del proceso, las unidades
requirentes al momento de presentar sus proyectos deben tener definido los bienes y los
servicios a adquirir, para que no retrase tanto el proceso, algunas veces desean realizar una

compra sin antes tener en cuenta el precio de mercado.
Indicador: Tiempo para completar cada proceso

14. ;Cuanto tiempo suele requerirse para completar cada fase del proceso de compra?

(Existen fases que consumen mas tiempo de lo necesario?

Con relacidn al tiempo 5 dias habiles cada proceso de infima cuantia (fase preparatoria)
que, en este caso, es responsabilidad de la unidad requirente, es decir los directores de proyecto

de vinculacion.
Indicador: Utilidad de un manual de procesos
15. ;Como percibe la necesidad de un manual para la optimizacion de este proceso?

Exitoso, al contar con un manual aprobado sera de facil comprension para las unidades
requirentes y que los procesos de compra se ejecuten en el menor tiempo posible, es lo que
necesitan para tener una mejor optimizacion en los procesos de compra para bienes y servicios

en proyectos de vinculacion financiados.



54
Resultados

Para dar cumplimiento con los objetivos planteados en la presente investigacion, se
realizaron visitas para el levantamiento de informacién en el Departamento de Vinculacion
con la Sociedad, y los departamentos administrativos donde en primera instancia se llego a
conocer la situacion actual de los procesos para la compra de bienes y servicios en proyectos
de vinculacion financiados, por lo cual se evidencio la falta de un manual que sirva como
instrumento para los directores de proyectos, estandarizar los procesos para la adquisicion de
las compras, es asi, que nos proporcionaron informacidn sobre como se lleva a cabo todo el

proceso, y cuanto tiempo lleva completar cada etapa.

En concordancia, con lo antes expuesto y con la recopilacion de informacion a través
de las entrevistas para dar cumplimiento con los resultados en cuanto al primer objetivo se
procede a elaborar la matriz FODA para el departamento de vinculacion con la sociedad de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, que se encuentra en la (Tabla 2), reconociendo
los factores internos y externos, aspectos claves que se deben tomar en cuenta como parte de
la solucion al problema planteado, proporcionando una vision general que va a permitir
aprovechar sus fortalezas y oportunidades, asi como también reconocer sus debilidades y
amenazas que puede afectar a la continuidad de los proyectos. Por tal razén, es necesario
analizar las falencias para poder cambiar lo que no esta siendo eficiente y desempefiarse mejor

en las gestiones diarias.
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Tabla 2 Matriz FODA del departamento de Vinculacion con la Sociedad

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Experiencia y conocimiento del
personal en la gestion de los
proyectos de vinculacion

Apoyo de consejo  superior
universitario para la implementacion
de proyectos

Participacion  de  docentes y
estudiantes en actividades de
vinculacion

Personal administrativo altamente
capacitado

Progreso de nuevos programas y
proyectos que respondan a las
necesidades de la comunidad
universitaria

Recursos disponibles para proyectos
de vinculacion

Posibilidad de mejorar la eficiencia
de los procesos mediante la creacion
de un manual

Acceso a nuevas herramientas que
faciliten la gestion y seguimiento de
los proyectos

DEBILIDADES

AMENAZAS

Falta ~de  cumplimiento con
planificacion cuatrimestral de las
compras, afectando la ejecucion de
los proyectos

Falta de capacitacion al personal en
el proceso de compras (unidad
requirente)

Ausencia de un manual para compras
de bienes y servicios

Deficiencia en la elaboracion de
informe de  necesidad  con
especificaciones técnicas adecuadas

Indicadores de resultados con
ponderacion baja por demora de
adquisicion de bienes y servicios
Cambios en politicas
gubernamentales que afecten el
apoyo a los proyectos de vinculacion
Reduccion de recorte presupuestario
para el nuevo periodo académico
limitando las compras de bienes y
servicios

Dependencia  de  aprobaciones
externas para la ejecucion de los
proyectos

Elaborado por: Guaman Jennifer y Laniz Anthony
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En concordancia, con el segundo objetivo se utilizo el método GSP (Gestion

Sistematica de Procesos), aplicar la metodologia para la estructura del manual y el proceso

documental:
Tabla 3 Resultados de la aplicacion del Método GSP
Procesos Fases
o Primera fase: que es el mapa de procesos de la Universidad Estatal
Peninsula de Santa Elena, clasificados en tres ejes: estratégicos,
Formalizacién del misionales, de apoyo y asesoria
proyecto e Segunda fase: sc encuentra el fluyjograma de informacion donde se
detallan cada uno de los procesos, partiendo desde las cuatro fases
en las que intervienen la postulacion, evaluacion de proyectos,
aprobacion de proyectos y aprobacion del OCAS para el proceso de
formalizacidon de un proyecto financiado
e Tercera fase: consta de la descripcion de los procesos que estan
Gestiéon asignados en etapa preparatoria, precontractual contractual, y de
administrativa pago para compra de bienes y servicios en proyectos de vinculacion

financiados, que incluye el responsable, la actividad, y el
documento habilitante, asi mismo anexada las solicitudes que se
requiere para los procesos

Elaborado por: Guaman Asencio Jennifer y Laniz Velasco Anthony

Posteriormente, el uso de esta metodologia no solo estructur6 el manual de procesos,
sino que también estandariza y formaliza los procedimientos, con un enfoque sistematico que
conlleva a que todos los procesos que se involucran para compra de bienes y servicios sean
realizados de manera transparente, mejorando la eficiencia operativa ya que al facilitar los
procesos con la informacion puntualizada se minimizan los tiempos, ademas se aprovechan

los recursos de manera optima y que los proyectos avancen sin ninglin contratiempo.

Con relacion al tercer objetivo se da cumplimiento con la elaboracion del manual de
procesos para compra de bienes y servicios, que sera de relevancia tanto para los directores de
proyectos de vinculacion, asi como para los departamentos administrativos involucrados
dentro del proceso, en el cual se detalla los flujogramas respectivos, la descripcion de los
procesos y los documentos o formatos que se deben presentar para la adquisicion de las

compras.
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Discusion

En el actual trabajo investigativo se disefid un manual de procesos con la finalidad de
describir, optimizar la estructuraciéon de los proyectos de vinculacion con la sociedad
financiados, concatenado con la gestion administrativa que llevan varios departamentos de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, con la finalidad de brindar el conocimiento del
respectivo proceso hacia los directores de proyectos y poder optimizar la gestion respetando

la normativa vigente y garantice una gestion de calidad.

Dentro de su trabajo investigativo Almeida (2016) denominado Elaboracion de un
Manual de Procesos Administrativo para el Departamento de Obras Publicas del Gobierno
Autonomo Descentralizado del Canton Bolivar, presenta como objetivo la identificacion,
analisis y un diagndstico a los procesos en conjunto a los micro procesos que llevan en el
estamento demostrando una meta de mejorar el desarrollo de los colaboradores internos.
Mientras tanto, la presente investigacion, con la presentacion de un manual de procesos mejora
la gestion de procesos con los solicitantes, busca la estandarizacion y optimizacion de tiempos

de ejecucion.

En los trabajos de investigacion citados se presentan con un enfoque de similares
caracteristicas, sin perder la esencia de la optimizacion con respecto a la gestion, donde se
tiene bien definido las actividades y responsabilidades habilitantes, con base a esto se destaca
la conformacién que lleva en su marco referencial y la apertura de realizar un diagnostico
interno previo a la elaboracion del manual de procesos, para poder establecer con claridad los
objetivos estratégicos que puedan atender las necesidades de gestion para cumplir con la
normativa vigente. Almeida (2016) dentro de su trabajo investigativo define en su marco
referencial puntos claves como servicios publicos, eficiencia del servicio publico, dejando en
claro que su metodologia aplicada en el trabajo consiste en la elaboracion de un manual como
herramienta administrativa para poder asignar las funciones de cada uno de los servidores
publicos de optimizar los procesos internos. Las investigaciones llevan la consigna de
promover la mejora continua con relacioén al desempefio del personal que esta inmerso en el

proceso cumpliendo con cada uno de sus objetivos estratégicos.

