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PROLOGO

Es muy importante que la Secretaria Ejecutiva conozca todo lo relacionado con la
institucion en la cual labora como su historia, la vision, mision, reglamento. politicas.
departamentos, cargos. funciones, servicios, nombres de las autoridades y demas
personal, etc. Familiarizada con estos datos podra responder, guiar, sugerir a los clientes
0 usuarios.

Otro aspecto importante a considerar es que debe conocer los pasos a seguir para con
los diferentes tramites administrativos. asi como los pre-requisitos, quién debe
autorizarlos, a donde despacharlos y posteriormente el seguimiento vy en cualquier
consulta que se le realice podra informar de los mismos; asi brindara un buen servicio al
cliente.

Hoy en dia. con el uso de las herramientas informaticas la Secretaria Ejecutiva tiene un
recurso muy valioso y ventajoso va que puede crear base de datos, reportes. presentar
propuestas para proyectos, crear plantillas, enviar, recibir informacion y comunicarse
rapidamente via Internet. crear su propios disefios para anuncios, avisos, etc.; La
incorporacion efectiva de estos recursos, en sus actividades permitira un mejor
desempefio en sus funciones, permitiendo asi estos recursos un mejor desempefio en sus
funciones.
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CAPITULO 1: LA ORGANIZACION
1.1 QUIENES SOMOS

La Escuela Superior Politécnica del Litoral es una institucion de educacion superior,
persona juridica de derecho publico. sin fines de lucro, autonoma en lo académico,
cientifico. técnico, administrativo. financiero y economico, con capacidad para
autorregularse, buscar la verdad y formular propuestas para el desarrollo humano, sin
mas restricciones que las sefialadas en la Constitucion y las leyes. Tiene caracter
unitario e indivisible se rige por las disposiciones de la Ley de Educacion Superior.

1.2 RESENA HISTORICA

La Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL) surgio como respuesta a las
crecientes demandas de educacion cientifico-técnica en la Costa. Fue creada siendo
Presidente de la Republica el Dr. Camilo Ponce Enriquez. mediante Decreto Ejecutivo
No. 1664 publicado en el Registro Oficial del 11 de noviembre de 1958. EI 25 de mayo
de 1959 en el Registro oficial del 11 de noviembre de 1958 iniciaron oficialmente la
vida académica de la ESPOL, bajo la direccion del primer Rector, Ing. Walter Camacho
Navarro.

En sus inicios, la ESPOL tuvo dos especializaciones: Ingenieria Naval e Ingenieria de
Minas y Petroleo, mas el dinamico desarrollo del pais. especialmente en la industria y
sus actividades conexas, exigio la creacion de nuevas carreras, surgiendo asi Ingenieria
Mecénica en 1960 e Ingenieria Eléctrica en 1961 con la especializacion en Potencia.
Posteriormente, se crean las Especializaciones de Electronica y Computacion en la
facultad de Ingenieria Eléctrica, Oceanografia y Acuicultura en la Facultad de
Ingenieria Maritima y Ciencias del Mar; Civil y Minas en la Facultad de Ingenieria en
Ciencias de la Tierra en la que ya funcionaban Petroleo, Geologia y Geotecnia. La
carrera de Economia se cred en 1994 como parte del trabajo académico del Instituto de
Ciencias Humanisticas y Econoémicas actualmente Facultad.

A partir de los afos 70 fue necesario ampliar la cobertura educacional a nivel de
tecnologias, las primeras en crearse fueron Pesqueria, Alimentos y Computacion; luego
como parte del Proyecto BID/ESPOL I, surgieron en los afos 80 los Programas de
tecnologia Mecanica, Eléctrica, Electronica, agricola y del Mueble y la Madera. La
necesidad del articular la oferta con la demanda y estimular los desarrollos cantonales
hizo que los programas de pesqueria y del Mueble y la Madera funcionen en Santa

Elena. y las tecnologias agropecuarias en Daule.

Actualmente la ESPOL tiene una oferta educativa de 40 carreras que abarca Ingenieria,
Ciencias Econémicas. Administrativas, Turismo. Tecnologia v Programas vinculados
con la Informatica.

Con la finalidad de que el pais cuente con una inteligencia de la mas alta informacion
académico-profesional, para que se robustezca la investigacion y se optimicen los
recursos humanos, desde 1982 la ESPOL inicio sus programas de Postgrado. siendo su
primera experiencia el de Gas Natural, que culminé en Abril de 1984, con la
especializacion de 4 profesionales. Ese mismo afo inicio sus actividades el Programa de
Postgrado en Administracion de Empresas culminando la primera promocion enl986.

EDCOM " Capitulo 1 - Pdgina 1 ~ ESPOL
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Desde 1993 el ESPAE oferta Diplomados en Marketing, Mercado de Valores. Alta
Gerencia, que tienen por finalidad capacitar a profesionales en temas puntuales de gran
trascendencia en el mundo de la gestion empresarial y el manejo financiero, contando en
la actualidad con una oferta de 30 postgrado en diferentes dreas.

La investigacion cientifica-técnica es un instrumento dinamizador de la vida académica
y de las fuerzas productivas del pais, por ello se le brinda los recurso economicos,
administrativos y humanos que permitan contar con una gran capacidad a este nivel. En
este sentido, en 1983 se creo el centro de Investigacion Cientifica y Tecnologica de la
ESPOL para orientar, apoyar y difundir estas actividades.

La ESPOL realizo una alianza estratégica con el Consejo de Universidades Flamencas
(Vlaamse Interuniversitaire Raad VLIR). El objetivo general ha sido el de implantar un
programa modelo que permita mejorar la excelencia académica de Escuela Superior
Politécnica del Litoral mediante el desarrollo de una investigacion sustentable
cumpliendo dos premisas basicas:

e Servir la resolucion de problemas en dreas vitales del Ecuador
e Transferencia rapida a los sectores productivos

Este programa es de trascendental importancia para el desarrollo € una investigacion
cientifica y sustentable en la ESPOL

1.3 VISION
Su Vision es ser lider y referente de la Educacion Superior de América Latina.
1.4 MISION

Su Mision es formar profesionales de excelencia, lideres, emprendedores. con principios
y valores morales y éticos, que contribuyan al desarrollo del pais, para mejorarlo en lo
social, economico, ambiental y politico, v hacer investigacion, transferencia de
tecnologia y extension de calidad para servir a la sociedad.

1.5 FILOSOFIA/VALORES

A continuacion brevemente se menciona la Filosofia de la ESPOL, en la que detallamos
sus objetivos y valores para mas detalles ingrese a
http://www.cib.espol.edu.ec/cib/filosofia.aspx

Objetivos:

Desarrollar un ambiente para el aprendizaje y la investigacion con alcance internacional,
interdisciplinario en la orientacion y basado en la informacion y el conncimiengP
Contribuir a la formacion integral y liderazgo de los estudiantes. Apoyar,

v
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Valores:

Espiritu de Servicio.
Ftica.

