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PRÓLOGO

Fis muy importantc que Ia Secretaria Ejecutiva conozca todo lo relacionado con la

institución en la cual labora como su historia, la visión. misión. reglamento. políticas.

departamentos. cargos. funciones. servicios, nombres de las autoridades y demás

personal. etc. Familiarizada con estos datos podrá responder. guiar. sugerir a los clientes

o usuarios.

Otro aspecto importante a considerar es que debe conocer los pasos a seguir para con

los diferentes trámites administrativos, asÍ como los pre-requisitos, quién debe

autorizarlos, a dónde despacharlos y posteriormente el seguimiento y en cualquier
consulta que se le realice podrá infbrmar de los mismos: asi brinda¡á un buen sen'icio al

cliente.

lloy en día. con el uso de las herramientas informáticas la Secretaria Ejecutiva tiene un

recurso muy valioso y ventajoso 1'a que puede crear base de datos. reportes. presentar

propuestas para proyectos. crear plantillas. enviar. recibir inf'ormación y comunicarse

rápidamente vía Intemet. crear su propios diseños para anuncios. avisos. etc.l [,a

incorporación electiva de estos recursos. en sus actividades permitirá un mejor
desempeño en sus funciones. permitiendo así estos recursos un mc'jor desempcño en sus

funciones.
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Manual Adm¡nistrativo Asistenfe de Compras

CAPITULO I: LA ORGANIZACIÓN

l.l QUTENES SOMOS

La Escuela Superior Politécnica del Litoral es una institución de educación superior.
persona jurídica de derecho público. sin ñnes de lucro. autónoma en lo académico.

científico, técnico. administrativo. financiero y económico. con capacidad para

autorregularse. buscar la verdad y formular propuestas para el desarrollo humano. sin

más restricciones que las señaladas en la Constitución y las leyes. Tiene carácter

unitario e indivisible se rige por las disposiciones de la l.ey de Educación Superior.

1.2 RESEÑA HISTÓRICA

[.a Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL) surgió como respuesta a las

crecientes demandas de educación científico+écnica en la Costa. Fue creada siendo

Presidente de la República el Dr. Camilo Ponce Enríquez. mediante Decreto Ejecutivo
No. 1664 publicado en el Registro Oñcial del I I de noviembre de 1958. El 25 de mayo

de 1959 en el Registro oficial del 1 | de noviembre de 1958 iniciaron oficialmente la
vida académica de la ESPOL. bajo [a dirección del primer Rector. lng. Walter Camacho
Navarro.

En sus inicios. la ESPOL tuvo dos especializaciones: Ingeniería Naval e Ingeniería de

Minas y Petróleo. mas el din:iL¡¡rico desarrollo del país. especialmente en la industria y

sus actividades conexas, exigió la creación de nuevas carreras. surgiendo así Ingenieria

Mec¿í¡rica en 1960 e lngeniería Eléctrica en l96l con la especialización en Potencia.

Posteriormente. se crean las Especializ-aciones de Electrónica y Computación en [a
fácultad de lngeniería Eléctrica. Oceanografia y Acuicultura en la Facultad de

lngeniería Marítima y Ciencias del Ma¡; Civil y Minas en la Facultad de lngenieria en

Ciencias de la Tiena en la que ya funcionaban Petróleo, Geología y Ceotecnia. La

carrera de Economía se creó en 1994 como parte del trabajo académico del Instituto de

Ciencias HumanÍsticas y Económicas actualmente Facultad.

A partir de los años 70 lue necesario ampliar la cobertura educacional a nivel de

tecnologias. las primeras en crearse fueron Pesqueria. Alimentos y Computación; luego

como parte del Proyecto BID/ESPOL ll, surgieron en los años 80 los Programas de

tecnología Mecánica, Eléctrica. Electrónica, agrícola 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 pesquería y del Mueble y la Madera funcionen en Santa

Elena. y las tecnologías agropecuarias en Daule.

Actualmente la ESPOL tiene una olerta educativa de 40 carreras que abarca lngeniería.
Ciencias Econtimicas. Administrativas. Turismo. Tecnología y Programas vinculados
con [a lnformática.

Con la finalidad de que el país cuente con una inteligencia de Ia más alta información
académico-profesional, para que se robustezca la investigación y se optimicen los
recursos humanos. desde 1982 Ia ESPOL inicio sus programas de Postgrado, siendo su

primera experiencia el de Cas Natural. que culminó en Abril de 1984. con la
especialización de 4 profesionales. Ese mismo año inició sus actividades el Programa de

Postgrado en Administración de Empresas culminando la primera promoción enl98ó.

EDCOM Capítukt I - Ptigint I F:SP0I,



Manual Administrativo As,slenfe de Compras

Desde 1993 el ESPAE oferta Diplomados en Marketing. Mercado de Valores. Alta
Gerencia. que tienen por finalidad capacitar a profesionales en tem s puntuales de gran

trascendencia en el mundo de la gestión empresarial y el manejo financiero. contando en

la actualidad con una oferta de 30 postgrado en diferentes ¿ireas.

La investigación científica-técnica es un instrumento dinamizador de la vida académica
y de las fuerzas productivas del país. por ello se le brinda los recurso económicos'

administrativos y humanos que permitan contar con una gran capacidad a este nivel' En

este sentido. en 1983 se creó el centro de Investigación Científica y Tecnológica de la
ESPOL para orientar. apoyar y difundir estas actividades.

La ESPOL realizó 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 t.itoral mediante el desanollo de una investig,ación sustentable

cumpliendo dos premisas básicas:

. Sen,ir la resolución de problemas en áteas vitales del Ecuador
o l'ransferencia rápida a los sectores productivos

Este programa es de trascendental importancia para el desarrollo e una investigación
científica y sustentable en la ESPOL

I.3 VISIÓN

Su Visión es ser líder y referente de la Educación Superior de América Latina.

I.4 MISIÓN

Su Misión es formar profesionales de excelencia. líderes. emprendedores. con principios
y valores morales y éticos, que contribuyan al desarrollo del país. para mejorarlo en lo
social. económico. ambiental y político. y hacer investigación. transferencia de

tecnología y extensión de calidad para servir a la sociedad.

I.5 FILOSOFÍA/VALORES
A continuación brevemente se menciona la F-ilosofia de la ESPOL. en la que detallamos

sus objetivos y valores para más detalles ingrese a

htto : /i u,,ru.. c i b.espo Ledu.ec/cib/ll losofi a.asDx

Objetivos:

Desarrollar un ambiente para el aprendiz:je y la investigación con alcance intemacional.

interdisciplinario en la orientación y basado cn la información y el conocimien¡gr,,

Contribuir a la lormación integral y liderazgo a. l"r-.rir¿i";J" ;;;;r:§P..,0¿
cumplimiento. ti.:,;'i§
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Manual Administrativo Asistenfe de Compras

V¿lores:

Espiritu de Sen'icio.
Etica.
Respeto
Calidad.

I.ó POLITICA DE CALIDAD

a) Implantar y mantener un Sistema de Gestión de la Calidad adecuado a la
ESPOL, que permita satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes'

basándose en los requisitos de la norma ISO 9001 :2000.

b) Llevar a cabo nuestras actividades de docencia, de investigación. de

transferencia de tecnología y de extensión 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 ESPOI-.
c) Promover Ia mejora continua como un principio fundamental aplicable a todos

los procesos de la ESPOL.
d) Generar un compromiso dinámico de los Recursos Humanos de la institución,

que permita mantener activo el Sistema de Gestión de la Calidad.
e) Fundamentar el Sistema de Gestión de la Calidad en la prevención 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 Dirección. a través de los canales establecidos,

cualquier situación, real o potencial. que al'ecte al Sistema.

gS,Pf ;á.'*'
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Manual AdministratiYo Asisfenfe de Compras

1.7 PRODUCTOS/SERVICIOS

I-a ESPOL ofrece sen'icios académicos a través de las siguientes
unidades:CARRERAS DE PREGRADO

t.\(.t t.r',,\r)I:s Las ca rreras dc:

Ingeniería en Ciencias dc la
Tierra

r Ingeniería Civil
o lngeniería en Ceología
o lngeniería de Minas
r Ingeniería de Petróleos

lngenieria en Electricidad y
Computación

. Ingen¡eria en Electricidad:
Especialización Potencia
Especialiiración Electrónica y Automatización
Industrial
r Ingeniería en Electrónica y
Telecomunicaciones
. Ingeniería en "lelemática

c Ingeniería en Computación:
Espccialización Sistemas Tecnológicos
Especialización Sistemas de lnformación
Especialización Sistemas Multimedia
¡ l-icenciatura en Sistemas de Inlormación
¡ Licenciatura en Redes y Sistemas Operativos
o Tecnología en Redes y Sistemas Operativos

Ingeniería illaritima
( icncias rkl i\Iar

e Ing.eniería Naval
o Ingeniería en Acuicultura
Especialización Biotecnología
o Biología:
Especialización Biología Marina
o Licenciatura en Oceanografia y Ciencias

Ambientales
o Licenciatura en Turismo
r Nivel Intermedio: Guía Nacional de 

-l'urismo

ISP0¡
fil-'.t$¡ x
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Manual Administrat¡vo Asrsfenfe de Compras

Ingenieria cn Mecánica y

Ciencias
de l¡ Producción

o Ingeniería Mecátrica
o Ingeniería y Administración de la Producción
r Industrial
¡ lngenieríaAgropecuaria
o Ingeniería en Alimentos
e Tecnología en Agricultura

. Economía en
Empresarial.