Es de relevancia mencionar que en las investigaciones los autores reconocen la
implementacion de un manual con un alto nivel de importancia, sin embargo, estos difieren en

el resultado, en vista que el primero acoge las necesidades de un departamento para regularizar
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personal operativo, mientas que la segunda se basa en un proceso de gestion y promotor de

programas.

En el trabajo de titulacion de Martinez (2022) y el actual trabajo de titulacion,
compaginan el objetivo general, consistiendo en elaborar manual de procesos y
procedimientos general para la adquisicion de bienes y servicios. En el caso del Comité
Educacion como metodologia se ha realizado como una investigacion cuantitativa, efectuando
encuestas con los colaboradores internos, con un disefio experimental que evaliien un marco
tedrico referente a la aplicacion del manual de procedimiento aplicado a la adquisicion de
bienes y servicios derivados del estudio que tiene relacion con sus fuentes y referencias. Por
otra parte, la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, centrada en la elaboracion de un
manual de procesos para la gestion administrativa en los procesos de vinculacion financiados,
contiene un disefo de investigacion transversal-retrospectivo concentrado en la investigacion
de informacion existente siendo esta base para actualizar aspectos de procesos administrativos,

normativas vigentes y sigan cumpliendo con los objetivos institucionales.

De misma manera Martinez (2022) en su trabajo presenta un manual que estd
estructurado con funciones y responsabilidades para cada colaborador que muestra la
compafiia. Por otra parte, en el presente trabajo de titulacion se mencionan un proceso
concatenado con varios estamentos, sin embargo, su objetivo como herramienta de apoyo
principal es brindar un conocimiento completo de procedimiento a los directores de proyectos

de vinculacion.

A pesar de los aportes significativos de este trabajo aplicable a la mejora de los
procesos administrativos, se identificaron algunas limitaciones. La investigacion se enfocé en
disefiar un manual de procesos basado en informacidon disponible, normativa vigente y
resoluciones institucionales, sin embargo, no se incluyo la implementacion practica para poder
dar un seguimiento o una evaluacion a largo plazo para medir su impacto de efectividad. De
la misma manera, se buscé integrar las perspectivas de los departamentos involucrados y la
participacion de ellos pudo ser restringida en ocasiones por factores de disponibilidad de
tiempo. Estas limitaciones, apertura a futuras investigaciones que evaluen el impacto del
manual en la optimizacion de los procesos en los proyectos de vinculacion con financiamiento
y su adaptabilidad a los cambios normativos o institucionales que puedan asegurar una mejora

continua y sostenible.
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Conclusiones

Con relacion al andlisis efectuado del proceso de compra de bienes y servicios en los
proyectos de vinculacion con la sociedad financiados de la Universidad Estatal Peninsula de
Santa Elena. Los departamentos que estan involucrados en el proceso demuestran una falta de
comunicacion, en vista que se detectaron retrasos al contar con los bienes para poder efectuar
los proyectos de vinculacidn, este diagndstico enfatiza la necesidad de implementar una

herramienta que optimice la eficiencia y despeje dudas sobre el desarrollo del proceso.

La implementacion de una metodologia deductivo-analitico permiti6 obtener hallazgos
y recabar la informacion mediante las fichas de observacion y las entrevistas directas para el
cumplimiento del estudio respectivo, y por consiguiente realizar el analisis de cada etapa y asi
identificar los procedimientos en accion con sus documentos habilitantes. Dando apertura para
aplicacion del método GSP (gestion sistemdtica de procesos) garantizando el disefio del
manual de procesos que pueda responder a las necesidades que se presenta en la ejecucion de

los proyectos de vinculacion financiados.

La propuesta de elaborar un manual de procesos se consolida en el campo
administrativo como una herramienta esencial para la gestion adecuada y eficiente de las
compras en los diferentes proyectos de vinculacion financiados. Este manual no solo brinda la
facil compresion para los directores de proyectos, sino que también sistematiza de manera
ordenada las actividades que se desarrollan en el proceso, fomentado un cambio de cultura en
las partes actoras para cumplir con mayor responsabilidad y acaten los plazos que se establecen
en el manual, que permitan optimizar el recurso humano, disminuir las falencias, generando
mayor satisfaccion para los usuarios y se fomente la postulacion a estos proyectos que aportan

a los objetivos institucionales de la Universidad.
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Recomendaciones

Con relacion a la comunicacion que debe existir entre los departamentos involucrados
debe ser de manera constante y proactiva, por tanto, implementar canales de comunicacion
mas directos aportara productivamente al proceso de compra de bienes y servicios para los
proyectos de vinculacion financiados. Esto se podria lograr con reuniones periddicas para
poder dar seguimiento a los procesos en ejecucion y analizar las futuras mejoras constructivas
para el proceso interno de la universidad, asi como también la implementacion de

capacitaciones especificas para los directores de proyectos de vinculacion financiados.

Se recomienda continuar con la aplicacion de metodologias analitico-deductivo en
investigacion en vista que al analizar sus antecedentes mejora los procesos administrativos,
motivado a una utilizacion del método GSP (gestion sistematica por procesos), esto pude tener
mucha mds cabida si se promovieran capacitaciones dirigidas al personal administrativo y
académico, con la finalidad de que puedan comprender mucho maés los procesos,

procedimientos documentales y el impacto que generan en los proyectos.

La implementacion del manual de procesos propuesto como una herramienta para los
directores de proyectos de vinculacion que tienen financiamiento y demas involucrados para
garantizar su eficacia, es fundamental realizar talleres de capacitacion que permitan adaptar a
todos los actores con los procesos descritos, fomentando una comprension clara de sus roles y
responsabilidades. De la misma manera se recomienda promover una cultura organizacional
basada en la responsabilidad y el compromiso con los plazos establecidos, destacando cémo
una gestion eficiente de los procesos que contribuye al logro de los objetivos institucionales.
Es una invitacion a reforzar la calidad optimizando el recurso humano y minimizar errores
para tener un impacto positivo de los proyectos de vinculacion en la comunidad, alinedndose

con la misioén formativa y social de la universidad.
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Introduccion

La estandarizacion de procesos es clave para alcanzar un alto nivel de desempefio,
permite operar de una manera mas ordenada y eficiente. En la actualidad los procesos son
fundamentales para las instituciones impulsando hacia una mayor excelencia operativa, por lo
cual, la implementacion del manual de procesos para compra de bienes y servicios en
proyectos de vinculacion financiados, en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena
permite tener una guia detallada de los pasos a seguir para cumplir con cada uno de los

procesos para las adquisiciones de manera estructurada y concisa.

En tal sentido, se elabora el manual de procesos como una herramienta administrativa
que contiene los procedimientos claramente definidos que beneficia a los directores de
proyectos, también a los departamentos administrativos involucrados, para estandarizar los
tiempos del proceso, evitando los retrasos, asimismo promoviendo la transparencia en cada

una de las etapas del proceso para la compra de bienes y servicios.

Al contar con un documento de referencia se puede comprender con facilidad los
procesos que se involucran en los departamentos de compras publicas, departamento
financiero, y demas entidades a fin, para aplicarlos de manera correcta, esto no solo va a
agilizar los procesos, sino que también ayuda a que las gestiones se realicen de manera

uniforme desde el principio, cumpliendo con la normativa vigente.

En definitiva, este documento describe cada uno de los procesos administrativos,
teniendo una secuencia logica y ordenada de cada proceso incluyendo el documento o formato
que estd sujeto en cada departamento, con su respectivo diagrama de flujo que indica
graficamente las actividades, con una serie de acciones que van encaminadas a mejorar la
calidad del servicio con una constante revision y actualizacion garantizando la efectividad del

manual.




MANUAL DE PROCESO PARA COMPRA MPABS-DA-01
DE BIENES Y SERVICIOS EN PROYECTOS Versién 1.0
DE VINCULACION FNANCIADOS Pagina: 5 de 36

Antecedentes generales

Objetivo

Normar los procesos administrativos que se llevan a cabo con la gestion interna
correspondiente a la adquisiciéon de bienes y servicios de los proyectos de vinculacion
financiados en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, asi promuevan el correcto

desarrollo de los proyectos de vinculacion cumpliendo con la normativa vigente.

Alcance

El presente manual se presenta con la finalidad de ser una herramienta integral,
elaborada para guiar a las partes interesadas, y a su vez estandarizar los procesos, los
departamentos involucrados en el proceso de compra de bienes o servicios de los proyectos de

vinculacién financiados de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.