Respeto.

Calidad.

1.6 POLITICA DE CALIDAD

a)

b)

Implantar y mantener un Sistema de Gestion de la Calidad adecuado a la
ESPOL., que permita satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes,
basandose en los requisitos de la norma ISO 9001:2000.

Llevar a cabo nuestras actividades de docencia, de investigacion, de
transferencia de tecnologia y de extension de calidad para servir a la sociedad.
garantizando el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias, aplicables
a los productos o servicios que ofrece la ESPOL.

Promover la mejora continua como un principio fundamental aplicable a todos
los procesos de la ESPOL.

Generar un compromiso dinamico de los Recursos Humanos de la institucion,
que permita mantener activo el Sistema de Gestion de la Calidad.

Fundamentar el Sistema de Gestion de la Calidad en la prevencion de no
conformidades como un medio que proporcione a los clientes, productos y
servicios de calidad: por consiguiente, el personal de la ESPOL. tiene la
responsabilidad de informar a la Direccion, a través de los canales establecidos,
cualquier situacion, real o potencial, que afecte al Sistema.
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1.7 PRODUCTOS/SERVICIOS

[La  ESPOL ofrece

servicios

académicos a través de las siguientes

unidades:CARRERAS DE PREGRADO

FACULTADES

Las carreras de:

Ingenieria en Ciencias de la
Tierra

Ingenieria Civil
Ingenieria en Geologia
Ingenieria de Minas
Ingenieria de Petroleos

Ingenieria en Electricidad y
Computacion

e Ingenieria en Electricidad:
Especializacion Potencia

Especializacion Electronica y Automatizacion
Industrial

e Ingenieria en
Telecomunicaciones

e Ingenieria en Telematica
¢ Ingenieria en Computacion:

Especializacion Sistemas Tecnologicos
Especializacion Sistemas de Informacion
Especializacion Sistemas Multimedia

e Licenciatura en Sistemas de Informacion

e Licenciatura en Redes y Sistemas Operativos
e Tecnologia en Redes y Sistemas Operativos

Electronica v

Ingenieria  Maritima vy
Ciencias del Mar

e Ingenieria Naval

e Ingenieria en Acuicultura

Especializacion Biotecnologia

e Biologia:

Especializacion Biologia Marina

e Licenciatura en Oceanografia vy
Ambientales

e Licenciatura en Turismo

e Nivel Intermedio: Guia Nacional de Turismo

Ciencias

AN
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G
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[ [
Ingenieria en Mecanica y
Ciencias

de la Produccion

Ingenieria Mecanica

Ingenieria y Administracion de la Produccion
Industrial

Ingenieria Agropecuaria

Ingenieria en Alimentos

Tecnologia en Agricultura

e Fconomia en Mencion en  Gestion
Empresarial.

e Teoria y Politica Econdmica, Finanzas,

e  Marketing. Economia Agricola

o - . senieria  Comerci ' Empresari con |
Ciencias Econémicas y Ingenieria Comercial y Empresarial con

Negocios met1ci0n ~en Comcru:io Eﬁlerior. Markcting.
Finanzas, Sistemas de Informacion Gerencial
e  [ngenieria en Gestion Empresarial
Internacional
e Ingenieria en Marketing, Comunicacion y
Ventas

e Licenciatura en Administracion Tecnologica

Tabla 0.1 Carreras de Pregrado por Facultad '

Adicionalmente maneja Institutos de Ciencias Basicas en Fisica, Quimica, Matematicas
y Tecnologias.

INSTITUTOS Las carreras de:
Ciencias Matematicas e Ingenieria en Estadistica Informatica
e Ingenieria en Auditoria y Control de Gestion
especializaciones:

Nivel Intermedio:

Auditor — Contador Publico Autorizado
Medio Ambiente

Calidad de Procesos

Especialidad en Seguros

Sistemas Informaticos

e Ingenieria en Logistica y Transporte
Nivel Intermedio: Técnico en Control de
Suministros y Abastecimientos
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Ciencias Quimicas ¢ Ingenieria Quimica:
Ambientales Especializaciones:
Procesos Industriales
Gestion Ambiental

e [icenciatura;

Ciencias Fisicas Licenciatura en Fisica con Mencion de
Educacion
i
INSTITUTO DE Las carreras de:
TECNOLOGIAS
PROGRAMA DE e Tecnologia en Alimentos
' Tecnologia en Alimentos Licenciatura en Nutricion

e Tecnologia en Electricidad

PROGRAMA DE ¢ Tecnologia en Electronica
Tecnologia en Electricidad e Tecnologia en Sistemas de
y Electronica Telecomunicaciones

e [icenciatura en Comunicaciones Moviles

e Tecnologia en Mecanica Industrial
e Tecnologia en Mecanica Automotriz

PROGRAMA DE e Tecnologia Mecénica en Refrigeracion y Aire
- Tecnologia en Mecdnica Acondicionado
PROGRAMA DE e Tecnologia en Pesqueria 7

Tecnologia en Pesqueria

Tabla 0.2 Carreras de Prégrado por Instituto
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La Escuela de Disefio y Comunicacion Visual, ofrece carreras de pregrado en el area de
informatica y disefio grafico.

ESCUELA Las carreras de:
Diseio y Comunicacion e Analista de Sistemas
Visual e Secretariado Bilingiie en Sistemas de
Informacion

e Licenciatura en Comunicacion Social

e Licenciatura en Disefio y Produccion
Audiovisual

e Licenciatura en Administracion Tecnologica

e Licenciatura en Disefio Grafico y Publicitario

e Licenciatura en Diseiio Web y Aplicaciones
Multimedia

e Secretariado Ejecutivo en Sistemas de
Informacion

e Analisis de Soporte de Microcomputadores

¢ Programacion de Sistemas

Tabla 0.3 Carreras de Pregrado por Escuela

CARRERAS DE POSTGRADO

La ESPOL. también brinda servicios académicos de Postgrados en las siguientes
Facultades y Escuelas.

FACULTADES Las carreras de:

Ingenieria en Electricidad v e Maestria en Sistemas Eléctricos de Potencias

Computacion e Maestria en Automatizacion y Control
Industrial ‘

e Maestria en Sistemas de Informacion

Gerencial

Ingenieria  Maritima vy e Maestria en Acuicultura

Ciencias del Mar

SPOy

: TN
e. {3
\ \_' ‘_H/

msﬂ‘“
il Rk SOL UTORA

- VOTECA
CAMFUS
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e Maestria en Administracion de la Produccion

e Maestria en Gestion de la Calidad

e Diplomado Superior en Administracion de
Operaciones de Produccion

e Diplomado Superior en Desarrollo de los
Recursos Humanos

e Diplomado Superior en Administracion de
Sistemas de Calidad

¢ Diplomado Superior en Control de la Calidad

Ingenieria en Mecanica y
Ciencias de la Produccion

Ciencias  Economicas v e Maestria Ejecutiva en Economia v Direccion
Negocios de Empresa

Instituto de Ciencias
Fisicas e Maestria en Ensenanza Fisica

Tabla 0.4 Carreras de Postgrado por Facultad Xk “\?

