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RESUMEN

Tame Linea Aérea del Ecuador, es una empresa dedicada al servicio
aerocomercial, que dentro de su estructura organizacional cuenta con varias
Gerencias, una de ellas la Gerencia de Logistica misma que tiene como mision
satisfacer las necesidades de la empresa, tanto aeronauticas como de suministros
y con la implementacion de la Ley Organica del Sistema Nacional de Compras
Publicas y su Reglamento no cuenta con un documento que contenga la
descripcion de actividades que deben seguirse en los procedimientos de
adquisiciones de bienes, servicios y ejecucion de obras por lo que el presente
trabajo es un manual que enlaza la informacién legal y administrativa que sirva
de guia util para el personal involucrado en el area, instaurando una estructura de
trabajo organizada y eficiente en coordinacion con el Sistema Nacional de
Compras Publicas es un ente que regula dichos procedimientos a todas las
empresas publicas que gracias a la implementacién de tecnologias transparenta y
dinamiza la produccién nacional y la participacion nacional permitiendo generar a
Tame Linea Aérea del Ecuador la planeacion en sus actividades por ende el

ahorro de sus recursos econdmicos.



SUMMARY

Tame Airline of Ecuador, is a company dedicated to commercial air service, that
within its organizational structure has several Managers, one of them the same
Logistics Management's mission is to meet the needs of the company, both
aeronautical and supplies and with the implementation of the Organic Law of
National Public Procurement System and Regulations does not have a document
containing the description of activities to be followed in the procurement
procedures for goods, services and execution of works so that this work is a
manual that links the legal and administrative information to serve as a useful
guide for staff working in the area, establishing a structure organized and efficient
work in coordination with the National Public Procurement System is an entity
which regulates those procedures to all companies public by implementing
transparent and streamlines technology national production and national
participation allowing generate Ecuador's Tame Airline planning their activities

thus saving their financial resources.



CAPITULOI

TEMA

1.1 Antecedentes

Tame Linea Aérea del Ecuador, es una empresa dedicada
exclusivamente a proporcionar transporte aerocomercial nacional e
internacional con aviones modernos, garantizando a sus clientes altos
estandares de calidad, eficiencia y seguridad, por ser considerada como una
empresa del Estado debe regirse bajo lo que establece la Ley Organica del
Sistema Nacional de Compras Publicas (LOSNCP) a través del organismo
regulador el Instituto Nacional de Contratacion Publica (INCOP) para realizar

SuUS compras.

Tame Linea Aérea del Ecuador en la actualidad cuenta con diecisiete
unidades de negocios; en el Ecuador: Esmeraldas, Baltra, San Cristobal,
Guayaquil, Quito, Santa Rosa, Loja, Cuenca, Lago Agrio, Coca y en Vuelo
Charter: Cali, La Habana, Cartagena, Punta Cana, Aruba, San Andrés,
Panama, mismos que para el normal desenvolvimiento de sus actividades
tanto administrativas como operacionales requieren de la adquisicion de
bienes, servicios o ejecucidon de obras los cuales hasta el momento lo
realizaban independientemente los jefes de las unidades de negocio creando
un desorden en la planificacidon del presupuesto anual con el que cuenta la
empresa ademas de que no se lo realiza bajo parametros precontractuales

para una adquisicién como lo indica la LOSNCP.

Es por esta razén que se realiz6 una investigacion de campo (Ver Anexo
A) donde se determin6é la necesidad de establecer procedimientos para
mejorar la distribucion de los recursos de la empresa por lo que se pretende
estandarizar de manera urgente las adquisiciones a través de material de
apoyo como es un manual de procedimientos para compras publicas en la
Gerencia de Logistica de TAME.



1.2 Justificacion e Importancia

La Gerencia de Logistica de Tame Linea Aérea del Ecuador, no
cuenta con un documento que contenga la descripcion de actividades que
deben seguirse en los procedimientos de adquisiciones de bienes, servicios y
ejecucion de obras, que cumpla con lo que establece la LOSNCP; por lo que
se lo vienen realizando de manera empirica, sin regulaciones ni control
alguno, creando a la empresa graves problemas presupuestarios y de

planificacion.

El presente trabajo pretende enlazar informacién legal y administrativa
que sirva de guia util para el personal involucrado en el area, dando agilidad
a las necesidades que emiten las unidades de negocios, transparentando la
informacion que circula sobre los Agentes de Adquisiciones, y generando a la

empresa una organizacion efectiva que permita la coordinacion de recursos.

Ademas se considera necesario realizar el presente trabajo Para
mantener la certificacion OHSAS 18001 que tiene Tame Linea Aérea del
Ecuador, por lo que se considera necesario un manual de procedimientos
de compras para la gerencia de Logistica de Tame Linea Aérea del
Ecuador se considera necesario un manual de procedimientos de compras
para la Gerencia de Logistica de Tame Linea Aérea del Ecuador, el cual
debe cumplir con las normas a la que la empresa y organismo reguladores
del Estado requieren, generando sistemas administrativos que permitan ser

mas competitivos en el mercado aerocomercial nacional e internacional.
1.3 Objetivos
1.3.1 Objetivo General
»  Establecer los procedimientos administrativos de compras publicas de
la Gerencia de Logistica de Tame Linea Aérea Del Ecuador, en base

a lo que dictamina la LOSNCP, para poder instaurar una estructura de

trabajo organizada y eficiente.



1.3.2 Objetivos Especificos

»  Recopilar informacién para la elaboracién del presente trabajo.

» ldentificar los procedimientos existentes para realizar compras y
contrataciones de bienes y servicios ajustandose a lo que establece
en la LOSNCP.

»  Representar de forma grafica los procedimientos identificados.

1.4 Alcance

El presente trabajo describira los procedimientos para realizar una
adquisicidon de bienes, servicios y ejecucion de obras segun las
necesidades que emitan cada una de las unidades de negocios tramitados
de manera estandarizada a través de la Gerencia de Logistica de Tame
Linea Aérea del Ecuador, en base a la Ley y el Reglamento de Compras

Publicas del Ecuador.



CAPITULO II

MARCO TEORICO

2.1 Procedimiento

Es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen realizarse
de la misma forma, con una serie comun de pasos claramente definidos, que
permiten realizar una ocupacion, trabajo, investigaciéon, o estudio

correctamente’

2.2 Procedimiento Administrativo

El Procedimiento administrativo es el cauce formal de la serie de
actos en que se concreta la actuacion administrativa para la realizacién de
un fin. El procedimiento tiene por finalidad esencial la emisidbn de un acto

administrativo.

A diferencia de la actividad privada, la actuacién publica requiere
seguir unos cauces formales, mas o menos estrictos, que constituyen la
garantia de los ciudadanos en el doble sentido de que la actuaciéon es
conforme con el ordenamiento juridico y que esta puede ser conocida y

fiscalizada por los ciudadanos.

El procedimiento administrativo se configura como una garantia que
tiene el ciudadano de que la Administracion no va a actuar de un modo
arbitrario y discrecional, sino siguiendo las pautas del procedimiento
administrativo, procedimiento que por otra parte el administrado puede

conocer y que por tanto no va a generar indefension.?

! BOQUERA OLIVER, José Maria - Derecho administrativo. Madrid: Civitas, 1992.
2 CASSAGNE, Juan Carlos — Derecho Administrativo I. Buenos Aires: Abeledo-Perrot, 1997.



2.3 Diagramas

Son representaciones graficas de los pasos a seguir para lograr el
resultado pensando detenidamente en el orden y en las instrucciones

correctas.

Los diagramas tienen las siguientes funciones:

1. Muestran graficamente las acciones que se realizaran de acuerdo
con el programa.

2. Ayudan a pensar claramente.

3. Ayudan a detectar errores.

4. Facilitan cambios en el programa.

2.3.1 Tipos De Diagramas

Diagrama de Flujo
Mapa Mental
Diagrama de Procesos
Diagrama Analitico
Diagrama de Barras

Diagrama de Tarta

vV V.V V V VYV VY

Organigrama

2.3.2 Diagrama de Flujo

Un diagrama de flujo siempre tiene un unico punto de inicio y un unico
punto de término. Ademas, todo camino de ejecucion debe permitir llegar

desde el inicio hasta el término.

Las siguientes son acciones previas a la realizacion del diagrama de
flujo:
» Identificar las ideas principales a ser incluidas en el diagrama de

flujo. Deben estar presentes el duefio o responsable del proceso,
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los duefios o responsables del proceso anterior y posterior y de
otros procesos interrelacionados, otras partes interesadas.

» Definir qué se espera obtener del diagrama de flujo.

» |dentificar quién lo empleara y como.

» Establecer el nivel de detalle requerido.

» Determinar los limites del proceso a describir.

Los pasos a seguir para construir el diagrama de flujo son:

» Establecer el alcance del proceso a describir. De esta manera
quedara fijjado el comienzo y el final del diagrama.
Frecuentemente el comienzo es la salida del proceso previo y el
final la entrada al proceso siguiente.

» Identificar y listar las principales actividades/subprocesos que
estan incluidos en el proceso a describir y su orden cronolégico.

» Si el nivel de detalle definido incluye actividades menores, listarlas
también.

» Identificar y listar los puntos de decision.

» Construir el diagrama respetando la secuencia cronolbgica vy
asignando los correspondientes simbolos.

» Asignar un titulo al diagrama y verificar que esté completo y

describa con exactitud el proceso elegido.®

2.3.3 Tipos de Diagramas de Flujo

» Formato vertical: En él el flujo o la secuencia de las operaciones, va
de arriba hacia abajo. Es una lista ordenada de las operaciones de un
proceso con toda la informaciéon que se considere necesaria, segun
Su propaosito.

» Formato horizontal: En él, el flujo o la secuencia de las operaciones,

va de izquierda a derecha.

® http://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_flujo
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» Formato panoramico: El proceso entero esta representado en una
sola carta y puede apreciarse de una sola mirada mucho mas rapido
que leyendo el texto, lo que facilita su comprensién, aun para
personas no familiarizadas. Registra no solo en linea vertical, sino
también horizontal, distintas acciones simultaneas y la participacion
de mas de un puesto o departamento que el formato vertical no
registra.

» Formato Arquitectonico: Describe el itinerario de ruta de una forma o
persona sobre el plano arquitectonico del area de trabajo. El primero
de los flujo gramas es eminentemente descriptivo, mientras que los

utilizados son fundamentalmente representativos.4

* http://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_flujo



2.3.4 Simbologia y Significado

Tabla N° 1 Simbologia y Significado

Simbolo Nombre Concepto
Inicio y/o final indice de iniciar un proceso o la
finalizacion del mismo, también es utilizado
© para realizar Conexiones de un proceso a
otro.
Direccion de Flujo o Flechas que indican la secuencia de
—* | Linea de Unién acontecimientos y envio de documentos
< 0 acciones en el orden que deben ser

realizados.

Documento

Representa todos los papeles escritos
reconocidos como documentos que
sirven como un medio para describir que
tipo de adquisicidén de bienes, servicios o

ejecucion de obras se va a realizar.

.
S

Decision o Alternativa

Indica el camino del flujo y los posibles

procedimientos alternativos.

Actividad

Representa la realizacion de una
actividad relativa a un procedimiento
(Recibir, verificar, autorizar, elaborar,

pagar, entregar).

(Y)

Archivo Temporal

Representa un archivo provisional el
numero indica que en qué actividad se

volvera a utilizar el documento

Archivo Definitivo

Representa un archivo donde se
conservara la documentacion
permanentemente.

Conector de Pagina

Es el enlace entre una pagina a otra

<
E

Conector de Actividad

Representa la conexién o enlace de una
actividad del programa, con otra parte

del mismo

Fuente: http://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_flujo
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2.4 Control

El control es una etapa primordial en la administracion, pues,
aunque una empresa cuente con magnificos planes, una estructura
organizacional adecuada y una direccién eficiente, el ejecutivo no podra
verificar cual es la situacion real de la organizacién si no existe un
mecanismo que se cerciore e informe si los hechos van de acuerdo con

los objetivos.

2.4.1 Requisitos de un buen control

» Correccion de fallas y errores: El control debe detectar e indicar
errores de planeacion, organizacion o direccion.

» Prevision de fallas o errores futuros: el control, al detectar e indicar
errores actuales, debe prevenir errores futuros, ya sean de

planeacion, organizacion o direccion.

2.4.2 Importancia del control

» Crear mejor calidad: Las fallas del proceso se detectan y el
proceso se corrige para eliminar errores.

» Enfrentar el cambio: Este forma parte ineludible del ambiente de
cualquier organizacion. Los mercados cambian, la competencia en
todo el mundo ofrece productos o servicios nuevos que captan la
atencion del publico. Surgen materiales y tecnologias nuevas. Se
aprueban o enmiendan reglamentos gubernamentales. La funcién
del control sirve a los gerentes para responder a las amenazas o
las oportunidades de todo ello, porque les ayuda a detectar los
cambios que estan afectando los productos y los servicios de sus
organizaciones.

» Producir ciclos mas rapidos: Una cosa es reconocer la demanda
de los consumidores para un disefo, calidad, o tiempo de
entregas mejorados, y otra muy distinta es acelerar los ciclos que

implican el desarrollo y la entrega de esos productos y servicios
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nuevos a los clientes. Los clientes de la actualidad no solo
esperan velocidad, sino también productos y servicios a su
medida.

» Agregar valor: Los tiempos veloces de los ciclos son una manera
de obtener ventajas competitivas, el principal objetivo de una
organizaciéon deberia ser "agregar valor" a su producto o servicio,
de tal manera que los clientes lo compraran, prefiriéndolo sobre la
oferta del consumidor. Con frecuencia, este valor agregado adopta
la forma de una calidad por encima de la medida lograda
aplicando procedimientos de control.

» Facilitar la delegacion y el trabajo en equipo: La tendencia
contemporanea hacia la administracion participativa también
aumenta la necesidad de delegar autoridad y de fomentar que los
empleados trabajen juntos en equipo. Esto no disminuye la
responsabilidad ultima de la gerencia. Por el contrario, cambia la
indole del proceso de control. Por tanto, el proceso de control
permite que el gerente controle el avance de los empleados, sin

entorpecer su creatividad o participacion en el trabajo.’
2.5 Administracion del Tiempo

Esencialmente un esfuerzo de grupo que requiere la coordinaciéon
de actividades, el ayudarse unos a otros, la sincronizacion conjunta de
esfuerzos para asegurar los resultados esperados. Administrar el tiempo
eficazmente, es un “Don”, que se puede desarrollar por la mayoria de

las personas que se lo propongan.

La administracion del tiempo se debe conceptuar como una
manera de ser y una forma de vivir, hoy, se puede considerar al tiempo

como uno de los recursos mas importantes y criticos de los ejecutivos.

> CHIAVENATTO, Adalberto Administracion: Proceso Administrativo Tercera Edicion Colombia: Makron

Books Do Brasil Editora, LTDA.
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Algunas de las caracteristicas del tiempo son:

» Puede ser un enemigo a vencer o un aliado si lo logramos
organizar.

» Puede ser un recurso escaso, si no se controla en funcion de las
prioridades que se le asignen a las actividades diarias de los
ejecutivos.

» Puede ser un amigo o un enemigo en el logro de los objetivos y
metas que se planteen.

» No se puede comprar.

» No se puede atrapar, detener o regresar.

» Es lo mas valioso que tiene los individuos, por lo que hay que
utilizarlo con el maximo grado de efectividad.

» Se dice que nadie tiene suficiente tiempo, sin embargo todo el
mundo tiene todo el tiempo que hay. Esta es la gran paradoja del

tiempo

2.6 Definiciones Utilizadas en La Ley Organica Del Sistema Nacional De

Contratacion Publica

a. Bienes y Servicios Normalizados: Objeto de contratacién cuyas
caracteristicas o especificaciones técnicas se hallen homologados
y catalogados.

b. Catalogo Electronico: Registro de bienes y servicios normalizados
publicados en el portal www.compraspublicas.gov.ec para su
contratacion directa como resultante de la aplicacion de convenios
marco.

c. Mejor Costo en Bienes o Servicios Normalizados: Oferta que
cumpliendo con todas las especificaciones y requerimientos
técnicos, financieros y legales exigidos en los documentos
precontractuales, oferte el precio mas bajo.

d. Mejor Costo en Obras, o en Bienes o Servicios No Normalizados:
Oferta que ofrezca a la entidad las mejores condiciones presentes y
futuras en los aspectos técnicos, financieros y legales, sin que el

precio mas bajo sea el unico parametro de seleccion. En todo caso,
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los parametros de evaluacion deberan constar obligatoriamente en

los Pliegos.

. Mejor Costo en Consultoria: Criterio de “Calidad y Costo” con el
que se adjudicaran los contratos de consultoria, en razon de la
ponderaciéon que para el efecto se determine en los Pliegos
correspondientes, y sin que en ningun caso el costo tenga un
porcentaje de incidencia superior al veinte (20%) por ciento.
Participacion Local: Se entendera aquel o aquellos participantes
inscritos en el Registro Unico de Proveedores que tengan su
domicilio en el canton donde se realiza la contratacion.

. Participacion Nacional: Aquel o aquellos participantes inscritos en
el Registro Unico de Proveedores cuya oferta se considere de
origen nacional.

. Pliegos: Documentos precontractuales elaborados y aprobados
para cada procedimiento, que se sujetaran a los modelos
establecidos por el Instituto Nacional de Contratacion Publica.
Presupuesto Referencial: Monto del objeto de contrataciéon
determinado por la Entidad Contratante al inicio de un proceso
precontractual.

Registro Unico de Proveedores.- RUP: Es la Base de Datos de los
proveedores de obras, bienes y servicios, incluidos los de
consultoria, habilitados para participar en los procedimientos
establecidos en esta Ley. Su administracion esta a cargo del
Instituto Nacional de Contratacién Publica y se lo requiere para
poder contratar con las Entidades Contratantes.

Situaciones de Emergencia: Son aquellas generadas por
acontecimientos graves tales como accidentes, terremotos,
inundaciones, sequias, grave conmocion interna, inminente agresion
externa, guerra internacional, catastrofes naturales, y otras que
provengan de fuerza mayor o caso fortuito, a nivel nacional, sectorial
o institucional. Una situacion de emergencia es concreta, inmediata,

imprevista, probada y objetiva.
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2.6.1 Objetivos del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica

Son objetivos prioritarios del Estado, en materia de contratacion

publica, los siguientes:

>

Garantizar la calidad del gasto publico y su ejecuciéon en
concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo;

Garantizar la ejecucion plena de los contratos y la aplicaciéon
efectiva de las normas contractuales;

Garantizar la transparencia y evitar la discrecionalidad en la
contratacion publica;

Convertir la contratacion publica en un elemento dinamizador
de la produccion nacional;

Promover la participacion de artesanos, profesionales, micro,
pequefas y medianas empresas con ofertas competitivas, en
el marco de esta Ley;

Agilitar, simplificar y adecuar los procesos de adquisicion a las
distintas necesidades de las politicas publicas y a su ejecuciéon
oportuna;

Impulsar la participacidon social a través de procesos de
veeduria ciudadana que se desarrollen a nivel nacional, de
conformidad con el Reglamento;

Mantener una sujecién efectiva y permanente de la
contratacion publica con los sistemas de planificacion y
presupuestos del Gobierno central y de los organismos
seccionales;

Modernizar los procesos de contratacion publica para que sean
una herramienta de eficiencia en la gestibn econémica de los
recursos del Estado;

Garantizar la permanencia y efectividad de los sistemas de

control de gestion y transparencia del gasto publico; v,
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» Incentivar y garantizar la participacion de proveedores

confiables y competitivos en el SNCP.°
2.6.2 Catalogo Electréonico del INCOP

Como producto del Convenio Marco, el Instituto Nacional de
Contratacién Publica creard un catalogo electronico disponible en el
Portal COMPRAS PUBLICAS, desde el cual las Entidades Contratantes

podran realizar sus adquisiciones en forma directa.
2.6.3 Subasta Inversa

Para la adquisicion de bienes y servicios normalizados que no
consten en el catalogo electronico, las Entidades Contratantes deberan
realizar subastas inversas en las cuales los proveedores de bienes y
servicios equivalentes, pujan hacia la baja el precio ofertado, en acto
publico o por medios electronicos a través del Portal de COMPRAS
PUBLICAS.

2.6.4 Licitacion

La licitacion es un procedimiento de contratacion que se utilizara

en los siguientes casos:

» Si fuera imposible aplicar los procedimientos dinamicos previstos
en el Capitulo Il de este Titulo o, en el caso que una vez
aplicados dichos procedimientos, éstos hubiesen sido declarados
desiertos; siempre que el presupuesto referencial sobrepase el
valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,000015 por el
monto del Presupuesto inicial del Estado del correspondiente

ejercicio econdmico;

6 Suplemento -- Registro Oficial N2 395 -- Lunes 4 de Agosto del 2008, Ley Orgénica del Sistema Nacional de

compras Publicas
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» Para contratar la adquisicion de bienes o0 servicios no
normalizados, exceptuando los de consultoria, cuyo presupuesto
referencial sobrepase el valor que resulte de multiplicar el
coeficiente 0,000015 por el monto del Presupuesto inicial del
Estado del correspondiente ejercicio econdmico; vy,

» Para contratar la ejecuciéon de obras, cuando su presupuesto
referencial sobrepase el valor que resulte de multiplicar el
coeficiente 0,00003 por el monto del Presupuesto inicial del

Estado del correspondiente ejercicio econémico.

2.6.5 Procedimientos de Cotizacion

Este procedimiento, se utilizara en cualquiera de los siguientes

Casos:

» Si fuera imposible aplicar los procedimientos dinamicos previstos en
el Capitulo Il de este Titulo o, en el caso que una vez aplicados
dichos procedimientos, éstos hubiesen sido declarados desiertos;
siempre que el presupuesto referencial oscile entre 0,000002 y
0,000015 del Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente
ejercicio econdmico;

» La contratacion para la ejecucion de obras, cuyo presupuesto
referencial oscile entre 0,000007 y 0,00003 del Presupuesto Inicial
del Estado del correspondiente Ejercicio Econdmico; vy,

» La contratacion para la adquisicion de bienes y servicios no
normalizados, exceptuando los de consultoria, cuyo presupuesto
referencial oscile entre 0,000002 y 0,000015 del Presupuesto Inicial
del Estado del correspondiente Ejercicio Econdmico.

