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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacion se lo realiz6 en la Unidad de Adquisiciones y Suministros
de la Escuela Superior Politécnica del Litoral. El objetivo de este trabajo de investigacion es
implementar la Notacion de Modelamiento de Procesos de Negocios BPMN (Business Process
Model and Notation) adaptados a los procedimientos de compra ejecutados por el mencionado
departamento, lo cual permitird modelar, ejecutar, monitorear, gerenciar, gestionar, optimizar,

automatizar e integrar las diferentes actividades que se realiza en un flujo de procesos.

Palabras Claves: Notacién de Modelamiento de Procesos de Negocios BPMN, monitorear,

gerenciar, optimizar, automatizar.
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INTRODUCCION

El planteamiento de este trabajo de investigacion se enfoca en dar uso a la herramienta
de gestion de procesos de negocio BPMN, la cual ayudara a evaluar, dar seguimiento y
cuantificar las diferentes actividades que se lleva a cabo en la Unidad de Adquisiciones y
Suministros de la ESPOL.

En el Capitulo I, se revisaran los antecedentes y la estructura de cdmo esta constituida
el organigrama de la ESPOL, una breve descripcion de cuales son las funciones de la Unidad
de Adquisiciones y Suministros de la ESPOL, se mencionan los objetivos que se persigue en
la presente investigacion.

En el Capitulo 11, se mostrara el fundamento tedrico correspondiente al desarrollo del
presente trabajo de investigacion en el cual abarcan contenidos especificos de la Gestion de
Procesos y Gestion de Calidad.

En el Capitulo 111, se mostrara el método exploratorio que se aplico al personal de la
Unidad de Adquisiciones y Suministros de la ESPOL, adicionalmente se mostrara el contenido
de los procesos establecidos y ejecutados en la UAS como herramienta de gestion por procesos
BPMN como parte del trabajo de investigaciones ejecutadas.

En el Capitulo IV, se mostrara el manual de procedimientos ejecutados actualmente por
la UAS; en flujo BPMN.

En el Capitulo V, se mostrara la etapa de verificacion la cual se realiza antes de
implementar el flujo de la Unidad de Adquisiciones y Suministros.

Adicionalmente se presentara la simulacion del proceso que se usa actualmente y el
adaptado al modelo BPMN con la finalidad de observar los resultados que se consigan en su
funcionamiento.

Es el de dar a conocer en flujo BPMN los procedimientos establecidos y aplicados por

la UPS, en la recepcion y ejecucion de las compras.



CAPITULO |

1. Generalidades

En este capitulo se presentara una breve resefia, manual de funciones y objetivos a

alcanzar de la Unidad de Adquisiciones y Suministros de la ESPOL.

1.1 Antecedentes

La Unidad de Adquisiciones y Suministros de la ESPOL no cuenta con un cronograma
especifico para realizar las ordenes de compra solicitadas por las diferentes unidades que
conforman la institucion. Ocasionando que existan retrasos y en ciertos casos no se lleven a
cabo las que se han pedido con anticipacion por parte de alguna unidad. En este sentido hay
muchas quejas porque no se maneja de una manera eficiente y no existe un manual para llevar
Optimamente este departamento. Esto ocasiona que no se realicen actividades importantes por
la falta de estos materiales pedidos a la unidad. Por lo que el proposito de este trabajo de
investigacion se produce ante la necesidad que tiene esta unidad ya mencionada, de gestionar
en periodos establecidos las 6rdenes de compras solicitadas por las diferentes unidades de la
ESPOL.

1.2 La Organizacion

1.2.1 Unidad de Adquisiciones y Suministros
La Unidad de Adquisiciones y Suministros de la ESPOL, fue creada con la finalidad de

satisfacer las necesidades de las unidades: académicas, administrativas y de apoyo de la ESPOL
en la contratacion de bienes tales como equipos, materiales, insumos y otros requerimientos,
teniendo como responsabilidad de recibir la mercaderia que cumpla con las caracteristicas

solicitadas por la unidad Académica.

1.2.2 Misién
Satisfacer cada una de las necesidades de nuestros clientes internos y externos,

prestando un servicio con estandares de calidad.

1.2.3 Vision
Garantizar la provision de materiales, insumos y otros a los clientes internos de la

ESPOL, para que desarrollen sus actividades institucionales.



1.2.4 Organigrama estructural de la Unidad de Adquisiciones y Suministros
Figura 1 Organigrama de la UAS
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Administrativa

Direcciénde la
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Fuente: UAS-ESPOL (UAS, 2014)

1.2.5 Manual de descripcién de funciones de la Unidad de Adquisiciones y Suministros
A continuacion se detallara el manual de descripcion de funciones de la Unidad de
Adquisiciones y Suministros de la ESPOL la cual esta compuesto por:
v' Directora de la Unidad de Adquisiciones y Suministros.
Guardalmacén.
Analista de compras Publicas #1
Analista de compras Publicas #2
Analista de compras Publicas #3.
Analista de Inventario.
Asistentes de compras.
Ayudante de Compras.

AN NN N Y U N N

Ayudante de Bodega.



1.3 Objetivo general
Presentar un andlisis de los procedimientos a la Unidad de Adquisiciones y Suministros

de la ESPOL, usando la herramienta Bizagi los cuales permiten disefiar procesos de negocios
de acuerdo a los estandares de BPMN 2.0.

1.4 Objetivos especificos
v Realizar el levantamiento de los procedimientos actuales ejecutados por la

Unidad de Adquisiciones y Suministros de la ESPOL.

v Adaptar el manual de procedimientos al flujo en BPMN a la Unidad de
Adquisiciones y Suministros de la ESPOL.

v Adaptar el proceso actual de la Unidad de Adquisiciones y Suministros de la
ESPOL, con la finalidad de disefiar un modelo usando la herramienta Bizagi BPMN.

v Analizar y seleccionar una herramienta BPMN que sea la adecuada para
adaptarla a los procedimientos ejecutados por la Unidad de Adquisiciones y Suministros de la
ESPOL.