T EUNIGA DEL UTow

b 5LIOTECA
CAMFPUS
PENAS
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ESCUELA Las carreras de:

e Maestria en Comunicacion Publica de la
Ciencia y la Tecnologia

e Diplomado en Comunicacion Publica de la

Visual Ciencia

Diseiio y Comunicacion

e Maestria Regular en Administracion de

Empresas
Escuela de Postgrado en e Maestria Ejecutiva en Administracion de
Administracion de Emprcsas
Empresas e Maestria en Tributacion

e Maestria en Gerencia Hospitalaria

e Maestria en Gerencia de Proyectos para el
Desarrollo ‘

e MBA. Ejecutivo de UQAM

e Especializacion en Gerencia de Servicios en
Salud

¢ Diplomado en Administracion Deportiva

Tabla 0.5 Carreras de Postgrado en EDCOM y ESPAE

CENTROS

Existen centros que dictan cursos para los ejecutivos que les gusta estar al dia en la
informacion. Todos los centros pueden ofrecer cursos cortos en varias modalidades

Se ofrecen también Capacitacion Pedagogica a profesores, ayudantes académicos y
personas externas.

Entre los servicios que ofrecen los centros estan:

e (apacitacion
¢ [diomas .
e Tecnologia a ”’por
g ‘p\-' R
e (Gestion e = e
e Publicidad R 2
SRRy N
e Mas Servicios LR
Y As'xf““
PO RD VA BEL UTOLN
Sl Takd=iaY-\
( ﬁ-,\‘.ATTIJS
FERAS
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SERVICIOS EN LINEA

e Académico en Linea Pregrado

e Académico en Linea Postgrado
¢ Biblioteca Virtual

e (enacad

e C(Creacion de Cuentas

e Directorio ESPOL

e Ley de Transparencia Publica
e Reglamentos y Resoluciones

e Repositorio ESPOL

e Scheduler

e Sidweb

e Sistema de Administracion Académica
e Sugerencias

1.8 CONSTITUCION LEGAL

La Escuela Superior Politécnica del Litoral es una institucion de educacion superior,
persona juridica de derecho publico. sin fines de lucro, auténoma en lo académico.
cientifico, técnico, administrativo, financiero y econdémico, con capacidad para
autorregularse, buscar la verdad y formular propuestas para el desarrollo humano, sin
mas restricciones que las sefialadas en la Constitucion y las leyes. Tiene caracter
unitario e indivisible se rige por las disposiciones de la Ley de Educacion Superior, por
las del Decreto Ejecutivo No. 1664 del 29 de octubre de 1958, mediante el cual se creo
la Escuela. en lo que fueren aplicables, y por el presente Estatuto y sus reglamentos.

L.a Escuela Superior Politécnica del Litoral es pluralista, estd abierta a todas las
corrientes y formas del pensamiento universal expuesta de manera cientifica. Dirige su
actividad a la formacion integral del ser humano para contribuir al desarrollo del pais y
al logro de la justicia social, al fortalecimiento de la identidad nacional en el contexto
pluricultural del pais, a la afirmacion de la democracia, la paz, los derechos humanos, la
integracion iberoamericana y la defensa y proteccion del ambiente.

La Escuela Superior Politécnica del Litoral es una comunidad constituida por sus
autoridades. personal académico, estudiantes, empleados y trabajadores.

1.8.1 IDENTIFICACION

Nombre: Escuela Superior Politécnica del Litoral
Domicilio:  Campus Gustavo Galindo Velasco,
Km. 30,5 Via Perimetral @SPC
Apartado: 09-01-5863 i
-~
www.espol.edu.ec &

¥y

GUAYAQUIL - ECUADOR v nepf

No. De RUC: 0960002780001 ::.ﬁla-‘;‘_v“
( AMETIS
FENAS
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1.9 ACCESIBILIDAD

Se podra ingresar por medio de Internet y realizar cualquier tipo de consulta a la
direccion Web de ESPOL www.espol.edu.ec

00 - —

ESPOL oo =m0

e G
e,

Ao T A r‘ — e

=

- i
-, —

Figura 0.1 Pag. Web de la ESPOL

Para acceder a los teléfonos de la Escuela Politécnica del Litoral. usted debe marcar los
siguientes Conmutadores: 2269269 - 2851094 - 2850341 - 2854482-2854518 - 2854560
— 2854486.

Si conoce la extension o posee la GUIA INTERNA TELEFONICA de las Unidades
Académicas Administrativas y de Apoyo de los Campus Politécnicos de la ESPOL,
emitido por el Vicerrectorado Administrativo - Financiero; digitela, caso contrario una
operadora le contestara.

1.9.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El gobierno de la Escuela Superior Politéenica del Litoral emana de sus profesores,
estudiantes, empleados y trabajadores, en las proporciones establecidas en la Ley y el
Estatuto. EI Consejo Politécnico es el maximo organismo colegiado de gobierno de la
Institucion. Le siguen en orden jerarquico la Comision Académica. el Consejo de
Investigacion y el Consejo de Postgrado. Contintan en nivel jerarquico: a. A nivel
Institucional:

El Rector;

El Vicerrector General;

El Vicerrector de Asuntos Estudiantiles y Bienestar; v,

Los titulares de los Vicerrectorados que creare el Consejo Politécnico

A nivel de Facultades:

El Consejo Directivo de Facultad;
El Decano de Facultad; vy,

El Subdecano de Facultad

A nivel de Institutos de Ciencias:
El Consejo Directivo de Instituto;
El Director de Instituto: v,

EDCOM Capitulo 1 - Pagina 11 ESPOL
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El Subdirector de Instituto

A nivel del Instituto de Tecnologias y de otras unidades académicas, lo que se
determine en cada caso de acuerdo con los reglamentos respectivos.

La Escuela de Postgrado en Administracion de Empresas, el Centro de Lenguas
Extranjeras y las demas unidades académicas que el Consejo Politéenico creare con
diferente denominacion, tendran los organismos y autoridades segun el Reglamento
respectivo en cada caso.

’G.ITII'HOI DTl UTAew
BIBLIOTECA
¢ AMFUS
FENAS
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La estructura organizacional de ESPOL se muestra en la figura 1.2.
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Figura 0.2: Organigrama de la ESPOL
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El cargo objeto de estudio en este documento es el de Asistente de Compras: el cual se
desempenia en la Vicepresidencia Administrativa por tal motivo en las siguientes
secciones se va a explicar como estd estructurada esta Unidad.