Mención en Cesti ón

Teoría y Politica Económica. Finanzas.

Marketing. Economía Agrícola
Ingeniería Comercial y Empresarial con

menclon en Comercio Exterior. Marketing.
Finanzas. Sistemas de Información Cerencial
e Ingeniería
lntemacional

en Cestión Empresarial

Ingeniería en Marketing. Comunicación y
Vsntas

Licenciatura en Administración 1'ccnológica

Ciencias Económicas
Negocios

)

Tablá 0,1 Carreras de Pregrado por Facultsd

Arlicionalmente maneja lnstitutos de Ciencias Básicas en Física. Química. Matemáticas

y Tecnologías.

e Ingeniería en Estadística Informática
r [ngenieria en Auditoria y Control de Gestión

especializaciones:
Nivel Intermedio:
Auditor - Contador Público Autorizado
Medio Ambiente
Calidad de Procesos
Especialidad en Seguros
Sistemas lnformáticos

Ingeniería en L,ogística y Transporte
Nivel Intermedio: Técnico en Control de

Suministros y Abastecimientos

Las carreras de:l\sl't'tt t'os

Ciencias \Iatemáticas

EDCOM Capítuk, l - Púginu 5 ESPOL
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Manual Adm¡nist¡at¡vo As¡sferfe de Compras

Cie ncias Químicas
Ambientales

Ingeniería Química:
Especializaciones:
Procesos Industriales
Gestión Ambiental

( icncias [ ís icas
Licenciatura:
Licenciatura en Física con Mención de
Educación

INSTII'tiT() I)u
T[.('NOr-O(;iAs

I-as carrcras de:

PROGRAMA DE
Tecnología en Alimentos

'[ecnología en Alimentos
l,icenciatura en Nutrición

PRO(;RA\IA I)E
'l'ecnología cn Flhctricidad
¡ Electrtinica

o 'fecnología 
en Electricidad

r Tecnología en Electrónica
r Tecnología en Sistemas de

Telecomunicaciones
r Licenciatura en Comunicaciones Móviles

PRO(;R^i\I..1. t)E
Tccnología en ñl ecán ica

o 'l'ecnología en Mecánica lndustrial
¡ Tecnología en Mecánica AutomotriZ
e 'l'ecnología Mecánica en Relrigeración y Airc

Acondicionado

PROGRAMA DE
'I'ecnología en Pesquería

Tecnología en Pesquería

'l ¡rbl¿l l).2 Carrcras dc Pregrudo por ln\l¡tl¡to

ED(OIIT Capítulo I - Ptiginu 6 ESPOI,
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Manual Administrativo Asisfenfe de Compras

La Escuela de Diseño y comunicación visual, ofrece carreras de pregrado en el área de

informática y diseño gráfrco.

Tabla 0,J Carreras de Pregrado por Escuela

('ARRl,lR.\S I)U POSI-(;RAlx)

t.a ESPOL. también brinda servicios académicos dc Postgrados en las siguientes

Facultades y Escuelas.

f:s( t Et.A Las carreras de:

I)iseño
Visual

y Comunicación a

a

Analista de Sistemas

Secretariado Bilingüe en Sistemas de

lnformación
Licenciatura en Comunicación Social

Licenciatura en Diseño y Producción

Audiovisual
Licenciatura en Administración Tecnológica

Licenciatura en Diseño Cráfico y Publicitario

Licenciatura en Diseño Web y Aplicaciones
Multimedia
Secretariado Ejecutivo en Sistemas de

lnformación
Análisis de Soporte de Microcomputadores

a

a

a

a

ramación dc Sistemas

TACI"]LTAI)ES l.as carrcrrs dc:

I nge n ir:ría cn [-lcctricidatl r
(ionr putacitin

r Maestría en Sistemas Elóctricos de Potencias

o Maestría en Automatización y Control
Industrial

. Maestría en Sistemas de Inlormacitin
Gerencial

lngeniería Marítima
Ciencias dcl Mar

) Maestria en Acuicultura

1,s,P..0¿

r*#
L -,-'OTECA

CAMPUS

ED«)II Cupítulol-PtitginaT
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Manual Adm¡n¡stretivo Ásisfente de Compras

r Maestría cn Administración de la Producción
¡ Maestría en Gestión de la Calidad
r Diplomado Superior en Administración de

Operaciones de Producción
r Diplomado Superior en Desarrollo de los

Recursos Humanos
o Diplomado Superior en Administración de

Sistemas dc Calidad
. Diplomado Superior en Control de la Calidad

Ingeniería en i\'1ecán ica r
Cicncias dr: la Ilroducción

Ciencias Económicas
I§egocios

] Maestría Ejecutiva en Economía y Dirección
de Empresa

Macstría en Enseñanza Física

$P(9

Institutr) dc ( icncias
I isicas

Tabla 0,¡ Carreras de Postgrado por Facultad

i: : -tO rECA

CAMFUS

FEÑA§
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Menuel Administrativo Asisfente de Compras

ESCTIEI,A Las ca rreras de:

l)iseño ¡' (f omunicación
Visual

Maestría en Comunicación Pública de la
Ciencia y la 

-l'ecnologia

Diplomado en Comunicación Pública de la

Ciencia

Escuela de Postgrado cn

Administracirin de

Empresas

o Maestría Regular en Administración de
Empresas

o Maestría Ejecutiva en Administración de
Empresas

¡ Maestría en Tributación
¡ Maestría en Gerencia Hospitalaria
¡ Maestría en Gerencia de Proyectos para el

Desarrollo
. MBA. Ejecutivo de UQAM
o Especialización en Gerencia de Sen'icios en

Salud
¡ Diplomado en Administración Deportiva

T8bla 0.5 Carreras de Postgrsdo en EDCOM ¡ ESPAE

cut'TRos

Exislen centros que dictan cursos para los ejecutivos que les gusta estar al día en la
infbrmación. Todos los centros pueden ofrecer cursos cortos en varias modalidades

Se ofrecen también Capacitación Pedagógica a profesores, ayudantes académicos y
personas extemas.

[:ntrc los servicios que oliL-cen los ccntros cstán:

. Capacitac¡ón
o Idiomas
o Tecnología
e Gestión
. Publicidad
r Más Servicios

tj il r(¡'F 1A
( A\¡cus

FE ÑAS

c,vF0rY L/t 'y

{".,h,}
, 

^ 
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Menual Administrativo Asisfente de Compras

SE,RVICI0S T]N LiNEA

o Académico en I-ínea Pregrado
o Académico en Linea Postgrado
r Biblioteca Virtual
r Cenacad
r Creación de Cuentas
r Directorio ESPOL
. Ley de Transparencia Pública
. Reglamentos y Resoluciones
¡ Repositorio ESPOL
. Scheduler
o Sidweb
. Sistema de Administración Académica
. Sugerencias

I.8 CONSTITUCION LEGAL
La Escuela Superior Politécnica del Litoral es una institución de educación superior.

persona jurídica de derecho público. sin fines de lucro, aulónoma en lo académico.

científico, técnico, administralivo, financiero y económico, con capacidad para

autorregularse, buscar la verdad y formular propuestas para el desanollo humano. sin

más restricciones que las señaladas en la Constitución y las leyes. 'fiene carácter

unitario e indivisible se rige por las disposiciones de la Ley de Educación Superior' por

las del lJecrelo Ejecutivo No. 1664 del 29 de octubre de 1958, mediante el cual se creó

la Escuela. en Io que lueren aplicables, y por el presente Estatuto y sus reglamentos.

l.a Escuela Superior Politécnica del l-itoral es pluralista. está abierta a todas las

conientes y fbrmas del pensamiento universal expuesta de manera cientíllca. Dirigc su

actividad a la fbrmación integral del ser humano para contribuir al desarrollo del país y

al logro de ta justicia social. al fortalecimiento de la identidad nacional en el contexto
pluricultural del país, a la afirmación de la democracia. la paz. los derechos humanos. la

integración iberoamericana y la defensa y protección del ambiente-

l-a F-scuela Superior Politécnica del t-itoral es una comunidad constituida por sus

autoridades. personal académico, estudiantes. empleados y trabajadores.

