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1. Introduccién

El proceso de evaluacién, seleccién y relacién con los proveedores de la Universidad ECOTEC tiene
por propdsito definir los pardmetros necesarios para el control y manejo de las adquisiciones de
bienes y servicios a través de un eficiente proceso, con la realizacién de negociaciones efectivas con
proveedores a fin de obtener las mejores ventajas en cuanto a costos, condiciones de pago (dentro
de los plazos establecidos) y la mejor calidad; asi como asegurar el cumplimiento de los estandares
minimos de compras..

2. Objetivo

Asegurar el cumplimiento de los estdndares minimos de compras en beneficio de la Universidad
ECOTEC.

3. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los colaboradores que soliciten bienes y/o servicios para la
Universidad ECOTEC.

4. Referencia

Para la elaboracion de este procedimiento, se tomdé como referencia los siguientes documentos:

Estatuto Organico Universidad ECOTEC

Manual de Sistema de Gestidn de la Calidad

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional vigente
Plan de Mejoras vigente

Manual de Procedimientos

Procedimiento SGC-PRO-003

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos vigente

FEEEEEE

5. Definiciones

Compra: proceso mediante el cual se adquiere un bien o servicio

Orden de compra: Documento formal mediante el cual el responsable del area administrativa
comunica al proveedor la intencidn de compra de un bien o servicio requerido por la institucion.

Solicitud de pedido de compra: Documento en el cual los responsables de las
areas/unidades/procesos solicitan y especifican los articulos o servicios que requieren.

SAUE: Sistema Académico Universidad ECOTEC.

6. Responsabilidades

Director(a) Administrativa: es el responsable de planificar, organizar y ejecutar el proceso de
adquisiciones de la Universidad ECOTEC de conformidad a los parametros establecidos, asi como de
cumplir con lo siguiente:
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e Realizar las compras de bienes y/o servicios requeridos por las &reas solicitantes,
garantizando que éstas sean oportunas, en las mejores condiciones de precios, créditos de
pago, calidad, soporte técnico y garantia correspondiente.

e Aprobar las 6rdenes de compra acorde a la normativa interna.

e Asesorary dar soporte a las dreas involucradas en el proceso de compras.

e Coordinar todos los procesos comerciales de adquisicion de bienes y asesoramiento en
contratacidn de servicios.

e Evaluary seleccionar proveedores idoneos para la institucidn.

e Negociar los términos de la adquisicidon, cambios y elaboracién de contratos.

e Revisar las especificaciones de los bienes junto con el solicitante.

e Realizar una evaluacion anual de proveedores recurrentes a través de encuestas (cuando
sean necesarias), estadisticas, calidad del producto final, entre otros.

e Buscar y calificar nuevos proveedores.

e Proveer informacion actualizada del maestro de proveedores.

e Procesar las érdenes de compra, asegurandose que cuenten con: la informacién especifica
del bien o servicio, los términos de aprobacién indicados, las cotizaciones y las razones de
seleccion del proveedor.

e Solicitar al area solicitante o especialista apoyo para la evaluacidn respectiva de productos o
servicios con caracteristicas especiales.

e Tener un archivo con las copias de las cotizaciones.

e Mantener archivo documentado de los proveedores mas importantes.

e Elaborar reportes de control de compras mensuales, en el cual se especifiquen el nUmero de
ordenes de compras abiertas y recibidas.

e Gestionar con el proveedor los reclamos que se deriven de las compras realizadas.

Director(a) Financiero(a): Es responsable de:

e Recibir las facturaciones de proveedores hasta el lunes de cada semana con el fin de procesar
los pagos hasta el viernes de cada semana siguiente

e Efectuar pago a proveedores solo los viernes de 2.30 pm hasta 5.30pm.

e Validar la documentacidn de pagos: Cotejar la orden de compra, la recepcion del bien, factura
con los términos de pago, confirmar con la consulta en linea ante el SRI sobre la validez de
dicho comprobante de venta recibido, confirma si la facturacién fue debidamente
provisionada.

e Mantener un archivo fisico de la documentacién de proveedores que otorgan crédito, asi
como también facturas, copia de érdenes de compra, ingresos de bodega y comprobantes
de egresos.

e Efectuar la revision de los anexos para efectos de tributacion.

Responsables de area/unidades solicitantes: Son las personas que necesitan adquirir bienes o
servicios. Tienen bajo su responsabilidad el monitoreo del proceso de aprobacion asegurandose que
culmine satisfactoriamente. Los solicitantes deben cumplir con lo siguiente:

e Proporcionar al Departamento Administrativo y/o Recursos Humanos (Docentes) el detalle
de las especificaciones del bien o servicio solicitado, tomando en cuenta los tiempos de
entrega de bien o servicio.
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e Indicar el centro de gasto al cual se asignara la compra.
e Confirmar la seleccién efectuada del proveedor.

Vicerrector(a) Administrativo(a): Es responsable de supervisar y controlar la ejecucion del proceso
de compras.