1.9.2 ESTRUCTURA JERARQUICA DE LA VICEPRESIDENCIA
ADMINISTRATIVA

La Estructura Jerarquica de la Vicepresidencia Administrativa esta constituida por tres
unidades cada una con su respectivo departamento.

VICEPRESIDENCIA
ADMINISTRATIVA
UNIDAD UNIDAD DE UNIDAD DL
DE ASESORIA AUDITORIA
SUMINISTRO JURiD[CA INTERNA
COMPRAS ASESOR AUDITOR
JURIDICO GENERAL

IMPORTACIONES

Figura 0.3: Organigrama Jerarquico de la Vice-presidencia Administrativa
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Asistente de Compras

1.9.3

ADMINISTRATIVA
La Vicepresidencia Administrativa es una unidad que corresponde al nivel operativo,

esta constituido por tres Unidades: UNIDAD DE COMPRAS, UNIDAD DE
ASESORIA JURIDICA Y UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

UNIDAD
DE COMPRAS

Cubrir todo lo relativo a
solicitudes,  cotizaciones.
aprobaciones,
adquisiciones y pagos de
activos fijos. suministros
de oficina. contratos por
servicios  de  terceros,
compras varias y gastos en
general que nuestra
institucién requiere para el
normal desarrollo de sus
actividades y que estén
financiados con recursos
de auto gestion.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA

Asesorar en la adopcion de las politicas, normas y
procedimientos para la administracion de los recursos
humanos y fisicos.

Dirigir v coordinar los estudios relacionados con la
organizacion interna de la ESPOL, la conformacion del
equipo humano y el disefio de escalas de remuneracion
Dirigir y coordinar los programas de mejoramiento de los
procedimientos operativos

Dirigir, coordinar y controlar ¢l establecimiento de sistemas y
procedimientos para la seleccién, induccién, re-induccién,
evaluacion, capacitacion y promocion de los empleados y
trabajadores, en concordancia con las disposiciones legales
vigentes.

Garantizar las practicas deportivas, cuidado fisico ¥y
actividades recreacionales para la comunidad politécnica.

UNIDAD DE
ASESORIA
JURIDICA

ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA VICEPRESIDENCIA

UNIDAD
DE AUDITORIA
INTERNA

Absolver las consultas
juridicas presentadas
por los organismos,
autoridades y jefes de
dependencias
administrativas.
Patrocinar acciones en
defensa de la Institucion
ya como actora,
demandada o tercerista.

Proteger los activos de
la organizacion evitando
pérdidas por fraudes o
negligencias.

Asegurar la exactitud y
veracidad de los datos
contables y
extracontables, los
cuales son utilizados por
la direccion para la
toma de decisiones.

Figura 0.4: Estructura Funcional de la Vice-presidencia Administrativa

EDCOM

Capitulo 1 - Pagina 15

ESPOL



Manual Administrativo Asistente de Compras

1.9.4 ESTRUCTURA DEL PERSONAL DE LA VICEPRESIDENCIA
ADMINISTRATIVA

La Estructura Personal esta dividida de la manera que se detalla a continuacion,
perteneciendo la Asistente de Compras al Area de Unidad de Compras.

VICEPRESIDENCIA
ADMINISTRATIVA

VICEPRESIDENTE 1

ASISTENTE 1
SECRETARIA 1
UNIDAD DE UNIDAD DE j UNIDAD DE
COMPRAS ASESORIA JURIDICA AUDITORIA
3 INTERNA
JEFE DE COMPRAS 1
— ) { AUDITOR GENERAL 1
ASISTENTE DE ASESOR JURIDICO 1
e : ASISTENTE |

ASISTENTE DE
IMPORTACIONES 1

Figura 0.5: Estructura Personal de la Vice-presidencia
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CAPITULO 2: DESCRIPCION DEL PUESTO
1.10 GENERALIDADES

| Titulo del cargo Asistente de compras Locales j
Departamento Compras
Seccion Adquisiciones y suministros
Reporta a Jefa del Departamento de Adquisiciones y Suministros
Supervisa a Oficiales de Compra
Coordina con Ninguno

1.11 DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

El asistente de compras recibe solicitudes previamente firmadas por el Jefe inmediato de
las unidades de la institucion que estan a su cargo, realiza informes, redacta oficios.
analiza cotizaciones, recibe v envia factura, finalmente archiva documentos que se
utilizo para la compra del bien o suministro.

1.12 DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

L1121

1.1232

FUNCIONES PERMANENTES

Recibe y envia solicitudes

Realiza informes sobre las solicitudes que ha receptado.

Envia hojas de analisis de 6rdenes de compra a las Unidades que estan a su
responsabilidad vy a los proveedores.

Sube informacion a la pagina web www.compraspublicas.gov.ec para que el
proveedor conozca que se requiere comprar.

Envia al departamento de presupuesto todos los documentos que se necesita para
el debido informe de Disponibilidad Presupuestaria tales como: Solicitud,
Cotizaciones y Orden de Compra.

Recepta factura e inicia proceso de pago.

Saca copia de todos los documentos que intervinieron para la adquisicion de un
bien o servicio.

FUNCIONES PERIODICAS

Realiza un informe semanal del estado de cada una de las solicitudes que se
recibe dirigido a la Vicepresidencia Administrativa y mensualmente se los

presenta al departamento de Calidad los diez primeros dias del siguiente mes
para que realicen la evaluacion los Indicadores de Calidad.

Calcula las lecturas de los indicadores de Calidad mensualmente, éste lo elabora
en base a las solicitudes que ha receptado de las Unidades que ella lleva a su
cargo.

Entrega informe mensual de las solicitudes u oficios receptados por ella al
auditor interno quién realizara la evaluacion mediante una estadistica de este
cargo para medir el tiempo en el cual se logro despachar dicha demanda.
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1.12.3 FUNCIONES ESPORADICAS

e Reemplazar a un agente de compras por ausencia de este.

e Prepara informes de actividades realizadas y entrega al Auditor Interno

e Recepta sugerencias de acuerdo a las necesidades de los otros agentes de compra
sobre cursos de capacitacion al personal y se los presenta al Auditor Interno.

1.13 ESPECIFICACION DEL PUESTO

Materiales v productos que se manejan.- Se ¢jecutan las compras de Equipos y
sistemas Informaticos, materiales de oficina, materiales de Aseo y equipos
especializados para Laboratorio.

Equipos que utiliza.- Se hace uso de computadores, fax, fotocopiadoras para el uso
diario de nuestras actividades.

Lugar donde se encuentra localizado especificamente el puesto.- En el area
Financiera en el Edificio del RECTORADO planta baja.

En esta seccion se califica las habilidades que debe de tener una persona para ocupar
dicho puesto. Lo detallaremos en una escala de 1 (minimo) y 10 (maximo).