Su alcance abarca el detalle del proceso, y actividades especificas relacionadas con el
departamento de compras publicas, direccion administrativa, direccion financiera y
departamento de planificacion, donde se consideran todas las etapas del proceso desde la
solicitud del bien o servicio hasta el proceso de recepcion, control y etiquetado de parte de

entidad encargada de la institucion.

Marco legal

Para el desarrollo del proceso de compra, intervienen varias normativas que respaldan
cada una de las acciones a seguir. Por consiguiente, se presenta las normas que regulan los

procesos establecidos en el presente manual:

= Art. 355 de la Constitucién de la Republica del Ecuador determina que el Estado
reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de
desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion.

= Art. 17 de la Ley Organica de Educacion Superior establece que el Estado reconoce

a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
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financiera y organica, acorde con los principios establecidos en la Constitucion de
la republica.

Art. 48 de la Ley Organica de Educacion Superior, establece que el Rector o la
Rectora es la primera autoridad ejecutiva de la universidad o escuela politécnica
publica o particular, y ejercerd la responsabilidad legal, judicial y extrajudicial.
Art. 179 del Cédigo Organica de Planificacion y Finanzas Publicas, determina que
la maxima autoridad de cada entidad y organismo publico y los funcionarios y
servidores encargados del manejo presupuestario, seran responsables por la gestion
y cumplimiento de los objetivos y metas, asi como de observar estrictamente las
asignaciones aprobadas, aplicando las disposiciones contenidas en el presente
codigo y las normas legales.

La Secretaria Nacional de Contratacion Publica (SERCOP), mediante resolucion de
fecha 31 de agosto del 2016, publicod la codificacion de todas las resoluciones
expedida por dicha entidad.

Normas del Sistema de Administracion Financiera “SAFI” es el conjunto de
elementos interrelacionados, interactuantes e interdependientes que debidamente
ordenados y coordinados entre si, persiguen la consecucion de un fin comun, la
transparente administracion de los fondos publicos. Entre los subsistemas mas
importantes podemos citar: presupuesto, contabilidad gubernamental, tesoreria,
némina, control fisico de bienes, deuda publica y convenios, los que estan regidos
por principios y normas técnicas destinados a posibilitar la asignacion y utilizacion
eficiente de los recursos publicos, de la cual se generen los adecuados registros que
hagan efectivos los propdsitos de transparencia y rendicion de cuentas.

Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado (LOCGE) en su Art. 77 literal e)
faculta a la maxima autoridad dictar los correspondientes reglamentos y demas
normas secundarias y sefiala que el control interno serd responsabilidad de cada
institucion.

Reglamento Ley para la Optimizacion y eficiencia de trdmites administrativos, Art.
15 con relacion al levantamiento y registro de tramites “Las entidades y organismos

de la Administraciéon Publica deberan identificar todos los tramites que los
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administrados realizan en su entidad, considerando las disposiciones de los articulos
precedentes, los mismo que deberan ser ingresados en el registro unico de tramites
administrativos y actualizarlos de manera periddica de acuerdo con la normativa que

se expida para el efecto”.
Abreviaturas
SGA. - Sistema de Gestion Académica
OCAS. — Organo Colegiado Académico Superior Universitario
DPU. - Solicitud bien/servicio autorizado
CATE. — Catalogo electronico
PAC. - Plan anual de contratacion
SIE. — Subasta inversa electronica
MCS. — Menor cuantia servicios
MCB. — Menor cuantia bienes
RE. — Régimen especial
SOCE. - Sistema oficial de contratacion publica del Ecuador (SERCOP)

CUR. — Comprobante unico de registro
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Identificacion de macroprocesos

Version:

1.0 Codigo: MSO-VC

Macroproceso:

Macroprocesos misionales

Nombre del proceso:

Proceso de Vinculacion con la Colectividad

Responsabilidad: Direccion de Vinculacion con la colectividad
Nombre del Subproceso: Programas comunitarios Codigo MSO-VC-PV-PV
Subproceso:
Gobernante Valor agregado Habilitante
Nivel de proceso: |:| Asesoria Apoyo

Establecer un adecuado vinculo entre la UPSE y su entorno

Objetivo: regional social contribuyendo a la transformacion y desarrollo
de la sociedad regional y del pais
Coordinar y gestionar la participacion estudiantil y docente en
Alcance: proyectos de vinculacion con la colectividad y eventos
culturales.
Version: 1.0 Codigo: APY-GI
Macroproceso: Macroprocesos apoyo y asesoria

Nombre del proceso:

Proceso de compras publicas

Responsabilidad: Departamento de Compras Publicas
Nombre del Subproceso: Procesgs de adqulglglones Cédigo APY-3AD-CP-EP
de bienes y servicios. Subproceso:
Gobernante Valor agregado Habilitante
Nivel de proceso: Asesoria Apoyo

L] L] .

Objetivo:

Verificar el cumplimiento de los recursos asignados al Plan
anual de contratacion de acuerdo con la planificacion anual

Alcance:

Permite controlar el cumplimiento de presupuestario en compras

por medio del portal electronico.
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Fases de la formalizacion del proyecto

PROCESO DE FORMALIZACION DE UN PROYECTO FINANCIADO

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD | DOC. HABILITANTE
FASE 1: POSTULACION
Director de Elabora el disefio el proyecto de vinculacion Diseflo del proyecto
proyecto financiado con el formato del SENPLADES claborado en formato del
" | SENPLADES

Remite el proyecto a la direccion de carrera
para que apruebe el diseiio.

Solicitud de aprobacion
del proyecto

Direccion de
Carrera

Aprueba proyecto y remite el disefio del
proyecto a decanato para sesionarse por
Consejo de Facultad

Solicitud de
aprobado

proyecto

Decanato

Recibe el disefio del proyecto, y lo presenta
ante los miembros de consejo de facultad para
su revision y aprobacion mediante sesion de
Consejo de Facultad

Acta de resolucion de
consejo de facultad de la
aprobacion del disefio del
proyecto de vinculacion
financiado en formato
SENPLADES

Coordinador de
Vinculacion de la
Carrera

Sube el disefio del proyecto a la plataforma
del SGA vinculacion

Disefio del proyecto
(Formato SENPLADES)

Decanato

Sube a la plataforma la resolucion de consejo
de facultad de la aprobacion del diseio del
proyecto.

Comision de Designa pares evaluadores para la evaluacion | Designaciéon de pares
Vinculacién del proyecto de vinculacion evaluadores
FASE 2: EVALUACION DE PROYECTOS
Los pares evaluaran el proyecto con la ficha | ..
Pares evaluadores EX-ANTE Ficha EX-ANTE
Si presentan observaciones se notificard al
coordinador de vinculacion de carrera para
que replante las observaciones del proyecto.
(Plazo 15 dias)
Disefio del proyecto
Aprueban los proyectos de planteados actualizado

FASE 3: APROBACION DE PROYECTOS

Comision de

Evaluara los proyectos presentados

Ficha de evaluacion

partida presupuestaria

Vinculaciéon
Publicacion de la ficha EX ANTE en la
plataforma SGA
. Remi 1 imi haci .,
Director/a .ermte € reql.le.rlmlento 1acld | A cta de aprobacion de la
. . vicerrectorado, para solicitar la aprobacion y . . .
Vinculacién comision de vinculacion

FASE 4: APROBACION DEL OCAS

Vice rectorado
Académico

Suscribe el expediente de los proyectos de
vinculaciéon con financiamiento ante el
Consejo Superior Universitario.