» En cualquiera de los casos previstos en los numeros anteriores, se
invitara a presentar ofertas a por lo menos cinco proveedores
registrados en el RUP escogidos por sorteo publico. Sin perjuicio de
los cinco posibles oferentes favorecidos en el sorteo, podran
participar en el procedimiento toda persona natural o juridica

registrada en el RUP, que tenga interés.
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» De no existir dicho numero minimo, se podra invitar a presentar
ofertas al numero de proveedores que consten registrados en el
RUP, situacion que debera ser justificada por la Entidad Contratante
y comunicada al INCP, para la correspondiente verificacion, de ser
el caso. Los pliegos seran aprobados por la maxima autoridad o el
funcionario competente de la Entidad Contratante, y se adecuaran a
los modelos obligatorios emitidos por el Instituto Nacional de

Contrataciéon Publica.

2.6.6 Contrataciones de Menor Cuantia

Se podra contratar bajo este sistema en cualquiera de los siguientes

Ccasos.

Las contrataciones de bienes y servicios no normalizados, exceptuando
los de consultoria cuyo presupuesto referencial sea inferior al 0,000002
del Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente ejercicio

econdmico;

Las contrataciones de obras, cuyo presupuesto referencial sea inferior
al 0,000007 del Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente
ejercicio econdmico; Si fuera imposible aplicar los procedimientos
dinamicos previstos en el Capitulo Il de este Titulo o, en el caso que
una vez aplicados dichos procedimientos, éstos hubiesen sido
declarados desiertos; siempre que el presupuesto referencial sea
inferior al 0,000002 del Presupuesto Inicial del Estado del

correspondiente ejercicio econdémico.

En los casos de los numeros 1y 3 se podra contratar directamente. En
el caso previsto en el numero 2 se adjudicara el contrato a un
proveedor registrado en el RUP escogido por sorteo publico de entre

los interesados previamente en participar en dicha contratacion.
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De requerirse pliegos, éstos seran aprobados por la maxima autoridad
o el funcionario competente de la Entidad Contratante y se adecuaran a
los modelos obligatorios emitidos por el Instituto Nacional de

Contratacion Publica.
2.6.7 Contratacion Preferente

En las contrataciones de bienes y servicios que se adquieren por
procedimientos de cotizacion y menor cuantia, excepto los servicios de
consultoria, se privilegiara la contratacion con micros y pequefias
empresas, con artesanos o profesionales, preferentemente domiciliados
en el cantdon en el que se ejecutara el contrato, quienes deberan
acreditar sus respectivas condiciones de conformidad a la normativa

que los regulen.

Para las contrataciones de obra que se seleccionan por
procedimientos de cotizacibn y menor cuantia se privilegiara la
contratacion con profesionales, micro y pequefias empresas que estén
calificadas para ejercer esta actividad, y preferentemente domiciliados

en el canton en el que se ejecutara el contrato.

Solamente en caso de que no existiera oferta de proveedores
que acrediten las condiciones indicadas en los incisos anteriores, se
podra contratar con proveedores de otros cantones o regiones del pais.
El Instituto Nacional de Contratacion Publica, en los modelos
correspondientes, incluira disposiciones para el cumplimiento de este

mandato y velara por su efectiva aplicacion.’

2.6.8 Estrategias para la Aplicacion de un Manual de Procedimientos

’ Suplemento -- Registro Oficial N2 395 -- Lunes 4 de Agosto del 2008, Ley Orgénica del Sistema Nacional de

compras Publicas
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Orientar los conocimientos tecnologicos para los funcionarios que
manejan el Portal de Compras Publicas, que garantice la calidad del
gasto publico en concordancia con el Sistema Nacional de
Contratacion.

Transparentar los procedimientos de adquisicion de bienes servicios
y ejecucion de obras que permitan dar buen uso a los recursos
publicos

Agilitar los procesos de adquisicién de bienes, servicios y ejecucion
de obras sistematizandolos con normas y modelos estandarizados
que permitan un mejor desenvolvimiento de la empresa.

Categorizar la informacién constituida sobre la base legal del
Sistema de Contratacién Publica por instituciones juridicas, para
facilitar la aplicacion de los procedimientos correspondientes a la
naturaleza de los objetos de contratacion.

Identificar los parametros legales correspondientes a la contratacion
de bienes, servicios y ejecucién de obras, a fin de aplicarlos con
objetividad y pertinencia.

Diferenciar los procedimientos de la contraccién aplicados a los
bienes normalizados y no normalizados segun montos referenciales.
Aplicar la normativa, procedimientos y herramientas tecnoldgicas
para la optimizacion del Sistema Nacional de Contratacién Publica.
Retroalimentacion del Sistema, en base a los procedimientos

sistematizados.
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CAPITULO Il
DESARROLLO DEL TEMA
3.1 Introduccion

Tame Linea Aérea del Ecuador, se encuentra jerarquizada con
estamentos y mandos superiores asi como unidades de asesoramiento,
control, técnico — administrativas y operacionales, que permiten la
delineacion de las responsabilidades y el establecimiento de la cadena de

autoridad y subordinacion.®

Es asi que la empresa esta constituida funcionalmente por; Nivel
Directivo, Nivel Ejecutivo, Nivel Asesor, Nivel de Control, Nivel Técnico

Administrativo y Nivel Operativo.

El 05 del de junio del 2007, se publica el “REGLAMENTO DEL
COMITE DE CONTRATACIONES DE TAME LINEA AEREA DEL
ECUADOR” aprobados por El Directorio de TAME, en sesién DIR.2007.11
del 05 de junio del 2007, con Resolucion No. DIR.2007.36. en la que
también se derogan y quedan sin efecto todas aquellas disposiciones o
reglamentos que se hubieren aplicado con anterioridad a la expedicién del
presente Reglamento, en especial EI Reglamento del Comité Especial de
Concursos de TAME LINEA AEREA DEL ECUADOR aprobado por el
Directorio en sesion Nro. DIR.2000.06 del 08 de marzo del 2000, mediante
Resolucién No. DIR.26.°

Por lo que la Gerencia de Logistica se limitaba a:

» Manejar la racionalizacion y adecuado aprovechamiento de los

suministros de oficina,

& Manual de Organizacion de Tame Linea Aérea del Ecuador.
? Reglamento Del Comité De Contrataciones De Tame Linea Aérea Del Ecuador
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» Mantenimiento y adecuaciones de los activos fijos que dispone la
empresa

» Adquisicion de material aeronautico, equipos, implementos y mas
elementos de trabajo, en coordinacion con la Gerencia de

Mantenimiento.

Considerandose ademas que estas funciones las realizaba en el
ambito nacional, ya que cada unidad de negocios y las estaciones en
provincias realizan procedimientos de adquisicion de bienes y servicios y

ejecucion de obras con partidas presupuestaria independientes.

3.2 Situacion Actual

Tame Linea Aérea del Ecuador por ser una empresa del estado,
mediante Registro Oficial No. 1002 Ley No. 133 de 10 de julio de 1996,
se encuentra sometida a la aplicacion de la LEY ORGANICA DEL
SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA que se lo ha
realizado transitoriamente desde el 4 de Agosto del 2008 segun Registro
Oficial N° 395, principalmente para que articule y armonice a todas las
instancias, de planificacion, programacién, presupuesto, control,
administracion y las adquisiciones de bienes servicios y ejecucion de

obras publicas que se realizan con recursos publicos.

Es asi que la Gerencia de Logistica de Tame Linea Aérea para
acogerse al funcionamiento de la LOSNCP decide estandarizar todas las
adquisiciones de bienes, servicios o ejecucion de obras sean estas que se
generen a nivel nacional o en sus diferentes unidades de negocios, para

poder establecer una planificacibn como la que se propone

Por la gran capacidad que se piensa centralizar a través de la
Gerencia de Logistica el personal que labore en ella debe estar
plenamente capacitado para no interferir con la actividad administrativa y

operacional con la que opera una empresa aerocomercial.
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3.2.1 El Sistema y su funcionamiento

El Sistema Nacional de Compras Publicas es un ente que regula

los procedimientos de adquisicion de bienes, servicios o0 ejecucion de

obras a las empresas publicas que gracias a la implementacion de

tecnologias transparenta y dinamiza la produccion nacional y la

participaciéon nacional permitiendo generar a Tame Linea Aérea del

Ecuador la planeacién en sus actividades por ende el ahorro de sus

recursos economicos.

A continuacion se indica el link en el que se acede al portal de

Compras Publicas

http://Iwww.compraspublicas.gov.ec/

nagresar a Sistema

Registrese como contratante  Registrese como proveedor  Mapa del Sitio webm

== INCOP £ . o o
) gilidad y transparencia

t=§=-= INSTITUTO NACIONAL DE ;ﬁﬁ " para construir un mejor pais II compra_:
CONTRATACION PUBLICA , piiblic
Ingresar al Sistem

Inicio Proveedor Corfratante Documertacion Legal Publicaciores Herramiertas Contactenos INCOP

—ih,
équiéres ser ' -

Estado?

GOBIERNO NACHINAL DE
LA REPUBLICA DEL FCUADOR

www_presidencis gov.ec, 13 Patria ya es de todos!

= Testimonios Proveedores = Preguntas Frecuentes

> Testimonios Contratantes > Conoce tus derechos

> Doo acidn Legal > Conoce tus obligaciones
. iva

= dCdmo accedo?
» Registrate

* 1500 ecompras

= Resoluciones
= Politicas de uso del Portal

= Acuerdo de Uso « Oficinas
Proveedor
= Acuerdo de Uso Entidad SRR,
» Instructivas s iQue Bs?
= Convenios . iCénjn_ me registro?
* Requisitos

= Publicaciones
= Emergencias
» Delegaciones
» Manifestaciones de
Interés
= Moticias

> Capacltacmn

. Pr ntaclon
Proveedoras de Bignas v
Servicios

* Presentacidn

Proveedores Obras v

. . Aroied
» Bolsa de Emplea INCGR

LQué desea encontrar?

Busi:

Registrese como / Regulrese como 2
ptovudor contrata
Y el Estace Ecuat
> Montos: Procedimientos
de Contrataci W~ Busgued:
> Modelos de Pliegos m de !
= Preguntas Frecuentes :/ = s .-l,.
> Conoce tus derechos Consults
v Planes (
= Conoce tus obligaciones "1 Central de Compras
= iChmo scceda? J
= Registrate .
Consulte - Cansulti
1800
4 e G Froyssdans | Provess:
del E:‘h‘dﬁ incumplic
> Capacltaclon > . conel Est

= Cronograma
# Lugares
. Capacltaclon Wirtual

. Presentaclon Entidades

P, Operned
N —

‘Contratantes

Figura N° 1 Pagina Principal del Portal de Compres Publicas

E zpafial [alfabetizacidn internacion
I:; \ = Toilabors { |

Con el siguiente diagrama se indica la forma en la que funciona

el Portal de Compras Publicas
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------------------------- ' __SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION __ [---===-========----

INSTITUTO NACIONAL DE COMPRAS PUBLICAS

Legalidad, igualdad, calidad, vigencia tecnolégica oportunidad,

concurrencia, transparencia, publicidad, participacion nacional.

ACTORES
ONTRATACION:
Bienes, servicios normalizados y
no normalizados y la ejecucion
ENTIDADES e
PROVEEDORES

PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS

TRANSPARENCIA'Y CALIDAD DEL GASTO

Elaborado por: Lucia Zurita

Fuente: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

Figura N° 2 Funcionamiento del Sistema Nacional de Contratacion
Publica
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3.2.2 Objetivos

Los objetivos del Sistema Nacional de Contratacion Publica son, de

acuerdo con la ley, los siguientes:

1. Determinar los procedimientos para la constitucion de empresas
publicas que deban gestionar los sectores estratégicos con
alcance nacional e internacional,

2. Establecer los medios para garantizar el cumplimiento, a través
de las empresas publicas, de las metas fijadas en las politicas del
Estado ecuatoriano, de conformidad con los lineamientos del
Sistema Nacional Descentralizado de Planificacion Participativa;

3. Regular la autonomia econdémica, financiera, administrativa y de
gestion de las empresas publicas, con sujecion a los principios y
normativa previstos en la Constitucion de la Republica, en ésta y
en las demas leyes, en lo que fueren aplicables;

4. Fomentar el desarrollo integral, sustentable, descentralizado y
desconcentrado del Estado, contribuyendo a la satisfaccion de
las necesidades basicas de sus habitantes, a la utilizacion
racional de los recursos naturales, a la reactivacién y desarrollo
del aparato productivo y a la prestacion eficiente de servicios
publicos con equidad social. Las empresas publicas consideraran
en sus costos y procesos productivos variables socio-
ambientales y de actualizacién tecnoldgica;

5. Actuar en cumplimiento de los parametros de calidad definidos
por el Directorio y las regulaciones aplicables, con sujecion a
criterios empresariales, econdmicos, sociales y ambientales;

6. Proteger el patrimonio, la propiedad estatal, publica y los
derechos de las generaciones futuras sobre los recursos
naturales renovables y no renovables, para coadyuvar con ello el

buen vivir;
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7. Crear el marco juridico adecuado para que e! Estado establezca
apoyos, subsidios u otras ventajas de caracter temporal, en
beneficio de sectores econémicos y sociales determinados;

8. Prevenir y corregir conductas que distorsionen las condiciones
para la provision de bienes y servicios y en general cualquier otro
acuerdo o practica concertada, escrita o verbal, oficial u oficiosa,
entre dos o mas agentes econémicos, tendientes a impedir,
restringir, falsear o distorsionar las condiciones de acceso de los
usuarios a dichos bienes y servicios; vy,

9. Establecer mecanismos para que las empresas publicas, actuen
0 no en sectores regulados abiertos o no a la competencia con
otros agentes u operadores econdmicos, mantengan indices de
gestion con parametros sectoriales e internacionales, sobre los
cuales se medira su eficacia operativa, administrativa y

financiera. '°

3.2.3 Principios

Para cumplir estos objetivos, la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contrataciéon Publica debera aplicarse atendiendo a los siguientes

principios:

1. Contribuir en forma sostenida al desarrollo humano y buen vivir
de la poblacién ecuatoriana;

2. Promover el desarrollo sustentable, integral, descentralizado y
desconcentrado del Estado, y de las actividades econdmicas
asumidas por éste.

3. Actuar con eficiencia, racionalidad, rentabilidad y control social en
la exploracion, explotacién e industrializacion de los recursos
naturales renovables y no renovables y en la comercializacion de

sus productos derivados, preservando el ambiente;

10 Ley Orgdnica Del Sistema Nacional De Contratacién Publica Art. 2
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4. Propiciar la obligatoriedad, generalidad, uniformidad, eficiencia,
universalidad, accesibilidad, regularidad, calidad, continuidad,
seguridad, precios equitativos y responsabilidad en la prestaciéon
de los servicios publicos;

5. Precautelar que los costos socio-ambientales se integren a los
costos de produccion; vy,

6. Preservar y controlar la propiedad estatal y la actividad

empresarial publica. "

3.2.4 Participacion Nacional segun la LOSNCP

Entre los objetivos del SNCP estan el promover la participacion
de artesanos, profesionales, micro, pequefias y medianas empresas
con ofertas competitivas, impulsar la participacién social a través de
procesos de veeduria ciudadana que se desarrollen a nivel nacional e
incentivar y garantizar la participacion de proveedores confiables y

competitivos en el SNCP.

Para el cumplimiento de estos objetivos la LOSNCP, mediante su
reglamentacion, ha determinado politicas y estrategias para el ejercicio
de la participacibn como un derecho y un deber ciudadano.

Las personas naturales y juridicas pueden participar en los procesos
contractuales desde dos ambitos, uno como proveedores del Estado y

dos, como veedores de dichos procesos.

Para favorecer la participacion nacional y local se ha previsto en
la LOSNCP, mecanismos como la feria de inclusion y la compra
inclusiva. Estas estrategias establecen criterios de participacion de la
micro, pequefia y mediana empresa; de igual manera, priorizan la

seleccion de proveedores nacionales por sobre los extranjeros.

1 Ley Orgdnica Del Sistema Nacional De Contratacién Publica Art. 3
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Entre 1 a 9 trabajadores

[ Microempresa

Ventas o ingresos brutos

anuales inferiores a $ 100.000

4 N

Activos hasta $ 100.000

Entre 10 a 49 trabajadores

PARTICIPACION NACIONAL Pequefia Empresa

PREFERENTE

Ventas o ingresos brutos anuales
entre $ 100.000 y $ 1°000.000

Activos entre $ 100.001 y $ 750.000

Entre 50 a 159 trabajadores

Mediana Empresa

Elaborado por: Lucia Zurita

Ventas o ingresos brutos anuales
entre $1°000.001 y $ 5°000.000

<
<
<

Fuente: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

Activos entre $ 750.001y $
4’000.000

Figura N° 3 Participacion Nacional Preferente

3.2.5 Clasificador Central de Productos

El INCOP sistematiza la informacién que se desprende de la

demanda de las entidades contratantes en un banco de datos que se

hace accesible al usuario del sistema de manera que se puede

seleccionar los objetos de contratacion requeridos.

Se puede acceder a la informacion sobre bienes y servicios no

normalizados registrados en el Sistema a través del buscador

disponible en el portal

de compras publicas

www.compraspublicas.gov.ec, que permite también crear un proceso de

contratacion.
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LA ASIEFICADURK CENILEREAL DE PRUOUDLUCLIOUS

SECCION

| 452300031 COMPUTADORES DE ESCRITORIO|

PRODUCTO
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digito

Primer digito
Quinto digito

452300031
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PROD O f O AQ ARIA Q PO

Elaborado por: Lucia Zurita

Fuente: Portal de compras Publicas www.compraspublicas.gov.ec

Figura N° 4 Clasificador Central de Productos

3.2.6 Plan Anual de Contratacion Publica

El Plan anual de Contratacion Publica es una herramienta muy

importante en el proceso de contratacion tanto por su funcion de exigir a

Tame Linea Aérea del Ecuador el cumplimiento de sus metas, la

planificacién de sus actividades y la transparencia que esta brinda.

Como lo regula la LOSNCP el mismo tiene que ser publicado en
el portal de compras publicas hasta el 15 de enero de cada ano, el
mismo que contendra las adquisiciones de bienes servicios o ejecucion

de obras, incluidos los de que se contrataran durante el afio en curso.

El Plan Anual de Contratacion podra ser reformado por la
maxima autoridad o su delegado, mediante resolucion debidamente

motivada, la misma que junto con el plan reformado seran publicados
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en el portal www.compraspublicas.gov.ec. Salvo las contrataciones de
infima cuantia o aquellas que respondan a situaciones de emergencia,
todas las demas deberan estar incluidas en el PAC inicial o

reformulado.

Los procesos de contrataciones deben ejecutarse conforme esta
determinado en el Plan Anual de Contratacion, previa consulta de la
disponibilidad presupuestaria, o acepcion de circunstancias no previstas
al momento de la elaboracion del PAC que hagan necesario su

modificacion. Los formatos del PAC son elaborados por el INCOP.

3.2.7 Registro Unico de Proveedores

Es la habilitacion de personas naturales vy juridicas, nacionales o
extranjeras, con capacidad de contratar de acuerdo a la ley, el registro
contendra informacion proporcionada por los proveedores y la
interoperacién con otras entidades publicas y privadas, la actualizacion

de dichos datos es automatica y permanente.

El RUP contiene a proveedores que estan habilitados o
inhabilitados para celebrar contratos con empresas del estado,
determinados ya sea por ser contratistas incumplidos o adjudicatarios

fallidos.
3.2.8 Montos para los Procedimientos de Contratacion
Se debe identificar el procedimiento de contratacion que deben

realizar, en funcién del Objeto y el Monto de la contratacion como se

muestra a continuacion:
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Los montos de contratacion varian cada afio segun el presupuesto

anual aprobado por el Ministerio de Finanzas.

3.3 Identificacion de los Procesos del Sistema nacional de Contratacion

Publica

La LOSNCPestablece dos regimenes de contratacion los cuales
responden fundamentalmente a la naturaleza del objeto de contratacion,

siendo este Régimen General y Régimen Especial.

Para poder iniciar el procedimiento en cualquiera de los casos antes
mencionados es necesario tomar en cuenta los requerimientos basicos,
que segun el Art. 23 de la LOSNCP determina, para ello es obligacién

contar con:

Resolucion de Inicio de Proceso

La maxima autoridad o su delegado emitira una resolucion
debidamente fundamentada en la que se autorice dar inicio con el
correspondiente procedimiento dinamico que se establezca previamente se
determine con la LOSNCP.

Informe de la Necesidad

Elaborado por el area requirente de la contratacion. Dicho informe
de necesidad debe ser claro y preciso, ademas debe contar con la
cantidad de detalles suficientes como para que cualquier persona que lo
lea por primera vez pueda comprender a cabalidad la motivacion que se
tiene para poder ejecutar cualquier proyecto o la necesidad que se tiene

para poder desenvolverse normalmente en sus actividades. Este
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documento debera incorporar los siguientes parrafos: (Ver Formato en el
Anexo B)

Antecedentes.- Sirven de guia para fundamentar la adquisicién o
contratacion que se piensa realizar que le permiten hacer

comparaciones y tener ideas sobre cdmo tratar la necesidad.

Desarrollo.- Detallar de qué manera el proyecto mencionado en los
antecedes influye en el desarrollo del area que solicita
especificando los fondos de la partida presupuestaria de la cual se

tomara el valor referencial del bien.

Conclusiones.- Indicar claramente lo que se desea adquirir y su
relevancia en el cumplimiento del trabajo o las consecuencias

negativas de no adquirir el bien o servicio.