I.8.I IDENTIFICACIÓN

Nombre:
Domicilio:

Escuela Superior Politécnica del Litoral
Campus Gustavo Galindo Velasco.
Kni. 30.5 Vía Perimetral
Apartado: 09-01-5863
wuw.espol.edu.ec
GI.JAYAQUIL - ECUADOR
No. De RIJC: 0960002780001

f,SPC,
#.
Y

.)!.'.!.. ,
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lJt a n u a I Adm i n i strativo Asrsfenfe de Compras

I.9 ACCESIBILIDAD

Se podrá ingresar por medio de Intemet y realizar cualquier tipo de consulta a la
dirección Web de ESPOL rvx rv.espol,edu.ec

ISPOI-

l¡,,

-E
Figura 0.1 Pág. Web de l¡ ESPOL

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

- 285448é.

Si conoce la extensión o posee la GUiA INTERNA TELEFONICA de |as Unitlades
Académicas Administrativas y de Apoyo de los Campus Polirécnicos de la ESPOL,
emitido por el Vicerrectorado Administrativo - Financiero; digítela. caso contrario una
operadora le contcstará.

I.9.I ESTRI]C:TTIRA OR(;ANIZACIONAL

El gobiemo de la l:scuela Superior Politécnica del Litoral emana de sus profesores.
esludiantes. empleados y trabajadores, en las proporciones establecidas en la Ley y el
Estatuto. El Consejo Politécnico es el máximo organismo colegiado de gobiemo de la
Institución. Le siguen en orden jeráLrquico la Comisión Académica, el Consejo de
lnvestigación y el Consejo de Postgrado. Continúan en nivel jerárquico: a. A nivel
lnstitucional:

El Rector:
El Vicenector Cenerali
El Vicenector de Asuntos Estudiantiles y Bienestar; y,
Los titulares de los Vicerrectorados que creare el Consejo Politécnico

A nivel de Facultades:
El Consejo Directivo de Facultadl
EI Decano de F'acultad; y.
El Subdecano de Facultad
A nivel de Institutos de Ciencias:
El Consejo Directivo de Institutot
El Director de Instituto; y.

ED('OM ESPOLCopítulq I - Ptiginu ll



Manual Admin¡strativo Asisfente de Compras

El Subdircctor de lnstituto

A nivel del lnstituto de Tecnologías y de otras unidades académicas' lo que se

determine en cada caso de acuerdo con los reglamentos respectivos

La Escuela de Postgrado en Administración de Empresas. e[ Centro de Lenguas

Extranjeras y las demás unidades académicas que el Consejo Politécnico creare con

diferente denominación. tendr¿in los organismos y autoridades según el Reglamento

respeclivo en cada caso.

gs,LO¿
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Manual Adm¡n¡strativo Asistente de Compras

La estructura organizacional de ESPOL se muestra en la ligura 1.2.

E¡
t,-*.1
Tr--*........_I ¿¡*. l-
I
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l*t
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Figura 0.2:Organigrama de la ESPOL
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Manual Administrativo Asistenfe de Compras

El cargo objeto de estudio en este documento es el de Asistente de Compras: el cual se

desempeña en la Vicepresidencia Administrativa por tal motivo en las siguientes
secciones se va a explicar como está estructurada esta Unidad,

I.9.2 ESTRUCTURA JERÁRQUICA DE LA VICEPRESIDENCIA
ADMINISTRATIVA

La Estructura Jerárquica de la Vicepresidencia Administrativa está constituida por tres

unidades cada una con su respectivo departamento.

VICEPRE,SIDT]¡iCIA
AI}MINISTRATIVA

LJNIDAD
DE

SUMINISTRO

T-;NII)AD DE

ASESORÍA
JURiDICA

LJNIDAD DI]
AUDITORÍA

INTERNA

COMPRAS ASIlSOR

JURÍDICO
AUDITOR
GENERAL

IMPOR I'ACIONES

Figrrra 0,J: ()rg¡¡ ¡grarns,lcrárquico de la Vicc-presidtncia Adminislralir¡

EDCOM Cap¡tulo1-Página14 ESPOL



Manual Adm¡nistrativo Asistenfe de Compras

I.9..J ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA VICEPRESIDENCIA
ADMINISTRATIVA

La Vicepresidencia Administrativa es una unidad que corresponde al nivel operativo'

cstá constituido por tres LJnidades: UNIDAD DE COMPRAS, TJNIDAD Dt:

ASt,SORiA JURIDICA Y UNIDAD DL- AUDI TORiA INI'ERNA.

VI CEPRESI DE}ICIA AD]I{I N I S'IRATIVA

Asesorar cn la adopción dc las ¡xrliticu. normas y

proccdimirntos para la adm¡nistración de los recursos
humanos ¡ fisicos.
D¡rig¡r t- coord¡nar los estudios rclacionados con la

or8aniz¡c¡ón intcma de la ESPOT-. la conlbrmación del
cquipo huma¡o y cl dis€ño de escalas de rcmuneración
Dir¡gir y coordinar los programas de mejorami€nto de los
procedimientos operativos
Dirigir. coordina¡ y conüolar cl cstablecimicnto dc sistemss y
proccdimicntos para la selccción, ¡nducción, rc-inducción,
evsluaciórL capeitación y promoc¡ón dc los empleados y
Eabojsdorcs, cn concordancia mn las disposicioncs lcgalcs
vigcntes.
Garsnti¡a¡ lr p¡áaicas dcpoaiv¡s, cuidado flsico y
actividadG r€cnáciomlcs prs I¡ comuidod politécnica"

UNIDAD
DE COMPRAS

Cubrir todo lo rclativo a

solicitudcs- coti/¡cioncs.
aprobacioncs.
adquisiciones,¡- pagos dc
activos l-rjos. suministros
de oñcina. contmtos por
s€rv¡c¡os dc terccros,
compras va¡i¿s y ga-stos en
gcncral que nu€stÍa
institución rcquicrc para cl
normal dcsa¡rollo de süs

Ectivid8d6 y que cslén
financiados con rccuf,s,os

dc aulo 8csú¡ón.

UNTDAD DE
ASESORiA
JURiDICA

UNIDAD
DE AUDITORÍA

INTERNA

Absolver las consultas
juridicas presentadas
por los organismos.
autoridades y jefes de

dependencias
administrativa!.
Patrocinar acciones en
defensa de la Institución
ya como actor4
demandrda o tercerista.

Figura 0..1; Estructura Funcional de la Vice-presidencia Administratira

Proteger los acl¡vos de

la organización evitando
pérdidas por fiaudes o

negligencias.

Asegurar la exactitud y

veracidad de los datos

contables y
extracontables, los

cuales son utilizados por

la dirección poro la

toma de decisiones.

EDCOM Capítulo 1 - Pág¡na 15 ESPOL



Manual Administrativo Asistenfe de Compras

I.9.4 ESTRUCTURA DEL PERSONAL DE LA VICE,PRESIDENCIA
ADMINISTRATIVA

La Estructura Personal esta dividida de la manera quc se detalla a continuación'

pcnenr'ciendo la @.pf¡S al Área de Unidad de Compras.

VICEPRESIDf,NCIA
ADMINISTRATIVA

VICEPRESIDEN'TE

ASISTENTE

SECRETARIA

J¡ilrl: I )l; COI{PR'\S

UNIDAD DE

COM PRAS

ASISTENTE DE
C]OMPRAS

ASISTENTE DE
IMp()RTACIONES

t]NIDAD D1]

ASESORiA JURiDTCA
UNIDAD I)E
AU DITORiA

I NTERNA

AUDITOR GENERAT.