Solicitud de aprobacion
de presupuesto

Consejo Superior
Universitario

Recibe el expediente de los proyectos de
vinculacion financiados aprueba la partida
presupuestaria solicitada.

de
de

Solicitud
requerimiento
presupuesto aprobado
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Sube en la plataforma SGA el acta de
Secretaria General | aprobacion del proyecto de vinculacion
emitido por el OCAS

Acta de Resolucion con
la aprobacion del OCS

Diagrama de etapa preparatoria
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Anexos (Formatos aplicados para el proceso)

Anexo 1 Formato del SENPLADES para la elaboracion de los disefios

ﬁ 2z

Erpibiio del Bomdios

ESTRUCTUNLA GEMERAL PARA LA PRESENTACKSN DE PROYECTOS DE INVERSION ¥ DE COOPERACKIN
EXTERMA NO REEMEOLSABLE

1. DATOS GENERALES DEL PROYECTO

1.1 Nombre del proyecto

1.2 Entidad ejecutora® .

Director de Proyecta:
Investigador 1:
Investigador 2:
Director de Carrera:

1.3 Cobertura y localizacidn

1.4 Monto

Coskn prayectoc
1.5 Plaro de ejecucitn
1.6 Sector y tipo de proyecto *

Sectar:
Subsectortipa de intervencidn:

2. DIAGHOSTICD ¥ PROBLEMA
2.1. Descripoidn de la situadion actual del drea de intervencidn del proyecto

2.2, |dentificacion, desoripcidn y diagndstico del problema
2.3 Linea base del proyecta ®

! L privpideslas que s eeficen & | dabusating de clidiss deherin adiins s B de relaeec sipectivis
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I. Proceso Administrativo adquisicion de bienes

Etapa preparatoria

PROCESO TIPO: INFIMA CUANTIA

DOC.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD HABILITANTE
licit .
Unidad Requirente | Elabora la solicitud de bienes y servicio So 1?1.ud de bienes y
servicios
Dn:eccm.n’ Autoriza la solicitud del documento (DPU) SOh?lt.Ud de l?1enes Y
Planificacion servicios autorizado.
Solicita la emision de certificacion de Solicitud de certificado
Unidad Requirente de bienes en bodega o

bodega o activos fijos

activos fijos.

Bodega o Activos

Verifica y emite certificacion de bodega o
Activos fijos

Certificado de bodega o

Fijos Activos fij
Y Remite el oficio de Certificacion CHVOS TS
Recibe la certificacion de bodega o activos ..
fijos Solicitud de
— — - - rtificacion CATE y/
Unidad Requirente | Solicita la emision de certificacion CATE eertticacion Yo

y/o PAC, adjuntando el informe de necesidad
preliminar

PAC, Informe de
necesidad

Compras Publicas

Verifica y emite certificacion CATE y/o PAC
Remite oficio de certificacion CATE y/o
PAC

Certificado CATE y/o
PAC

Unidad Requirente

Solicita el inicio de proceso

Oficio de Solicitud de
Inicio de Proceso
(Requerimiento)

* DPU

e Certificacion  de
existencia en bodega

* Certificado de estado
de Dbienes (Activos

Fijos)

» Certificacion CATE
y/o PAC

* Informe de Necesidad
. Especificaciones
Técnicas (Procesos
mayores a infima
cuantia)

. Presupuesto

Referencial (Procesos
mayores a infima
cuantia)
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Anexos (Formatos aplicados para el proceso)




MANUAL DE PROCESO PARA COMPRA | MPABS-DA-01
DE BIENES Y SERVICIOS EN PROYECTOS Versién 1.0
DE VINCULACION FNANCIADOS Pagina: 15 de 36

Anexo 3 Solicitud de informe existencias Bodega

Oficio N 00000002024
La Libertad, 15 de marzo del 2024

Imgenisra

Angelica Sona

JEFA DE BODEGA

UHMIWVERSIDAD ESTATAL PEMIMNEULA DE SANTA ELENA

En su despacho.-

D= mi consideracion:

Reciba un atento y cordial saludo.

Caon ls finalidsd de iniciar &l proceso de nnnh'ﬂtaui-ir_n para |z “ADGQUISICION DE
EQUIFOS PARA LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
¥ COMUNICACION DE LA UNIVER SIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA
ELEMA” v considerando gue en el presente afo fiscal 2024 se asignd el

presupuesto & esta Unidad/Direccion, de scuerdo & la solicitud de bisnes v
sanaicios M DFPURALT-1-2024 misma que se encusntra adjunta.

Por lo antes expuesto, solicito a usted |a verificacion de existencia de stock en
bod=ga de los bisnes = insumos requeridos.

Agradecido por la stancidn brindsda a la presants, me suscribo de usted.

Atsntaments,

MO
DIRECTOR DE LA UNMIDAD REQUIREMNTE

GG, archiva.
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Anexo 4 Solicitud de informe estado de bienes Activos Fijos

(UBICAR EL MEMBRETE DE LA UNIDAD REQUIRENTE,
ENVIADO POR LA DIRECCION DE CDMUHICACIﬁH]

Oficio N® X0OC-2000-2024
La Libert=d, 15 de marzo del 2024

Licenciado

Renafo Rodriguez Fisllos

JEFE DE ACTIVOS FINOS

UNMNERESIDAD ESTATAL FEMIMSULA DE SANTA ELENA
En su despacho.-

De mi consideracion:
Feciba un atento y cordial salwdo.

Caon Ia finalidad de iniciar &l proceso de contratacidn para la “ADQUISICION DE
EQUIPOS PARA LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
¥ COMUNICACION DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA
ELEMA" v considerando que en el presente afo fiscal 2024 se asignd el
presupuesto a esta Unidad/Direccion, de acuerdo a la solicitud de bienes v
sarvicios M° DFL-AUT-1-2024 misma que se encusntra adjunts.

Por Iz antas expuesto, solicito & usted disponer a quien comesponda se efectie
la valoracion v estado de los bienes que actualmente se encuentran en custodia
an esta unidad v se amita el informe técnico de los bienes requeridos.

Agradecido por la stencicn brindadsa a la presente, me suscribo de usted.

Atentamente,

HO00E
DIRECTCR DE LA UNIDAD REQUIRENTE/PRCYECTO

6. archiva,
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Anexo 5 Solicitud de certificado CATE y/o PAC

Oficio N® X00-0K-2024
La Libertad, 15 de marzo del 20242

Licenciads

Lucy Pozo Pozo, Mgfr.

JEFA 2 DE COMPRAS PUBLICAS

UNIVERZIDAD ESTATAL PEMINSLILA DE SANTA ELEMA
En su despacho.-

De mi consideracion:
Reciba un atento y cordial saludo.

Con la finalidad de iniciar &l proceso de confratacicn pars |z “ADGUISICION DE
EQUIPOS PARA LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
¥ COMUNICACION DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA
ELENA™ {en el caso de bienes) o el "SERVICIO DE LICENCIA DE ACCESO Y
USO DE BASE DE DATOS MULTIDISCIPLINARIA: ELIBRO, COLECCION
CATEDRA, PARA LA BIBLIDTECA VIRTUAL DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA™ (en el caso de serwicig), v
considerando que en el presente anio fiscal 2024 == asigné el presupussto 2 esta
Unidad/Direccion, de acuerde a la Soliciiud de bienes y s=nvicios MN° DFU-ALT-
1-2024 misma que se encuentra adjunta.

Por lo antes expuesio solicto a usted, la verificacion en el sistema oficial de
contratacion plblica, siel bien {z adguirir) o el servicio (2 confratar) =2 encuentra
catalogado ¥ contemplade en el Flan Anual de Confratacion 2024, Por lo que
zolicito la emisian de la Certificacion CATE y Certificacion PAC, de serel caso.