Recomendaciones.- Parrafo en el cual el requirente debe
recomendada motivadamente el proceso de contratacion a seguir
insinuando el plazo de ejecucidén de la necesidad, en cumplimiento
con lo que establece la Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacién Publica y su Reglamento General.

Especificaciones Técnicas.- Es el documento en el cual se definen
las caracteristicas exactas y precisas del bien, contratacion de
servicios, consultorias, asesoramientos, publicidad, estudios, y
ejecucion de obras que se desea adquirir o contratar. (Ver Formato
en el Anexo C)

Caracteristicas, Especificaciones para EQUIPOS

» Indicar cual es el bien a adquirirse
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Y VY

YV V.V V V V V V V VYV VYV V

No se debe indicar la marca

Indicar la cantidad exacta requerida

Dimensiones (si se lo requiere; centimetros, metros,
pulgadas.)

Origen de Fabricacion

Resolucion

Tipo de material

Colores

Caracteristicas del Hardware

Caracteristicas del Software

Garantia

Soporte técnico

Peso

Accesorios

Tipo de Funcionamiento

Cualquier detalle técnico que defina exactamente las

caracteristicas del bien

Caracteristicas, Especificaciones para SERVICIOS

YV V VYV V

YV V V VY

Tipo de Servicio

Experiencia

Productos a utilizarse en el tiempo de contratacion
Numero de personas a utilizarse en la prestacion del
servicio

Garantias del Servicio

Tiempo de duracién del contrato.

Indicar claramente si existira o no viaticos

Indicar si Tame o el contratista sera el responsable de la

transportacion (En el Caso de requerirse)
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» Indicar si el Contratista debera pagar algun rubro adicional
(Tasas Aeroportuarias, Arrendamiento, etc.)

» En el caso de existir varios trabajos dentro de un mismo
contrato se debera solicitar costos unitarios.

» Indicar si para la contratacion del servicio es necesario
estar calificado en alguna agremiacion.

» Los horarios en el que el servicio va a ser solicitado

» Indicar que tipo de herramientas se utilizara en este
servicio.

» Indicar si es necesario Certificados de Honorabilidad de
las personas que vayan a prestar el servicio a Tame

» Cualquier otra caracteristica especial del servicio

requerido

NOTA: Las caracteristicas mencionadas anteriormente tanto
en los equipos como en los servicios pueden variar segun las
necesidades que se tenga, este es solo un formato al cual se

pueden acoger como una guia.

Certificacion de Fondos

Documento en el cual la Gerencia de Finanzas indica que la
adquisicion de bienes, contratacion de servicios, consultorias,
asesoramientos, publicidad, estudios, o ejecucion de obras solicitado, se
encuentran debidamente presupuestados y dentro del Plan Anual de
Compras (PAC) y se cuenta con los fondos necesarios para la ejecucion
de los mismos. Cada departamento solicitante se hace responsable por la

utilizacion de dichos valores.

Elaboracion de los Pliegos
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En el portal de Compras Publicas el sistema nos presenta el icono
Publicaciones el mismo que desplaza la opcion de “Modelo de Pliegos”
se podra obtener los Pliegos acorde a las necesidades que Tame lo

requiera, mismos que contendran lo siguiente:

Ambito de aplicacién

Comision Técnica

Participantes

Auto invitacion

Inhabilidades

Modelos obligatorios de pliegos
Obligaciones del Oferente

Preguntas, Respuestas y Aclaraciones
Modificacion de los Pliegos
Convalidacién de errores de forma
Causas de Rechazo

Adjudicacién y Notificacion

Garantias

Cancelacién del Procedimiento
Declaratoria de Procedimiento Desierto
Negociacion

Adjudicatario Fallido

Proyecto del Contrato

Moneda de Cotizacién y Pago

Reclamos

YV V.V V V V V V V V V V V V V V V V V V VY

Administracion del Contrato
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3.3.1 Régimen General

Los procedimientos de Régimen General son aquellos bienes y
servicios normalizados adquiridos a través del portal de compras publicas

(www.portaldecompraspublicas.gob.ec), a través de los procedimientos

dinamicos que se sefiala a continuacion.

3.3.1.1 Catalogo Electrénico

Procedimiento por el cual se registran y se adquieren los bienes y
servicios normalizados dentro de un convenio marco por parte de los
proveedores debidamente registrados en el RUP, contemplando una base
de parametros de objetivos establecidos por la normativa dictada por el
INCOP.

Procedimiento Precontractual

» Comprobar si el bien o servicio consta en el catalogo electronico
» Comprueba el requerimientos y Especificaciones Técnicas

» Elaboracion de los pliegos

» Resolucién de Aprobacion de los pliegos

» Elaboracion del Acta de entrega - recepcion

Seleccion de items para la compra.- se escoge la categoria que
se desea adquirir, el mismo desplegara informacion sobre la
descripcion, los atributos, el convenio marco, las fotos, costo,

descuento, fecha de entrega.
Compra.- Se debe hacer referencia sobre las cantidades a

adquirirse, impuestos tributarios a pagarse, automaticamente saldra

el costo final que aparecera en la factura.

37



Confirmacion de la orden de compra.- El sistema despliega una
pantalla donde ejerce un control interno, en un mensaje posterior se
advierte que las 6rdenes de compra generadas no podran ser
anuladas.

Para la confirmacién de la orden de compra es necesario introducir
datos del representante legal de Tame Linea Aérea del Ecuador,
ademas del numero de Resolucién de inicio de compra, al pulsar
“Continuar” el sistema hara un resumen de lo que se pretende
comprar ademas de los descuentos que se aplica, los impuestos el
tiempo de entrega y valor total a emitirse en la factura, al momento
de “Confirmar” Tame Linea Aérea del Ecuador no podra
retractarse, las 6rdenes de compra generados pueden ser impresas

para el respectivo pago de la factura.
Pago.- El expediente completo pasara al area de Finanzas para que

se realice la transferencia correspondiente, el expediente se

almacenara en los tomos de Egresos del Inventario de contabilidad.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR CATALOGO ELECTRONICO

Adquisiciones Locales

Gerencia Logistica

Proveedor

Gerencia Financiera

INICIO

Comprobar si el B/S
constaen el
catédlogo

Proc. Compra
noP| por subasta
inversa

Existe en el
Catalogo

A

Selecciona el B/S
identificado

v

Verifica
caracteristicas y
especificaciones

técnicas

Elabora pliegos

L&\

v

Sumilla la Compra

Llena formulario de |

o

orden de compra

Constancia de Acta

) 4

Realiza la entrega
del Bien o Servicio y
la Factura

de entrega <t
recepcion

Realiza Trdmite de

D1: Resolucidn de Inicio de proceso

Informe de la necesidad

Especificaciones Técnicas
D2: Revision de la compra maxima autoridad o su
delegado

pago

FIN
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3.3.1.2. Subasta Inversa

La subasta inversa electronica se realizara cuando las entidades
contratantes requieran adquirir bienes y servicios normalizados cuya
cuantia supere el monto equivalente al 0,0000002 del Presupuesto Inicial
del Estado, que no se puedan contratar a través del procedimiento de
Compras por Catalogo Electronico', el mismo que hace una invitacion
directa a los proveedores habilitados en RUP, los proveedores
interesados en participar pujan el precio que fija Tame Linea Aérea del
Ecuador a la baja hay que considerar que a mas de tener los precios
mas bajos el Portal de Compras Publicas delimita parametros de
Producciéon Nacional en las que se favorece a las empresas que estan
dentro de las MYPES.

Procedimiento Precontractual
Creacion del Proceso de Contratacion
PASO 1 Informacion basica
PASO 2 Seleccionar el producto
PASO 3 Plazos y Fechas
PASO 4 Archivos, adjuntar pliegos y especificaciones técnicas.
PASO 5 Anexos

Invitacion a los Proveedores

El sistema automaticamente escoge a los proveedores inscritos

en la categoria del CPC, para emitir una invitacion a la participacion

> RGLOSNCP Art. 44 pag. 14
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para presentar las ofertas técnicas del bien servicio o consultoria a

adquirirse o contratarse.
Preguntas y Aclaraciones

Los proveedores interesados en participar en el proceso de bien
servicio o consultoria a adquirirse o contratarse podran realizar
preguntas y solicitar aclaraciones sobre los pliegos a Tame Linea
Aérea del Ecuador las respuestas a las preguntas o aclaraciones, no
provocara modificaciones a los pliegos, y en el caso de existir, se

realizaran a través del Portal de Compras Publicas.

En esta etapa todas las preguntas y respuestas seran

visualizadas por todos los usuarios, manteniendo oculta su identidad.

Para revisar las preguntas realizadas por los proveedores o para
enviar una aclaracion, la Entidad Contratante debe ingresar al link “Ver

Preguntas y/o Aclaraciones”, donde se mostrara la siguiente pantalla:
Entrega de Propuesta Técnica

Se debe receptar las propuestas de los oferentes interesados en
participar, cuya fecha limites es la indicada como “Fecha Limite
entrega Ofertas”.” Las ofertas Técnicas contendran basicamente 6

formularios basicos los mismos que son:

»  Formulario No. 1 Carta de Presentacion y Compromiso.
>  El oferente, para ser considerado, debera:
* Ofertar todos y cada uno de los bienes y servicios

presentados

> Manual de Usuario Subasta Inversa Electrénica Agosto 2010
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* No presentar precios pero considerar que al momento de
ofertar no se debe incluir el Impuesto al Valor Agregado
IVA

Formulario N° 2 Datos generales del oferente.

Formulario N° 3 Modelo de carta de confidencialidad.

Formulario N° 4 Soporte Técnico.

YV V VYV V

Formulario N° 5 Informacion de accionistas de personas
juridicas (Resolucion INCOP No.037-09).

Formulario No. 6 y 6 A de agregado nacional.

Y

»  Siel caso lo amerita:

Certificados de trabajos exitosos similares,
* Muestras
» Disefios y
+ Fotografias.
Los mismos que seran presentados en sobre cerrado con la

siguiente caratula:

SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

TAME-(SIGLAS DEL PROCEDIMIENTO)-(NUMERICO ASIGNADO)-(ANO)

SOBRE UNICO

Sefior:

@&L Gustavo Cuesta Moscoso
Presidente Ejecutivo

TAME LINEA AEREA DEL ECUADOR
Presente

PRESENTADA POR:

OBJETO DEL CONTERATO:

Elaborado por: INCOP

Fuente: Pliego Subasta Inversa Pag.18 www.copraspublicas.gov.ec

Figura N° 5 Caratula presentacion oferta
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No se tomaran en cuenta las ofertas entregadas en otro lugar o después

del dia y hora fijados para su entrega-recepcic’)n.14

Calificacion

De conformidad con el Art. 45, La calificacion técnica de las

ofertas presentadas sera realizada por:

1. La maxima autoridad o su delegado, o,

2. Por una Comisién Técnica integrada de conformidad con lo
previsto en el Art. 18 del RGLOSNP

En

el dia y hora sefalados para el efecto, se procederan a

calificar las ofertas técnicas de los participantes que hubieren

cumplido las condiciones definidas en los pliegos; de todo lo cual se

dejara constancia en un acta'® (Ver Anexo D).

Hay que considerar ciertas variantes en una calificacibn como

son:

La calidad del producto o servicio a ofertarse,

Margen de participacion local y nacional.

En bienes tendra que tener mas del 40% de participacion
nacional.

En servicios tendra que tener mas del 60% de
participacién nacional.

En los dos casos de no cumplirse los parametros

establecidos por el INCOP, seran automaticamente

1 Pliego Subasta Inversa Pag.18

> RGLOSNCP Art. 45 numeral 1y 2
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descalificados, a excepcién de aquellos bines o servicios

que no exista en la oferta nacional.

Para finalizar la calificacion se subira el acta y se pulsara el
icono de “Finalizar Calificacion”, en el caso de no realizar este paso
la calificacion no dara lugar a la puja y por ende terminado el

proceso.
Oferta Inicial

Los proveedores cuya oferta haya sido calificada y habilitada,
deberan enviar la oferta econdmica inicial a través del Portal

www.compraspublicas.gov.ec, a fin de participar en la puja.

Las ofertas econdémicas iniciales presentadas a través del
portal www.compraspublicas.gov.ec, obligan al oferente a cumplir
las condiciones técnicas y econdémicas ofertadas en el caso de
resultar adjudicado, aun cuando no participare en el acto de la

puja.'®

En el momento en que el proveedor sube al portal su oferta
econdmica se recibe un email de alerta, a la cuenta personal del

agente de adquisiciones creador del proceso.
Puja

En el dia y hora sefalados en la convocatoria, se realizara la
puja hacia la baja a través del portal www.compraspublicas.gov.ec,
en la cual participaran unicamente los proveedores calificados,

habilitados y que hayan enviado su oferta econdmica inicial, cuyas

®*Modelo Pliego Subasta Inversa Pag. 15
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ofertas se aplicaran los margenes de preferencia detallados

anteriormente.

El Portal de Compras Publicas determina automaticamente
cual es la mejor oferta en base al, produccién nacional y las
MYPES.

Negociacién unica

De existir una sola oferta calificada, o si una sola oferta
resultare habilitada, o un solo oferente presentare su oferta
econOmica inicial, se realizara una sesidn de negociacién de
acuerdo a lo establecido en el articulo 47 (reformado) del
RGLOSNCP.

Adjudicacion

La maxima autoridad de la Entidad Contratante o su
delegado, adjudicara el contrato mediante resolucidon motivada,

observando para el efecto lo definido en el articulo 6 de la Ley.

Contrato

Notificada la adjudicacién, dentro de un término de 15 dias
contado a partir de la misma, Tame Linea Aérea del Ecuador
formalizara el proyecto de contrato que es parte integrante de estos
pliegos, de acuerdo a lo establecido en los articulos 68 y 69 de la
LOSNCP y 112 y 113 de su Reglamento General.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR SUBASTA INVERSA

Portal de
< . . Compras Direccién
Area Solicitante Adquisiciones Locales . Proveedores s
(Sistema Juridica
Automatico)
INICIO
Elaborar
Documentacion .| Elaboracién de
para inicio del = pliegos
proceso
D1 |
L,,/"’J
A\ 4
Creacion del L
Invitacién a .
proceso de - roveedores .| Realizar Consultas
contratacion en el - P . e del Proceso
nacionales
portal de compras
Emitir respuestas a
preguntas de los |
proveedores
[
Entrega de
propuesta técnica
Cumple los si
equerimiento 1
Se comunica a
no los oferentes
v que han
cumplido con el
. Declaracion de requerimiento
Gerencia desierto del proceso D2 1
Financiera —Y
Pasan a puja de
maximo 60 minutos
Selecciona la mejor
oferta econdmica y P Elaborar Contrato
adjudica el contrato
Constancia de Acta Realiza la entrega
de entrega < del Bien o Servicio y (<€
recepcion la Factura
Realiza Tramite de
pago
D1: Resolucién de inicio
i de proceso
Informe de la necesidad
Ly FIN Especificaciones técnicas
D2: Acta de Calificacion
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3.3.1.3. Menor Cuantia

Para las contrataciones previstas en los numerales 1 y 3 del Art. 51
de la Ley, cuya cuantia no exceda el monto equivalente al 0,000002 del
Presupuesto Inicial del Estado, la maxima autoridad o su delegado de
Tame Linea Aérea del Ecuador podra seleccionar directamente y
adjudicar al contratista que cumpla con los requerimientos de la
contratacion previstos en los pliegos elaborados por la entidad
contratante sobre la base de los formatos elaborados por el INCOP',
privilegiando la contratacibn con micros y pequefas empresas, con
artesanos o profesionales, preferentemente domiciliados en el cantén en
el que se ejecutara el contrato, quienes deberan acreditar sus respectivas

condiciones de conformidad a la normativa que los regulen.

Procedimiento Precontractual

Creacion del proceso

La creacion del proceso de Menor Cuantia de bienes o servicios

consta de 7 pasos, los que se detallan a continuacion:

Paso 1: Informacién basica

Paso 2: Registro de productos

Paso 3: Parametros de Evaluacion

Paso 4: Parametros de inclusion preferente
Paso 5: Seleccion del Proveedor

Paso 6: Plazos y Fechas

YV V V V V V V

Paso 7: Anexos

7 RGLOSNCP Art. 58 pag. 17
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Aceptacion del Proveedor

Una vez publicado el proceso, la invitacién llega inmediata vy
automaticamente en el portal al proveedor medio por el cual el mismo
debera mostrar su interés en participar de la adquisicion de bienes,

servicios haciendo un clic en el cdédigo del proceso.

Pre-seleccion del Proveedor

Cuando el proveedor olvida enviar a tiempo la Aceptacion o cuando
rechaza la misma, el sistema le permitira a la Entidad Contratante la opcién
de Re-seleccionar ya sea a otro proveedor o al mismo. A la vez el sistema
indicara un reporte donde se evidenciara si el proveedor rechazo, aceptd o

no contesto a la propuesta.

Entrega de Ofertas

Al culminar la fecha de Respuestas el proveedor debera ingresar al
portal y enviar su oferta economica, verificando que el proceso se
encuentre en el Estado “En Curso”, luego debera ingresar al link “Entregar

oferta”, Apertura de Ofertas y Solicitud de Convalidacién.
Respuesta a la Convalidaciéon

Es importante que recuerde también que si el proveedor adjunta el
archivo de Aceptacién a la invitacion formulada sin que luego haga clic en
el boton “Aceptar’, el sistema adjuntara su archivo al portal pero NO
RECONOCERA que fue enviada la ACEPTACION, con esto el proveedor

no tendra opcion a reclamo alguno.

Calificacion de Participantes

48



Para iniciar con la Etapa de Calificacion de Participantes se requiere
indicar si se realizara o no Convalidacion de Errores de forma,
continuamente se indicara si la oferta entregada por el proveedor cumple o
no cumple con los parametros establecidos, el sistema indicara que para
terminar la base de calificacion debera Para finalizar con la Evaluacién
haga clic en el botén “Guardar Evaluaciones” y finalmente “Confirmar

Evaluaciones”.

Adjudicacion

La maxima autoridad de la Entidad Contratante o su delegado,
adjudicara el contrato mediante resolucion motivada, observando para el

efecto lo definido en el articulo 6 de la Ley.

Contrato

Notificada la adjudicacioén, dentro de un término de 15 dias contado
a partir de la misma, Tame Linea Aérea del Ecuador formalizara el
proyecto de contrato que es parte integrante de estos pliegos, de acuerdo
a lo establecido en los articulos 68 y 69 de la LOSNCP y 112 y 113 de su

Reglamento General.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR MENOR CUANTIA

Adquisiciones
Locales

Portal de Compras
(Sistema
Automatico)

Proveedor

Direccion Juridica

Gestion Financiera

INICIO

Invitar al Proveedor

Creacion Proceso

) 4

@

Calificacionde |

Re seleccion del
proveedor

Aceptacion de
proceso

si

¢

Entrega de ofertas

ofertas

Adjudicacion del

contrato

Constancia de Acta

de entrega <«
recepcion

Realiza la entrega

Elaborar Contrato

\ 4

del Bien o Servicio y <€
la Factura

Realiza Tramite de

D1: Resolucion de Inicio de
proceso

Informe de necesidad
Especificaciones técnicas
D2: Acta de calificacion

pago

FIN
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3.3.1.4 Cotizacion

Si fuera imposible aplicar los procedimientos dinamicos previstos
en el Capitulo Il de la LOSNCP o, en el caso que una vez aplicados
dichos procedimientos, éstos hubiesen sido declarados desiertos;
siempre que el presupuesto referencial oscile entre 0,000002 y 0,000015
del Presupuesto |Inicial del Estado del correspondiente ejercicio

econdmico ™.

En este procedimiento la invitacion a presentar ofertas a cinco (5)
proveedores elegidos mediante sorteo publico se lo realizara de forma
aleatoria a través del Portal www.compraspublicas.gov.ec de entre los
proveedores que cumplan los parametros de contratacion preferente e
inclusion (tipo de proveedor y localidad)'® se escoge la oferta mas
favorable para la entidad, presentada por los proveedores habilitados en
el RUP de acuerdo a los pliegos establecidos en el proceso

precontractual por Tame.
Procedimiento Precontractual

Creacion del Proceso
Paso 1. Informacion basica
Paso 2. Registro del producto
Paso 3. Parametros de calificacion
Paso 4. Parametros para el sorteo
Paso 5. Programacion de fechas

Paso 6. Anexos

'8 LOSNCP Art. 50 Pag. 26
> RGLOSNCP Art. 56 Pag. 17

51



Participantes en el Sorteo

Al momento de crear el proceso se define la localidad de la adquisiciéon
de bienes, servicios o ejecucion de obras, en el cual el sistema despliega
una pantalla donde se sortea a cinco Proveedores que se hacen
acreedores a dos (2) puntos de bonificacion en la calificacion de las

ofertas técnicas.

Cuando un proveedor esta interesado en participar en el proceso
de adquisicion de bienes, servicios o0 ejecucion de obras y no ha sido
favorecido en el sorteo debera buscar en el sistema el cédigo del proceso

y registrarse en el mismo.

Entrega de la propuesta

Cuando llega la fecha y hora para presentar las ofertas, en el
sistema del Proveedor debera pulsar la opcion “Entregar Oferta” donde el
Proveedor debera enviar su oferta por cada uno de los items que conste
en el proceso de cotizacidbn, sea esta en forma parcial o total,
dependiendo de lo que se estipule en los pliegos, la oferta debera incluir

ademas costos total de la contratacion.

Dentro de la oferta técnica es necesario que el proveedor incluya la

impresion de la oferta enviada a través del sistema.
Calificacion de ofertas
Dentro del sistema se desplegara cada uno de los items motivo de la

compra, donde se ingresara la calificacion y la razon de la calificacion por

casa uno de los proveedores que presenten la oferta técnica.
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Adjudicacion

Para la adjudicacion el sistema desplegara a los proveedores
calificados para que se escoja a cual de ellos se le adjudicara el contrato
en base al precio y calidad, para que la maxima autoridad de la Entidad
Contratante o su delegado, adjudique el contrato mediante resolucion

motivada, observando para el efecto lo definido en el articulo 6 de la Ley.