ASISTENTE
ASESOR JURIDICO

Figura 0.5: Estructura Personal de la Vice-presidencia

EDCOM Capltulo 1 - Página 16 ESPOL
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Manual de Descripción del Puesto Asistenfe de Compras

Titulo dt'l cargo Asistente de compras Locales

Departame nto Compras
Scc cirin Ad lI§lcl{)ncs sunll¡IStros
Reporta a Jef'a del Departamento de Adquisicit¡ncs v St¡ministros

Supcn,isa a Oficiales de Compra
( oordina cun Ningunr.r

CAPITULO 2: DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

I.IO GENERALIDADES

I.I I DESCRIPCIÓN GENÉRICA DEL PIJESTO

El asistente de compras recibe solicitudes previamente flrmadas por el Jefe inmediato de

las unidades dc la institución que están a su cargo. realiza infbrmes. redacta oficios.
analiza cotizaciones, recibe ¡' envía factura. linalmente archiva documentos que se

ulilizo para la compra del bien o suministro.

I.I2 DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA DEL PUESTO

I.I2.I FIINCIoNI]S PERMA:.JENTE,S

. Recibe y envía solicitudes

. Realiza informes sobre las solicitudes que ha receptado.
r Envía hojas de análisis de órdenes de compra a las Unidades que est¿ln a su

responsabilidad y a los proveedores.

¡ Sube información a la página web w*'w.compraspublicas.gov,ec para que el
proveedor conozca que se requiere compr¿ir.

o Envía al depalamento de presupuesto todos los documentos que se necesita para

el debido informe de Disponibilidad Presupuestaria tales como: Solicitud.
Cotizaciones y Orden de Compra.

o Recepta factura e inicia proceso de pago.

r Saca copia de todos los documentos que intcrvinieron para la adquisición de un

bien o serv icio.

I,I2.2 T'UNCIO¡.iE,S PE,RIÓDICAS

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 días del siguiente mes

para que realicen la evaluación los lndicadores de Calidad.

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

c¿ugo.

Entrega informe mensual de las solicitudes u oficios receptados por ella al

auditor interno quién realizará la evaluación mediante una estadística de este

cargo para medir el tiempo en el cual se logro despachar dicha demanda.

EOCOM Cap¡tulo2-Pág¡na1 ESPOL
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Manual de Descripc¡ón del Puesto Asistenfe de Compras

I.I 2.3 T-I.INCIoNES T]SPORÁDICAS

¡ Reemplaza¡ a un agente de compras por ausencia de este.
. Prepara informes de aclividades realizadas y entrega al Auditor lntemo
. Rccepta sugerencias de acuerdo a las necesidades de los otros agentes de compra

sobre cursos de capacitación al personal y se los presenta al Auditor Interno.

I.I3 ESPECIFTCACIÓN DEL PUESTO

Materiales y productos que se manejan.- Se ejecutan las compras de Equipos y
sistemas lnformáticos. materiales de oficina, materiales de Aseo y equipos
especial izados para I.aboratorio.

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

Lugar donde se encuentr¡ locelizado específicamente el puesto.- En el área
Financiera en el F-diflcio del RECTORADO planta baja.

En esta sección se califica las habilidades que debe de tener una persona para ocupar
dicho puesto. Lo detallaremos en una escala de I (mínimo) y l0 (máximo).

I.I,{ HAI]ILIDAD FISICA

I 2 -l ¡ 5 6 7 8 I t0

F-ntrenanriento \
En el departamento hay una persona
encargada de dar el entrenamiento a la
persona que va a desempeñarse para
realizar las actividades.

Agilidad \

Se realiza encuestas del tiempo de
llegada de la solicitud de compra. envío
de colizaciones. envio a disponibilidad
presupuestaria. envío de la orden de
compra al proveedor para que envíe la
mercaderÍa, tiempo de entrega de la
mercadería

I)cstrcza \ Cuantas solicitudes realizan en el día y

cuantas llegan al término llnal.

Rapidez \
Con cuanta rapidez soluciona algún
inconveniente que se Ie presente a los
diferentes tramites. , I

: ,¡1.F ^A

r t.r¡tUS
FEÑAS
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Manual de Descripción del Puesto Asisúente de Compras

Criterio o

Iniciatiya
\ La predisposición que tenga para

resolver algún inconveniente.

\

Se realiza periódicamente por el
proceso de Calidad y evaluación son
acreditados y dentro de las estrategias
hay cursos varios que todo el personal

debe asistir.

Capacidad de
expresión

\
Se realizan periódicamente
exposiciones por el nivel de

conocimiento adquirido en los
diferentes cursos y seminarios.

I.I5 HABILIDAD MENTAL

I.I6 ESCOLARIDAD

Es necesario que la persona que desea desempeñar el cargo de Asistente de Compras sea

bachiller y tenga conocimientos básicos en informática y contabilidad.

I.I7 T,XPI,RIENCIA

I 2 J { 5 ó 7 8 9 r0

l2.l .r56789 r0

I 2 I .t 5 6 ? I 9 l0

I.I8 ESFUERZO FISICO

\ Nivel dc experiencia altaPrecisión
Complejidad
de labores

\ El trabajo es relativamente fácil solo
luerza de carácter

C'oordinación \ Se realiza cada semana reuniones para

coordinar los dit'erenles procesos

III

Fuerza fisica
requerida

\ No requerida

Tcnsión
Muscular

No requerida

Cansancio
I"ísico

No requerida

Postura

EDCOM Capitulo2-Pág¡na3 ESPOL
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Manual de Descripción del Puesto Asisfenfe de Compras

I.I9 ESFUERZO MENTAL

t r J ¡ 5 6 7 8 9 l0
Atención visual o

auditiva
\ Necesario estar atento a cualquier

suceso.

[:atiga me ntal \ Flscasa
'['cnsión nen'iosa \ No necesariamente

('onccntracitin \ Excelente concentración
Volumen de

trabajo
\ Gran cantidad de inlbmraci(rn

Ritmo de trabajo \ Constant(j

I.2O RESPONSABILIDAD POR PERSONA (NUMERO)

Subordinados directos
Subordinados indirectos

Ayudantes de sen'icios varios

I.2I NATTJRALEZA DEL TRABA.IO SUPERVISADO

/ Administralivo

I.22 RESPONSABILIDAD POR FUNCIÓN

FI.iNCION

( o\sI'..\\'il: t,t.I{I()I)I( \ ESP()RAI)I('A
Analizar x
Custodiar X
Decidir
Dirigir x
Ejecutar X
Irr lirrnrar x
Juzgar X
Representar X
Supen'isar X

gSIJ

f,iEr..,»,Í

E 3r a'
cAf,ri i

EDCOM Capitulo2-Pág¡na1 EffiÓ¡
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Manual de Descripción del Puesto Asisfenfe de Compras

I.2.1 RESPONSABILIDAD POR VALORES

I.2.I COND¡C]IONES DE TRABA.IO

I.25 EVALI.IACIÓN ECONÓUICN DEL PT]ESTO

t.25.t R.\\(;() t)I.] s.\1.^lilo \lE\St .\1.:

DE§6OO A SSOO

<20 s HASTA <2000 S

<20 <50 ¡ > 100 <500¡'> 1000 <2000

Materiales
Productos
Equipos
I{erramientas
Instalaciones
Procesos
Dinero
Datos confidenciales X

Y

x
X

st It\()Rlt.\t_ \()RlI \1. MEJOR QUE
N()R]IIAL I)ETAI,LT]

1'emperatura X ¡\dcc Lrado

I lunr.-'dad X Escaso

Ventilación X Aire acondicionado
Iluminación X l]ucna ilunrinación
Ruidos X [:sc¿rso

Riesgos X Lscaso

Enfemredades
profesionales

X Ilscaso

Accidentes X No es peligroso

Aislanrientos X 'l-rabaio en grupo

lVlonotrtnia X Casi siempre
1'rabajos
noctumos

X Solo si hay rctraso

EDCOM Cap¡tulo2-Página5 ESPOL
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Menuel de Támites Administrctivos As,stenfe de Compras

CAPITULO 3: TRAMITES ADMINISTRATIVOS

INTRODUCCIÓN

Este capítulo está 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 lnter-departamentales con

los cuales trabaja directamente tales como: Unidades Académicas. Presupuesto.