1.14 HABILIDAD FISICA

1. 23456 7 8 9 10
' En el departamento hay una persona
encargada de dar el entrenamiento a la
persona que va a desempefarse para
realizar las actividades. !
Se realiza encuestas del tiempo de |
llegada de la solicitud de compra, envio
_ de cotizaciones, envio a disponibilidad
Agilidad " X| presupuestaria, envio de la orden de
compra al proveedor para que envie la
mercaderia, tiempo de entrega de la
mercaderia
Cuantas solicitudes realizan en el dia y
cuantas llegan al término final.
Con cuanta rapidez soluciona algun
Rapidez . X inconveniente que se le presente a los
‘ diferentes tramites.

Entrenamiento X

Destreza X

EDCOM Capitulo 2 - Pagina 2 ESPOL



Manual de Descripcion del Puesto Asistente de Compras

1.15 HABILIDAD MENTAL

1 23 4 5 6 7 8 9 10

Criterio o " La predisposicion que tenga para
Iniciativa resolver algln inconveniente.

Se realiza periodicamente por el
proceso de Calidad y evaluacion son
Conocimiento X| acreditados y dentro de las estrategias
hay cursos varios que todo el personal
debe asistir.

Se realizan periddicamente
Capacidad de " exposiciones por el nivel de
expresion | conocimiento  adquirido  en  los

| diferentes cursos y seminarios.

1.16 ESCOLARIDAD

Es necesario que la persona que desea desempeiiar el cargo de Asistente de Compras sea
bachiller y tenga conocimientos basicos en informatica y contabilidad.

1.17 EXPERIENCIA

1 23 45 6 7 8 9 10

Precision X Nivel de experiencia alta
Complejidad El trabajo es relativamente facil solo
de labores fuerza de caracter

Coordinacion Se realiza cada semana reuniones para

coordinar los diferentes procesos

1.18 ESFUERZO FISICO

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Fuerza fisica ;
. X No requerida
requerida
Tension )
X No requerida
Muscular 4
Cansancio )
—y X No requerida
Fisico
Se necesita una correcta postura para
Postura X . p I
evitar malestares en la salud.
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1.19 ESFUERZO MENTAL

2 3 4 5 6 7 8 9 10

Atencion visual o

Necesario estar atento a cualquier

. X
auditiva SUCESO.
Fatiga mental X | Escasa
Tension nerviosa X ‘ No necesariamente

Concentracion

X| Excelente concentracion

Volumen de
trabajo

' X| Gran cantidad de informacion

~ Ritmo de trabajo

| x| Constante

1.20 RESPONSABILIDAD POR PERSONA (NUMERO)

Subordinados directos
Subordinados indirectos

2

0

Ayudantes de servicios varios

1.21 NATURALEZA DEL TRABAJO SUPERVISADO

v Administrativo

1.22 RESPONSABILIDAD POR FUNCION

FUNCION
_____ CONSTANTE | PERIODICA | ESPORADICA
Analizar X
Custodiar X
Decidir X
Dirigir o X
Ejecutar X
Informar X
| Juzgar X )
' Representar X
' Supervisar X
gSEC.
L
100
L2
“Oonyi
POTECRICA D
BIB! e
CAMF. 3
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1.23 RESPONSABILIDAD POR VALORES

<20 S HASTA <2000 $

<20 - <50y >100 | <500y>1000 <2000
Materiales X
Productos X
Equipos X
Herramientas X
Instalaciones X
Procesos X
Dinero X
Datos confidenciales
1.24 CONDICIONES DE TRABAJO
3 MEJOR QUE
- SUBNORMAL | NORMAL NORMAL 7 DETALLE
Temperatura X Adecuado
Humedad X Escaso
Ventilacion X Aire acondicionado
[luminacion X Buena iluminacion
Ruidos B X Escaso
Riesgos N X Escaso
Entt\em}ﬂdadcs X Fscaso
profesionales
Accidentes X No es peligroso
Aislamientos X Trabajo en grupo
Monotonia X Casi siempre
LIRS X Solo si hay retraso
nocturnos B

1.25 EVALUACION ECONOMICA DEL PUESTO

1.25.1 RANGO DE SALARIO MENSUAL:

DE $ 600 A $ 800

EDCOM
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CAPITULO 3: TRAMITES ADMINISTRATIVOS

INTRODUCCION

Este capitulo esta dirigido a la Asistente de Compras del Departamento de
Adquisiciones y Suministros de la ESPOL.

En éste se presenta un diagrama de Flujo sobre las Relaciones Inter-departamentales con
los cuales trabaja directamente tales como: Unidades Académicas, Presupuesto.
www.compraspublicas.gov.ec y Bodega. Ademas, tablas donde se menciona los
documentos tanto de entrada como de Salida que tramita la Asistente, mediante las
Relaciones Inter-departamentales.

Finalmente, detallamos paso a paso cuatro procedimientos que la Asistente de Compras
y Adquisiciones y Suministros ejecuta permanentemente: Tales como: Gestion de
Solicitudes de compra, Pago de Facturas. Archivo de Documentos, Informe de Estado
de Solicitudes.

¢SEC;,
%’f*

\

'C.ﬂm LB Lt

BIBLIO!

CAMFUS
PENAS
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1.26 RELACIONES INTER-DEPARTAMENTALES

En el siguiente diagrama enfatiza la relacion que existe entre el Departamento de
Adquisiciones y Suministros con los departamentos con los cuales trabaja directamente.

l.-
UNIDAD |
ACADEMICA Y DE
APOYO
Solicitudes u Solicitud de
Oficios compra u oficio
recibido
Formulario de
Disponibilidad de ASISTENTE DE
compras locales
2INICIO Solicitud de COMPRAS ‘
n DEPARTAMENTO DE S 4-
‘PARTAMENTO DE . — —
. Orden de \ | 4
INICIO reen < ADQUISICION Y —»  BODEGA
- = SUMINISTROS Copia del
i e Factura recibido de

la compra

Ingresa
requerimiento de Cotizaciones

compras

;
PAGINA WEB
WWW.COMPRAS
PUBLICAS.GOV.EC

Figura 3.1: Diagrama de Contexto

Las Unidades Académicas y de Apoyo, mediante solicitud u oficio pide la compra de
equipos de oficina, muebles, ferreteria, etc.; la Asistente de compra ingresa informacion
a la pagina web www.compraspublicas.gov.ec para que el proveedor conozca lo que se
requiere comprar |y posteriormente revisa en esta pagina la cotizacion ganadora,
imprime esta cotizacion la Asistente y entra a la Jefa de Compras para la respectiva
autorizacion. Luego envia los documentos necesarios al Departamento de Presupuesto
para el respectivo informe de Disponibilidad Presupuestaria.