Resultados de Cotizacion

Una vez concluida la adjudicacion los proveedores participantes podran

ver los resultados de las calificaciones.

Contrato

Notificada la adjudicacion, dentro de un término de 15 dias contado
a partir de la misma, Tame Linea Aérea del Ecuador formalizara el
proyecto de contrato que es parte integrante de estos pliegos, de acuerdo
a lo establecido en los articulos 68 y 69 de la LOSNCP y 112 y 113 de su

Reglamento General.

53



PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR COTIZACION

Adquisiciones
Locales

Portal de Compras
(Sistema
Automatico)

Proveedor

Comisién Técnica

INICIO

Crea proceso en el

Enviar invitaciones
de forma

Manifiestan interés

Porta de Compras
Publicas

&

v

automatica a
proveedores
registrados el RUP

Selecciona de forma
automaticade5 | _

en participar

proveedores que
retinan condiciones

Realizar Preguntas
del proceso

.
Ll
Emitir Respuestas a
las consultas < M\
realizadas
M »
»

Receptay apertura

Entregar Propuestas

A4

ofertas

v

Calificar las ofertas

Direccion Juridica

ILVT]

Declarar Desierto el
proceso

Cumple
especificacion

no—p|

Elaborar Contrato |«

Constancia de Acta

v

Realiza la entrega

de entrega <«
recepcion

Gerencia Financiera

Realiza Tramite de

pago

v

FIN

del Bien o Servicio y
la Factura

Adjudica el contrato

D1: Resolucién de Inicio de proceso
Informe de necesidad
Especificaciones técnicas

D2: Acta de calificacion
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3.3.1.5 Licitacion

El procedimiento por Licitacion se emplea si fuera imposible aplicar los
procedimientos dinamicos de Compras de Catalogo o Subasta Inversa
Electronica o, en el caso que una vez aplicados dichos procedimientos,
éstos hubiesen sido declarados desiertos; y siempre que el presupuesto
referencial sobrepase el valor que resulte de multiplicar el coeficiente
0,000015 por el monto del Presupuesto inicial del Estado del

correspondiente ejercicio econdémico %

Procedimiento Precontractual

»  Conformacion de la Comision Técnica

»  Elaboracion de los pliegos

»  Publicacion de la convocatoria y definicion de los parametros de
calificacion.

»  Procedimiento de aclaraciones, observaciones y respuestas

»  Contenidos y analisis de las ofertas

» Informes de evaluacion hasta la adjudicacion y notificacién de los

resultados de dicho procedimiento
Recepcion de las ofertas
Las ofertas técnica y econémica deberan ser entregadas por los
oferentes, hasta el dia y hora sefialados en la convocatoria, a través del

Portal www.compraspublicas.gov.ec

De manera excepcional considerando el nivel de complejidad y

magnitud de la informacién a presentarse, y previo conocimiento del

% LOSNCP Art. 48 P4g. 26
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INCOP, las ofertas podran ser entregadas fisicamente en el lugar, dia y

hora sefalados en la convocatoria por la entidad contratante.

Apertura de las ofertas

Una vez abiertas las ofertas, se publicara en el Portal

www.compraspublicas.gov.ec al menos la siguiente informacion:

» ldentificacion del Oferente.
» Descripcion basica de la obra, bien o servicio ofertado; vy,

» Precio unitario de ser el caso y valor total de la oferta.

Evaluacion de las ofertas

La Comisién Técnica revisara que las ofertas cumplan los requisitos
minimos establecidos en los pliegos y rechazara aquellas que no den
cumplimiento a los mismos, la evaluacion de las ofertas se efectuara
aplicando los parametros de calificacidon previstos en los pliegos, la
evaluacion de una oferta comprende tanto la referida a la propuesta

técnica como a la propuesta economica.

La oferta evaluada como la mejor sera aquella que obtenga el mejor

costo de conformidad con el numeral 18 del articulo 6 de la Ley.
Adjudicacion
La maxima autoridad de la Entidad Contratante o su delegado,

adjudicara el contrato mediante resolucion motivada, observando para el

efecto lo definido en el articulo 6 de la Ley.
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Contrato

Notificada la adjudicacion, dentro de un término de 15 dias contado
a partir de la misma, Tame Linea Aérea del Ecuador formalizara el
proyecto de contrato que es parte integrante de estos pliegos, de acuerdo
a lo establecido en los articulos 68 y 69 de la LOSNCP y 112 y 113 de su

Reglamento General.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS O EJECUCION DE OBRAS POR

LICITACION

Gerencia Tame

Adquisiciones
Locales

Comisidn Técnica

Portal de Compras
(Sistema Automatico)

—

{ INICIO

Conformacion

| Elaboracion de los

Comisién Técnica

U1

pliegos

¢ D2

Publicacion del

Invita a los

proceso en el Portal.

Recepta preguntas y

Establece proveedores
P  parametros de P» registrados en el
calificacion RUP Y categoria

seleccionada

A

emite respuestas a
los proveedores

Declaracién de
desierto del

proceso

Apertura de sobres
de forma publica

v

Evalla las ofertas de
acuerdo a las
Especificaciones
técnicas

Direccién Juridica

Declara desierto
por sustentacion
técnica o
econémica

Selecciona la oferta
con mejor costo y que
cumpla Los
requerimientos

=

A\ 4

Elaborar Contrato |«

Adjudica el contrato

Gerencia Financiera

Realiza la entrega

A\ 4

Realizar Trdmite de |

Constancia de Acta

del Bien o Servicio y
la Factura

Pago

FIN

de entrega <
recepcion

D1:Informes comision técnica

D2: Resolucion de Inicio de proceso
Informe de la necesidad
Especificaciones Técnicas

D3: Acta de sesion de la Comision
Técnica

D4: Informe de Calificacion por la
comision Técnica
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3.3.1.6 Consultoria

Prestacion de servicios profesionales especializados no
normalizados, que tengan por objeto identificar, auditar, planificar,
elaborar o evaluar estudios y proyectos de desarrollo, en sus niveles de
pre factibilidad, factibilidad, disefio u operacion. Comprende, ademas, la
supervision, fiscalizacion, auditoria y evaluacion de proyectos ex ante y
ex post, el desarrollo de software o programas informaticos asi como los
servicios de asesoria y asistencia técnica, consultoria legal que no

constituya parte del régimen especial.

3.3.1.6.1 Contratacion directa

Cuando el presupuesto referencial del contrato sea inferior
o igual al valor que resultare de multiplicar el coeficiente 0,000002
por el monto del presupuesto inicial del Estado del
correspondiente ejercicio econdmico. La seleccion, calificacion,
negociacion y adjudicacion la realizara la maxima autoridad de la
Entidad Contratante de acuerdo al procedimiento previsto en el

Reglamento a la Ley;
Procedimiento Precontractual
Sustento Legal
La maxima Autoridad o su delegado designara una comisidon
Técnica que estara conformada por:
» Un profesional designado por la maxima autoridad, quien la

presidira;

» El titular del area requirente o su delegado; v,
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» Un profesional afin al objeto de la contratacién designado por la
maxima autoridad o su delegado.

Quienes seran los encargados de dirigir el analisis correspondiente

del proceso, mediante actas de sesion, en las que la recomendaran

de manera expresa la adjudicacion o declaratoria del proceso.

Creacion del Proceso de Contratacion

PASO 1 Informacion basica

PASO 2 Seleccionar el producto

PASO 3 Parametros de calificacion

PASO 4 Plazos y Fechas

PASO 5 Seleccion del Consultor

PASO 6 Archivos, adjuntar pliegos y especificaciones técnicas.
PASO 7 Anexos

Envioé de la oferta

Al culminar la fecha limite de Respuestas el consultor
debera ingresar al Sistema su oferta técnica (Formularios 1y
2) y la oferta econbmica, ademas de que el consultor
entregara a Tame en el lugar previsto en los pliegos, la oferta
técnica fisicamente incluyendo los dos formularios que adjunto

al Sistema.
Apertura de Ofertas y Solicitud de Convalidaciéon

La Comisién Técnica delegada para el procedimiento
debera reunirse a la hora y fecha sefialada en los pliegos, para

la apertura del sobre, que contiene la oferta técnica entregada

por el consultor, misma que sera evaluada de manera general
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para determinar si esta contiene errores de forma, para su

posterior convalidacion de errores.

Inicio de la Evaluacion

La oferta presentada pasara a un analisis técnico sobre
el requerimiento de Tame en el cual se determinara si el
consultor invitado esta en la capacidad de brindar el servicio

en el tiempo esperado y con resultados exitosos.

Los parametros establecidos para la evaluacion seran
criterio de la Comision Técnica quienes deberan fundamentar

sobre un acta las razones del porque la puntuacion obtenida.

Resultados finales del proceso y Negociacion

La Comision Técnica negociara con el oferente calificado
en primer lugar los aspectos técnicos, contractuales y los
ajustes de la oferta técnica y econdmica en comparacion con
lo requerido en los pliegos, de llegarse a un acuerdo, se
procedera a la suscripcion del acta de negociacion en la que
constaran los términos convenidos, la misma que debera ser

publicada en el portal de compras publicas.
Adjudicacion
Suscrita el acta de negociacion, la maxima autoridad o
su delegado, procederan a la adjudicacion al oferente con el

cual se haya llegado a un acuerdo final de negociacion en los

aspectos técnicos, econémicos y contractuales.
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Contrato

Notificada la adjudicacion, dentro de un término de 15 dias
contado a partir de la misma, Tame Linea Aérea del Ecuador
formalizara el proyecto de contrato que es parte integrante de estos
pliegos, de acuerdo a lo establecido en los articulos 68 y 69 de la
LOSNCP y 112 y 113 de su Reglamento General.
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA POR CONTRATACION DIRECTA

Comisidn Técnica

Adquisiciones
Locales

Consultor

Direccion Juridica

INICIO

Elaborar Sustento

Elaboracién de los

A\ 4

Legal para la

contratacion
D1

Recepcion de la

pliegos

| e

Publicacién del
proceso en el Portal.

v

Realiza invitacion a
un consultor que

cumpla todos los
requerimientos

Envié de la oferta a
través del portal de
compras publicas

ofertaen forma |«
fisica

v

Negocia términos

técnicos y
econémicos

@

Acepta término

Declaracién de

no?  desierto del
proceso

Técnicos y
econémicos

) 4

o

Elaborar Contrato

Adjudica Contrato

D1: Documentos precontractuales

D2: Resolucion de Inicio de proceso

Informe de la necesidad

Especificaciones Técnicas

D3:Acta de negociacion

D4: Acta recomendacion de adjudicacion de la Comision
Técnica

Verificar el
cumplimiento del |«
contrato

\ 4

Entregar la Obra |«

Gerencia
Financiera

v

Realizar Tramite de
Pago

v

FIN
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3.3.1.6.2 Contratacion mediante lista corta

Cuando el presupuesto referencial del contrato supere el
fijado en el numero anterior y sea inferior al valor que resulte de
multiplicar el coeficiente 0,000015 por el monto del presupuesto

inicial del Estado correspondiente al ejercicio econémico?’.

Procedimiento Precontractual

Sustento Legal

La maxima Autoridad o su delegado designara una comision

Técnica que estara conformada por:

» Un profesional designado por la maxima autoridad, quien
la presidira;

» El titular del area requirente o su delegado; v,

» Un profesional afin al objeto de la contratacion designado
por la maxima autoridad o su delegado.

Quienes serdn los encargados de dirigir el analisis
correspondiente del proceso, mediante actas de sesion, en las que
la recomendaran de manera expresa la adjudicacion o declaratoria

del proceso.
Creacion del Proceso de Contratacion
Paso 1: Informacion Basica

Paso 2: Registro de productos

Paso 3: Parametros de calificacion

1 RGLOSNCP Art. 36 Pag. 11
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Paso 4: Plazos y fechas

Paso 5: Seleccion de cinco Consultores, previamente
analizada respectivamente cada propuesta
técnica.

Paso 6: Anexos

Envioé de la oferta

Al culminar la fecha Ilimite de Respuestas los
consultores invitados podran manifestar su interés en brindar
el servicio de consultoria, ingresando al Sistema su oferta
técnica (Formularios 1y 2) y la oferta econdmica, ademas de
deberan entregar la oferta técnica fisicamente incluyendo los
dos formularios que adjunto al Sistema en las oficinas de
Tame Linea Aérea del Ecuador, en el lugar previsto en los

pliegos,

Apertura de Ofertas y Solicitud de Convalidacion

La Comisién Técnica delegada para el procedimiento
debera reunirse a la hora y fecha sefialada en los pliegos,
para la apertura de los sobres, que contiene la oferta técnica
entregada por el consultor, misma que sera evaluada de
manera general para determinar si esta contiene errores de

forma, para su posterior convalidacion de errores.

Inicio de la Evaluacion

Las ofertas presentadas pasaran a un analisis técnico

sobre el requerimiento de Tame Linea Aérea del Ecuador, en

el cual se determinara si el consultor invitado esta en la
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capacidad de brindar el servicio en el tiempo esperado y con

resultados exitosos.

Los parametros establecidos para la evaluacién seran
criterio de la Comision Técnica quienes deberan fundamentar

sobre un acta las razones del porque la puntuacion obtenida.

Resultados finales del proceso y Negociacion

La Comisién Técnica negociara con el oferente
calificado en primer lugar los aspectos técnicos,
contractuales y los ajustes de la oferta técnica y econdmica
en comparacién con lo requerido en los pliegos, de llegarse
a un acuerdo, se procedera a la suscripcion del acta de
negociacion en la que constaran los términos convenidos, la
misma que debera ser publicada en el portal de compras

publicas.
Adjudicacion
Suscrita el acta de negociacion, la maxima autoridad
o su delegado, procederan a la adjudicacion al oferente con
el cual se haya llegado a un acuerdo final de negociacion
en los aspectos técnicos, econdémicos y contractuales.
Contrato
Notificada la adjudicacion, dentro de un término de 15 dias

contado a partir de la misma, Tame Linea Aérea del Ecuador

formalizara el proyecto de contrato que es parte integrante de
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estos pliegos, de acuerdo a lo establecido en los articulos 68 y 69
de la LOSNCP y 112 y 113 de su Reglamento General.
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA POR LISTA CORTA

Comisidn Técnica

Adquisiciones
Locales

Consultor

Direccion Juridica

INICIO

Elaborar Sustento

Elaboracién de los

Legal para la

contratacion
D1

Recepcion de la

oferta en forma
fisica

v

Calificar ofertas

pliegos

D2

) 4

Publicacion del
proceso en el Portal.

v

Realiza invitacion a
5 consultores que

cumpla todos los
requerimientos

Envié de la oferta a
través del portal de
compras publicas

l3al

Negocia términos
técnicos y
econémicos

@

Acepta término
Técnicos y
econémicos

Adjudica Contrato

Declaracién de

Elaborar Contrato

contratacion

Informe de la necesidad
Especificaciones Técnicas
D3:Acta de calificacion
D4:Acta de negociacion

Técnica

D2: Resolucién de Inicio de proceso

D1:Informes de la comision técnica para sustentar la

D5: Acta recomendacion de adjudicacion de la Comision

no¥®| desierto del » FIN >
proceso
A -
L
Verificar el
cumplimiento del |« Entregar la Obra |«
contrato

Gerencia
Financiera

v

Realizar Tramite de
Pago

v

FIN
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3.3.1.6.3 Contratacion mediante concurso publico

Cuando el presupuesto referencial del contrato sea igual o
superior al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,000015
por el monto del Presupuesto Inicial del Estado del

correspondiente ejercicio econdémico.

Las disposiciones que regulen los procedimientos
precontractuales sefialados en los numeros anteriores, constaran

en el Reglamento de esta Ley.

Por presupuesto referencial del contrato se entendera aquel
que haya determinado la entidad, institucion, dependencia, entidad

u organismo interesados, a la fecha de inicio del proceso?.
Procedimiento Precontractual
Sustento Legal

La maxima Autoridad o su delegado designara una comision

Técnica que estara conformada por:

» Un profesional designado por la maxima autoridad, quien
la presidira;

> El titular del area requirente o su delegado; v,

» Un profesional afin al objeto de la contratacion designado

por la maxima autoridad o su delegado.

Quienes seran los encargados de dirigir el analisis

correspondiente del proceso, mediante actas de sesién, en las que la

> RGLOSNCP Art. 38 Pag. 12
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recomendaran de manera expresa la adjudicaciéon o declaratoria del
proceso.

Creacion del Proceso de Contratacion

Paso 1: Informacion Basica

Paso 2: Registro de productos
Paso 3: Parametros de calificacion
Paso 4: Plazos y fechas

Paso 5: Seleccion del Proveedor

Paso 6: Anexos

Seleccion de Proveedor

Tame Linea Aérea del Ecuador, Invitara a todos los
proveedores de consultoria registrados en la categoria

seleccionada del Clasificador de Productos.

Presentacion de ofertas

Las ofertas técnica y econdmica deberan ser entregadas
simultdneamente, en dos sobres separados, hasta el dia y hora
sefalados en la convocatoria, que no sera menor a 15 dias habiles
ni superior a 30 dias habiles contados desde la publicacion, a través
del Portal www.compraspublicas.gov.ec. Vencido el término para la
presentacion de ofertas, el sistema cerrara, de manera automatica

la recepcion de las mismas.

Para la presentacion de ofertas el portal habilitara dos
opciones: una para la oferta técnica y otra para la oferta econdémica.
El portal permitira que la apertura y procesamiento de ambas

ofertas se ejecuten en dias distintos, con una diferencia entre
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ambos actos de hasta 10 dias término: en el sobre 1, la oferta
técnica y en el sobre 2 la oferta econémica.

El INCOP establecera el contenido de los sobres 1y 2, asi
como los parametros a ser observados para la evaluacion;
considerando para este ultimo efecto lo previsto en el articulo 6

numero 19 de la Ley.?
Evaluacion Ofertas

Si es que el consultor no subié la oferta econdmica y los
formularios 1 y 2 al Sistema en la fecha indicada, el sistema le

indicara se Declararé desierto el proceso.

Los consultores interesados en brindar el servicio, el sistema
permitira visualizar las ofertas enviadas a través del Portal, para su
calificacion de acuerdo a los parametros de Evaluacién que se

ingreso en pasos anteriores
Negociacion

Con los resultados finales de la evaluacion, la Comision
Técnica negociara con el oferente calificado en primer lugar los
aspectos técnicos, contractuales y los ajustes de la oferta técnica y
econdmica en comparacion con lo requerido en los pliegos. De
llegarse a un acuerdo, se procedera a la suscripcion del acta de
negociacion en la que constaran los términos convenidos, la misma

que debera ser publicada en el portal.

Si en un término maximo de dos dias no se llegare a un

acuerdo en la negociacidon ésta se dara por terminada y se iniciara

2 Art. 39 del RGLOSNCP
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una nueva negociacion con el oferente calificado en el siguiente
lugar y asi sucesivamente hasta llegar a un acuerdo final de
negociacion o, en su defecto declarar desierto el procedimiento,
segun corresponda.

Suscrita el acta de negociacion, la maxima autoridad o su
delegado, procederan a la adjudicacion al oferente con el cual se
haya llegado a un acuerdo final de negociacién en los aspectos

técnicos, econdémicos y contractuales.?*
Adjudicacion

La maxima autoridad de la Entidad Contratante o su delegado,
adjudicara el contrato mediante resolucibn motivada, observando para el

efecto lo definido en el articulo 6 de la Ley.
Contrato

Notificada la adjudicacion, dentro de un término de 15 dias contado
a partir de la misma, Tame Linea Aérea del Ecuador, formalizara el
proyecto de contrato que es parte integrante de estos pliegos, de acuerdo
a lo establecido en los articulos 68 y 69 de la LOSNCP y 112 y 113 de su

Reglamento General.

% Art. 40 del RGLOSNCP
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA POR CONCURSO PUBLICO

INICIO

Comprobar siel B/S
consta en el
catdlogo

Existe en el
Catalogo

Siy
v

Selecciona el B/S
identificado

v

Verifica
caracteristicas y
especificaciones

técnicas

Cumple
Requerimiento

Siv
Y

Adquisiciones Locales

Gerencia de
Logistica

Proveedor

Gerencia
Financiera

no—p>

Proc. Compra
por subasta
inversa

A

\ 4

Aprueba la Compra

Elabora pliegos
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3.3.2 Régimen Especial

Los procedimientos de Régimen Especial son aquellos bienes y
servicios no normalizados que no se encuentran establecidas dentro de los
procedimientos dinamicos del SNCP, por lo que estas se aplicaran de
manera supletoria a los procedimientos o disposiciones del régimen general,
establecido en la LOSNCP, su reglamento general o las disposiciones

reglamentarias especificas dictadas por el Presidente de la Republica.

Por ende es obligacion de Tame publicar todo el expediente de
contratacion a través del Portal de Compras Publicas

www.compraspublicas.gov.ec.

3.3.2.1 infima Cuantia

Las adquisiciones por infima Cuantia se realizaran siempre y
cuando se requieran adquirir bienes y servicios normalizados cuya cuantia
no supere el monto equivalente al 0,0000002 del Presupuesto Inicial del
Estado, de esta manera se podra elegir un proveedor sin que sea
necesario que éste conste inscrito en el RUP para adjudicarlo de forma

directa.®®
Procedimiento Precontractual
Solicitud de Cotizacion
De forma aleatoria se selecciona por lo menos tres proveedores a los

cuales de forma directa se les transmite una solicitud de cotizacién con el

detalle del requerimiento (Ver anexo E)

> RGLOSNCP Art. 60 P4g. 18
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Cuadro Comparativo

El cuadro comparativo es un organizador que sistematiza la
informacion que permite establecer comparaciéon entre las diferentes
ofertas que se presenten, y determinar cual de ellas es la mejor en calidad

y precio. (Ver anexo F)

Orden de Compra

La mejor oferta que se presente sera a la que se le adjudique la
adquisicion o contratacion de bienes, servicios o ejecucion de obras, a

través de una orden de compra.