\v\\'u.conrpraspublicas.gov.cc y Bodega. Además. tablas donde se menciona los

documentos tanto de entrada como de Salida que tramita [a Asistente. mediante las

Relaciones Inter-departamentales.

Finalmente, detallamos paso a paso cuatro procedimientos que la Asistente de Compras

y Adquisiciones y Suministros ejecuta perrna¡entemenle: Tales como: Cestión de

Solicitudes de compra. Pago de F'acturas. Archivo de Documentos. Informe de Estado

de Solicitudes.

9SI*C,I

f,G'
eü-ó.'¡

BrBtlO!i'\
CAMFtIS

PEÑAS
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M a n u a I d e T rá m ites Adm i nisfrátivos Asistente de Compras

I.26 RELACIONES INTER-DEPARTAMENTALES

En el siguiente diagrama enfatiza la relación que existe entre el Departamento de

Adquisiciones y Suministros con los departamentos con los cuales trabaja directamente.

t.-
UNIDAD

ACADÉMICA Y DE
APOYO

Solicitud de

compra u oficio
rec¡h¡do

2INICIO

INI('I()

Solicitud dc -
compra 4.-

BODEGA

I'ormula¡io de

Disponibilidad dc

compras locales

Solicitudcs u

Oficios

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIÓN Y
SUMfNISTROS

ASISTENTE DE
COMPRAS

()rds dc

c()mpriL§

Iaaturn
opia dcl

rccihido dc

la compra

lngrcsa

requcrimicnto dc

compras

(i)ti/xcioncr'

3.-
PÁGINA WEB

WWW.COMPRAS
PUBLICAS.GOV.EC

Figura J.l: Diagrama de Contrxtr¡

Las lJnidades Académicas y de Apoyo, mediante solicitud u oficio pide la compra de
equipos de oficina, muebles. ferretería, etc.; la Asistente de compra ingresa información
a Ia página web ww"w.compraspublicas.gov.ec para que el proveedor conozca lo que se

requiere comprar y posteriormente revisa en esta pagina la cotización ganadora.

imprime esta cotización la Asistente y entra a la Jefa de Compras para la respectiva
autorización. Luego envia los documentos necesarios al Departamento de Presupuesto
para el respectivo informe de Disponibilidad Presupuestaria.
En Bodega la persona responsable de recibir la mercadería pondrá en la factura le
entrega el proveedor sellos y firma de recibido que luego lo envía al Departamento de
Adquisición y Suministros. Una vez que la Asistente de Compras recepta la factura la
envía adjuntando la documentación respectiva para que el Departamento de Presupuesto
realice el tr¿irnite de pago. (Véase figura 3.1 Diagrama de Contexlo).

EDCOM Capitulo3-Páginaz ESPOL
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Me n u el de Trám ites Ad m i n i stretiv os Asisfeñfe de Compres

I.27 RELACIONES INTER-DEPARTAMENTALES DE ENTRADA

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

quc se dctallan a continuación.

Tahla 3.1 Relaciones lnter-d€partamentales Entradas

I)eslino Cargo Documento Estado Trámite

Bienestar

Estudiantil
Secretaria

Oficio o

solicitud de

Compra

Espera

Compra

Centro de

Tecnología

lnformática
Secretaria

Oficio o

solicitud de

Compra

Espera

Compra

Adquisición
de bienes

Escuela de

Diseño y

Comunicación
Visual

Caucionado/Jefe de

Computación/

Secretaria de la

Unidad/Asistente

de Logística

Oficio o
solicitud de

Compra

Espera

Compra

Adquisición
de bienes

Prosccretaria Asistente

Oficio o
solicitud de

Compra

Espera

Compra

Adquisición

de bienes

Campus Daule Secretaria

Oficio o
solicitud de

Compra

Espera

Compra

Adquisición
de bienes

Facultad de

lngenieria en

Ciencias de la

Tierra

Ayudante

Administrativo

Oficio o
solicitud de

Compra

Espera

Compra

Adquisición
de bienes

Suministros
Asistente de

Compra

Oficio o

solicitud de

Compra

Espera

Compra

Adquisición

de bienes

Presupuesto Jefa de Dpto.
Informe de

Disponibilidad
Infbrma

Adquisición
de bienes

!v\\'w.compras
publicas.gov.ec

Proveedor (lotización Selecciona
Adquisición
de bienes

Bodega Asistente Factura Anexa
Pago

adquisición
de bien

EDCOM Capítulo3-Pág¡na3 ESPOL
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M a n u al de T rá m ite s Adm in i strativ os Asisfenfe de Compras

I.28 RELACIONES INTERPARTAMENTALES DE SAL¡DA

El Dpto. de la Unidad de Compras. entrega los siguientes documentos. mismos que se

detallan a continuación:

Destino Cargo Documento Estado Trámite

Presupuesto Asistente
Orden de

compra
Espera

f nforme de

disponibilidad

Presupuesto Asistente Solicitud Adjunta
Informe de

disponibilidad

Presupuesto Asistente Cotización Adjunta
Informe de

disponibilidad

www.compraspublicas
.gov.ec

Proveedor
Detalle de

compra
Cotiza

Selección de

mejor propuesta

Presupuesto Asistente Solicitud Adjunta
Para informe de

disponibilidad

Presupuesto Asistente
Orden de

Compra
Espera

Pago por

adquisición de

bienes o servicios

Presupuesto Asistente Factura Adjunta

Pago por

adquisición de

bienes o servicios

Presupuesto Asistente Solicitud Adjunta

Pago por

adquisición de

bienes o servicios

Presupuesto Asislente Cotización Adjunta
Pago por

adquisición de

bienes o servicios

l)resupuesto Asistente Disponibilidad Adjunta
Pago por

adquisición de

bienes o servicios

Vicepresidencia

Administrativa
Asistente Oficio Informa

Conocimiento de

oficios o

solicitudes
tramitadas

EDCOM Cap¡tulo3-Página4 ESPOL
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ManuaI de Trámites Admin sfrativos Asistenfe de Compras

Vicepresidencia

Administrativa
Asistente

Informe de

Actividades
Reporta

Conocimienlo de

oficios o

solici¡udes

tramitadas

Tabla 1.2 Relac¡ones Inter-departamentales Salidás

I.29 TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Este manual describe a continuación cuatro procedimientos que realiza la Asistente de

Compras del Departamento de Adquisiciones y Suministros e indicando: Propósito.

Alcance. Política. Responsabilidades. Procedimientos. con sus respectivos anexos y

eslos son los siguientes:

I . Gestión de Solicitudes de compra
2. Pago de Facturas
3. Archivo de Documentos
4. Informe de Estado de Solicitudes

EDCOM Cap¡tulo3-Pág¡nas ESPOL



M an u al de Trám ites A dm ¡n ¡strat¡v o s Asistente de Compras

l'ágina
ldcfJ

Unrdodoe¡dqfi¡correrl 0.1

§Ul},lINI§IROS=H

PRO( Et)tt\ttE\TO PARA (;US]'ION

I)8, SOLI('ITTIDES I)E ('0\IPRA

PR-(;S(',-001

PROCEDIMIE,NTO PARA GESTIÓN DE SOLICITUDES I)E
COMPRA

CONTENIDO

ANEXOS

Anexo l: Diagrama de l-lujo----- -------------5,6
Ant'xo 2: Modelo de oficio que cs enviado por la [Jnidad e informe de

Disponihilidad cmitido por el departamento de presupuesto-----------7
Anexo -1: Página principal dc r+* rr.compraspu hlicas.gov.ec-----------------------8

t'
fil"
g'.