En Bodega la persona responsable de recibir la mercaderia pondra en la factura le
entrega el proveedor sellos y firma de recibido que luego lo envia al Departamento de
Adquisicion y Suministros. Una vez que la Asistente de Compras recepta la factura la
envia adjuntando la documentacion respectiva para que el Departamento de Presupuesto
realice el tramite de pago. (Véase figura 3.1 Diagrama de Contexto).
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1.27 RELACIONES INTER-DEPARTAMENTALES DE ENTRADA

El Departamento de la Unidad de Compras, recibe los siguientes documentos, mismos

que se detallan a continuacion.

Destino Cargo Documento Estado Triamite
_ Ofici N
Bienestar i . I.C 100 Espera Adquisicion
G Secretaria solicitud de )
Estudiantil Compra de bienes
Compra
Centro de Oficio o b
2 . .. Espera Adquisicion
Tecnologia Secretaria solicitud de .
i Compra de bienes
Informatica Compra
. Caucionado/Jefe de
Escuela de v ’
. Computacion/ Oficio o y o v
Disefio y . . Espera | Adquisicion
. Secretaria de la solicitud de )
Comunicacion ; ; Compra de bienes
y Unidad/Asistente Compra
Visual .
de Logistica
Oficio o
. . .. E Adquisici¢
Prosecretaria Asistente solicitud de sperd dC]UI-SlCIOI'I
Compra de bienes
Compra
Oficio o
E Al
Campus Daule Secretaria solicitud de R AdQUI'SICIOI]
Compra de bienes
Compra
Facultad de Oficio o
Ingenieria en Ayudante solicitud de Espera | Adquisicion
Ciencias de la Administrativo Compra Compra de bienes
Tierra
: Oficio -
" Asistente de 2 1. 00 Espera Adquisicion
Suministros solicitud de ;
Compra Compra de bienes
Compra
. Informe de Adquisicion
Presupuesto Jefa de Dpto. Disponibilidad Informa de Hiénes
W B -COtNPTAS Proveedor Cotizacion Selecciona Adqu1§ ieon
publicas.gov.ec de bienes
Pago
Bodega Asistente Factura Anexa adquisicion
de bien
Tabla 3.1 Relaciones Inter-departamentales Entradas
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1.28 RELACIONES INTERPARTAMENTALES DE SALIDA

El Dpto. de la Unidad de Compras, entrega los siguientes documentos, mismos que se
detallan a continuacion:

Destino Cargo Documento Estado Tramite
. Orden de Informe de
Presupuesto Asistente Espera . -
compra disponibilidad
: .. . Informe de
Presupuesto Asistente Solicitud Adjunta disponiTidad
) L, . Informe de
Presupuesto Asistente Cotizacion Adjunta ; -
disponibilidad
; licas Detalle d . Seleccion de
www.compraspublicas Proveedor etalle de Ot feeccmn
.gov.ec compra mejor propuesta
_ - . Para informe de
Presupuesto Asistente Solicitud Adjunta a:ra .
disponibilidad
B
) Orden de a.gc.) po '
Presupuesto Asistente Espera adquisicion de
Compra " g
bienes o servicios
Pago por
Presupuesto Asistente Factura Adjunta adquisicion de
bienes o servicios
Pago por
Presupuesto Asistente Solicitud Adjunta adquisicion de
bienes o servicios
Pago por
Presupuesto Asistente Cotizacion Adjunta adquisicion de
bienes o servicios
Pago por
Presupuesto Asistente | Disponibilidad | Adjunta adquisicion de
bienes o servicios
Conocimiento de
Vicepresidencia ; : oficios 0
- . Asistente Oficio Informa ..
Administrativa solicitudes
tramitadas
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Conocimiento de |

Vicepresidencia " Informe de oficios o
.. . Asistente . Reporta ..
Administrativa Actividades solicitudes

tramitadas

Tabla 3.2 Relaciones Inter-departamentales Salidas

1.29 TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Este manual describe a continuacion cuatro procedimientos que realiza la Asistente de
Compras del Departamento de Adquisiciones y Suministros ¢ indicando: Proposito,
Alcance, Politica. Responsabilidades, Procedimientos, con sus respectivos anexos y
estos son los siguientes:

Gestion de Solicitudes de compra
Pago de Facturas

Archivo de Documentos

Informe de Estado de Solicitudes

£ L b —
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Inidod de Adguscionesy 0% | PROCEDIMIENTO PARA GESTION | Pigina
SUMINISTRO @4 | DESOLICITUDES DE COMPRA Ve &

PR-GSC-001

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE SOLICITUDES DE

COMPRA
CONTENIDO

1.0 Propésito —memmmeeees 3
2.0 Alcance - 3
3.0 Politica e 3
4.0 Responsabilidades------ -3
5.0 Procedimiento---- -- 3

ANEXOS
Anexo 1: Diagrama de Flujo - ----5,6

Anexo 2: Modelo de oficio que es enviado por la Unidad e informe de

Disponibilidad emitido por el departamento de presupuesto----------- ¥
Anexo 3: Pagina principal de www.compraspublicas.gov.ec-- -8

¢SPC;
By

TP
"*"lfv_.'};:“-»
PRTEERA W Tone
BIBLIDECA
CAMFUS

RENAS
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Inidod de Adquiscionesy 0.2 | PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE | Pagina
SUM’NISTROS_% SOLICITUDES DE COMPRA 3 de 8
PR-GSC-001

1.0 Objetivos

tramitar las solicitudes de las Unidades Académicas para la respectiva compra de
Suministros de oficina, Equipos de oficina. Ferreteria, etc.

2.0 Alcance

Este procedimiento se aplicara en el Departamento de compras y sera ejecutado
por la Asistente de Compras

3.0 Politicas

La Asistente de Compras del Departamento de Adquisiciones y Suministros,
debera cumplir las Disposiciones Externas del Gobierno dadas en el Reglamento
de Compras publicas, Contraloria General del Estado, Auditoria internas en base
a la Norma ISO 9001-2000 y por el Consejo Politécnico de ESPOL dado en el
Reglamento 4257(*).

A partir del 30 de abril del 2009, la Asistente de Compras del Departamento de
Adquisiciones y Suministros, debera sujetarse a las Disposiciones dadas por el
Gobierno, publicada en la pagina electronica www.compraspublicas.gov.ec.

El objetivo del presente procedimiento es describir los pasos a seguir para

4.0 Responsabilidades

Este procedimiento debera ser revisado cada afio, y su aplicacion sera autorizada
por el Jefe de Compras; todo el personal de compras puede sugerir cambios a este

procedimiento cuando se lo requiera. TR/

El responsable del proceso es la Jefa del Departamento de Adquisiciones y

5 ‘. ; ; < : - 1B TECA
Suministros, quien sera la que firme la autorizacion del pago de factura para el

EDCOM Capitulo 3 - Pagina 8 ESPOL
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SUMINISTROS - SOLICITUDES DE COMPRA
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5.0 Procedimiento

Asistente del Departamento de Adquisiciones y Suministros

I. Recibe las solicitudes de compra de las diferentes Unidades y Centros de
Apoyos de la ESPOL en el cual realizan la peticion para la adquisicion de
materiales de oficina, equipos, materiales de ferreteria, etc. (Anexo 2).