Acta de Entrega Recepcion

El proveedor adjudicado al momento de entregar el bien, servicio o
ejecutar las obras debera firmar un acta en el que se deje constancia la
entrega de los mismos a conformidad de Tame Linea Aérea del Ecuador

previa firmas de legalizacion por las dos partes (Ver anexo G).
Publicacion de las Adquisiciones en el Portal
Para realizar la publicacion de las contrataciones que se realicen por
infima Cuantia se registrara las facturas al iniciar un mes en el formulario
que se establece en la resolucién No. (Ver anexo H)
Las compras directas que se realicen a través de infima Cuantia

compra directa no pueden utilizarse como un mecanismo de elusiéon de los

procedimientos previstos en la Ley o Reglamento General
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR INFIMA CUANTIA

Adquisiciones Locales Proveedor Gerencia Financiera Gerencia Logistica
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3.4 Implementacion

Una vez realizado el presente manual se socializ6 su contenido y su
diagramacion con el personal de la Gerencia Logistica de Tame y el personal
encargado de Adquisiciones Locales, donde se socializ6 el contenido del

manual quedando a entera satisfaccion de los futuros usuarios.

El presente manual ha sido previamente revisado por los usuarios
directos y han aceptado su contenido de forma y fondo, indicando que se
ajusta a sus necesidades institucionales (Ver Anexo |. Carta de aceptacion
del Trabajo).

El manual de procedimientos entré en vigencia el 01 de septiembre del
2011, mimo que ha permitido agilitar las actividades administrativas para
realizar las compras a través del Portal de Compras Publicas evitando omitir

actividades necesarias y de gran importancia.
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 Conclusiones

> A través de la investigacion de campo se identificd los procedimientos que
establece la LOSNCP para realizar la contratacion para la adquisicién de
bienes y servicios para el sector publico, estableciendo los procedimientos
que requiere Tame para realizar sus contrataciones.

» Se identificd nueve procedimientos que requiere la Gerencia Logistica de
Tame a fin de realizar las contrataciones para cubrir sus necesidades y de
esta forma se cumplira con las disipaciones emitidas por la LOSNCP.

» Los procedimientos identificados se los represent6 a través de flujogramas
o también conocidos como diagramas de responsabilidad, en los cuales se
pude observar los responsables directos de cada una de las actividades
aqui se describe la forma en la que fluye la informacién durante la

ejecucion de cada uno de los procedimientos.

4.2 Recomendaciones

» Usar el Presente Manual como guia de trabajo permanente para
realizar la contraccion de bienes y servicios.

»  Capacitar al personal nuevo en el uso del presente manual a fin de
realizar de forma eficiente sus funciones.

» Mantener actualizado el presente manual conforme las
actualizaciones que se dé a la Ley Organica del Sistema Nacional de

Compras Publicas o a su reglamento.
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ANEXOS



1.1.

Anexo A. Anteproyecto

CAPITULOI

EL PROBLEMA

Planteamiento Del Problema

El 17 diciembre de 1962, se establecio el servicio de Transportes
Aéreos Militares Ecuatorianos (TAME), como parte de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana, su ocupaciéon primordial era el de entrenar pilotos de la FAE,
esto llevaba a la empresa a incurrir en gastos muy altos por lo que era
necesario buscar soluciones practicas que pueda autofinanciar dicha

actividad.

La idea de crear una empresa aeronautica comercial surge del
Coronel Luis A. Ortega en su tesis de grado para el ascenso del grado de
Capitan Mayor, en la que propone un proyecto ambicioso con un esquema
organizativo, costos operacionales, rutas y objetivos a cubrirse. La idea que
empezo como la empresa de apoyo para la FAE, se convirtié en la aerolinea

comercial que contribuy6 al desarrollo del Ecuador.

La evoluciéon de la empresa y su imponente estabilidad lleva a
cambiar su nombre por la denominacion social de Tame Linea Aérea del
Ecuador, con la necesidad de unir distancias y crear vinculos de desarrollo
comercial, social y turistico en el territorio ecuatoriano. En la actualidad
cubren nueve destinos en el Ecuador y ocho en vuelo charter, con una flota

de nueve aeronaves del tipo Airbus y Embraer.

La competencia en el mercado en los ultimos tiempos ha sido muy

agresiva, evidenciando el ingreso al mercado de empresas con
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caracteristicas depredadoras, ante lo cual el estado no ha ejercido una
decidida defensa a la industria nacional, ha obligado a Tame Linea Aérea
del Ecuador adoptar medidas de proteccion, disminuyendo rutas vy
frecuencias no rentables, minimizando costos administrativos y operativos
para mantener una situacion relativamente estable, aunque sin el nivel de
ingresos del pasado. Se necesita preparacion y la disposicibn a asumir
riesgos, a dejar de lado viejos paradigmas que caracterizaron a las
empresas del estado, adoptar una organizacibn moderna que proyecte a la
empresa a las nuevas tendencias del mercado, de las condiciones politicas
y sociales del Ecuador, apoyando a la politica del gobierno de turno en su
afan de recuperar el sistema de reinversiones en las empresas publicas
evitando asi la fuga de capital al exterior, generando mas empleo y el

consiguiente bienestar para el Ecuador.

Bajo estos parametros Tame esta regulado en un esquema organico
funcional que permiten llevar a cabo su correcta administracién, (Nivel
Directivo, Nivel Ejecutivo (Decisidén), Nivel Asesor, Nivel de Ejecucion y el
Nivel Gerencial, (Ver Anexo A)*®, del cual forma parte la Gerencia de
Logistica y sus dependencias, que son:

» Adquisiciones Aeronauticas: Encargada de procesar las solicitudes

tramitadas por la bodega de mantenimiento, por las cuales se estimara si
fuere necesario la adquisicion o mantenimiento de los repuestos de la flota
aérea, en el caso de ser una adquisicion esta se lo realiza en el exterior,
con el fin de apoyar a mantener activas las operaciones de vuelo.

Adquisiciones Locales: Encargada de procesar las solicitudes de

materiales emitidas por cada departamento administrativo, el control de los
materiales adquiridos por esta dependencia son administrados en
bodegaje materiales, que ejecuta procesos de ingreso y egreso a través de

kardex.

2

6
www.tame.com.ec
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» Comercio Exterior: Se encarga de las importaciones y exportaciones del

materiales de aviacidon, ya sean estos comprados o reparados, ademas de
la importacién de aviones, para la mejora continua de la flota aérea, a
través de los diferentes regimenes que dirige esta actividad.

» Servicios Generales: Control y administracion de los bienes inmuebles de

la empresa, mantenimiento de los mismos, ejecucion de obras, disefio y
planificacién de proyectos para la mejora de la infraestructura, fiscalizacién
de trabajos ejecutados.

» Sequros: Encargado de gestionar los seguros contratados para el
desenvolvimiento normal de la operacién aérea.

(Ver Anexo B).

Los procedimientos de compras desde el 10 de julio de 1996, hasta el
01de marzo del 2009, se los venia efectuando segun resoluciones emitidas
por el Directorio de Tame, los mismos que a través del departamento de
Asesoria Juridica expiden el “REGLAMENTO DEL COMITE DE
CONTRATACIONES DE TAME LINEA AEREA DEL ECUADOR”, en la que
se determina que la empresa queda exenta del sometimiento a la ley de
contratacion publica, pero observara lo dispuesto en la Ley Organica de
Administraciéon Financiera y Control, EI presente Reglamento tuvo por
finalidad normar los procedimientos precontractuales y contractuales a
través de los cuales se adjudicaran los contratos de adquisicion de bienes
muebles e inmuebles, ejecucion de obras y prestacion de servicios
necesarios para el giro normal del objeto social y actividades propias de
Tame como empresa aerocomercial, a través de tres procedimientos, de

acuerdo a los montos establecidos en el Reglamento:
El Concurso Superior de Ofertas: procede a partir del valor que

resultare de multiplicar el coeficiente 0.00002, por el monto del Presupuesto

Inicial del Estado del -correspondiente ejercicio econémico y que
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corresponde a la base para el funcionamiento del Concurso Publico de
Ofertas.

Las contrataciones inmersas dentro de este monto, estaran sujetas al
pronunciamiento previo del Contralor General del Estado y del Procurador
General del Estado, excepto las contrataciones de bienes y servicios que
competen al Presidente Ejecutivo determinadas en los Arts. 56, 57 y 58 de
este Reglamento y en el caso de proérroga de contrato sefialado en el Art. 55

del mismo cuerpo reglamentario.

El Concurso Directo de Ofertas: procedera a partir de USD. 30.001,00
délares de los Estados Unidos de América, hasta el valor que resulte de
multiplicar el coeficiente 00002 por el monto del Presupuesto Inicial del

Estado del correspondiente ejercicio econémico;

Dentro de este concurso, el Comité podra encomendar a la Gerencia
de Logistica o al area solicitante de la contratacién, para que recabe al
menos tres ofertas en sobre cerrado, las analice, elabore el correspondiente
cuadro comparativo y el informe de rigor y los remita al Comité para que sea
seleccionada la oferta mas conveniente a los intereses de Tame, esta se lo
tramitara sin la formalidad de un contrato, salvo sea el caso que se

encuentre inmersa la entrega de valores anticipados.

Las adquisiciones y prestaciones de servicios que involucren montos
desde USD. 3.001,00, hasta USD. 30.000,00, no se sujetaran a los
procedimientos prescritos en este Reglamento y seran tramitadas
directamente por la Gerencia de Logistica o el Titular del area involucrada
en la contratacion, previo visto bueno del Presidente Ejecutivo y con la
presentacion de al menos tres (3) cotizaciones de proveedores
especializados en la materia, que consten en el Banco de Datos de

Proveedores de Bienes, Obras y Servicios de la Gerencia de Logistica de la
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Empresa, de las cuales se seleccionara la mas conveniente a los intereses

de Tame.

Las contrataciones cuyos montos se encuentren entre USD. 200,00 y
USD. 3.000,00, seran conocidas y aprobadas por el Vicepresidente
Ejecutivo. Para el efecto, el area solicitante adjuntara al menos tres (3)
ofertas, de entre las cuales se recomendara la que fuere mas conveniente a
los intereses de Tame y anexara la correspondiente factura con la solicitud
de pago; esta se lo tramitara sin la formalidad de un contrato, salvo sea el

caso que se encuentre inmersa la entrega de valores anticipados, v,

En el caso de contrataciones inferiores a USD. 200,00, éstas seran
realizadas contra factura directamente por el Agente de Compras, con cargo
al fondo rotativo de caja chica, previo el visto bueno del seifor Gerente de
Logistica o el Titular del area involucrada, esta se lo tramitara sin la
formalidad de un contrato, salvo sea el caso que se encuentre inmersa la

entrega de valores anticipados.
Es importante detallar articulos de esta ley para el conocimiento
exacto de los antecedentes de cada uno de los departamentos de la

Gerencia de Logistica.

Art. 3. Excepciones:

La contratacién de seguros, cuyo procedimiento se rige por su propio
Reglamento;

La adquisicidbn, venta, arrendamiento, arrendamiento mercantil
(leasing), permuta y/o dacién en pago de aeronaves, cuyos procedimientos

estan regidos por su Reglamento especifico; vy,
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Las contrataciones directas determinadas en el Capitulo X de este
Reglamento:

a) Tratandose de contratos complementarios;

b) Cuando existiere un solo proveedor en el mercado;

c) En los casos en que se requiera mantener o ampliar la linea

computacional;

d) Con motivos de estandarizacion;

e) En los casos de contratacion urgente calificados asi por el Comité; v,

f) En los casos de contratacion de consultorias especializadas y

asesoramientos técnicos que no existan en el pais.

Si las contrataciones descritas anteriormente son realizadas en el
exterior, estaran exoneradas de los informes previos de los organismos de
control, en consideracién a que se encuentran sometidas a una jurisdiccion
extranjera y en razon de la naturaleza de las mismas; en tal virtud, la
resolucion adoptada por el Comité sera aprobada por el Presidente
Ejecutivo, quién, ademas, autorizara la elaboraciéon y suscripcion del
respectivo contrato con la firma seleccionada, a fin de facilitar la cobertura
inmediata del requerimiento de TAME.

La contratacion de la Agencia Publicitaria que maneja los medios de
comunicacion requeridos para la difusiéon de los productos de la empresa,
cuyo procedimiento se cefira a lo establecido en el Art. 59 del Reglamento,
que dice” la contratacion de la Agencia Publicitaria que maneja los medios
de comunicacion requeridos para la difusiéon de los productos de la empresa,
en vista de que dicha contratacibn no involucra valor alguno que Tame
Linea Aérea del Ecuador deba sufragar a la Agencia Intermediaria por el
servicio de compra de medios, toda vez que la Agencia lo hace por
anticipado, procediendo TAME a devolver a la Agencia estos valores, siendo
la ganancia de la Agencia, la comision que independientemente el medio le

otorga; por tanto, al no existir monto sobre el cual el Comité de
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Contrataciones deba operar, no sera conocido por este organismo ni

involucrara accién alguna de parte del mismo”:

Art. 5. Funcionamiento:

El Comité de Contrataciones funcionara en forma permanente
durante el procedimiento precontractual, desde la aprobacion de las bases o
términos de referencia, la convocatoria o invitacién, hasta que ocurra la
adjudicacion. Se reunira a pedido del Presidente del organismo, cada vez

que deba conocer asuntos de su competencia.

La responsabilidad del Comité de Contrataciones sobre los temas que
lleguen a su conocimiento y decision, se extendera hasta la adjudicacién de
la contratacion y la suscripcion del respectivo contrato. En el evento de
suscitarse problemas o discrepancias en la aplicacién del contrato o entre
las partes contratantes, éstas seran absueltas por las areas competentes

respectivas.®’

Como se menciond en el “REGLAMENTO DEL COMITE DE
CONTRATACIONES DE TAME LINEA AEREA DEL ECUADOR” existen
excepciones como es en el caso de Adquisiciones Aeronauticas, Seguros y
Publicidad.

Para Adquisiciones Aeronauticas los procedimientos de compras por
ser en el exterior se regian por procesos que se los estandarizan en el
“‘PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES AERONAUTICAS”. El objetivo de
este procedimiento es adquirir repuestos y servicios aeronauticos que
satisfagan los requerimientos operativos de calidad y seguridad Operacional

de Tame.

2 Reglamento del Comité De Contrataciones De TAME Linea Aérea Del Ecuador 54-1 Pag. 5-7
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Este procedimiento se aplica a los responsables del proceso de

adquisiciones, a todos los proveedores y a la Gerencia de Mantenimiento.

Seguros por el hecho de ser un requerimiento obligatorio para las
operaciones aéreas que esta dictaminada por la Direccibn General de
Aviacion Civil, debe contratar pdlizas de aviones y responsabilidades,
ademas de podlizas de vida y asistencia para tripulantes, para la regulacion
de este procedimiento existe el pronunciamiento del Procurador General del
Estado en el oficio No. 08212 de 20 de febrero del 2001, que indica que
cada organismo tiene emitir sus respectivos reglamentos es por ello que el
Directorio de Tame como organismo competente emite el “Reglamento para
la Contratacion de Seguros de TAME LINEA AEREA DEL ECUADOR”.

La Gerencia de Logistica, requiere mejorar su funcionamiento para
apoyar de mejor forma a las operaciones aéreas. Por su importancia se
debe investigar los medios mas econdmicos, rapidos, seguros y directos por
los que se puede garantizar los canales logisticos de la empresa, generando
ventajas competitivas para con el mercado aeronautico, ya que si se
implementa una racionalizaciéon de procesos como resultado se obtendra la

minimizacion de costos y gastos.

Todas las actividades que se ejecutan para el funcionamiento de esta
Gerencia deben estandarizarse a través de un redisefio de procedimientos

administrativos, para transparentar procesos, y agilitar acciones.

Los procedimientos a implementarse estaran regulados segun la Ley
de Contratacion Publica, emitida el 4 de agosto del 2008 por la Asamblea
Nacional Constituyente, publicado en el Registro Oficial N° 395, y su
Reglamento aplicativo, destinados a normar los procedimientos que las
empresas publicas deben observar para la adquisicidon de bienes y servicios,

propendiendo a la transparencia institucional y lucha contra la corrupcion.
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1.2.

1.3.

Para lograr el éxito de un estudio de procedimientos, se debe dejar de

lado las practicas que han normado las adquisiciones de la empresa que no
se encuentran acordes con las Leyes y Reglamentos vigentes, pero sin
embargo, deben ahora ejecutarse bajo condiciones diferentes a fin de que
se cumpla con las exigencias gubernamentales, ademas que generara para
la empresa nuevos retos para el mercado y direccionados a su crecimiento,

medibles en la preferencias de nuestros clientes.

Formulacion Del Problema

¢, Qué procedimientos debe aplicar la gerencia logistica de Tame, para
permitir la agilidad logistica en la provision de bienes o servicios requeridos
por la empresa cumpliendo con lo establecido en la ley organica del

sistema nacional de contratacién publica y su respectivo reglamento?

Se debe elaborar un manual de procesos de contratacién publica en la

gerencia de logistica de TAME Linea Aérea del Ecuador.

Justificacion e Importancia

La Gerencia de Logistica de Tame Linea Aérea del Ecuador, ejecuta
una tarea prioritaria sobre la empresa en su deber de asesorar, guiar,
orientar y proponer a la Presidencia Ejecutiva, la determinaciéon vy
aplicacion de politicas de gestion, que permiten la racionalizacién vy
adecuado aprovechamiento de los recursos materiales de los que dispone

la empresa.
El beneficio del estudio de procedimientos para la adquisicion de

bienes servicios y ejecucion de obras, depende exclusivamente en el buen

manejo de la empresa, su buena estructuracion, y buena interaccion entre
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sus componentes y su éxito primordial se basa en la forma en que los

procedimientos dentro de la misma son disefiados y manejados.

El proceso que se venia utilizando aunque era funcional, pero no era
eficiente, por ello se requeria optimizar gastos y tiempos implicados en el
mismo haciendo que estos lleguen a un minimo operable mas rapido y

eficiente.

Con la aplicacion de un manual de procedimientos, el sistema
tendra un flujo de informacion que transparenten las acciones, haciendo
que la empresa aumente su productividad, ademas este manual
recolectara informacion veras y exacta haciendo que sea este una guia util
para cualquier persona, involucrando a todas las partes que pertenecen a

la gerencia.

El proceso que se venia utilizando aunque era funcional, pero no era
eficiente, por ello se requeria optimizar gastos y tiempos implicados en el
mismo haciendo que estos lleguen a un minimo operable mas rapido y

eficiente.

Con la aplicacion de un manual de procedimientos, el sistema
tendra un flujo de informacion que transparenten las acciones, haciendo
que la empresa aumente su productividad, ademas este manual
recolectara informacion veras y exacta haciendo que sea este una guia util
para cualquier persona, involucrando a todas las partes que pertenecen a

la gerencia.
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1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo General

Realizar un estudio de los procesos administrativos de la Gerencia
Logistica (Unidad de Compras Publicas) a fin de estandarizar los
procedimientos para la adquisicibn de bienes y servicios de la empresa
Tame Linea Aérea del Ecuador con las exigencias de la Ley Organica de

Contratacién Publica y el Reglamento General a dicha Ley.

1.4.2. Objetivo Especifico

» Recopilar informacién sobre cada una de las actividades que ejecuta
cada una de las dependencias de la Gerencia de Logistica.

» Determinar el alcance que tiene la Ley de Contratacion Publica sobre
las dependencias de la gerencia de logistica.

> Precisar cudles son las excepciones que se establece en la Ley de
Contrataciéon Publica y elaborar un procedimiento especial, para el
departamento que lo requiera.

» Definir alcances para los procedimientos que ejecuta cada
departamento y establecer un régimen de control para la ejecucion a
tiempo de los requerimientos.

» Elaborar procedimientos que estandarice las operaciones

» Establecer limites de control de la ejecucion de los procesos, para la

evaluacion del manejo la nueva reingenieria del procedimiento.
1.5. Alcance
La investigacion propuesta afectara directamente a todas las

dependencias de la Gerencia Logistica de TAME, tales como

Adquisiciones Aeronauticas, Seguros, Compras Locales, Servicios
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Generales y Comercio Exterior, debido a que a través de estos
departamentos fluye toda la gestion logistica de la empresa y por lo tanto,
la investigacién también se extiende a la empresa en general, ya que de
forma indirecta todas las dependencias que requieran o soliciten una
adquisicion deberan hacerlos a través de la Gerencia Logistica y por lo
tanto son influenciados por la organizacién que la presente investigacion

pretende descubrir.
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2.1.

2.2.

CAPITULO I

PLAN METODOLOGICO

Modalidad Basica De La Investigacion

Para el desarrollo de la presente investigacion se manejara un
estudio basado en la metodologia de investigacion de campo participante
por el hecho de ser parte del grupo a investigar y poder compartir
directamente la informacién en la vida cotidiana, asi se podra utilizar
técnicas comunes y mas eficientes para obtener los resultados, como son,
las entrevistas, las encuestas, la revision de documentos y de observaciéon

de campo.

Para tomar datos relevantes que puedan ser de utilidad para la
presente investigacibn también se realizaran ademas estudios
bibliograficos, sean estos tangibles e intangibles, en el caso de los
tangibles se basaran en la investigacion de manuales que han precedido
procedimientos realizados antes de que se aplicara la nueva Ley Organica
de Contrataciéon Publica, en la Gerencia de Logistica (Unidad de Compras
Publicas) Tame Linea Aérea del Ecuador, y para el caso de intangibles, se
fundamentara en las investigaciones que se las pueda realizar a través del

Internet.

Tipos de Investigacion

La técnica de investigacion a utilizarse es la Cuasi Experimental, ya
que el estudio de las variables se las realizara en un grupo de analisis que
ya esta conformado en la Gerencia de Logistica de Tame Linea Aérea del
Ecuador, lo que hace necesario determinar la variable que influye sobre

este grupo de analisis, con esta investigacion se lograra canalizar los

92



2.3.