Agradecido por la stencion brindada a la prasants, me suscribo de usiesd,

Atentameanie,

e e
DIRECTOR DE LA UNIDAD REQUIRENMTE/FPROYECTO

e, andhiwa.
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Anexo 6 Formato del informe de necesidad y requerimiento de bienes

(ENCABEZADD: COLOCAR LOGOD O MOMERE DE LA CARRERA /
FROYECTO)
INFORME DE NECESIDAD ¥ REQUERIMIENTO

AD@UIEICHON DE EIENE &, CONTRATACKIN DE EERVICIDE, DERAS Wi
CONMEULTORLA S

1. INFORMIAGION DEL ARES REQLIRENTE |
Hombre o |8 Unidad requirests DIRECCHIN DE TECMOLOGA Y SISTEWMA  DH
INFORMACHIN
TIFD OE FRODUCTO pien| x| semwciod | ocema| | consuroma |

MHimaro de formulario MO0 DTRC-20 24
a1 COMATA MO CONETA K
3l COMETA x MO COHETA
apllos pars Infima caantial
taduniar corifoadn!
L TTITIFICECTON

REFEREMCLA PAC
Cnsinria ot e ¢ FAC| Custimecirs oue '] *[=] "[]
poner s casc  convar| PONmBls 8 oo

Tcarin)

ILionar otin narnpo SOIT BN 2l G250 00 A0l OE BIENES] D APLIGA

0% BIENES REGLUERIDOE
3E ERCUENTRAN O HO EN
EX1STEMCLA EN ECOEQA
e e AT TR e a1 COMATA MO CONETA x
cxisizncia et por a Jelatura)
= n
ESTADD DE LOE EIEMESR
RAEGUERIDCE LAconiar
T e st ool Din BUEND MELD HMOEMSTE | x
emitelo por Aclives Fios)
PROVESTO INVEETIGACIGH | Homare ool Froysato: HiA
CVINCLLACIOHN
1S and oo camn coniraro o
ponskderan
OFSGEN DEL BIEH SERWITIC HACICHAL [ 7] TRAFCRTALIT |
DATOE GEMERALES DEL AEGUERMIENTC

".Hl'al

Recomendaciones:

e Redaccion del punto 5 (ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO DE CONTRATACION):
» En el caso de materiales, suministros de impresion, colocar marca, en el caso

de Equipos NO colocar marca ni modelo.
» Redactar de manera puntual las caracteristicas, requisitos funcionales o

tecnoldgicos.
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Anexo 7 Formato del informe de necesidad y requerimiento de bienes por catdlogo

(ENCABEZADO: COLOCAR LOGO O NOMBRE DE LA CARRERA /
PROYECTO)

IMFORME DE HECESIDAD ¥ REQUERIMIENTO

ADZUISICION DE EIENE B, CONTRATACION DE EERVICIOE, DERAZ YD
CONSULTORIAE

L IRNEOHBACKIN UEL AR BELRIBEN |E
Homibrs du s Umiced
| regusranse: FACUL AL UE CIEHEIAS AUMMNES]ES | MAS

I L A e BERN E SENVILHYS (el 1o CUMSULICIHA

Mimers da IS E-FEA VS-S AT
Formulers:

LOY BENES O

SEMVICIS

REDUEHILOY ==

EMUUENIMAN ENEL Ul CONZIA kS MU CURNSEA
ALDUO

Cal
ELEC 1 IEDRIET

EUOECA Ul CONZIA MU CURNSEA =

A dn

Eardiga)

ES1ADD UE LU

BENEY

e dal HUERD WALD MU EXISIENIE x
et il uin
Kezirea

ECYEC IO Hombrs oul 'royecin G Vinciecen: 100 BALTGE, DE ERPHEMOTAEN 05 T

IR S ACICHN O REPOTENCIADORA DE MIFYRES DE LA PADVINCLS DE SANTA ELEMA"

WIRCULALCION -

[ S Sidet CUIT dal I'royectn: WOSMUL-E2E-1 a

relurn e i =
[ inces bl edearvirr | Faciossl T 3 I ISR | AR I ¥

Recomendaciones:

e Redaccion del punto S5 (ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO DE CONTRATACION):
» En el caso de materiales, suministros de impresion, colocar marca, en el caso
de Equipos NO colocar marca ni modelo.
» Redactar de manera puntual las caracteristicas, requisitos funcionales o
tecnoldgicos.
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Anexo 8 Oficio de requerimiento a la Direccion Administrativa

(UBICAR EL MEMBRETE DE LA UNIDAD REQUIRENTE,)

Oflcha N* XXX-KXK-2024
La Libertad, 25 de agasto ded 2024

Licarciadn

Foberio Vizcaina Awsiga, MEA.

DIRECTOR ADMINIETRATIND

UNIVERSIDAD ESTATAL PEMINSULY DE SAMNTA ELERA
En =0 despackio.-

D i considersciin:
Estimado Director, recia un atento y cordial sakida.

Par media del pressms solicba a usled dsponer 2 guisn comesponda la ADUISICION DE
EQWNPOE PARA EL PROYECTO DE [INVESTIGACION: BIOPROSPECCION DE
MICROALGAS AlSLADAS DE LA PENINSULA DE 34MTA ELENA COMO UM POTEMCLAL
RECURS0 BIOTECHOLOGICO DE LA UPSE [Bn 8l ca50 08 BIsNes] o la coniratacian del
“EERVICIO DE LICEMCIA DE ACCESD Y IS0 DE BASE DE DATOS MULTIDI SCIPLINARLA:
ELIERD, COLECCION CATEDRA, PARA LA BIBLICTECA VIRTUAL DE L& UNIVER SIDAD
ESTATAL PENINZULA DE SAMTA ELEMAT [an 8l €350 08 S8nACIDG]. detalladas en el
documento adjunio de conformidad con la Solictud de Bienes v Sardcios Autarizada Mo, DPL-
AUT-300-2024 par B Direccidn de Flanilicacion donde se detalla la parfida y el valor
cansiderado, para ke osal adjurie la siguiente documentacian:

= Bolicitudes de Bienes y Bervicios autonzads por s Direceién de Planficaddn
I irdarme de exiserca de benes o insumos emitida por la Jefatura de Dodega [EREIcasg

o |rdarme del estado de bienes emitida par B Jetaturs de Actives Fijes (80 2l ca50 ge
bienes: magquinariss i equipcs, equipcs informalicos)

o Cepificacion Catdlogo Electroniog

s Cerificacien PAC

= Profama referencial (e s2ref casa)

s Irforme de necesidad v requerimienio [Oonde sonsien ESpEcNIcacionNes Tecicas -en &l
CE50 g2 Dlanes y TENTinos ge refrancis - en &l case de Sanicios)

Parficular que remito a usted, paa los fines peinentes.
Aenbarmenie,
N

DIRECTOR DE LA UNIDAD REQURENTE/PROYECTO

EE mchres
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2. Etapa Precontractual

PROCESO TIPO: INFIMA CUANTIA

DOC.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD HABILITANTE
Direccion Previa verificacion de documentacion remite .
- . i o Expediente del proceso
Administrativa a compras publicas para el inicio del proceso

Solicita publicacion de Necesidad de infima
Cuantia

Solicitud de
publicacion de
necesidad

Compras publicas

Publica Necesidad de Infima Cuantia
(1 dia minimo)

Informe de publicacion
de infima cuantia

Reciben las proformas y realizan los cuadros
comparativos.

Proformas

Elabora el informe de compras

Elabora el informe de

bienes y servicios

compras

Recibe informe de compras publicas
Direccion . C e, P P Y Informe de
. . autoriza la adjudicacion de la compra de o,
Administrativa adjudicacion

(48 horas)

Solicita emision de Certificacion | Solicitud de certificado
presupuestaria a Direccion Financiera presupuestario
. P . Solicita la elaboracion de certificacion | Solicitud de certificado
Direccion Financiera . .
Presupuestaria presupuestario
. ., . Certificacion
Presupuesto Elabora la certificacion presupuestaria .
presupuestaria
Autoriza la certificacion presupuestaria y . .
. R . , . ., . . Certificacion
Direccion Financiera | envia a la Direccidon Administrativa .
presupuestaria
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3. Etapa Contractual

PROCESO TIPO: INFIMA CUANTIA

DOC.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD HABILITANTE
Direccion Reciba certificacion presupuestaria y Certlﬁca019n
o . . presupuestaria y
Administrativa elabora orden de compra
orden de compra
Proveedor Suscribe la orden de compra Orden de compra