Verifica que la solicitud este debidamente firmada por el responsable de la

Unidad.

Firma como recibido la copia del oficio o solicitud que envia la Unidad.

4. Ingresa los datos requeridos por la Unidad a la direccion electronica
www.compraspublicas.gov.ec para que el proveedor conozca lo que se desea
adquirir. (Anexo 3)

5. Ingresa a la direccion electronica www.comprapublicas.gov.ec para visualizar
las cotizaciones de los proveedores.

6. Imprime la cotizacion ganadora.

7. Entrega la cotizacion ganadora a la Jefa de Compra del Departamento de

Adquisicion y Suministros para que autorice la compra.

Recepta la autorizacion de la compra por parte de la Jefa de Compra.

9. Envia la aprobacion de la compra adjuntando la solicitud de compra que
recibio de la Unidad Académica o de Apoyo al Departamento de Presupuesto

)

lad

o

para informe de disponibilidad.
10. Recepta el informe de disponibilidad del Departamento de Presupuesto
(Anexo2)
11. Coloca en la carpeta “Esperar factura™ los siguientes documentos:
¢ Solicitud de compra
e Aprobacion de compra
e Informe de disponibilidad

Fin de procedimiento.

Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por:
Aldaz.Rivera,Campuzano Msc. Fausto Jacome Econ. Marcela Yonfa
13/11/2008

EDCOM Capitulo 3 - Pagina 9 ESPOL



Asistente de Compras

Manual de Tramites Administrativos

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE Pagina
5de8

Unidod de Adquisicionesy 0.
‘ SOLICITUDES DE COMPRA

SUMINISTROS ¥

PR-GSC-001

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO PARA
GESTION DE SOLICITUDES

ASISTENTE
DE COMPRAS - JEFE DE COMPRAS

INICIO

1.- Recepta
solicitud

2 .- Verifica
firma

3.-Firma oficio
como recibido

4.- Ingresa &spc y,
datos a e ,1?;'\ 4
WWW.compras ',rV “
ublicas. gov. D
E & T
ecC JTENIC B
oA
ANA >
5.- Visualiza FERAD
cotizaciones
7.- Autoriza
6.- Imprime compra
cotizacion
ganadora A6
H.___Hf
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO PARA
GESTION DE SOLICITUDES

ASISTENTE
DE COMPRAS

JEFE DE COMPRAS

A6

~

8.- Recepta
autorizacion de
compra

9.- Envia la
aprobacion
mas solicitud
de la unidad

10.-Elabora
informe de
disponibilidad

11.-Recepta
informe y Coloca
en carpeta
‘Esperar Factura’
docs. en tramites.

FIN
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ANEXO 2: MODELO DE OFICO QUE ENVIA LA UNIDAD E INFOR
DISPONIBILIDAD EMITIDO POR EL DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO
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1.0 Objetivos

El objetivo del presente procedimiento es guiar a la asistente de compras como
realizar el tramite del pago de facturas

2.0 Alcance

Este procedimiento se aplicara en el Departamento de compras y sera gjecutado
por la Asistente de Compras

3.0 Politicas

L.a Asistente de Compras del Departamento de Adquisiciones y Suministros,
debera cumplir las Disposiciones Externas del Gobierno dadas en el Reglamento
de Compras publicas, Contraloria General del Estado. Auditoria internas en base
a la Norma ISO 9001-2000 y por el Consejo Politécnico de ESPOL dado en el
Reglamento 4257(*).

A partir del 30 de abril del 2009, la Asistente de Compras del Departamento de
Adquisiciones y Suministros, debera sujetarse a las Disposiciones dadas por el
Gobierno, publicada en la pagina electronica www.compraspublicas.gov.ec.

4.0 Responsabilidades

Este procedimiento debera ser revisado cada afo, y su aplicacion sera autorizada
por el Jefe de Compras; todo el personal de compras puede sugerir cambios a este
procedimiento cuando se lo requiera.

El responsable del proceso es la Jefa del Departamento de Adquisiciones y
Suministros, quien sera la que firme la autorizacion del pago de factura para el
respectivo tramite administrativo.

Elaborado por: Aprobado por: 4 Autorizado por:
Aldaz,Rivera.Campuzano Msc. Fausto Jacome Econ. Marcela Yonfa
13/11/2008
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1

5.0 Procedimiento

Asistente de Bodega

1
2
3

. Recibe del proveedor la mercaderia.

. Recepta factura original y coloca sellos de aprobacion

. Entrega al Departamento de Adquisiciones y Suministro la factura original
para proceder a pagarla.

Asistente de Compras del Departamento de Adquisiciones y Suministros

4,

N

oo

Fin de Procedimiento

Recibe la factura original, verificando en ésta que conste los sellos de recibido
de la Bodega Interna de la Institucion, para firmar en la copia que se le
entrega. (Anexo 2)

Busca y saca del folder titulado “Esperar factura™ los documentos de: Solicitud
de la Unidad que requiere la compra, las tres cotizaciones de proveedores,
Orden de compra y Disponibilidad Presupuestaria para la documentacion
correspondiente al tramite.

Saca copia de todos los documentos que se mencionan anteriormente.

Archiva las copias de los documentos que sacO en una carpeta manila con el
nombre de la Unidad que solicita la compra y ésta carpeta la guarda en un
escritorio archivador que reposan dentro del Departamento de Adquisiciones
y Suministros.

Registra en el cuaderno de correspondencia de Compras (Anexo 3)

Envia los documentos originales por medio del correo interno de ESPOL al
departamento de Presupuesto para que empiecen a realizar el proceso de pago.

Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por:
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO PARA

PAGO DE FACTURAS

BODEGA ASISTENTE DE
COMPRAS
Inicio
l.-
Recepcion
2.- Recepta
Factura y
coloca sellos
de
3.- Entrega 4.- Recibe
de Factura Factira
para
proceder a
5.- Busca
Documentaci

6n original

6.- Saca
Copias de
documento

en tramite

B6

--""‘m,//

Elaborado por:
Aldaz.Rivera,Campuzano
13/11/2008

Aprobado por:
Msc. Fausto Jacome

Autorizado por:
Econ. Marcela Yonfa

EDCOM

Capitulo 3 - Pagina 18

ESPOL



Manual de Tramites Administrativos Asistente de Compras

Unidod de Adguisicionesy 0. % PROCEDIMIENTO PARA PAGOS DE Pagina

SUMINISTROS—% FACTURAS 6 de 8

PR-PF-002

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO PARA
PAGO DE FACTURAS

BODEGA ASISTENTE DE
COMPRAS

B6
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COMPRA

ANEXO 2: COPIA DE FACTURA RECIBIDA POR LA ASISTENTE DE

ECUNREDES S.A.