I

Br8

c,
f

Autorizado por:
Econ. Marcela Yonfá

Elaborado por:
A ldaz.R ivera,Cam puzano
1 3/t I /2008

Aprobado por:
Msc, Fausto .Jácome

EDCOM Cap¡tulo3-Página6 ESPOL

ror E cA
MFUS

I

I

I

I

I

I

I

I



Manual de Trámites Administrat¡vos Asistente de Compras

Undod de ldqut¡rona I 0.!
üar

§U[,lI¡lI §

PROCEDI Nf I E,NTO PARA (; E,SI'I()N
DE, SOLICII'I-1DT]S DE, COl\'IPRA

PR-(;S('-(X) I

Página
2de8

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

FEC]HA SE,CCION

AFECTADA
RE,!'ISIÓN DESCRIPCIÓN

DEL CAMITIO

NOV.2008
De la 1.0 a la 5.0 0 Creación del

documento

Elahorado pcr:
AIdaz.Rir cra.Campuzann
t-li ll1'2008

Aprobado por:
Msc. Fausto Jácome

Autorizado por:
Econ. Marcela Yonfá
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Manual de Trámites Administralivos As¡sterte de compras

Undoo de l&uinrooa I

SU[1It'lI§IR05

0^l

-_g

PROCEDIMII.]NTO PARA (;ESTIÓ)J DE
S0I,I(]ITTIDES DE, ('OI\I PRA

PIt-(;S( -rXI

['ágina
-j dc fl

1.0 0bjetivos

El objetivo del presente procedimiento es describir los pasos a seguir para
tramitar las solicitudes de las Unidades Académicas para la respectiva compra de
Suministros de oficina. Equipos de oficina. Fenetería, etc.

2.0 Alcance

Este procedimiento se aplicará en el Departamento de compras y será ejecutado
por la Asistente de Compras

3.0 Políticas

La Asistente de Compras del Departamento de Adquisiciones y Suministros.
deberá cumplir las Disposiciones Extemas del Gobiemo dadas en el Reglamento
de Compras públicas. Contraloria General del Estado. Auditoria intemas en base
a Ia 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 Depanamcnto de
Adquisiciones y Suministros, deberá sujetarse a las Disposiciones dadas por el
Cobiemo, publicada en la página electrónica www.contpraspublicas.gov.cc.

{.0 Responsabilidades

Este procedimiento deberá ser revisado cada año, y su aplicación será 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 será la que firme la aurorización del pago de factura para el
respectivo trámite administrativo.

Eleboredo por:
A ldaz. Ri vera. Campuzano
l3/l t/2008

Aprobado por:
Msc. Fausto.Jácome

*

B|nr ECA

C A MqJ§
PEÑIS
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M a n u al de T rám ites Ad m i nislrafivos Asisterte de Compras

llrldod de ldquticffct | 0.t

§U[,lINISIRO§__H

PROCEI)IiVIIF]Í\To PARA (]E,STI(iN DE

sot-l('ITtrI)¡rs DE ( ()N{PRA

PR-(;S(r-001

Página
.ldc8

5,0 Procedimiento

Asistente del [)cnartamrnto tlt' A«l o uisiciones v Suminis lr0s

1. Recibe las solicitudes de compra de las diferentes Unidades y Centros de

Apoyos de la ESPOL en el cual realizan la petición para la adquisición de

materiales de oficina. equipos, materiales de ferreteria' etc. (Anexo 2).

2. Veriñca que la solicitud este debidamente firmada por el responsable de [a
Unidad.

3. t'irma como recibido la copia del oficio o solicitud que envia la Unidad.

4. Ingresa los datos requeridos por la Unidad a la dirección electrónica
\.\ u \\ .conrpraspublicas.gov.ec para que el proveedor conozca lo que se desea

adquirir. (Anexo 3)
5. Ingresa a la dirección electrónica '*'\'!'\\'.conlprapuhlicas.gor'.ec para visualizar

las cotizaciones de los proveedores.

6. Imprime la cotización ganadora.

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

Adquisición y Suministros para que autorice la compra.

8. Recepta la autorización de la compra por parte de la Jefa de Compra.

9. Envía la aprobación de la compra adjuntando la solicitud de compra que

recibió de la LJnidad Académica o de Apoyo al Departamento de Presupuesto

para informe de disponibilidad.
10. Recepta el infbrme de disponibilidad del Departamento de Presupuesto

(Anexo2)
I l. Coloca en la carpela "Esperar factura" los siguientes documentos:

. Solicitud de compra
r Aprobación de compra
. Informe de disponibilidad

Fin de proce dimiento.

Elaborrdo por:
Aldaz.Rivera,Cam puzano

l3lr 1i2008

Aprobado por:
Msc, Fausto Jácome

Autorizado por:
Econ. Marcela Yonfá
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M a n u al de T rám ites Ad m i n i strativo s Asrsfenle de Compras

Página
5defl

PROCEDIMIEN.I.O PAR¡\ GESTIÓN DE

SOI,ICITT]DES I)E, CONIPRA

I'R-(lS( -(Xll

ündoC de l(urjucr¡e¡ I 0.i

§UillIl'lISIROS=$i

ANEXO l: DIA(iItAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIEn-TO PARA
GESTIÓN DE SOLICITUDES

,tt.t [. I)F- ( ()]lPlt\s
.\sIsI I.]\'I].

I)r. ( ()llPR,\s

I

7.- Autoriz-a

compra

A6

tNlcto

I .- Recepta

solicitud

2.- Verillca
firma

3.-Firma oficio
como recibido

4.- Ingresa

datos a

\+ryvw.compras

publicas. gov.

ec

5.- Visualiza

cotizaciones

6.- Imprime
cotización
qanadora

Autorizado por:
Econ. Marcela Yonfá

Aprohado por:
Msc. Fausto Jácome

Elaborado por:
Aldaz.Rivera.Clampuzano
l3/l r/2008

PC
*

.",*

^\á: 
I
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Manual de Trámites Administrutivos Asisfenfe de Compras

rlndo¡ de ldqunrr¡er l 0.i

§lJ[,tIN,SIROS_rH

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE

SOLICITTIDES DE C()MPRA

PR.(;SC.OOI

Página
ódc8

A\EX0 l: DIA(IRAIIA I)E FLtr.tO PARA El- PROCUI)lilf IENTO PAR^
(;ESTIÓN I)E S0I,I('ITI DF-S

ASISTENTE
I)E COMPRAS

AóI
I

8.- Recepta

autorización de

comDra

9.- Envía la

aprobación

m¿is solicitud
de la unidad

10.-Elabora

informe de

disponibilidad

I I .-Recepta

inlbrme y Coloca

en carpeta

'Esperar Factu¡a'

docs. en tnimites.

FIN

Elaborado por:
Aldaz.Rivera.Campuzano
r3/t l/2008

Aprobado por:
Msc. Fausto Jácome

Autorizado por:
Econ. Marcela Yonfá
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M an u al de T rá m ite s Adm i n i strativ os Asislenfe de Compras

Página
Tdefl

PR(X'I,DIMI ENTO PARA (;F],STIÓN DI'
sol,lclTLrl)ES I)E ( ()i!lPltA

PR-(;SC-001

Unrdod de ldquixro¡u I 0. t

slJ[ltl,llslR0§-j,r

ANEXO 2: MODELO DE OFICO QUE ENVIA LA l"lNIDAD E INFORME DE

DISPONIBILIDAD EMITIDO POR EL DEPARTAMENTO DE,

PRESUPUESTO

I q¡

ESC UELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL
ta.4taDbtasdl<u.tcffi_ 

-

EDCOI-OCP_Ota{aru
C¡u.yaqú¡|, 1a d. l1lde d.¡ ¡OOa
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f.tudl.¡dt.ytt d{.r

ESP
1

OL. \ !:B
? 1F)*'
r<tH ra ¡ñttg

O. ñr. coú¡d....toñ-

,5
.:t
Irt
*$
[r§{§
+,§

Por m.d6 dbr FE-.n. .oadlo . ¡,.tad rnorb . .r,.^ @d.poñd.r-co. ('. r- tÉr.- . 'L.r..ay. ¡..r.8- óaá¡.¡ ,{o. Ot¡.t 75O y -Añ¡rCñ¡.r.cr¡r. Mo @2É6e Fo. ro. .¡9¡r..r. 614pra
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t
¡
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§
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§

4
ü

2'

.t -ttuo b .t .a¡óñ . i,. ,r¡.aIh-§¡a!l¡ llr uú.d

L#ffi*.-i,t

I

§
\

-¡.ñ
f

. ' : :-L'.¡¡

M.'tn r, ) 200r.. vrc¡¡al§oaffiE ;r¡arac¡aio:
rrt. w.¡o' d.6. Er.¡ñ..r.do (on...ao. r.s!