Diagrama de etapa contractual

ETAPA CONTRACTUAL PROCESO TIPO: INFIMA

CUANTIA

Certificacion Orden
presupuestaria de com
B pra
=2
-
o g
55
© Z
a g Reciba certificacion Elabora orden
2 : de compra
presupuestaria
-4
5 )
a Suscribe la orden
& de compra
[e]
-3
o
Orden de compra
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4. Proceso de pago
PROCESO TIPO: INFIMA CUANTIA
DOC.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD HABILITANTE
Documentos de pago: Factura, acta entrega
recepcion de conformidad al art. 321, garantia
‘o o Documentos
Proveedor técnica, documentos habilitantes  del habilitantes de pago
proveedor: RUP, RUC, copia de cédula y
certificado de votacion, certificado bancario
Administrador de la Solicita pago Oficio de pago
orden de compra
Adllzll::ics:i':l:iva Solicita pago a la Direccién Financiera Solicitud de pago
Direccion Recibe documentacion completa y autoriza el | Expediente con toda la
Financiera proceso de pago a contabilidad documentacion soporte
Solicitud del
requirente, formulario
de planificacion,
formulario de bienes,
. Registra el devengado, adjunta documento prot?orma.s,’
Contabilidad . ., certificacion
habilitante (Acta de Entrega - recepcion) .
presupuestaria, orden
de compra. Oficio de
compras publicas,
ingreso a bodega y acta
de entrega recepcion.
Direccion Firma el devengado de pago y se emite a | Expediente con toda la
Financiera tesoreria documentacion soporte
Solicitud del
requirente, formulario
de planificacion,
formulario de bienes,
proformas,
certificacion
Tesoreria Revisa documentacion y cancela presupuestaria, orden

de compra. Oficio de
compras publicas,
ingreso a bodega y acta
de entrega recepcion,
CUR de devengado con
firma autorizada de
direccion financiera.
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Diagrama del proceso de pago
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II.  Proceso Administrativo adquisicion de servicios

1. Etapa preparatoria

PROCESO TIPO: INFIMA CUANTIA

DOC.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD HABILITANTE
. . .. . .. Oficio de
Unidad Requirente | Elabora la solicitud de bienes y servicio .
requerimiento
Dll:eCCIOTII Autoriza la solicitud del documento
Planificacion
Solicitud de

Solicita la emision de certificacion CATE
Unidad Requirente | y/o PAC, adjuntando el informe de necesidad
preliminar

certificacion CATE y/o
PAC, Informe de
necesidad

Compras Publicas Verifica y emite certificacion CATE y/o PAC

Remite oficio de certificacion CATE y/o
PAC

Oficio de Solicitud de
Inicio de  Proceso

(Requerimiento)
* DPU
e Certificacion CATE
. . .. o y/o PAC
Unidad Requirente Solicita el inicio de proceso « Informe de Necesidad
« TDR
. Presupuesto

Referencial (Procesos
mayores a infima
cuantia)
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Anexo 9 Solicitud de Solicitud bien/servicio autorizado (DPU)

Anexos (Formatos aplicados para el proceso)
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Anexo 10 Solicitud de certificado CATE y/o PAC

Oficio N® XXK-0(X-2024
Lz Libertad. 15 de marzo del 2024

Licenciads

Lucy Pozo Pozo, Mgtr.

JEFA 2 DE COMPRAS PUBLICAS

UNIVERSIDAD ESTATAL PEMIMNSLILA DE SANTA ELEMA
En su despacho.-

De mi consideracion:
Reciba un atento y cordial saludo.

Con | finslidad de iniciar &l proceso de condratacion pars la “ADGUISICION DE
EQUIPOS PARA LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
¥ COMUMNICACION DE LA UNIVER SIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA
ELENA™ {en el caso de bienes) o el "SERVICID DE LICEMCIA DE ACCESD Y
USD DE BASE DE DATOS MULTIDISCIPLINARIA: ELIBRO, COLECCION
CATEDRA, PARA LA BIBLIDTECA VIRTUAL DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA™ {en e caso de servicig), v
considerando que en el presente anic fiscal 2024 == a=igné el presupussto 2 esta
Unidad/Direccion, de acuerdo a la Soliciiud de bienes v s=rvicios MN° DFU-ALT-
1-2024 misma que s encuentra adjunta.

Por lo antes expussio solicito a wusted, la verificacicon en el sistema oficial de
confratacion publica, si el bien (& sdguinr) o el servicio (a confratar) = encuentrs
catalogado ¥ contemplade en el Plan Anual de Confratacion 2024, Por lo que
salicito la emisidn de |z Certificacion CATE y Certificacion PAC, de serel caso.

Agradecido por la atencion brindada s la prasants, me suscribo de usted.

Atentamante,

IDCO
DIRECTOR DE LA UNIDAD REQUIRENTEFPROYECTO

Gt andhiwa
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Anexo 11 Formato del informe de necesidad y requerimiento de servicios

[ENCABEZADO: COLOCAR LOGO O MOMERE DE L4 CARRERA /
FROYECTO]

INFORME DE NECESIDAD ¥ REQUERIMIEMTO

ADEUISICION DE EIENEE, CONTRATACION DE EERVICIOE, DERAS WiD
CONBULTORIAE

1. INFORMACION DEL ARES REGUIRENTE |

(O DIRECCION DE TECMOLOGA v SISTEMA O
INFORMACIIN

TIPD DE FRODUCTD EllENl amc4x| m| | CONBULTORIA |

Himaro de formulano IM-001-DTIC-2024

L0 BIENER =)

AERVICIOS AEGQUERIDS

ENCUENTRAN EH 31 COHATA HO COMETA K

CATALDED ELECTRONICD

aduriar corifomio)

LDE EIEMEE O ml:a
REQUERIDDE
ENCUENTRAM EN EL FAC My 31 COHATA o NOCONITA
apilos pars Infima canial
Cauduriar corifcadn |

L2 A L] O ITTFEES

REFERENCIA PAC .
1=] ol béendsandca [
ronsutoda esth en el Pap| Cusiimecintgua 'I:l .El .|:|
poer §  case  confae ponbsmpls la sormpra;

Fiarin}

|Lignar scia nampa colo B0 &l oeco ds ADQUI DE BIEMES] NO AFLICA

LD BIENES REGUERIDOE
3E ENCLUENTRAN O WD EN
ﬂmﬂ&mﬂﬁﬂt 31 COHATA NOCONITA x
exislnnci emido por i Jelaiin
i |
E3TADD DE LOE EIEMER
REGUERIDC3 duniar
Infome del esladn dal bien BUEND MaLD D EXIETE x
emilido por Actves Flios)

IHVE . Hombre del Froyaohs: HO APLICE

OWINCULACION
54 amiica caga contrarks na CUF del Froyeoio: NO AFLICA
cofskderan
DRIGEN DEL BIEN IERVICID HACICMAL | | TRAFCATADD |

pugira 1

Recomendaciones:

e Redaccion del punto S (ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO DE CONTRATACION):
» Redactar de manera puntual las especificaciones del servicio,
» Si es de mantenimiento detallar las caracteristicas del bien que requiere el

servicio.
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Anexo 12 Oficio de requerimiento a la Direccion Administrativa

(UBICAR EL MEMBRETE DE LA UNIDAD REQUIRENTE,)

Oflcho N® XEX-XXK-2024
La Libertad, 25 de agasto ded 2024

Lo rcdimch i

Foberio Vizcaing Ausiga, MEA

DIRECTOR ADMIMNIETRATID

UNIVERSIDWD ESTATAL PEMINSLULA DE SANTA ELEMA
En =0 despacko.-

D i congidersciin:
Estimado Direchor, recis un atento y cordial sakida.

Par mediao del pressrs solicba a usted disponer & quisn comesponda s ADGUISICION DE
EQUWIPO3 PARA EL PROYECTO DE INVESTIGACION: BIOPROSPECCION LE
MICROALGAS AlSLADAS DE LA PEMINSULA DE 3AMTA ELENA COMO UN POTEMCLAL
RECURSD BIOTECHOLOGICO DE LA UPSE [BR 8l C350 08 DIBNes) o la contratackin del
=SERVICIO DE LICEMCIA DE ACCESD Y US0 DE BASE DE DATO S MULTIDI SCIPLINARLA:
ELIERD, COLECCION CATEDRA, PARA LA BIBLICTECA VIRTUAL DE L& UNIVER SIDAD
ESTATAL PENIN3ULA DE 3ANTA ELEMA” [@n 8 c850 de SenICIDE]. detalladas en el
docurmenio adjunda de conformidad con la Solictud de Blenes v Serdcics Autarizada Mo, DPL-
AUT-320-2024 par la Direccidn de Planificacion donde se detala la partida el valor
cansiderado, para ke aual adjurte la siguiente docimentacian:

= Bolcitudes de Bienes y Bervicios autonzada por s Direcciin de Planificaddn
B irdarme de existencs de benes o insumos emitida por | Jelatura de Bodega [EREI 6356

#  |rdarme del ssbsdo de bienss emitida par b Jetabrs de Actives Fijos (80 ) c350 ge
lenes: maquinariss y eqWNpoS, equipcsE informmaiicos)

= Cedificacion Catdlogo Electronica

»  Cedificacian PAC

= Profama relerencial (Oe se2ref casa)

= Irdorme de necesidad v requerimiento [Oonde sonsien ESpeciicaciones Tecicas —£n el
£as50 g Blenes y TEnminas de reflrencls - en el case de sanicios)

Paricular gue rermito a usted, pana los fines pedinentes.