Venta ¢ Instalacion de Tecnologia

E=

Direccidn: Cdla Samanes 1 - Mz, 147 -
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E-rr

Solar 7 Planta Alta
Telefax 2217642 - Cel 098114511
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Au
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-J-~(1Aﬁ ﬁ@,v/

A‘-'

ELARORADO PO

001-001

R.U
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R VALOR
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1.0 Objetivos

El objetivo del presente procedimiento es guiar a la asistente de compras como
realizar el tramite del pago de facturas

2.0 Alcance

Este procedimiento se aplicara en el Departamento de compras y serd ejecutado
por la Asistente de Compras

3.0 Politicas

La Asistente de Compras del Departamento de Adquisiciones y Suministros,
debera cumplir las Disposiciones Externas del Gobierno dadas en el Reglamento
de Compras publicas, Contraloria General del Estado, Auditoria internas en base
a la Norma ISO 9001-2000 y por el Consejo Politécnico de ESPOL dado en el
Reglamento 4257(*).

A partir del 30 de abril del 2009, la Asistente de Compras del Departamento de
Adquisiciones y Suministros, debera sujetarse a las Disposiciones dadas por el
Gobierno, publicada en la pagina electronica www.compraspublicas.gov.ec.

4.0 Responsabilidades

Este procedimiento debera ser revisado cada afio. y su aplicacion serd autorizada
por el Jefe de Compras: todo el personal de compras puede sugerir cambios a este
procedimiento cuando se lo requiera.

El responsable del proceso es la Jefa del Departamento de Adquisiciones y
Suministros, quien sera la que firme la autorizacion del pago de factura para el
respectivo tramite administrativo.
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5.0 Procedimiento

Asistente del Departamento de Adquisiciones y Suministros

1. Imprime del Sistema Financiero el documento que se titula “El Compromiso
de Orden de Compra™ el cual da a conocer con que codigo se esta y se ha
tramitado el proceso de la solicitud de compra. (Anexo 2).

[

Procede a archivar en una carpeta manila, clasificada por nombre de las
Unidades Académicas y de Apoyo las copias de los documentos tales como:
Solicitud, cotizaciones, disponibilidad. factura, compromiso de compras
locales que utilizo en el tramite.

L¥%)

Coloca estos archivos al finalizar el afo en folder con sus respectivos
membretes, clasificados de igual manera por Unidad. con el disefio emitido
por el Departamento de Calidad. (Anexo 3)

Fin de procedimiento.
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO PARA
ARCHIVO DE DOCUMENTOS

ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

INICIO

1.- Imprime

compromiso

de orden de
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2.- Archiva en
carpeta
membretada

3.-Coloca
archivos
anualmente en

folder
FIN
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ANEXO 2: MODELO IMPRESO DEL COMPROMISO DE COMPRA
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1.0 Objetivos

Conocer del estado de la solicitud relacionado a su tramite; como por ejemplo si se
encuentra en espera, si hay disponibilidad, si se hizo un anticipo, pago de factura.

2.0 Alcance

[La Asistente de Compra del Departamento de Adquisiciones y Suministros es
quien elabora el Informe de Estado de Solicitudes semanalmente.

3.0 Politicas

La Asistente de Compras del Departamento de Adquisiciones y Suministros,
debera cumplir las Disposiciones Externas del Gobierno dadas en el Reglamento
de Compras publicas, Contraloria General del Estado, Auditoria internas en base
a la Norma [SO 9001-2000 y por el Consejo Politécnico de ESPOL dado en el
Reglamento 4257(*).

A partir del 30 de abril del 2009, la Asistente de Compras del Departamento de

Adquisiciones y Suministros, debera sujetarse a las Disposiciones dadas por el
Gobierno, publicada en la pagina electronica www.compraspublicas.gov.ec.

4.0 Responsabilidades

Este procedimiento debera ser ejecutado diariamente.

El responsable del proceso es la Asistente del Departamento de Adquisiciones y
Suministros, quien serd la que archive los documentos en su respectiva carpeta.
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5.0 Procedimiento

Asistente de Compras del Departamento de Adquisiciones y Suministros

Elabora en Excel una base datos de Informe de Actividades de Andlisis de
Compra (véase anexo 2).

1. Ingresa diariamente en un archivo bajo Excel los siguientes datos: Numero del
oficio, nombre de la Unidad que remite la solicitud, nombre de persona
solicitante, detalle de solicitud. envio de disponibilidad, estado de tramite y
comentarios adicionales; en base a las solicitudes que recibe y despacha.

3. Imprime el Informe de Actividades de Analisis de Compra y se lo presenta a la
Jefa de Adquisiciones y Suministros para que ella a su vez presente al Jefe
inmediato de las actividades a realizar que en este caso es la Vicepresidencia
Administrativa.

4. Elabora un oficio dirigido a la Vicepresidencia Administrativa € imprime una
copia para recibir la recepcion y para su archivo. (Anexo 3)

5. Anexa el Informe de Actividades de Analisis de Compra al oficio dirigido a la
Vicepresidencia Administrativa. ;

6. Obtiene firma en dicho oficio de la Jefa del Departamento de Adquisiciones y |
Suministro.

7. Envia el oficio a Vicepresidencia Administrativa.

8. Entrega la Copia del oficio recibido por la Vicepresidencia Administrativa a la
Jefa de Compras para el control personal de los registros tramitados

Fin de procedimiento.
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO PARA PRESENTAR INFORME DE
ACTIVIDADES

ASISTENTE DE COMPRAS JEFE DE COMPRAS

INICIO

|1 .-Elabora
base de datos

2.-Ingreso de
datos en Excel

3.-Imprime
Informe de
actividades

4 -Redacta
Oficio

5.-Anexa
informe de
actividades

6.-Obtiene 8.- }.lecepta ‘
firma del Jefe ; copia de oficio

7.-Envia a

Viceoresidenci FIN
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ANEXO 3: OFICIO DIRIGIDO AL VICEPRESIDENTE ADMINISTRATIVO

Diciembre 19 del 2008 R S
UAS-0142MY-08 oy )

-

J~

Ingeniero

CRISTOBAL MARISCAL DIAZ
Vicepresidente Administrativo
En su despacho.-

De mis consideraciones:
Para los fines pertinentes, adjunto al presente sirvase encontrar el informe
semanal de labores desarrolladas en la UAS desde el lunes 15 al viernes 19 de

Diciembre del 2008.

Por la favorable atencion que se sirva en dar a la presente, quedo de usted.

Atentamente. P
s‘lﬂlot
«
Ec. Marcela Yonfa Medranda ‘ij—&p
Jefe de Adquisiciones y Suministros oudeesce S, ubsas
BIBLIOQTECA
CAMPUS
PERAS
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