Autorizado por:
Econ. M arcela Yonfá

Aprohado por:
Msc. Fausto Jácome

Elaborado por:
Aldaz.Rivera.Campuzano
13/t 1/2008

EDCOM Capítulo3-Pág¡na12 ESPOL

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

rhqL

¡rlo'l" ESPO( . R!Ct!too
-t4*- rjl,'s:tt¡aBDdq

D?ro ¡-B.ro

I



M an u al de T rámite s Ad m ¡ n i strativ os Asisfenle de Compras

Página
Sdetl

PROCE,DIMIENTO PARA GESTION DE

SOI,ICITUDES DE COMPRA

PR-(;SC-001

Unrdod de l(uurcroner I 0.1

SlJlt,lI¡lISIROS-]H

ANEXO 3: PAGINA PRINCIPAL DE Www.CoMPRASPUBLICAS.
GOV. EC

9s,
üL'rl

,¡h,

iBr
CAi

'INCoP l/compiá§ ú

>/"--.-* /*^-,. dór..ád . .!.rf.l¡.|.-//a- ,a---

t/eB t./*
- .tt .*. ti *\ ÑH 'qE:

\:,/ É -¡.¡G(-
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',P ffi:tr
¡l--.-,.¡¡--..(co

'fu:r:,,.r"4

lngrcsor ol ltllcmo
kbd¿. c..E - ¡¡.<.

E

.l,f)
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ra.¡i.l ó (.¡il.5r Pitk. rl.-&r lúb tliá-r rrh,l fr¡r¡,,

Autorizado por:
Eco n. Marcela Yonfá

Aprobado por:
Msc. Fau sto Jácome

Elaborado por:
Aldaz.Rivcra,Campuzano
l3/l 1/2008

¡

EDCOM Cap¡tulo3-Página13 ESPOL

t-

\

I

I

I

I

I

I

I

I



Manual de Trámites Adminisfrativos Ásisfenfe de Compras

tlnrdodde l(unonu Y 0,1

§lJ[,lI¡J'SIROS=H
PR. P¡"002

l'ágina
I de {l

PROCEDIMIENTO PARA PACO DE FACTURAS

CONTENIDO

ANEXOS

Anero l: I)iagrama de l'lujo ---------------------5,6
Anero 2: (lopia dc factura recibida por la Asistente de Compra---------------------7
Anexo -1: Copia del cuaderno dc correspontlcncia tlonde consta el registro del

documenlo envi¡do al departamento de presupuesto------*----------fl

Aprobado por:
Msc. Fau sto Jácome

Autorizado por:
Econ. M arcela Yonfá
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Manual de f rámites Adm¡nistrat¡vos Asisterte de Compras

l'ágin a
2 dc tt

PROCEDIMIENTO PARA PAGOS DE

FACTT]RAS

PR-PF.OO2

Urrrdod de ldqur¡(prrer I 0.1

.lUll,lIl'lISIROS--sr

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

I)l.s('RIP( l(i\
I)r.t. ( .\\llll()

sRccró¡r
AFECTADA

nr.r'tsr«i¡.'FT]('HA

()

I,SP
t , r{.!
'r./ *
.'r .*

Creación del

documento

.trB, 'O'
r AMF

PEÑI

De Ia 1.0 a la 5.0
N()v.2008

Autorizadu por:
Econ. Marcela Yonfá

Elaborado por:
Aldaz.Rivera.Campuzano
l3/l l/2008

Aprohatlo por:
Msc. Fa usto lácome
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2.0 Alcance

Este procedimiento se aplicara en el Departamento de compras y será ejecutado

por la Asistente de Compras

-3.0 Políticas

La Asistente de Compras del Departamento de Adquisiciones y Suministros.
deberá cumplir las Disposiciones Extemas del Gobierno dadas en el Reglamento
de Compras públicas, Contraloría General del Estado. Auditoria intemas en base

a la Norma ISO 9001-2000 y por el Consejo Politécnico de ESPOL dado en el

Reglamenlo 4257(*).

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

Adquisiciones y Suministros, deberá sujetarse a las Disposiciones dadas por el

Gobierno. publicada en la página electrónica \\'\.tvw.compraspublicas. gor'.cc.

4.0 Res ponsa bilidades

Este procedimiento deberá ser revisado cada año. y su aplicación será autorizada
por el Jefe de Compras: todo el personal de compras puede sugerir cambios a este

proccdimiento cuando se lo requiera.

[:l responsable del proceso es Ia Jela del Depanamento de Adquisiciones y

Suministros. quien será la que firme la autorización del pago de lactura para el
respectivo trámite adminisf rativo.

Eleborado por:
Aldaz,Rivera.Campuzano
l3/11/2008

Aprobado por:
Msc. Fausto Jácome

Autorizado por:
Econ. Marcela Yonfá
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5.0 Procedimiento

L Recibe del proveedor la mercadería.
2. Recepta factura original y coloca sellos de aprobación
3. Entrega al Departamento de Adquisiciones y Suministro la factura original

para proceder a pagarla.

Asistente de Comoras del Denartam to de Adouisiciones v Suministros

4. Recibe la factura original, veriflcando en ésta que conste los sellos de recibido
de la Bodega Intema de la lnstitución. para firmar en la copia que se le
entrega. (Anexo 2 )

5. Busca y saca del fblder titulado "Esperar factura" los documentos de: Solicitud
dc la Unidad que requiere la compra. las tres cotizaciones de proveedores.

Orden de compra y Disponibilidad Presupuestaria para la documentación
correspondicnte al trámite.

6. Saca copia de todos los documr'ntos que se mencionan anteriormcnte.
7. Archiva las copias de los documentos que sacó en una carpela manila con el

nombre de la Unidad que solicita la compra y ésta carpeta la guarda en un

escritorio archivador que reposan dentro del Depalamento de Adquisiciones
y Suministros.

8. Registra en el cuademo de correspondencia de Compras (Anexo 3)
9. Envía los documentos originales por medio del correo intemo de ESPOL aI

departamento de Presupuesto para que empiecen a realizar cl proceso de pago.

F in de Procedimie nto p

*

3rB

I
I

Autorizado por:
Econ. Marcela Yonfá

Elaborado por:
Aldaz,Rivera.Campuzano
l3/l l/2008

Aprobado por:
Msc. Fausto Jácome
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ANEXO I: DIAGRAMA DE, FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO PARA
PAGO DE FACTTIRAS

liol)l,l(;.\ ASISTENTE DE
C()MPRAS

Inicio

t.-
Recepción

2.- Recepta

Factura y

coloca sellos

de

3.- Entrega

de Factura

para

orocede¡ a

4.- Recibe
Fanh¡ra

5.- Busca

Documentaci

ón original

6.- Saca

Copias de

documento
.n l¡á¡nifé

ll6

Aprobado por:
Msc. Fausto Jácome

Autorizado por:
Econ. Marcela Yonfá
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ANEXO l: DTAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIEI§TO PARA
PAGO DE FACTURAS

ASISTE,NI'E I)¡]
(,O\IPRAS

ltot)E(;A

7.- Archiva
copias en

carpeta manila

8.- Registra en

el cuademo la

documentación

para pago

9.- Envía

documentos

originales para

pago

lrin

c

f
{

I]6

Autorizado por:
Econ. Marcela Yonfá

Elnborado por:
Aldaz,Rivera.Campuzaro
t3/1t12008

Aprobado por:
Msc. Fausto Jácome
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ANEXO 2: COPIA DF FACTITRA RECIBIDA POR LA ASISTENTE I)E
COMPRA

6 Vle P.dm.trel
tf

ssfl fcH f P-L¡ñrx YL-gFl o24 I O/lOO
24 PORÍS R CX ! 9 '

oROÉñ oE coMFiA 
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Aur- ,* I1l)549ó7:17
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orrcc¡óñ. cdr. t.7 Sd.r ' 
ñ.ñl. ^r.f.d 22r766r . f.r.i.r 22!76.2.C.¡ 061l.3ri

E 'r.r .ú.rd@oy. ..rñ.
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Autorizado por:
Econ. Marcela Yonfá

Aprobado por:
Msc. Fausto Jácome

Elaborado por:
Aldaz,Ri vera,C ampuz-ano

l3/l l/2008
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ANEXO 3: COPIA DEL CUADERNO DE CORRESPONDENCIA DONDE
CONSTA EL RE(;ISTRO DEL DOCUMENTO E,}IVIADO AL