Aderlamerie,

EEEEN
DIRECTOR DE LA UNIDAD REQUWRENTEPROYECTO

E& e hrao
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2. Etapa Precontractual

PROCESO TIPO: INFIMA CUANTIA

DOC.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD HABILITANTE
Direccion Previa verificacion de documentacion remite .
- . i . Expediente del proceso
Administrativa a compras publicas para el inicio del proceso

Solicita publicacion de Necesidad de infima
Cuantia

Solicitud de
publicacion de
necesidad

Compras publicas

Publica Necesidad de Infima Cuantia
(1 dia minimo)

Informe de publicacion
de infima cuantia

Reciben las proformas y realizan los cuadros

bienes y servicios

. Proformas
comparativos.
Elabora el informe de compras
Recibe informe de compras publicas
Direccién . e, pras b Y Informe de
.. . autoriza la adjudicacion de la compra de o,
Administrativa adjudicacion

(48 horas)

Solicita emision de Certificacion | Solicitud de certificado
presupuestaria a Direccion Financiera presupuestario
. I . Solicita la  emisiéon de certificacion | Solicitud de certificado
Direccion Financiera . .
Presupuestaria presupuestario
. ., . Certificacion
Presupuesto Elabora la certificacion presupuestaria .
presupuestaria
Autoriza la certificacion presupuestaria . .
. R . i . ., . p p y Certificacion
Direccion Financiera | envia a la Direccion Administrativa .
presupuestaria
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3. Etapa Contractual

PROCESO TIPO: INFIMA CUANTIA

DOC.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD HABILITANTE
Direccion Reciba certificacion presupuestaria y Certlﬁca019n
o . . presupuestaria y
Administrativa elabora orden de compra
orden de compra
Proveedor Suscribe la orden de compra Orden de compra

Diagrama de etapa contractual

ETAPA CONTRACTUAL PROCESO TIPO: INFIMA

CUANTIA

Certificacion Orden
presupuestaria de com
B pra
=2
-
o g
55
© Z
a g Reciba certificacion Elabora orden
2 : de compra
presupuestaria
-4
5 )
a Suscribe la orden
& de compra
[e]
-3
o
Orden de compra
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4. Proceso de pago
PROCESO TIPO: INFIMA CUANTIA
DOC.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD HABILITANTE
Documentos de pago: Factura, acta entrega
recepcion de conformidad al art. 321, garantia
técnica, informe del servicio ejecutado, | Documentos
Proveedor

documentos habilitantes del proveedor: RUP,
RUC, copia de cédula y certificado de
votacion, certificado bancario

habilitantes de pago

Administrador de la
orden de compra

Solicita pago

Oficio de pago

Direccion
Administrativa

Solicita pago a la Direccion Financiera

Solicitud de pago

Direccion
Financiera

Recibe documentacion completa y autoriza el
proceso de pago a contabilidad

Expediente con toda la
documentacion soporte

Contabilidad

Registra el devengado, adjunta documento
habilitante (Acta de Entrega - recepcion)

Solicitud del
requirente, formulario
de planificacion,
formulario de bienes,
proformas,
certificacion
presupuestaria, orden
de compra. Oficio de
compras publicas,
ingreso a bodega y acta
de entrega recepcion.

Direccion
Financiera

Firma el devengado de pago y se emite a
tesoreria

Expediente con toda la
documentacion soporte

Tesoreria

Revisa documentacion y cancela

Solicitud del
requirente, formulario
de planificacion,
formulario de bienes,
proformas,
certificacion
presupuestaria, orden
de compra. Oficio de
compras publicas,
ingreso a bodega y acta
de entrega recepcion,
CUR de devengado con
firma autorizada de
direccion financiera.
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Apéndice
Apéndice 1 Matriz de Consistencia
Titulo Problema Objetivos Idea a defender Dimensiones Indicadores Metodologia
Formulacion del problema Objetivo general Manual Actualizacion y
(De qué manera contribuye un Disefiar un manual de procesos relevancia
manual en los procesos para la para la compra de bienes y Tipos de Direccionamiento
compra de bienes y servicios en servicios en proyectos de Manuales estratégico
proyectos de vinculacion vinculacion financiados de la -Identificacion de
financiados de la Universidad Universidad Estatal Peninsula Con el diseii Procesos procesos
, on el diseflo ,
Estatal Peninsula de Santa Elena, de Santa Elena, para la -Jerarquia de procesos
S » S - de un manual de - . Tipo de
para la optimizacion en la gestion optimizacion en la gestion de Mana d Eficacia y eficiencia P
. o .. rocesos para apa de . i igacion:
de las actividades y cumplimiento las actividades y el p p P en la calidad de 1nvest1gag10n
. .. . compra de procesos Descriptiva
de la normativa? cumplimiento de la normativa . proceso
Manual de - — . - bienes y - ”
Sistematizacion del problema: Objetivos especificos: - -Grado de satisfaccion Metodologia
procesos para ; o . . o servicios en Macroprocesos
- (Cudl es la situacion de los - Diagnosticar la situacion actual . con el proceso dela
compra de L proyectos de y micro . . ticacion:
. - procesos que se desarrollan para de las actividades que se . - -Revision de Investigacion:
bienes y servicios ) o vinculacion procesos Deductivo-
compra de bienes y servicios en desarrollan en el proceso de . documentos "
en proyectos de ) . ) A financiados de - — analitico
. . proyectos de vinculacion compra de bienes y servicios en . . -Identificacion de los
vinculacion f 2d de la Uni Aad q - culaci la Universidad llos de botell
financiados, inancia os’ e la Universida proyec.tos e v1rfcu a?lon Estatal Diagrama de cue os e botella Enfoque:
. . Estatal Peninsula de Santa Elena? financiados de la Universidad , -Facilidad de uso Cualitativo
Universidad ) ; Peninsula de procesos . .
; - (Como estructurar los procesos y  Estatal Peninsula de Santa Elena -Simbologia para
Estatal Peninsula A Santa Elena, .
documentos relacionados con la e diagrama de procesos  Instrumentos
de Santa Elena, ) o . . permitira la - - de recoleccion
~ compra de bienes y servicios en - Aplicar la metodologia para S -Percepcion de fluidez
Aiio 2024 . . optimizacion en ) de datos:
proyectos de vinculacién estructurar el manual de - Flujo de de procesos .
. ) la gestion de o Observacional
financiados? procesos 'y el  proceso actividades y el procesos -Adaptabilidad del Entrevista
- (C . . j i
¢Con un manual de proce.s?s documental cumplimiento flujo directa
destinado a la gestion .
. . Lo de la normativa.
administrativa, se optimizarda la - Proponer un manual de - Utilidad de un

eficiencia de los procesos de compra
de bienes y servicios en proyectos de
vinculacion financiados de la
Universidad Estatal Peninsula de

Santa Elena?

procesos para la compra de
bienes y servicios en proyectos
de vinculacion financiados de la
Universidad Estatal Peninsula
de Santa Elena.

Proceso para
elaborar un
manual de
procesos

manual de procesos
-Tiempo para
completar cada
proceso
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Apéndice 2 Guia para las entrevistas a los departamentos administrativos

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Manual de procesos para compra de bienes y servicios en proyectos de vinculacion financiados, Universidad
Estatal Peninsula de Santa Elena, Aio 2024

Objetivo: Disefiar un manual de procesos para la compra de bienes y servicios en proyectos de vinculacion financiados
de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, para la optimizacion en la gestion de las actividades y el cumplimiento
de la normativa

Cargo: | Género: | Masculino | | Femenino ‘

Variable: Manual de procesos | Dimension: \ Manual

Indicador: Actualizacion y relevancia

1. ;Existe alglin manual que describa los procesos de compra? Si es asi, ¢qué tan 1til considera que es?