2.4.

problemas existentes en las dependencias, definir sus causa y sus efectos,

y proporcionar soluciones para los mismos.

Niveles de Investigacion

Los estudios a realizarse en la presente investigacion estaran
planteados bajo dos diferentes niveles, el primero sera el método
descriptivo en la cual vamos a especificar las propiedades y caracteristicas
de los procedimientos administrativos que existen dentro de la Gerencia de
Logistica, para asi plantear especificamente que es lo que vamos a
investigar, asi tendremos un panorama general sobre la situacion en la que

nos encontramos y poder darle una solucién simple sin complejidades.

El segundo nivel sera el Explicativo, en el cual nos permite no solo
basarnos en conceptos o paradigmas antes establecidos sino nos
guiaremos a que el estudio responda las causas de los problemas que se
vayan presentando en la investigacion, explicaremos el porqué estan
teniendo falencias dentro de la Gerencia de Logistica y como se
relacionan estos con sus diferentes sub dependencias

Universo, Poblacién y Muestra
El universo de este trabajo de investigacion esta formado por el
personal que labora en Tame Linea Aérea del Ecuador, en la ciudad de

Quito provincia de Pichincha.

La poblacién esta constituida por el personal administrativo de la

Gerencia de Logistica de Tame Linea Aérea del Ecuador.

Para obtener resultados mas agiles, oportunos y veraces la muestra

se la obtendra a través de los seis jefes departamentales y el Gerente de
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2.5.

2.6.

2.6.1.

Logistica, ya que este subconjunto de la poblacién emitira el reflejo fiel de

los resultados que se pretende alcanzar.

Recoleccion de datos

Las fuentes a utilizarse para la recoleccion de datos para la presente
investigacion seran a través de; reglamentos emitidos antes de la
publicacion de la LOSNCP, libros, manuales expirados, internet, encuestas

para los administrativos de la Gerencia de Logistica.

Técnicas

Las técnicas de investigacion a utilizarse en la investigacion del
trabajo de graduacion seran la, investigacion bibliografica y la investigacion

de campo.

La investigacion bibliografica estd basada en libros, internet,
reglamentos expirados, LOSNCP, Reglamento General de la LOSNCP, que

aportaran de manera cientifica para el trabajode graduacion.

La investigacion de campo se emplea en este trabajo de graduacion,
ya que se utilizara encuestas para enfocar la realidad directa de la situaciéon
administrativa en la que se encuentra la Gerencia de Logistica,
determinaremos que material hace falta para la correcta aplicacion de la Ley
de Compras Publicas en TAME.

Entrevista
Las entrevistas se utilizan para recabar informacion en forma verbal,

a través de preguntas que propone el analista. Quienes responden pueden

ser gerentes o empleados, los cuales son usuarios actuales del sistema
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existente, usuarios potenciales del sistema propuesto o aquellos que
proporcionaran datos o seran afectados por la aplicacion propuesta. El

analista puede entrevistar al personal en forma individual o en grupos.

Dentro de una organizacién, la entrevista es la técnica mas
significativa y productiva de que dispone el analista para recabar datos. En
otras palabras, las entrevistas es un intercambio de informacion que se
efectua cara a cara. Es un canal de comunicacién entre el analista y la
organizacion; sirve para obtener informacion acerca de las necesidades y
la manera de satisfacerlas, asi como concejo y comprension por parte del
usuario para toda idea o método nuevos. Por otra parte, la entrevista
ofrece al analista una excelente oportunidad para establecer una corriente
de simpatia con el personal usuario, lo cual es fundamental en transcurso

del estudio.?®

2.7. Analisis e interpretacion de resultados

Para el analisis de resultados que emitan las entrevistas se
recolectara la informacion obtenida de las cuales se emitira una
interpretacion clara y concisa, que se pueda dar un enfoque global de la
situacion de los procedimientos de adquisicibn de bienes, servicios y
ejecucion de obras que se da en la Gerencia de Logistica en Tame Linea

Aérea de Ecuador.

2.8. Conclusiones y recomendaciones

Una vez terminada la investigacidon se procedera a realizar las
conclusiones y recomendaciones para encontrar soluciones a la falta de
procedimientos administrativos que debe aplicar la Gerencia de Logistica

de Tame para cumplir sus requerimientos en la adquisicidon de bienes,

%8 http://es.wikipedia.org/wiki/Entrevista_period%C3%ADstica
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servicios y ejecucion de obras, que permitan el normal desenvolvimiento
aerocomercial de la empresa en el mercado, cumpliendo con lo
establecido en la Ley Organica De Contratacién Publica y su respectivo

Reglamento.
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CAPITULO Il

EJECUCION DEL PLAN METODOLOGICO

3.1. Marco Teérico

3.1.1. Antecedentes de la investigacion.

Tame, Linea Aérea del Ecuador es una institucion del estado que

funciona como empresa autébnoma, entre sus gerencias cuenta con la

Gerencia de Logistica con sus diferentes departamentos, como datos

bibliograficos existe:

LEY REFORMATORIA A LA LEY CONSTITUTIVA DE LA EMPRESA
ESTATAL DE AVIACION “TRANSPORTES AEREOS MILITARES
ECUATORIANOS TAME” de 10 de julio de 1996, publicada en el
Registro Oficial No. 1002 del 2 de agosto del mismo afio,

Manual General de Logistica publicado el 17 de mayo del 2007
elaborado por el entonces Gerente Coronel Hugo Legarda,

El “REGLAMENTO DEL COMITE DE CONTRATACIONES DE TAME
LINEA AEREA DEL ECUADOR” emitido el 07 de Junio del 2007,
REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE SEGUROS DE TAME
LINEA AEREA DEL ECUADOR, publicado en Febrero del 2007.

3.1.2. Fundamentacion tedrica.

3.1.21.

Logistica
La logistica es definida por la RAE como el conjunto de medios y
métodos necesarios para llevar a cabo la organizacion de una

empresa, o de un servicio, especialmente de distribucion. En el ambito
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empresarial existen multiples definiciones del término logistica, que ha
evolucionado desde la logistica militar hasta el concepto
contemporaneo del arte y la técnica que se ocupa de la organizacion de

los flujos de mercancias, energia e informacion.

La logistica es fundamental para el comercio. Las actividades
logisticas son el puente entre la produccion y los mercados que estan

separados por el tiempo y la distancia.

La logistica empresarial cubre la gestion y la planificacion
(Administracion) de las actividades de los departamentos de compras,

produccién, transporte, almacenaje, manutencion y distribucion.?®
3.1.2.2. Justificacion de los estudios de organizacién

Con la inaplazable necesidad de cambiar sus sistemas y
procedimientos tradicionales de trabajo en el area administrativa y

financiera, por otros mas técnicos y modernos.

Una vez efectuado el estudio de diagnéstico se lleg6 a la
conclusién que los sistemas de organizacion existentes, no permiten
desarrollar con la suficiente oportunidad y eficiencia el control
administrativo y financiero, por lo tanto se recomienda introducir
cambios en la estructura, funciones y en varios procedimientos que

tiene la institucion.

De las varias investigaciones efectuadas se logra sefalar
algunas razones del porque se realizan los estudios de Organizacién y

Métodos:

29 hitp://es.wikipedia.ora/wiki/Log%C3%ADsticattcite ref-3
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1. Por iniciativa de los propios ejecutivos, especialmente cuando tratan
de justificar el incremento de personal, aumento de remuneracion o
cambios administrativos.

Por medio del propio personal o de sus organizaciones clasistas.
Por presiones de otros organismos.

Por razones politicas.

o & w0 DN

Por propia iniciativa de las oficinas. *

3.1.2.3. Cambio organizacional

Capacidad de adaptacion de las organizaciones a las diferentes
transformaciones que sufra el medio ambiente interno o externo,
mediante el aprendizaje, que se traducen en un nuevo comportamiento

organizacional.

Los cambios se originan por la interaccion de fuerzas, estas se

clasifican en:

Internas: Son aquellas que provienen de dentro de la
organizacién, surgen del andlisis del comportamiento organizacional y
se presentan como alternativas de solucién, representando condiciones
de equilibrio, creando la necesidad de cambio de orden estructural; es
ejemplo de ellas las adecuaciones tecnoldgicas, cambio de estrategias

metodolégicas, cambios de directivas, etc.

Externas: Son aquellas que provienen de afuera de Ila
organizacién, creando la necesidad de cambios de orden interno, son
muestras de esta fuerza: Los decretos gubernamentales, las normas de

calidad, limitaciones en el ambiente tanto fisico como econdmico.

30 Organizacién aplicada 3ra edicion (Dr. Victor Hugo Vasquez R.) pag. 14,15
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Muchas de las alteraciones que se traducen en fuerzas, no
siempre traen como resultado un cambio de orden estructural, todo
cambio debe ir de la mano con el aprendizaje, tal es la relacion que
muchos de los autores consideran que cambio y aprendizaje son

palabras sindénimas.

Los Cambios Organizacionales surgen de la necesidad de
romper con el equilibrio existente, para transformarlo en otro mucho
mas provecho financieramente hablando, en este proceso de
transformacion en un principio como ya se dijo, las fuerzas deben
quebrar con el equilibrio, interactuando con otras fuerzas que tratan de
oponerse, ( Resistencia al Cambio) es por ello que cuando una
organizacién se plantea un cambio, debe implicar un conjunto de tareas

para tratar de minimizar esta interaccion de fuerzas.®’
3.1.2.4. Proceso administrativo
Conjunto de recursos y actividades interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida. Los
recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos,

técnicas y métodos.

Proceso relevante: Es una secuencia de actividades orientadas a

generar un valor afadido sobre una entrada, para conseguir un
resultado que satisfaga plenamente los objetivos, las estrategias de
una organizacion y los requerimientos del cliente. Una de las
caracteristicas principales que normalmente intervienen en los
procesos relevantes es que estos son interfuncionales, siendo capaces

de cruzar verticalmente y horizontalmente la organizacion.

31 http://www.monografias.com/trabajos13/cborgdef/cborgdef.shtml
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Proceso clave: Son aquellos procesos extraidos de los procesos

relevantes que inciden de manera significativa en los objetivos

estratégicos y son criticos para el éxito del negocio.

Subprocesos: Son partes bien definidas en un proceso. Su
identificacidn puede resultar util para aislar los problemas que pueden
presentarse y posibilitar diferentes tratamientos dentro de un mismo

proceso. 32
3.1.2.5. Modernizacion del proceso

La modernizacién implica la reduccion de despilfarros y excesos,
atenciéon a cada uno de los detalles que pueden conducirnos al

mejoramiento del rendimiento y de la calidad.

Gracias a la modernizacién, el proceso funcionard con escasa
perturbacion, el proceso funcionara con escasa perturbacion en su

entorno.
Herramientas de la modernizacion.

a. Eliminacién de la burocracia: suprimir tareas administrativas,
aprobaciones y papeleos innecesarios.

b. Eliminacion de la duplicacion

c. Evaluar cada actividad del proceso para determinar su contribucion
a la satisfaccion de las necesidades del cliente.

d. Simplificacion: Reducir la complejidad del proceso.

e. Armonizar el tiempo del ciclo para satisfacer las necesidades del

cliente.

32 http://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml
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f. Prueba de errores.
g. Eficiencia en la utilizacion de los equipos.
h. Estandarizacion.

Alianzas con proveedores

j.  Automatizacién y/o mecanizacion. *
3.1.2.6. Rediseino de procesos

Un esfuerzo de Reingenieria de procesos puede ser motivado por

objetivos diferentes, como:

» La mejora de un proceso que pueda conducir a increibles reducciones
de los costos de los procesos no esenciales, mas alla de lo que se
puede lograr con los esfuerzos tradicionales de reduccion de costos.

» Dentro de los procesos del producto principal del negocio, pretender
llegar a ser, con el esfuerzo de Reingenieria, el "mejor de su clase", al
mismo tiempo que se logra la paridad competitiva con los que en el
pasado establecieron las normas y pusieron las reglas.

» Intentar encontrar y realizar puntos de innovacion radical, cambiar las
reglas y crear la nueva definicion del mejor de la clase para todos los

que estan tratando de llegar a serlo.

El factor humano no puede ser secundario a ningun otro factor en
una empresa. El éxito de una compafia dependera del desempefio de sus
trabajadores, no importa el tamafio de esa fuerza laboral. La reingenieria
debe entrar a funcionar si el negocio se basa en el nivel de desempefio. El
proceso de reingenieria puede incluso depender mas del desempefo de
cada quien, si se disefia para lograr un proceso de negocios mas eficientes

que el anterior.>*

3 Organizacidn aplicada 3ra edicidn (Dr. Victor Hugo Vasquez R.) pag. 182

3 http://html.rincondelvago.com/reingenieria_rediseno-de-procesos-de-negocios.html
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3.1.2.7.

Administracion por Procesos

Es la forma de gestionar toda la organizacién basandose en los
Procesos, siendo definidos estos como una secuencia de actividades
orientadas a generar un valor afadido sobre una entrada para conseguir
un resultado, y una salida que a su vez satisfaga los requerimientos del

cliente.

Los partidarios de la escuela del proceso administrativo consideran
la administracion como una actividad compuesta de ciertas sub-actividades
que constituyen el proceso administrativo unico. Este proceso

administrativo formado por 4 funciones fundamentales:

> LA PLANEACION para determinar los objetivos en los cursos de
accién que van a seguirse.

> LA ORGANIZACION para distribuir el trabajo entre los miembros del
grupo y para establecer y reconocer las relaciones necesarias.

> LA EJECUCION por los miembros del grupo para que lleven a cabo
las tareas prescritas con voluntad y entusiasmo.

» EL CONTROL de las actividades para que se conformen con los

planes.

Las ventajas de este enfoque son las siguientes:

> Alinea los objetivos de la organizacion con las expectativas y
necesidades de los clientes

» Muestra cdmo se crea valor en la organizacion

» Sefiala como estan estructurados los flujos de informacion y
materiales

» Indica como realmente se realiza el trabajo y como se articulan las

relaciones proveedor cliente entre funciones
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3.1.2.8.

En este sentido el enfoque en proceso necesita de un apoyo
logistico, que permita la gestion de la organizacion a partir del estudio del
flup de materiales y el flujo informativo asociado, desde Ilos
suministradores hasta los clientes.

La orientacion al cliente, o sea brindar el servicio para un
determinado nivel de satisfaccion de las necesidades y requerimientos de
los clientes, representa el medidor fundamental de los resultados de las
empresas de servicios, lo cual se obtiene con una eficiente gestién de
aprovisionamiento y distribucién oportuna respondiendo a la planificaciéon

de proceso.*®
Aplicacién de los Manuales

La existencia del manual de procesos en la configuracién de la
organizacién permite facilitar la adaptaciéon de cada factor de la empresa
(tanto de planeacién como de gestidon) a los intereses primarios de la
organizacion. Identificamos las siguientes funciones basicas del manual de

procesos:

El establecimiento de objetivos

La definicion de politicas, guias, procedimientos y normas.
La evaluacion del sistema de organizacion.

Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

Las normas de proteccion y utilizaciéon de recursos.

YV V. V V V V

La aplicacion de un sistema de méritos y sanciones para la

administracion de personal.

A\

La generacion de recomendaciones.

A\

La creacion de sistemas de informacion eficaces.

» El establecimiento de procedimientos y normas.

** http://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml
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» La institucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.

» El establecimiento de programas de induccién y capacitacion de
personal.

» La elaboracién de sistemas de normas y tramites de los procedimientos.

» Como podemos ver, los factores en los que influye el manual son de
maxima importancia en la organizacion, y son fundamentales para la

correcta gestion de la empresa.®®
3.1.2.9. Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual de procesos y procedimientos es mas importante de lo
que aparenta ser, ya que no es simplemente una recopilacion de procesos,
sino también incluye una serie de estamentos, politicas, normas vy
condiciones que permiten el correcto funcionamiento de la empresa. Los
manuales de procedimientos, son comparables con la constitucion politica
de nuestra patria, ya que al igual que en esta, el manual de procedimientos
reune la normas basicas (y no tan basicas) de funcionamiento de la
empresa, es decir el reglamento, las condiciones, normas, sanciones,

politicas y todo aquello en lo que se basa la gestidn de la organizacion.

Para hablar de manera concreta, podriamos decir que en una
empresa en donde no se aplique correctamente (o para nada) el uso de los
manuales de procesos y procedimientos, se presentaran seguramente uno

0 varios sintomas mencionados aqui como los mas comunes:

» Confusion en las responsabilidades: Al no existir una definicion y
delimitacion clara de las responsabilidades de cada departamento, no
enfrentaremos a serios problemas de abuso de autoridad,

irresponsabilidad e inclusive hostilidad entre departamentos vy

3’Ghttp://www.google.com.ec/search?hI=es&q=mecanismos+para+administra r+procesos+%2Fmanual+de+proce

dimientos+&meta=&aq=f&oqg=

105



trabajadores, ya que si no hay nada definido, todo el mundo buscara el
maximo de provecho con el minimo esfuerzo (simulacién de trabajo por
ejemplo) y al momento de reclamos por incompetencia, todo el mundo
le “echara la culpa al vecino”.

No habra normas establecidas: Lo cual representa una grave
desventaja en el uso de la autoridad frente a la incompetencia o
irresponsabilidad de los trabajadores. Por ejemplo, el trabajador que
llegue tarde, y si en el reglamento no especifica la hora de la llegada y
la sancion por retrasos, el holgazan seguramente alegara falta de
reglas, y dira que “el no sabia”.

No hay un control eficaz de las actividades: ElI manual de
procedimientos permite controlar de manera agil todos los procesos y
procedimientos que se llevan a cabo en la empresa, lo cual facilita la
toma de correctivos en el momento de presentarse una falla, porque
enumera uno a uno los pasos que se realizan, lo cual simplifica al
maximo e proceso de busqueda del factor deficiente (el que causa la
falla) y corregirlo. Cuando este no es aplicado, los procesos son vistos
como un solo paso, y si algo “sale mal” seguramente debera optarse
por cambiar todo el proceso.

No hay un procedimiento establecido: Podriamos referirnos a la
administracion cientifica de Taylor que en resumidas cuentas dice que
al analizar el proceso de produccion y aplicar la administracion
cientifica, se puede obtener el maximo de bienestar. Al no existir un
procedimiento pre-establecido, (es decir al concepto de cada
trabajador) habra un gran desperdicio de recursos (unos trabajadores
usaran demasiados y otros muy pocos) y una gran deficiencia en
cuanto a efectividad (los distintos métodos utilizados por cada

trabajador pueden no ser los mas efectivos).
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3.1.2.10. Caracteristicas del Manual

Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y
l6gico que permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del
trabajador. Deben estar elaborados mediante una metodologia conocida
que permita flexibilidad para su modificacion y/o actualizacibn mediante
hojas intercambiables, de acuerdo con las politicas que emita la

organizacion.

Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar
una metodologia para su facil actualizaciéon y aplicacion. EI esquema de
hojas intercambiables permite acondicionar las modificaciones sin alterar la
totalidad del documento. Cuando el proceso de actualizacion se hace en
forma automatizada, se debe dejar registrada la fecha, tipo de novedad,
contenido y descripcion del cambio, version, el funcionario que lo aprobd, y

el del que lo administra, entre otros aspectos.

Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios
relacionados con el proceso, para su apropiacion, uso y operacion. Las
dependencias de la organizacidon deben contar con mecanismos que
garanticen su adecuada difusion. Los manuales deben cumplir con la
funcion para la cual fueron creados; y se debe evaluar su aplicacion,
permitiendo asi posibles cambios o ajustes. Cuando se evalue su
aplicabilidad se debe establecer el grado de efectividad de los manuales

en las dependencias de la organizaciéon
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3.1.2.11. Contenido del Manual

3.1.2.12.

El manual de procedimientos debe poseer en su contenido, los

conceptos claros de: Misidn, visidn, estrategia, politicas, valores, principios,

objetivos, funciones, productos o servicios. ’

Razones para elaborar un manual de organizaciéon

El manual enfocara con claridad cual es la naturaleza de la funcién,

la forma de llevar a cabo, los limites a los que llegue la autoridad y la
responsabilidad y la clase de relaciones que hay entre los diferentes

niveles de la organizacion.*®

3.1.2.13. Ventajas de un manual de organizacion

a) en cuanto a la organizacién

» delimita el campo de accion, funciones, atribuciones vy
responsabilidades de cada unidad administrativa.

» Analiza la estructura y funciones de la organizacion.

b) En cuanto a los ejecutivos

> Facilita el conocimiento de su area de competencia, funciones y
responsabilidades.

» Permite conocer las vias de mando y de relacion funcional.

c) En cuanto al personal de operacion

» Permite un conocimiento general de la estructura de organizaciéon
» Facilita el conocimiento de las tareas, la iniciativa y

responsabilidades asignadas.

37http://www.google.com.ec/search?hl=es&q=mecanismos+|:)ara+administrar+procesos+%2FmanuaI+de+proce

dimientos+&meta=&aq=f&oq=

38 Organizacién aplicada 3ra edicion (Dr. Victor Hugo Vasquez R.) pag. 338
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> Facilita la capacitacion por aéreas funcionales. *°
3.1.2.14. Modernizacién del proceso
La modernizacién implica la reduccion de despilfarros y excesos,
atencibn a cada uno de los detalles que pueden conducirnos al
mejoramiento del rendimiento y de la calidad. Gracias a la modernizacion,

el proceso funcionara con escasa perturbacion en su entorno.

Beneficios de la modernizacion

» Los clientes obtendran lo que desean cuando lo requieran.
Se reducira el tiempo del ciclo del proceso.
Se reduciran los requerimientos de espacio.

Se reducira el numero de pasos y aprobaciones.

YV V V V

Se reducira el ouyput no critico.

3.1.3. Fundamentacién legal.

3.1.3.1. Instituto Nacional de Contratacion Publica

Es la entidad rectora del Sistema Nacional de Contratacion Publica
(SNCP), responsable de las politicas, gestion y administracion
desconcentrada. Para el cumplimiento de sus fines tiene autonomia

administrativa, técnica, operativa, financiera y presupuestaria.