6.1 Politicas de operacion

e Toda compra debera estar respaldada por una orden de compra emitida por la Direccién
Administrativa.

e Las 6rdenes de compras deberdn contar con la debida certificacion presupuestaria emitida
por la Direccion Financiera.

e La adquisiciéon de un bien o servicio se realizara a proveedores debidamente calificados y
legalmente registrados ante el SRI.

e Todo requerimiento de compra debera tener la firma del Director(a) y/o responsable del
area/unidad/proceso.

e Las solicitudes de compra deberdn detallar las caracteristicas del bien o servicio requerido,
asi como las cantidades y lapso maximo requerido.

e Las compras relacionadas a marketing y/o publicidad, deberdn estar avaladas por la
Coordinacion de Marketing y Relaciones Publicas.

e Lascompras superiores a $500.00 deberdn ser debidamente autorizadas por el Vicerrector(a)
Administrativo(a).

e Toda compra que surja por dafios o imprevistos que alteren el normal funcionamiento de la
institucion, se considerardn como “urgentes” y por lo tanto podrdn hacerse a proveedores
qgue no consten en la “Lista de proveedores”.

6.1.1 Estudio de mercado
Una vez recibido el requerimiento de compra, la Direccion Administrativa ejecutara el respectivo
proceso de compra, dentro del cual se observara lo siguiente:

e Solicitar cotizaciones de acuerdo a lo descrito en la tabla N°1

e Analizar las propuestas de los proveedores

e Asignar la compra a la mejor opcion, considerando términos de calidad, experiencia,
descuentos, tiempo de entrega o cualquier otro pardmetro propio del requerimiento.

Tabla 1Cotizaciones para estudio de mercado

. Numero de
Monto del requerimiento e .
cotizaciones a solicitar
Menor a $500.00 1
Entre $500.00 y $1,000.00 2
Mayor a $1,000.00 3

6.1.2  Cotizacion Unica para casos especiales
Este proceso sera aplicable cuando:

e Las compras sean menores a $500.00 sin incluir impuestos
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e El proveedor es fabricante unico, distribuidor autorizado o representante exclusivo de la
marca (dejando constancia)
e El disefio requerido es exclusivo del proveedor

6.1.3 De los proveedores
Los proveedores seleccionados deberdn proporcionar toda la informacién correspondiente en los
formatos establecidos para efectos de registro y calificacion como proveedor de la institucion,
informacidn que serd verificada por la Direccion Administrativa para su posterior aprobacidn.

La lista de proveedores calificados, serdn peridédicamente depuradas por el darea administrativa,
tomando en consideraciéon la frecuencia de compra, disponibilidad de relaciéon entre las partes,
calidad y calidez de atencién (informe de satisfaccion de compras realizadas).

6.1.3.1 Persona natural
Los proveedores calificados como persona natural deberan proporcionar la siguiente documentacion
como respaldo:

e Copia de la cédula de ciudadania y el certificado de votacion

e Copia del Registro Unico de Contribuyentes emitido por el SRI actualizado

e Certificado bancario en el cual se depositara el pago de la deuda con la respectiva carta de
autorizacién (en los casos que amerite).

6.1.3.2 Persona juridica
Los proveedores calificados como persona juridica deberdn proporcionar la siguiente documentacién
como respaldo:

e Copia del Registro Unico de Contribuyentes emitido por el SRI actualizado

e Nombramiento actualizado del representante legal inscrito en el registro mercantil.

e Certificado bancario en el cual se debe depositar el pago de la deuda con la respectiva carta
de autorizacién (en los casos que amerite).

6.1.4  Aprobacién de Ordenes de Compra
Posterior a la realizacién del estudio de mercado y la seleccidon del proveedor, se deberd emitir la
respectiva orden de compra, cuya autorizacién se regira bajo el siguiente esquema:

Tabla 2 Aprobacion de drdenes de compra

Monto de orden de compra Aprobado por

Hasta US$500.00 Director(a) Administrativo(a)
USS$5,000 a US$10,000.00 Vicerrector(a) Administrativo(a)
Mayor a US$10,000.00 Vicerrector(a) Administrativo(a)

6.1.5 Confidencialidad de la informacién
La informacion referente a proveedores, cotizaciones y términos de negociacién es confidencial y de
uso exclusivo de la institucion, no puede ser divulgada a terceros, en especial consideracion durante
el proceso de negociacion.
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El Departamento de Administrativo debe comunicar a los proveedores la Politica de Compras y los
cambios que existieren, en los puntos que les compete, con el fin de facilitar el proceso.

7. Periodicidad
Pedido de suministros: su frecuencia sera mensual.

Eventos protocolares/Bienes/Otros: de acuerdo a la necesidad institucional.