Variable: | Manual de procesos | Dimension: Tipos de manuales

Indicador: Direccionamiento estratégico

2. (Cuadles son los pasos actuales en el proceso de compra de bienes y servicios en los proyectos de vinculacion
financiados?

Variable: | Manual de procesos | Dimensién: \ Procesos

Indicador: Identificacion de procesos

3.  (Qué documentos o requisitos se generan y utilizan en cada fase del proceso de compra?

Variable: | Manual de procesos | Dimensién: [ Procesos

Indicador: Jerarquia de procesos

4.  ;Qué tan detallados y claros consideran que deben ser los micro procesos dentro del manual?

Variable: | Manual de procesos | Dimension: \ Mapa de procesos

Indicador: Eficaciay eficiencia en la calidad de procesos

5. (Coémo describiria la calidad del proceso de compra, en términos de eficacia y eficiencia?

Variable: | Manual de procesos | Dimension: [ Macroprocesos y micro procesos

Indicador: Grado de satisfaccion con el proceso

6. (Coémo evalua la satisfaccion de los involucrados (directores administradores, proveedores) con el proceso

actual?
7. (Cuadles son los problemas o desafios suelen presentarse en las etapas actuales del proceso?
Variable: | Manual de procesos | Dimension: \ Macroprocesos y micro procesos

Indicador: Revision de documentos

8. (Considera que el proceso actual cumple con la normativa vigente? ;En qué aspectos se puede mejorar?

Variable: | Manual de procesos | Dimension: \ Diagrama de procesos

Indicador: Identificacion de los cuellos de botella

9. (Existen cuellos de botella en alguna etapa del proceso? ;En cuéles y por qué?
10. ;Qué cambios o mejoras consideran necesarios para optimizar los tiempos y la eficiencia en el proceso?

Variable: | Manual de procesos | Dimensioén: \ Diagrama de procesos

Indicador: Simbologia para diagrama de procesos

11. (Considera que el uso de una simbologia clara ayudaria a los involucrados en el proceso?

Variable: | Manual de procesos | Dimension: \ Flujo de procesos

Indicador: Percepcion de fluidez de procesos

12. ;Cédmo considera que es la fluidez del proceso de compra? ;Es adaptable a cambios o mejoras?

Variable: | Manual de procesos | Dimension: \ Flujo de procesos

Indicador: Adaptabilidad del flujo

13. ;Cdémo podria adaptarse el proceso a nuevas normativas o necesidades?

Procesos para elaborar un manual de

Variable: Manual de procesos Dimensién:
procesos

Indicador: Tiempo para completar cada proceso

14. ;Cuanto tiempo suele requerirse para completar cada fase del proceso de compra? ;Existen fases que
consumen mas tiempo de lo necesario?

Procesos para elaborar un manual de

Variable: Manual de procesos Dimension:
procesos

Indicador: Utilidad de un manual de procesos

15. ;Como percibe la necesidad de un manual para la optimizacioén de este proceso?
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Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena
Facultad Ciencias Administrativas
Carrera Administraciéon de Empresas

Manual de procesos para compra de bienes y servicios en proyectos de vinculacion financiados,
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, Afio 2024

Fecha:

Lugar observado:

Ubicacion del
departamento:

Directivo:

Colaborador interno:

Nimero de personas
en el area

Nombre de persona:

Descripcion
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Apéndice 4 Certificado de plagio
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PERIODD ACADEMICO 2024-2

AGOETO

ZEPTIEMERE

OCTUBRE

DICIEMERE

2

]

7

] ] 10 1

15

L

12 13

Actividades planificadas
Prezentacion de Anbeproyecto

Dlesignacion de tutores y especialistas

Aprabacidn de temaz

Diezarralla de los Trabajos de Inbegracidn

1 .
Curricular:
¢ |Introduccién
3 | Capitule | Marce Referencial

Capitule 1| Metadologia

Capituls lIl Resultadas y Dizcuzidn

& | Concluzianes, Recamendaciones y Resumen
7 | Certificada Antiplagia
% | Entrega di infarme par parte de los tkortes

Entrega de archive digital del TIC 2 profesor

Entrega de trabajos de titulacian a log
eopecialistas

Rievizion y calificacion d los trabajos

InForme de los especialistas [calificacidn en
ritbrica]

Entrega de archive digital del Trabajo final 2
la profesara guia

Sustentacién de los Trabajos de Integracian
Curricular

Aplicacidn recuperacian y publicacian de
resyltados

InFarme Final LIC 2024-2
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Apéndice 6 Certificado de validacion de instrumentos

Facultad de Ciencias Administrativas
Administracion de Empresas

CERTIFICADO DE VALIDACION DE INSTRUMENTO DE

TRABAJO DE INVESTIGACION

A QUIEN INTERESE CERTIFICO QUE:

Habiendo revisado los instrumentos a ser aplicados en el Trabajo de Integracién
Curricular titulado: “Manual de proceso para la compra de bienes y servicios en
proyectos de vinculacién financiados, Universidad Estatal Peninsula de Santa
Elena, Afio 2024.”, planteado por el estudiante Guamdn Asencio Jennifer Dayanara y
Laniz Velasco Anthony Leonardo, doy por validado los siguientes formatos

presentados:
1. Guia de Entrevista

Las herramientas anteriormente mencionadas reflejan pertinencia en las preguntas con
base al tema planteado, ademas se ajustan a la informacién que necesita recabarse para

los fines del tema especificado por el estudiante.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad autorizando al peticionario dé el

uso necesario de este documento que mds convenga a su interés.

La Libertad, 7 de noviembre de 2024

Ing. Sabina Villén, MSc.

Docente de la Carrera de Administraciéon de Empresa

UTSE, crece sin limites

Direccién: Campus matriz, La Libertad - prov. Santa Elena - Ecuador
Cédigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781732 ext 131 f
www.upse.edu.ec upte se  Gupsesc upse e  UPSESanislens
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Apéndice 7 Ficha de validacion de instrumentos

5 Facultad de Ciencias Administrativas
Administraciéon de Empresas

%
UPSE

1998
FICHA DEL INFORME DE OPINION DE EXPERTOS
1. DATOS GENERALES:

Titulo de la investigacién: Manual de proceso para la compra de bienes y servicios en
proyectos de vinculacién financiados, Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena,
Ano 2024.

Autor del instrumento: Guaman Asencio Jennifer Dayanara y Laniz Velasco
Anthony Leonardo

Nombre del instrumento: Guia de entrevista

2. ASPECTOS DE VALIDACION

Muy

INDICADORES CRITERIOS Deficiente | Regular | Buena fadia Excelente

. CLARIDAD Estd !'ommdo con lenguaje %
apropiado.

2 OBJETIVIDAD F_slu.expresudo en conductas .
medibles.

3. ACTUALIDAD Adec!.ludo al avanc’e de la %
ciencia y la tecnologia.

4. ORGANIZACION Existe una secuencia logica. X

5. SUFICIENCIA Comprende los aspectos en N

cantidad y calidad.
Adecuado  para  valorar
6.INTENCIONALIDAD | aspectos de las estrategias de X
la investigacién.

Basado en aspectos teéricos-

7. CONSISTENCIA cientificos de la X
investigacion.

8. COHERENCIA S‘ISIEIn.ZAllllat:m ~ con vlzm G
dimensiones e indicadores.

9 METODOLOGIA La estrategia responde al X

propdsito del diagndstico.

El instrumento es adecuado
10. PERTINENCIA para el propésito de la X
investigacién

3. OPINION DE APLICABILIDAD

(X ) El instrumento puede ser aplicado, tal como estd elaborado.
() Elinstrumento debe ser mejorado antes de ser aplicado y nuevamente validado.

Lugar y fecha: La Libertad, 7 de noviembre de 2024
[OFge=oinD

Firma del Experto Informante
Ing Sabina Villon, MSc.

Direccién: Campus matriz, La Libertad - prov. Santa Elena - Ecuador
Cédigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781732 ext 131 f
www.upse.edu.ec B
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Apéndice 8 Evidencia de tutorias presenciales

Nota: Avance del marco teorico
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Nota: Ultima revision de capitulo IV propuesta
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Apéndice 9 Evidencia de entrevistas

Nota: Entrevista a la jefa del departamento de compras publicas
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