Para el ejercicio de la administracion desconcentrada, el INCOP
establecera las oficinas que fueren necesarias a nivel territorial, a cargo de
directores con atribuciones expresamente delegadas por el Director

Ejecutivo.

9 Organizacién aplicada 3ra edicion (Dr. Victor Hugo Vasquez R.) pag. 336

109



3.1.3.2.

A mas de las establecidas en la Ley, seran atribuciones del INCOP:

1. Ejercer el monitoreo constante de los procedimientos efectuados en el
marco del Sistema Nacional de Contratacion Publica;

2. Emitir de oficio o a peticion de parte, observaciones de orden técnico y
legal en la fase precontractual, las que seran de cumplimiento
obligatorio para las entidades contratantes;

3. Supervisar de oficio o pedido de parte, conductas elusivas de los
principios y objetivos del Sistema Nacional de Contratacion Publica,
tales como: plazos insuficientes, especificaciones técnicas subjetivas o
direccionadas, presupuestos fuera de la realidad del mercado,
parametros de evaluacion discrecionales, entre otros;

4. Realizar evaluaciones y reportes periddicos sobre la gestidon que en
materia de contratacion publica efectuen las entidades contratantes; y
de ser el caso, generar alertas o recomendaciones de cumplimiento
obligatorio, sin perjuicio de que sean puestas en conocimiento de los

organismos de control pertinentes.*°
Sistema Nacional de Contrataciéon Publica

Que el Sistema Nacional de Contratacion Publica articula todas las
instancias, organismos e instituciones en los ambitos de planificacion,
programacion, presupuesto, control, administracion y ejecucién de las
adquisiciones de bienes y servicios asi como en la ejecucion de obras

publicas que se realicen con recursos publicos;

Que es parte esencial del Sistema la innovacion de la contratacion
mediante  procedimientos  agiles, transparentes, eficientes vy

tecnolégicamente actualizados, que impliquen ahorro de recursos vy

40 Reglamento General de la ley Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica Capitulo | Art. 5, 6 Pag.

2,3
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3.1.3.3.

faciliten las labores de control tanto de las Entidades Contratantes como de

los proveedores de obras, bienes y servicios y de la ciudadania en general;

Que el Sistema pretende que los recursos publicos que se emplean
en la ejecucion de obras y en la adquisicion de bienes y servicios, sirvan
como elemento dinamizador de la economia local y nacional, identificando
la capacidad ecuatoriana y promoviendo la generacion de ofertas

competitivas;

Que el Sistema busca, a través de la promocién de la produccion
nacional, que los recursos estatales destinados a la contratacion publica
fomenten la generacion de empleo, la industria, la asociatividad y la

redistribucion de la riqueza.’
Contratacion Publica

Se refiere a todo procedimiento concerniente a la adquisicién o
arrendamiento de bienes, ejecucion de obras publicas o prestacion de

servicios incluidos los de consultoria.

Se entendera que cuando el contrato implique la fabricacion,
manufactura o produccion de bienes muebles, el procedimiento sera de
adquisicion de bienes. Se incluyen también dentro de la contratacion de

bienes a los de arrendamiento mercantil con opciéon de compra.42

“ Reglamento General de la ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica Suplemento N° 1700

Parrafo 2 Pag. 1, 2

42 Reglamento General de la ley Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica Titulo | Art. 6 Numeral 5

Pag.3,4
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3.1.3.4.

Ley Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica

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, ejecucidon de

obras y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, que realicen:

1. Los Organismos y dependencias de las Funciones del Estado.

2. Los Organismos Electorales.

3. Los Organismos de Control y Regulacion.

4. Las entidades que integran el Régimen Seccional Auténomo.

5. Los Organismos y entidades creados por la Constitucién o la Ley para el

ejercicio de la potestad estatal, para la prestacién de servicios publicos o

para desarrollar actividades econémicas asumidas por el Estado.

6. Las personas juridicas creadas por acto legislativo seccional para la

prestacion de servicios publicos.

7. Las corporaciones, fundaciones o sociedades civiles en cualquiera de

los siguientes casos:
a) estén integradas o se conformen mayoritariamente con cualquiera
de los organismos y entidades sefialadas en los numeros 1 al 6de
este articulo o, en general por instituciones del Estado; o,
b) que posean o administren bienes, fondos, titulos, acciones,
participaciones, activos, rentas, utilidades, excedentes,
subvenciones y todos los derechos que pertenecen al Estado y a
sus instituciones, sea cual fuere la fuente de la que procedan,
inclusive los provenientes de préstamos, donaciones y entregas
que, a cualquier otro titulo se realicen a favor del Estado o de sus
instituciones; siempre que su capital o los recursos que se le
asignen, esté integrado en el cincuenta (50%) por ciento 0 mas con

participacién estatal; y en general toda contratacidn en que se
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utilice, en cada caso, recursos publicos en mas del cincuenta (50%)

por ciento del costo del respectivo contrato.
8. Las compaiias mercantiles cualquiera hubiere sido o fuere su origen,
creacion o constitucidon que posean o administren bienes, fondos, titulos,
acciones, participaciones, activos, rentas, utilidades, excedentes,
subvenciones y todos los derechos que pertenecen al Estado y a sus
instituciones, sea cual fuere la fuente de la que procedan, inclusive los
provenientes de préstamos, donaciones y entregas que, a cualquier otro
titulo se realicen a favor del Estado o de sus instituciones; siempre que su
capital, patrimonio o los recursos que se le asignen, esté integrado en el
cincuenta (50%) por ciento o mas con participacion estatal; y en general
toda contratacion en que se utilice, en cada caso, recursos publicos en
mas del cincuenta (50%) por ciento del costo del respectivo contrato. Se
exceptuan las personas juridicas a las que se refiere el numeral 8 del
articulo 2 de esta Ley, que se someteran al régimen establecido en esa

norma. *3

La Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
debera aplicarse atendiendo a los siguientes principios:

a. Legalidad.- La contratacién publica debe aplicarse de acuerdo con la
ley y con los procedimientos legalmente establecidos (reserva de Ley).
La normativa aplicable estara jerarquizada juridicamente (Ley,
Reglamento General, Resoluciones del INCOP), y debe expresar con
claridad las prerrogativas de la Administracion Publica.
Se entiende, entonces, que los actos administrativos relacionados con
la contratacién publica

b. Igualdad.- el Sistema Nacional de contratacién Publica garantiza la
igualdad de todos los oferentes dentro de un proceso de contratacién,

evitando cualquier conducta o actitud de caracter discriminatorio.

3 Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica Titulo | Art. 1 Pag.1, 2
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. Calidad: La contratacion publica garantiza la igualdad de todos los
elementos oferentes dentro de un proceso de contratacién, evitando
cualquier conducta o actitud de caracter discriminatorio.

. Vigencia Tecnoldgica.- EI SNCP el uso intensivo de la tecnologia para
simplificar los procedimientos de contratacion legalmente establecidos,
democratizar el uso de la informacién y transparencia gratuitamente.
Por otro lado, el SNCP establece que el objeto de la contratacion debe
estar vigente tecnolégicamente.

. Oportunidad: Los procedimientos de contratacion establecidos en el
SNCP deben adecuarse de manera oportuna y eficiente de las
necesidades de las entidades contratantes, respetando los derechos de
los proveedores.

Concurrencia: La compra publica debe ser un ejercicio en el que se
garantice la participacion competitiva de los proveedores, su derecho a
oposicion, sin discriminacion alguna. Cualquier condicién de caracter
restrictivo o limitativo por parte de una entidad contratante, esta
prohibida por el SNCP, con la finalidad de garantizar la mas amplia
oportunidad de participacion.

. Transparencia: Este principio presupone que la actividad de la
administracion Publica debe ser de caracter imparcial, de acuerdo con
practicas de honestidad y justicia. La transparencia promueve la diafana
obra del Estado y sus instituciones.

. Publicidad: EI SNCP debe garantizar que los procesos de contratacion
sean de conocimiento del mayor numero posible de interesados.
Participacion Nacional: Este principio es particularmente importante; a
través de este, el Estado ecuatoriano retoma como finalidad de la
contratacion publica la dinamizacion de la produccion nacional, a través
del establecimiento de criterios de valoracion que la incentiven
(establecimiento de margenes de preferencia para proveedores de
obras, bienes servicios de origen nacional, segun definicion de la

entidad competente de acuerdo con la Ley). En algunos procedimientos
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de contratacion, se establece criterios de participacion local, con la
finalidad de promover la participaciéon, a través de margenes de

preferencia.

La finalidad de la aplicacion de los principios de legalidad, igualdad,
concurrencia y transparencia es lograr la institucionalizacion de los
procesos técnicos que han de evidenciarse como modo de ser cotidiano de
los servidores publicos expresado como ética civil, entendida ésta como un

proyecto social y democratico.**

3.1.3.5. Reglamento General de Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacion Publica

El Reglamento General tiene por objeto el desarrollo y aplicacion de
la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, en adelante
la Ley, que crea el Sistema Nacional de Contratacién Publica, SNCP, de

aplicacion obligatoria por las entidades previstas en el Art. 1 de la Ley.45
3.1.3.6. Proveedores

Son las personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras que
estén habilitados en el Registro Unico de proveedores, RUP, a fin de
proveer de bienes, servicios o ejecutar una obra respecto de una entidad

contratante.

El Sistema Nacional de Contratacién Publica establece la obligacion
de habilitarse en el RUP para ser considerado proveedor. Las personas

naturales y juridicas que, de acuerdo con la Ley, hayan sido sancionadas

* Guia del participante Curso Oficial del Sistema Nacional de Contratacién Publica 2da Edicion IAEN Pag. 21, 22

s Reglamento General de la ley Orgdanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica Titulo 1 Art. 1 Pag. 2
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como contratistas incumplidos o adjudicados fallidos, estaran suspendidas

en el RUP durante e lapso de la sancién.

No importa si el proveedor es ocasional, debera estar inscrito.Las
excepciones a la inscripcion del RUP no obedecen a la naturaleza dI
proveedor o de la provision, sino al caracter excepcional de ciertos
procedimientos de contratacién (el procedimiento de infima cuantia y los

procedimientos de régimen especial.*®
3.1.3.7. Régimen general
Corresponden a los establecidos en la LOSNCP son:

Procedimientos dinamicos: Los concebidos exclusivamente para
bienes y servicios normalizados, son el catalogo electronico y la subasta

inversa.

Procedimientos comunes: Que estan relacionados con los objetos
de contratacion obras, bienes y servicios. También son aplicables de
manera subsidiaria respecto de bienes y servicios normalizados, si
aquellos no constan en el catalogo electrénico y su adquisiciéon a través del

procedimiento de subasta inversa ha sido declarada desierta.

Procedimientos de consultoria: Que estan relacionados en funcién
del monto del presupuesto referencial; contratacion directa, lista corta y

concurso publico.

Procedimientos especiales dentro del régimen general, la ley

establece cuatro procedimientos de esta naturaleza:

* Guia del participante Curso Oficial del Sistema Nacional de Contratacién Publica 2da Edicion IAEN P3ag. 32
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3.1.3.8.

El contrato integral por precio fijo; figura de connotaciones
especificas fijadas en la ley, que permite contratar la ejecucion de la
obra.

Las contrataciones en situaciones de emergencia; que aplicara si se
produce una situacion de emergencia acorde con la definicion de
articulo 6 numeral 31 de la LOSNCP.

La compra de bienes inmuebles; en cuyo procedimiento se debe
tener en cuenta el valor del bien de la Direccion Municipal

Feria inclusiva; que persigue promover la participacion de los
artesanos, micro y pequeia empresa locales, en la contratacién de

bienes y servicios.*’

Régimen Especial

El régimen especial no se trata de un régimen de excepcion, sino de

procedimientos especiales aplicados exclusivamente para los bienes y
servicios expresamente enumerados en el articulo 2 de la LOSNCP y que
fueron reglamentados mediante el decreto 1700 publicado en | registro
oficial No. 588 del 22 de mayo del 2009.*®

3.2. Modalidad basica de la Investigacion

3.2.1. Investigacion de campo

La investigacion se lo ha realizado en Tame Linea Aérea del Ecuador,

en la Gerencia de Logistica.

En este departamento se realiza varias actividades como son;

Adquisiciones en el Exterior, Adquisiciones Locales, Infraestructura, Comercio

* Guia del participante Curso Oficial del Sistema Nacional de Contratacién Publica 2da Edicion IAEN Pag. 49

8 Guia del participante Curso Oficial del Sistema Nacional de Contratacién Publica 2da Edicidn IAEN Pag. 48
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3.2.2.

Exterior, Seguros y Transportacion, en el que se canalizan varias gestiones
para que la empresa tenga su normal desenvolvimiento aerocomercial y pueda
ser una empresa competitiva en el mercado, con la implementacién de un
sistema guia para los usuarios del Portal de Compras Publicas se lograra

mejorar la factibilidad de procedimientos administrativos.

La investigacion realizada hasta el momento a determinado que el
material que se utilizan como guia de los procedimientos de adquisicion de
bienes, servicios y ejecucién de obras son ineficientes ya que si estos son
tomados para la aplicacién de las actividades logisticas de Tame se estaria
incumpliendo con lo que establece la nueva Ley Organica de Contratacion
Publica, ademas que no satisface las inquietudes del personal que labora en
este departamento, ya que desconoce los procedimientos precontractuales

actualizados.

Investigacion bibliografia documental

La informacion obtenida esta en base a aquellos manuales que hacen
referencia a procedimientos que se realizaban antes que se pusiera en
vigencia la Ley Organica de Contratacion Publica elaborados por gerentes que
antecedieron la administracion de la Gerencia de Logistica, se tomé6 varios
articulos de reglamentos para procedimientos de compras segun los montos

establecidos por el directorio de Tame.

Para la elaboracion del marco teérico se tomé informacion de libros
acerca de organizacion aplicada donde claramente explican procedimientos
para que una empresa obtenga mejores resultados a través de la aplicacion
de métodos administrativos, el Internet a través de la pagina Web

www.tame.com.ec también fue una herramienta util ya que existe informacion

recopilada para complementar datos historicos de la investigacion, ademas de

los antes mencionados en el Capitulo Il pag. xxii

118



3.3.

3.4.

Tipos de investigacion

Investigacion Cuasi experimental: Se toma este tipo de investigacion ya
que la variable independiente es la Ley Organica de Compras Publicas porque
esta no se la puede manipular por el hecho de que son estatutos establecidos
por la Presidencia de la Republica a los que bajo ningun concepto se los
puede pasar por alto, mientras que a la Gerencia de Logistica de Tame Linea
Aérea del Ecuador va a ser la variable dependiente ya se puede acoplar para
dar cumplimiento a los mandatos gubernamentales, por medio del cual se
podra dar seguimiento a los procesos precontractuales a una adquisicion de
bienes, servicios y ejecucion de obras para determinar un control sobre ellos y

ver qué efecto tiene la aplicacion de la Ley sobre la Gerencia de Logistica.

Niveles de investigacion

Nivel de Investigacion Exploratorio: el material guia del cual se ha

recopilado la informacién bibliografica no es util para la aplicacion de este
estudio porque ninguno de los antes mencionados en el Cap. Ill Pag. xxii son
guias de trabajo que se oriente a la aplicacion de la nueva Ley Organica del
Sistema Nacional de Compras Publicas, por lo que la investigacion tendra que
recabar informacion preliminar de los procedimientos de adquisicion de

bienes, servicios y ejecucion de obras.

Nivel de Investigacion Descriptivo: bajo este nivel de investigacion

resaltaremos los procedimientos de compras que se realizan dentro de la
Gerencia de Logistica (Ver Pag.iii), y la manera en como se va aplicar la Ley

Organica del Sistema Nacional de Compras Publicas.

Nivel de investigacion Correlacional o Explicativo: la implementacién del

Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, ha hecho que los procedimientos

de adquisicion de bienes, servicios y ejecuciéon de obras cambien en Tame
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3.5.

3.6.

3.7.

Linea Aérea de Ecuador, por lo que se pretende determinar nuevos
procedimientos los cuales van a ir descritos claramente en la presente
investigacion, que sera utilizado como una guia para el personal administrativo

de la Gerencia de Logistica.

Recoleccion de datos

La recoleccion de datos para determinar las necesidades se la realizo
en forma directa utilizando la técnica de la encuesta dirigido a los jefes
departamentales de la Gerencia de Logistica, ademas que para el desarrollo
de la presente investigacion se la realizo de forma directa mediante la

observacion.

Procesamiento de la informacion

La informacion recolectada a través de la entrevista con la colaboracién
de los jefes departamentales y el Gerente de Logistica han sido de primordial
importancia ya que se puede detectar valencias que existen en los
procedimientos de adquisicion de bienes, servicios y ejecucidon de obras
ademas que existe desconocimiento de que existe el Sistema Nacional de
Contratacién Publica, en el que se detallara en el analisis de resultados

depurando la informacion obtenida e interpretando las respuestas.

Mediante la observacién realizada en el tiempo que se realiza la
presenta investigacién se determina que por el hecho de no existir un manual
reformatorio a los procedimientos precontractuales a las adquisiciones hacen

que muchos de los funcionarios no se rijan a la LOSNCP.

Andlisis e interpretacion de resultados
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3.7.1.

Los resultados de las entrevistas se encuentran interpretados de la

siguiente manera:

Pregunta 1

¢ Tiene usted conocimiento de los procedimientos precontractuales para

que se aplique la nueva LOSNCP?

Los funcionarios tienen conocimiento que existe una Ley que rige Las
compras para las instituciones del Estado es el 15%, pero que a su vez no
saben cuales es el procedimiento.

Unicamente los encargados de los procesos de adquisicion de bienes,
servicios y ejecucion de obras directos representados en un 5% tienen
conocimiento de los procedimientos pero la informacidén de dicha operacion
no se ha difundido para los usuarios que emiten las necesidades.

Un 20% de los funcionarios que han tenido la oportunidad de recibir dicha
informacién de la documentacion necesaria para realizar un requerimiento
no saben como llenar dichos formularios..

Y el 60% de los funcionarios que emiten las necesidades ni siquiera tienen
conocimiento que exista una ley que regule las compras en las
instituciones del estado por lo que las adquisiciones que realizan se
encuentran fueran de la Ley, caso que si sigue recurrente en un futuro
generara graves consecuencias con la Contraloria General del Estado,

entidad que controla y regula todos los bienes del Estado.

3.7.2. Pregunta 2

¢ Ha tenido usted problemas con los procedimientos de adquisicion de

bienes, servicios y ejecucion de obras?
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3.7.3.

3.7.4.

» Un 60% de los requerimientos son devueltos a los funcionarios que lo
generen por no aplicar los formularios necesarios para realizar la
adquisicion.

» Los procesos de adquisicion de bienes, servicios y ejecucion de obras
pasan por un largo periodo de espera ya que al no tener estandares de
revision de formularios crea demora y malestar entre los funcionarios.

» Los funcionarios no entienden ni tienen claro que todos las adquisiciones
tienen que pasar por ciertos procedimientos en los que se puedan acoger a

lo que establece la Ley.

Pregunta 3

¢ Considera que el material guia para la adquisicion de bienes, servicios
y ejecucion de obras existente son suficientes para la aplicacion de los

procedimientos precontractuales para la aplicacion de la LOSNCP?

» Las guias existentes son la Ley Organica de compras Publicas y Su
respectivo Reglamento el mismo que no satisface las necesidades de los
funcionarios ante las expectativas que se tiene para poder realizar una
adquisicion de bienes, servicios y ejecucion de obras.

» El Reglamento indica los procedimientos que se tiene que seguir pero no
explica como se lo tiene que hacer ni que persona elabora cada formulario.

» La Ley Organica de Compras Publicas regula a todas las empresas del

estado pero no se acopla a las necesidades especificas de Tame.

Pregunta 4

¢ Describa cuales son los procesos para una adquisicion de bienes,

servicios y ejecucion de obras es eficiente?
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» La manifestaciéon de la mayoria conocen que se tiene que elaborar un
informe de necesidad con un formato establecido pero no saben cémo
llenarlo.

» También supieron manifestar que se tiene que elaborar especificaciones
técnicas en la que se detalla con exactitud el requerimiento, lo cual también
crea confusion

» En los dos puntos antes mencionados el 90 % de los funcionaron
concuerdan pero no tienen conocimiento que segun la LOSNCP estable un
procedimiento dinamico el cual se determina segun su monto y su
naturaleza, ademas de los procedimientos internos que se realiza en el

Departamento de Adquisiciones de Suministros Compras Publicas

3.7.5. Pregunta 5

¢ Tiene usted conocimiento que es un manual de procedimientos

administrativos?

» EI 100% de los encuestados concuerdan que un manual de procedimientos
es una guia administrativa por la cual se determina los pasos a seguir de

los procesos.

3.7.6. Pregunta 6

¢ Considera usted importante la implementacion de un manual

administrativo?

» El 100% de los encuestados indica que hace 3 afos fue publicado un
manual de procedimiento para la Gerencia de Logistica el mismo que
determinada cada actividad a realizarse en varios de los departamentos de
la misma por lo que conocen el funcionamiento de un manual y saben

como utilizarlo.

123



3.7.7. Pregunta 7

3.8.

3.8.1.

¢ Sabe usted cual es la importancia de implementar un manual de

procedimientos que rija las adquisiciones que se regule con la LOSNCP?

Se debe tener una guia para cumplir con el régimen del sector publico al
que esta inmerso la empresa.

Que un instructivo seria util para cumplir objetivos en el menor tiempo y en
el margen de la LOSNCP.

Que el departamento cumpliria de manera eficiente sus funciones.

Mejora la organizacion de los proceso.

Es un medio de consulta.