DEPARTAMENTO DE PRESTIPIJESTO

l.;s( Lil.j-,t sf. l,rrR¡()R r'()t-l'r'ÉcN IC,\ DEt- r-t'r'()R^I-

t!éatuafua4e,t;.li¿4rl-
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i
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]i*&ii¡!dsS.+,¿&¡e-l1-le{-
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Elaborado por:
Aldaz.Rivera.Campuzano
l3i l l/2008

Aprobado por:
Msc. Fausto Jácome

Autorizado por:
Econ. Marcela Yonfá
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE DOCT]MENTOS

Autorizado por:
Econ. Marcela Yonfá

Aprobado por:
Msc. Fausto Jácome

Elaborado por:
Aldaz.Rivera,Canrpuzano
13/ ll /2008
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HO.IA DE CONTROL DE CAMBIOS

t Ft( tIA SECCION
AFECTADA

RE\ ¡SrÓ.\.. DESCRIP('IÓN
I)Et- ('Ai\fl]lo

NOV.20C)8
Dela I.0a la 5.0 (l Ureación del

documento

Elaborado por:
Aldaz.Rivera,Campuzano
l3ll l/2008

Aprobado por:
Msc. Fausto Jácome

Autorizado por:
Econ. Marcela Yonfá
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I.0 Objetivos

El objetivo del presente procedimiento es guiar a la asistente de compras como

realizar el trílmite del pago de facturas

2.0 Alcance

Este procedimiento se aplicara en el Depalamento de compras y será ejecutado

por la Asistente de Compras

3.0 Políticas

La Asistente de Compras del Departamento de Adquisiciones y Suministros.

deberá cumplir las Disposiciones Extemas del Gobiemo dadas en el Reglamento

de Compras públicas. Contraloría Ceneral del Estado. Auditoria intemas 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 Depalamento de

Adquisiciones y Suministros, deberá sujelarse a las Disposiciones dadas por el

Gobierno. publicada en la página electrónica ww\{ .con¡praspublicas.gov.ec.

4.0 Responsabilidades

Este procedimiento deberá ser revisado cada año, y su aplicación será autorizada
por el Jefe de Comprasl todo el personal de compras puede sugerir cambios a este

procedimiento cuando se lo requiera.

El responsable del proceso es la Jef'a del Departamento de Adquisiciones y

Suministros. quien será la que firme la autorización del pago de factura para el

respectivo trámite administrativo.

Aprobado por:
Msc. Fa usto Jácome

Autorizado por:
Econ. Marcela Yonfá
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m nt de Ad uts ln

I lmprime del Sistema Financiero e[ documento que se titula "El Compromiso
de Orden de Compra" el cual da a conocer con que código se está y se ha

tramitado el proceso de la solicitud de compra. (Anexo 2).

2. Procede a archivar en una carpela manila. clasificada por nombre de las

Unidades Académicas y dc Apoyo las copias de los documentos tales como:
Solicitud, cotizaciones. disponibilidad. factura. compromiso de compras
localcs que utilizó en el trámite.

3. Coloca estos archivos al finaliza¡ el año en folder con sus respectivos
membretes. clasificados de igual manera por Unidad. con el diseño emitido
por el Departamento de Calidad. (Anexo 3)

['in de procedimiento.

Elaborado por:
Aldaz.Rivera.Campuzano
l3/l t/2008

Aprobado por:
M sc, Fa usto Jácome

Autorizado po r:
Econ. Marcel¿ Yonfá
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ANEXO I: DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO PARA
ARCHIVO DE DOCUMENTOS

..\l)Qt lsl('lo\Ils Y st \ll\lsl'ltos

INICIO

l.- Imprime

compromiso
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compra

2.- Archiva en

carpeta
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archivos
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folder

I]IN

Elaborado por:
Aldaz,Rivera,Campuzano
t 3/l I /2008

Aprobado por:
Msc. Fausto Jácome

Autorizado por:
Econ. Marcela Yonfá
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A\-EXO 2: !I()l)E,l.O I\lPRESo DEI- COIIPRO|ISO DE ('OiVIPRA
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Autorizado por:
Econ. M arcela Yonfá

Aprobado por:
Msc. Fausto Jácome
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ANEXO 3: MODELO DE MEMBRETE REQTIERIDO POR ESPOL PARA
FOLDER

E
SD
P
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UNIDAD DE

SUM¡NISTROS

BIENESTAR

ESTUDIANTIL

Aprobado por:
Msc. Fa usto Jácome

Autorlzado por:
Econ. Marcela Yonfá
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PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR INFORMIi DE

ACTIVIDADES

3.0 Política ----1

5.(l l'roce dimicn to -------------- -1

ANEXOS

¡\nexo l: Diagrama dc Flujo -------------------------5
Anexo 2: Informe de Ustados de Solicitudes Oficio dirigido al Vicepresidcnte

Administrativo -----------6
Anero 3: Oficio dirigido al Vicepresidente Administrati\'o ---------------- -----------7

Elaborado por:
A ldaz,Rivera,Campuzano
I 3/l 1/2008

Aprrrbado por:
Msc. Fausto Jácome

Autorizado por:
Econ. M arcela Yonfá
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1.0 0bjetivos

Conocer del estado de [a solicitud relacionado a su triimite; 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 Infbrme de Estado de Solicitudes semanalmente.

-3.0 Políticas

La Asistente de Compras del Departamento de Adquisiciones y Suministros,
deberá cumplir las Disposiciones Exlemas del Gobiemo dadas en el Reglamento
de Compras públicas, Contraloría 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, deberá sujetarse a las Disposiciones dadas por el
Cobiemo, publicada en la página electrónica u"w\!.compraspublicas. gor .ec.

4.0 Responsa bilidades

Este procedimiento deberá ser ejecutado diariamente

El responsable del proceso es la Asistente del Depalamento de Adquisiciones y
Suministros. quien será la que archive los documentos en su respectiva carpeta.

Aprobado por:
Msc. Fausto Jácome

Autorizado por:
Econ, Marcela Yonfá

EDCOM Cap¡tulo3-Página31 ESPOL

I

I

I

I

I Elaborado por: 
I

I Aldaz.Rivera.Campuzano 
I

I r:rt r¡zoos I

I

I

I



M an u al de T rám ites Adñ i n i strativ o s Asisterrte de Coñpras

I'ágina
.ldc7

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR
INFORME, DE AC'I'IVIDADES

PR-PIA-OO{

rJnrdod de ldqr,urronel y 0.1

§l,J,llINISIRO§=H

5.0 Procedimiento

n e Com to de uml nlsI

Elabora en Excel una base datos de Informe de Actividades de Análisis de

Compra (véase anexo 2).

1. lngresa diariamente en un archivo bajo Excel los siguientes datos: Número del

oficio, nombre de la Unidad que remite la solicitud. nombre de persona

solicitante. detalle de solicitud. envio de disponibilidad. estado de trii'rnite y
comentarios adicionales: en base a las solicitudes que recibe y despacha.

3. Imprime el Informe de Actividades de Análisis de Compra y se lo presenta a la

Jefa de Adquisiciones y Suministros para que ella a su vez presente al Jef'e

inmediato de las actividades a realiza¡ que en este caso es la Vicepresidencia

Administrativa.
4. Elabora un oticio dirigido a la Vicepresidencia Administrativa e imprime una

copia para recibir la recepción y para su archivo. (Anexo 3)
5. Anexa el Inlorme de Actividades de Análisis de Compra al ofrcio dirigido a la

Vicepresidencia Aclministrativa.
6. Obtiene firma en dicho olicio de la Jefa del Depafamento de Adquisiciones ¡-

Suministro.
7. Envía el oficio a Vicepresidencia Administrativa.
8. Entrega la Copia del oficio recibido por la Vicepresidencia Administrativa a la

Jela de Compras para el control personal de los registros tramitados

I in dc procrtlimirnto.
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ANE,XO 3: OFtCIO DIRIGIDO AL VICEPRESIDENTE ADMINISTRA'IIvO

Dicicmbre l9 del 2008
UAS-0l42MY-08

Ingeniero
CRISTOBAL MARISCAL DIAZ
Vicepresidente Administrativo
En su despacho.-

De mis consideraciones:

Para los fines pertinentes. adjunto al presente sírvase encontrar el informe

semanal de labores desarrolladas en la UAS desde el lunes l5 al viemes l9 de

Diciembre del 2008.

Por la favorable atención que se sirva en dar a la presente. quedo de usted'

Atentamente.

Fl,c. Marcela Yonfá Medranda
Jefe de Adquisiciones l Suministros
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