8. Descripcion de Actividades

8.1 Compra de Suministros

N° Responsable Actividad Documento de Trabajo

Responsable de
1 | drea/ unidad/
proceso

Evaluar la necesidad de suministros para
dotacidn del drea

Elaborar solicitud de compra y remitirla a la
Responsable de | Direccién Administrativa. La solicitud debe
2 | area/ unidad/ | detallar las cantidades y descripcion de lo | Solicitud de compra
proceso requerido, con la respectiva firma de
responsabilidad

Director(a) Receptar solicitud de compra, y disponer la
Administrativo(a) | gestidn correspondiente.

Verificar la existencia de los suministros en
inventario.

Si= continda al siguiente paso.

No= gestionar compra de suministros

4 | Administrador(a)

Efectuar despacho y registrar entrega de

. . . , . Registro de entrega de
5 | Administrador(a) | suministros. Para dicho efecto debera realizar & 8

o . . suministros
la actualizacion del inventario.
Informar al responsable del
. area/unidad/proceso a la Direccién

6 | Administrador(a) . . P v . . . Ver 8.2
Administrativa faltante de inventario, e iniciar
proceso de compra
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N° Responsable Actividad Documento de Trabajo
R ble d . . .
,esponsa e. © | Evaluar la necesidad de adquirir un bien o
1 | area/ unidad/ .
servicio
proceso
Elaborar solicitud de compra y remitirla a la
Responsable de | Direccion Administrativa. La solicitud debe
2 | area/ unidad/ | detallar las cantidades y descripcién de lo | Solicitud de compra
proceso requerido, con la respectiva firma de
responsabilidad
3 Director(a) Receptar solicitud de compra, y disponer la
Administrativo(a) | gestidn correspondiente.
. . . . Inf d tudio d
Director(a) Realizar estudio de mercado del bien o nrorme de estudio de
4 L . . . mercado (Ver apartado
Administrativo(a) | servicio requerido.
6.1.1)
Di iy .
5 |rec.t<?r(a). Efectuar selecciéon de proveedor y emitir Orden de compra
Administrativo(a) | orden de compra
Direct . .,
6 |rec. gr(a) . Gestionar aprobacion de orden de compra Ver apartado 6.1.3
Administrativo(a)
7 Director(a) Aprobar orden de compra si monto no supera | Orden de  compra
Administrativo(a) | los $500. aprobada
3 Vicerrector(a) Aprobar orden de compra si monto no supera | Orden de  compra
Administrativo(a) | los $10,000 aprobada
9 Vicerrector(a) Aprobar orden de compra si monto es | Orden de compra
Administrativo(a) | superior a los $10,000 aprobada
Director(a) Comunicar a proveedor autorizacion de L
10 . . Correo electrénico
Administrativo(a) | compra
Efectuar entrega del bien o servicio requerido | Guia de remisidon vy
11 | Proveedor . .
y emitir la respectiva factura factura de compra
12 Director(a) Receptar y registrar ingreso de compra Registro de Inventario
Administrativo(a) praryreg & P &
13 Director(a) Coordinar despacho de bien o servicio al drea
Administrativo(a) | requirente
14 gfes':/onsatﬂﬁidazi Informar a la Direccion Administrativa la f;czz cio’ndedel E?;;egz
conformidad del pedido realizado .p.
proceso servicio.
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9. Diagrama de flujo
9.1 Compra de Suministros
Responsables de . . . L

srealunidadiproceso Director(a) Administrativo(a) Administrador(a)

Evaluar la necesidad de

suministros para dotacion del area

A

Elaborar solicitud de compra y
remitirla a la Direccion
Administrativa

Receptar solicitud de compra y
disponer la gestion
correspondiente

car existencia de suministres
en inventaria

Gestionar proceso de compra Ver
8.2

Efectuar despacho y registrar
entrega de suministros

Y

Informar al responsable del
area/unidad/procesoy ala
Direccion Administrativa

:
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9.2 Compra de Bien

o Servicio

Responsables de
arealunidadi/proceso

Director(a) Administrativo(a)

Vicerrector{a) Administrativo(a)

Proveedor(a)

Evaluar la necesidad de
suministros para dotacion del area

L]

Elaborar solicitud de compra y
remitirla a la Direccion

Receptar solicitud de compra y
disponer la gestion

Administrativa

Y

correspondiente

Y

Realizar estudio de mercado del
bien o servicio requerido

L]

Efectuar seleccién de proveedor y
emitir orden de compra

L]

Gestionar aprabacién de orden de
compra

]

Comrpra es menar de $500

Aprobar orden de compra

Compra es mayor a $500

Aprobar orden de compra

Y

Comunicar a proveedor

> Efectuar entrega del bien o servicio

autorizacién de compra

requerido

Receptar y registrar ingreso de |
compra o

v

Informar a la Direccién
Administrativa la conformidad del |-

Coordinar despacho de bien o

pedido

servicio con area requirente

s

10. Registros

e Solicitud de Pedido

e Orden de Compra

e Informe comparativo de cotizaciones
e Listado de Proveedores

e Contratos y/o convenios de compras
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