Conclusiones y Recomendaciones de la investigacion

Conclusiones

El personal administrativo tanto de la Gerencia de Logistica como los
funcionarios que emiten las necesidades, no tienen claro que es y cual es
la funcion del Portal de Compras Publicas

Con el desconocimiento de los procesos precontractuales para la
adquisicion de bienes, servicios y ejecucion de obras se esta incumpliendo
con lo establecido en la Ley Organica del Sistema Nacional de Compras
Publicas.

La informacion recopilada de fuentes bibliograficas mencionadas en el
Capitulo Il Pag. xxii, no se pudieron encontrar temas relacionados con la
aplicacion de la Ley Organica del Sistema Nacional de Compras Publicas
y su Reglamento.

No existe un documento en el que se pueda estandarizar los
procedimientos de adquisicion de bienes, servicios y ejecucién de obras

para Tame.
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3.8.2.

Los usuarios de la Gerencia de Logistica desconocen los procedimientos
para hacer un requerimiento.

Es importante y de suma urgencia una guia manual para la aplicacion de
los procedimientos de compras publicas a través del portal

www.compraspublicas.qgov.ec.

Muchos de los funcionarios de esta gerencia tienen desconocimiento de
los procesos contractuales por los que deben pasar un proceso antes de
realizar una adquisicion.

La entrevista realizada demuestra que la informacién existente para los
funcionarios no es actualizada e inoperable, ya que muchos de los
procesos han cambiado y necesitan sus regulaciones aplicando a la
LOSNCP.

La implementacion del Sistema Nacional de Compras Publicas es la
variable que influye sobre la Gerencia de Logistica de Tame Linea Aérea
del Ecuador como se lo demuestra en el Cap.ll Pag. xvii

La Gerencia de Logistica de Tame Linea Aérea del Ecuador, no cuenta
con una guia de procedimientos para la adquisicion de bienes, servicios y
ejecucion de obras.

Tame Linea Aérea del Ecuador, por ser una empresa representativa a
nivel aerocomercial en el Ecuador y por el hecho de poseer varias
certificaciones ISO de calidad deberia tener un manual de procedimientos

administrativos.

Recomendaciones

» La Ley Organica del Sistema Nacional de compras Publicas establece un

régimen estricto al que las empresas del estado deben ajustarse por lo que
Tame debe incluir en la Gerencia de Logistica material de apoyo para
realizar los procedimientos de adquisicidn de bienes, servicios y ejecucion
de obras, de manera urgente y asi en un futuro evitar problemas con la

Contraloria General de Estado.
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Es importante que cada una de las personas que conforman la gerencia de
Logistica tengan conocimiento sobre de lo que se trata Compras Publicas,
esto se lo puede lograr a través de una charla, que puede ser impartida por
personal que opera el Portal.

Los procesos de adquisicion de bienes, servicios y ejecucion de obras por
el desconocimiento de los procedimientos precontractuales crean demora
por lo que se debe mejorar la afluencia de informacién entre operador
usuario de manera directa o de manera rapida a través de manual es de
informacion de cdmo se debe llevar la documentacion.

El sistema logistico con el que cuenta Tame, es muy complicado y
demoroso en relacion a la competencia del mercado aerocomercial, por lo
que se deberia simplificar los procedimientos de adquisicion de bienes,
servicios, ejecucion de obras y crear estandares de realizacion de los
mismos mejorando también las certificaciones de Calidad ISO que tiene
Tame.

Con la creacion del Instituto Nacional de compras Publicas se esta dando
gran apertura a que todo tipo de empresa o personas naturales ofrezcan
sus servicios o productos y la afluencia de los mismos dara un efecto
positivo sobre la empresa por lo que se tiene que aprovechar este tipo de
informacioén y crear un banco de datos de proveedores segun su tipo y
categorizacion.

Tame, como se menciono6 en capitulos anteriores tiene excepcion a las que
no se aplica la Ley Organica del Sistema Nacional de Compras Publicas,
por lo que se tiene que realizar un estudio en magnitud de importancia y

establecer procedimiento especiales para dichas adquisiciones.
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CAPITULO IV

FACTIBILIDAD

Introduccion

El presente capitulo, tiene por proposito un analisis del hecho objeto de estudio,

mismo que permitird determinar particularidades y determinar la solucién mas logica

al problema planteado.

4.1.

4.2.

Analisis de la situacion actual

Con la investigacion realizada para este trabajo de graduacién se
determina que en la actualidad la Gerencia de Logistica de Tame Linea Aérea
del Ecuador, no cuenta con un manual de procedimientos administrativos que
determinen los pasos contractuales para realizar Contrataciones a través del
portal con la aplicacién de la Ley Organica del Sistema Nacional de Compras

Publicas.

Determinacion de la factibilidad

Para la implementacion de un Manual de Procedimientos
Administrativos de Compras Publicas para la Gerencia de Logistica de Tame
Linea Aérea del Ecuador. Es necesario tomar en cuenta las factibilidades

necesarias como:
> Factibilidad Técnica

» Factibilidad Operativa

> Factibilidad Econdmica
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4.2.1. Factibilidad técnica

Los factores que justifican la elaboracion de un Manual de

Procedimientos Administrativos de Compras Publicas para la Gerencia de

Logistica de Tame Linea Aérea del Ecuador, se determinan de la siguiente

manera.

Actualmente no existe una guia administrativa actualizada que
permita la agilidad del proceso de contratacion publica.

El material guia con el que cuenta actualmente la Gerencia de
Logistica esta desactualizado y no es eficiente.

El personal administrativo desconoce de muchos pasos que deben
seguirse para la culminacion de los procesos lo que crea conflictos
entre el personal, como lo demuestran los resultados de la entrevista
realizada.

Se podra obtener resultados mas eficientes del personal que labora
en la Gerencia de Logistica con la elaboracion de un manual que
identifique los procesos y las actividades a realizarse por cada uno
de los funcionarios que forman que manejan el Portal de Compras

Publicas.

La implementacién de un Manual de Procedimientos Administrativos de

Compras Publicas para la Gerencia de Logistica de Tame Linea Aérea del

Ecuador, podra efectivizar el uso del portal de compras publicas a mas de

tener una mayor eficiencia en las actividades que realicen el personal

administrativo.

Luego de las pertinentes investigaciones realizadas para este trabajo se

llega a la conclusion que un manual es el sistema administrativo que contiene

la descripcibn mas detallada de las actividades que deben seguirse en la

realizacién de las funciones de las unidades administrativas que intervienen,
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4.2.2.

4.2.3.

precisando su responsabilidad y participacion, incluyendo formularios y
documentos necesarios para los procesos y cualquier otro dato que pueda

auxiliar en el correcto desarrollo de las actividades.

Factibilidad operativa

Se determina que un Manual de Procedimientos Administrativos de
Compras Publicas, cuenta con aptitud operativa respectiva y existente la
necesidad de desarrollarla, por ende el sistema puede funcionar dentro de la

Gerencia de Logistica de Tame Linea Aérea del Ecuador.
Factibilidad econémica

El recurso econdémico que se necesita para el desarrollo de Manual de
Procedimientos Administrativos de Compras Publicas, esta al alcance para
ejecutarse, razén por la cual se concluye que la tarea es econémicamente

apta. Existe la relacion costo beneficio:

Gastos primarios

DESCRIPCION SUB/ TOTAL
Materiales $ 50,00
Mano De Obra $ 300,00
Otros $100,00
TOTAL $450,00
Gastos secundarios

DESCRIPCION SUB/ TOTAL
Impresiones $ 40,00
Copias $ 40,00
Transporte $ 60,00
Varios $100,00
TOTAL $240,00
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Gastos Totales

DESCRIPCION SUB/ TOTAL
Gastos primarios $ 450,00
Gastos secundarios | $ 240,00
TOTAL $ 690,00

4.2.4. Legal

Al revisar las reglamentaciones internas de Tame Linea Aérea del
Ecuador, se determiné que no existe ningun impedimento para la realizacion
de un Manual de Procedimientos Administrativos de Compras Publicas para la

Gerencia de Logistica.
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CAPITULO V

DENUNCIA DEL TEMA

“ESTUDIO E IMPLEMENTACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS DE COMPRAS PUBLICAS PARA LA GERENCIA DE
LOGISTICA EN TAME LINEA AEREA DEL ECUADOR”.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Adjudicacion.- Es el acto administrativo por el cual la maxima autoridad o el
organo competente otorga derechos y obligaciones de manera directa al oferente
seleccionado, surte efecto a partir de su notificacion y solo sera impugnable a

través de los procedimientos establecidos en esta Ley.

Adquisiciones.- Accion de adquirir. Pasar a ser titular de un bien o derecho,
normalmente a través de su compra, aunque también se puede adquirir un bien o
derecho por donacion, herencia o por disposicion legal. En términos econdmicos y
financieros, la adquisicion se entiende la mayoria de las ocasiones como la accién
de comprar un bien o derecho.

Bienes.- Todo aquello que puede ser objeto de apropiacién, empleado para satisfacer

alguna necesidad

Compra de Inclusion.- Estudio realizado por la Entidad Contratante en la fase
pre contractual que tiene por finalidad propiciar la participacion local de artesanos,
de la micro y pequefias empresas en los procedimientos regidos por esta Ley,
acorde con la normativa y metodologia definida por el Instituto Nacional de
Contratacién Publica en coordinacidn con los ministerios que ejerzan competencia
en el area social. Las conclusiones de la Compra de Inclusién se deberan reflejar

en los Pliegos.

Contratos: documento firmado entre las partes interesadas que regula cualitativa
y cuantitativamente las acciones de mantenimiento efectuadas por contratistas o
servicios técnicos ajenos al establecimiento. En él se definen los compromisos
adquiridos, plazos de ejecucion, montos y forma de pago, garantias, sanciones,
etc.

Importacion.- es el transporte legitimo de bienes y servicios nacionales
exportados por un pais pretendido para su uso o consumo en el interior de otro
pais. Las importaciones pueden ser cualquier producto o servicio recibido dentro
de la frontera de un Estado con propositos comerciales. Las importaciones son

generalmente llevadas a cabo bajo condiciones especificas.
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Las importaciones permiten a los ciudadanos adquirir productos que en su pais no
se producen, o0 mas baratos o de mayor calidad, beneficiandolos como
consumidores. Al realizarse importaciones de productos mas econdémicos,
automaticamente se esta librando dinero para que los ciudadanos ahorren,
inviertan o gasten en nuevos productos, aumentando las herramientas para la
produccioén y la riqueza de la poblacion.

Nivel Asesor.- Aconseja, informa, prepara proyectos en materia juridica,

econdmica, financiera, técnicas contables, industriales y mas aéreas

Nivel Directivo- Toma decisiones sobre politicas generales y sobres las
actividades basicas de la empresa, ejerciendo la autoridad para garantizar su fiel

cumplimiento.

Nivel de Ejecucion.- Transforma, materializa y cristaliza en realidad los proyectos

a futuro.

Nivel Ejecutivo.- Se representa por un presidente, Director o Gerente General, es

el representante legal de la organizacion.

Nivel Gerencial.- Permite monitorear, controlar y, en general, gerenciar los
procesos institucionales. Son sistemas de apoyo para las personas y equipos que
tienen que estar pendientes de si las “cosas estan funcionando bien”.

OUTPUT .- designa el producto que sale de una empresa o industria
Paradigma.- es acepciones de ideas, pensamientos, creencias incorporadas
generalmente durante nuestra primera etapa de vida que se aceptan como

verdaderas o falsas sin ponerla a prueba de un nuevo analisis.

Portal Compras publicas.- (www.compraspublicas.gov.ec): Es el Sistema

Informatico Oficial de Contratacion Publica del Estado Ecuatoriano.

Procedimiento.- forma especifica de llevar a cabo una actividad.
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Procedimientos contractuales.- Procedimientos que se deben ser realizados

una vez el proceso de contratacion ya este publicado en el portal.

Procedimientos precontractuales.- Procedimientos que se deben seguir antes
de convocar a un proceso antes de ser publicados a través del portal de compras

publicas.

Registro Unico de Proveedores.- RUP: Es la Base de Datos de los proveedores
de obras, bienes y servicios, incluidos los de consultoria, habilitados para
participar en los procedimientos establecidos en esta Ley. Su administracion esta
a cargo del Instituto Nacional de Contratacién Publica y se lo requiere para poder

contratar con las Entidades Contratantes.

Reinversion.- Accion de invertir nuevamente los beneficios obtenidos en bolsa.
ABREVIATURAS

INCOP.- Instituto Nacional de Contratacion Publica.

LOSNCP.- Ley Organica del Sistema Nacional de Compras Publicas.

RAE.- Real Academia Espainola

RGLOSNCP.- Reglamento General del Sistema Nacional de compras Publicas

SNCP.- Sistema Nacional de Contratacién Publica.
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Anexo B. Informe de Necesidad para la Adquisicion o Prestacion de

Servicios

tam;%}

GERENCIA O DEPARTAMENTO XXMXXX XX

TAME - LINEA AEREA DEL ECUADOR

FECHA: Dia-Mes-20XX
LUGAR: QuUImo
Mo.: EY -Xx-10-XXx

INFORME DE LA NECESIDAD PARA LA ADQUISICION o PRESTACION DE:
DETALLAR EL BIEN © SERVICI2 A SER ADQUIRIDO.

A, ANTECEDENTES
Todo aquela gue mativa la contratacian

B. DESARROLLO

Justificacion de la contratacidn, el resultado esperado de la adguisicion, es decir el
argumeanto gensral de |z contratacion

C. CONCLUSIONES

Definir la necesidad v cumplir con &l modelo de gesticn del Sistema MNacional de
Contratacion Puldica.

0. RECOMENDACIONES

Lo que se desea adguiric v &l cumplimiento d2 o gue establece la Ley Organica del
Sistema Macional de Contratacion Publica v su Reglamento General.

NOMBRE DE LA PERSONA QUE REQUIERE EL BIEN © SERVICIO
CARGO DE LA PERSONA

Elaborado por: APELLIDO ¥ NOMSRE............

Fecha de creaciom 19/01/2010 16:26:00 Paginaldel
Fecha de impresion 03/02/2011 14:58:00
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Anexo C. Hoja de Especificaciones Técnicas

tame L

TAME - LINEA AEREA DEL ECUADOR

GERENCIA XXXX DPTO. DE XK FECHA: Dia-Mes-2010
LUGAR: XXX

NUMERICO DEL USUARIO (TAE-XXX-XXX-2010-XXX)

ESPECIFICACIONES TECNICAS

DESCRIPCION CANTIDAD ESPECIFICACION REQUERIDA OFERENTE

Detallar las especificaciones de acuerdo a las

’
B e caracteristicas técnicas del bien o senvicio a adquirir.

NOMBRE DEL SOLICITANTE
CARGO DEL SOLICITANTE

Elaborado por: aPELLIDO ¥ MOMERE sumillar....._.

Fecha de impresidn 030272011 15:07:00 Pégina 1 de 1
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Anexo D. Acta de Calificacion de Ofertas

tame =

TAME- LINEA AEREA DEL ECUADOR

GERENCIA DE LOGISTICA FECHA: DiA-MES-ANO
CONTROL DE MATERIALES LUGAR: QUITO

ACTA DE CALIFICACION DE PARTICIPANTES

PROCESO DE COMPRA DE (PROCEDIMIENTC A REALIZARSE) TAME-(SIGLAS DEL
PROCEDIMIENTO)-{NUMERICO ASIGNADO]-(ANO) PARA LA ADQUISICION Y/O SERVICIO
(OBJENTO DEL PROCEDIMIENTO)

TERMINOS DE REFERENCIA:

En la ciudad de Quito, a los {DIA) dias de (MES) del (ANO), se procede a Ia calificacion de las
propuestas técnicas para la ADQUISICION Y/O SERVICIO (OBJETO DEL PROCEDIMIENTO).

PROVEED PROVEE PROVEE PROVEE
OR1 DOR 2 DOR 3 DOR 4
PARAMETRO PARAMETRO
REQUERIDO OFERTADO cu | N9 | cu | RO | =Y RO cu | RO
MPL MP MP
E MP LE MP ( LE | MP LE MP
LE LE LE LE
DESCRIPCION DE LA DESCRIPCION DE LA
ADQUISICION Y/O ADQUISICION Y/O X X X X
SERVICIO SERVICIO OFERTADO

Nota: los proveedores varian segun la cantidad de ofertas presentadas, y se determina si cumple

no cumplen con los parametros establecidos para la presentacion de carpetas.

ASPECTOS EXCLUYENTES:

Fecha limite para el ingreso de la propuesta econdémica al portal electréonico: DIA-MES-ANO
hasta las (HORA MAXIMA DE INGRESO DE LA OFERTA ECONOMICA INICIAL EN EL PORTAL

DE COMPRAS PUBLICAS)

(NOMBRE DEL REPRESENTANTE ENCARGADO)
GERENTE DE LOGISTICA (ENC)
Tame Linea Aérea Del Ecuador

SUMILLAS

27/04/2011
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Anexo E. Solicitud de Cotizacion

T

tame ’ TAME LINEA AEREA DEL ECUADOR

AV. AMAZONAS N24-260 Y COLON

RUC: 176801417001
QUITO - ECUADOR
Telefono: 593 2 3966300 Ext 1078
Telefax: 593 2 3966342
email: Lzurita@tame com ec

Pagina 1 de 1

SOLICITUD DE COTIZACION

FECHA (dia - mes afio) N2 011

Favor cotizar los servicios que se detallan a continuacion:

EN ESTE ESPACIO SE DETALLARA EL REQUERIMIENTO
EN BASE A LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

OBSERVACIONES: Favor cotizar lo mas urgente posible y con las caracteristicas técnicas
por Tame

Solicitado Por:

Lucia Zurita
Agente de Adquisiciones
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Anexo G. Acta Entrega Recepcion

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION
En la ciudad de Quito, a los (DIA- MES ANO), comparecen:

» (NOMBRE DEL REPRESENTANTE DE TAME), en representacion de Tame-
Linea Aérea del Ecuador segun el documento habilitante adjunto, y

e (NOMBRE DEL REPRESENTANTE EMPRESA ADIJUDICADA), en
representacién de (NOMBRE DE LA EMPRESA ADJUDICADA), segln
el documento habilitante adjunto.

Quienes, en cumplimiento del inciso final del articulo 43 del Reglamento
General de la LOSNCP, suscriben la presente ACTA DE ENTREGA-RECEPCION
del siguiente bien:

CANTIDAD | BIEN O SERVICIO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
TECNICAS

Se deja constancia que los equipos recibidos cumplen con las caracteristicas
técnicas sehalas y se concede una garantia de un ano;

TAME — LINEA AEREA DEL (NOMBRE DE LA EMPRESA
ECUADOR ADJUDICADA)
(NOMBRE DEL REPRESENTANTE DE (NOMBRE DEL REPRESENTANTE
TAME) EMPRESA ADJUDICADA)
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HOJA DE VIDA

DATOS PERSONALES

NOMBRE: Lucia Carolina Zurita Medina
NACIONALIDAD: Ecuatoriana

FECHA DE NACIMIENTO: 01 de Octubre de 1987
CEDULA DE CIUDADANIA: 1804242053
TELEFONOS: 02-2477205

CORREO ELECTRONICO: zurita.carolina@yahoo.com
DIRECCION: Av. Republica Dominicana y Antonio Ruiz

ESTUDIOS REALIZADOS
Nivel Medio

Instituto Superior Tecnoldgico Hispano América

Nivel Superior
Instituto Tecnolodgico Superior Aeronautico

Instituto Tecnolégico Superior Aeronautico

TITULOS OBTENIDOS
Contador Bachiller en Comercio y Administracion
Periodo: 2000-2005

Tecndloga en Logistica
Periodo: 2006-2009

Suficiencia en Ingles
Periodo: 2006-2009

EXPERIENCIA PROFESIONAL O PRACTICAS PREPROFESIONALES

Calzado Barona
Auxiliar de contabilidad

3 meses
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Grupo Casa Grande Avicola Agoyan

Departamentalmente Contabilidad - Auxiliar Contable (3 meses)

Direccion General de Aviacion Civil

Departamento Abastecimientos - Auxiliar de Control de Materiales (4 meses)

Tame Linea Aérea del Ecuador

Departamento Logistica - Pagos al exterior (2 meses)

CURSOS Y SEMINARIOS
Instituto Superior Tecnoldgico Hispano América
Instituto Superior Tecnoldgico Hispano América
Instituto Superior Tecnoldgico Hispano América
Curso de manejo programa contable Monica 7
Universidad Técnica de Ambato
Curso de paquete contable SAFI
Instituto Tecnolégico Superior Aeronautico
Seminario de Logistica y Trasporte
Seminario de Logistica y Trasporte
Seminario de Gestidbn Empresarial
Camara de Comercio de Latacunga
Conferencia Internacional Marketing del Siglo XXI y Liderazgo
Empresarial
DHE — Desarrollo Humano Empresarial
Curso Magistral de Estrategias de Marketing y Ventas
EXPERIENCIA LABORAL

DANIELCOM EQUIPMENT SUPPLAY S.A.

Servicio al Cliente (7 meses)

Tame Linea Aérea del Ecuador

Agente de Adquisiciones Locales (2 afios)
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HOJA DE LEGALIZACION DE FIRMAS

DEL CONTENIDO DE LA PRESENTE INVESTIGACION SE RESPONSABILIZA
EL AUTOR

Lucia Carolina Zurita Medina

DIRECTOR DE LA CARRERA DE LOGISTICA Y TRANSPORTE

ING. HERBERT VINACHI

Latacunga, 04 de octubre de 2011
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CESION DE DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL

Yo, Lucia Carolina Zurita Medina, Egresado de la carrera de Logistica y
Transporte, en el afo 2009, con Cédula de Ciudadania N° 180424205-3 autor del
Trabajo de Graduacién, ESTUDIO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPRAS PUBLICAS PARA LA
GERENCIA DE LOGISTICA EN TAME LINEA AEREA DEL ECUADOR, cedo mis
derechos de propiedad intelectual a favor del Instituto Tecnolégico Superior

Aeronautico.

Para constancia firmo la presente cesién de propiedad intelectual.

Lucia Carolina Zurita Medina

Latacunga, 04 de octubre de 2011

149