CAPITULO 1

2. Marco teorico

En este capitulo se presentara el fundamento tedrico correspondiente al desarrollo del
presente trabajo de investigacion en el cual abarcan contenidos especificos de la Gestion de

Procesos, Gestion por Proceso y Gestion de Calidad.

2.1 Introduccion a la gestion de procesos

Como respuesta ante la necesidad de integrar las tecnologias de informacion con las
actividades y tareas de una organizacion o empresa, aparece lo que se conoce como Gestion de

Procesos, cuyo objetivo es mejorar el desempefio de los procesos de negocio. (Euskalit, 2010).

Antes de empezar definiendo que es la Gestién de Procesos, se procede primero
explicando el significado de:

¢ QUE es un proceso?

Un proceso es una secuencia repetitiva de actividades que una o varias personas
intervinientes desarrollan para hacer llegar una salida a un destinatario a partir de unos recursos
que se utilizan recursos amortizables que necesitan emplear los intervinientes o bien se

consumen entradas al proceso. (Euskalit, 2010).

Figura 2 Diagrama de Flujos

Fuente: Euskalit.net

COmo se mejora un proceso:

Para poder mejorar un proceso se debe de realizar lo siguiente:

v Definir la forma de ejecutar del proceso.

v Ejecutar las actividades del proceso.

4 Garantizar que la proxima repeticion del proceso se va a desarrollar de acuerdo
con las instrucciones. (Euskalit, 2010).



2.1.1 Gestidn de procesos

Los conceptos que se han definido en la seccion 2.1, priorizan a los procesos y
actividades de una organizacién como primordiales para la calidad.

De acuerdo a las definiciones mencionadas en la seccién anterior se puede definir a la
Gestion de Procesos como: Un conjunto de mecanismos de una organizacion que pretende
conseguir que las secuencias de sus actividades cumplan con lo que esperan los destinatarios
de las mismas y que ademas dichas actividades sean mejoradas. (IBM, 2014).

El ciclo de vida de los procesos de negocio:

El ciclo de vida de un proceso de negocio consta de las siguientes etapas:
1.- Descubrir y definir.

2.- Disefiar e implementar.

3.- Ejecutar y monitorizar.

4.- Medir y optimizar. (IBM, 2014).

Figura 3 Ciclo de Vida de los procesos de Negocio
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Fuente: Business Process Management Deployment Guide: Using IBM Business Process

Manager.

2.2 Introduccion a la gestion por procesos



Los procesos son el elemento mas significativo en la gestion de las empresas
innovadoras, especialmente de las que basan su sistema de gestion en la Calidad Total.
(Euskalit, 2010).

Antes de empezar definiendo que es la Gestion por Procesos, se procede primero
explicando el significado de:

Qué es un Macroproceso:

La gestion por procesos es la extension de la gestion de un proceso y se aplica a una
organizacion en su conjunto.

La gestion por procesos de una organizacion es una concepcion “horizontal” de la
misma que se contrapone a la concepcion “vertical”. (Euskalit, 2010).

La organizacion como agregacion de funciones (“Organizacion vertical”):

v La direccién marca objetivos, logros y actividades independientes para cada
departamento.

v La suma de los logros parciales da como resultado el logro de los objetivos
globales de la organizacion.

v La descripcion grafica de la organizacion vertical es el organigrama. En el
organigrama cada casilla representa departamentos y jerarquias dentro de la organizacion.
(IBM, 2014).

Figura 4 Organizacién Vertical

908 U OB 00

Fuente: Euskalit.net
La organizacion como entidad (“Organizacion horizontal”):

v La organizacion se visualiza como un conjunto de flujos de producto o de
servicio, que de forma interrelacionada alcanzan el producto o servicio final que los clientes

finales estan dispuestos a comprar.



v Debido a que la direccion busca de antemano coordinar esfuerzos parciales e
interrelacionados es mas probable que se alcancen los objetivos globales de la organizacion.

v La descripcion gréfica de la organizacion es el macroproceso o red de procesos.
(IBM, 2014).

Figura 5 Macroproceso
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Fuente: Euskalit.net

DE SERVICIOS

Cbmo se describe un macroproceso:

Para comprender el funcionamiento de un macroproceso se lo debe de realizar de la
siguiente manera:
v Salida.
v’ Destinatario del flujo de salida.
v" LO0S procesos.
v Recursos.
v Indicadores. (Euskalit, 2010).

Mejora de procesos

Kaoru Ishikawa descubridé un modelo sistematico o cientifico de mejora de procesos,

basado en el recorrido de una serie de pasos o etapas, desde la deteccion de un problema o de



una posibilidad de mejora, con la finalidad de encontrar las causas o posibles soluciones, hasta
llegar a su implantacion. (Zaratiegui, 1999).

Figura 6 Método Sistematico de Mejora de Procesos
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Fuente: Gestion de Mejoras de Procesos, Zaratiegui
Reingenieria de procesos

Ante la necesidad de revision y cambio es recomendable implementar este modelo. Si
el cambio es gradual, el método sugerido es la mejora progresiva, por el contrario, si laempresa
ha descuidado su posicion competitiva y requiere de mejoras espectaculares en tiempos cortos,
tendra que recurrir a la reingenieria. (Zaratiegui, 1999).

La reingenieria, cuando tiene éxito, produce un salto cualitativo equivalente a varios
afios de progreso continuo, lo que implica en incurrir en riesgos que deben estar compensados
por los beneficios a obtener. (Zaratiegui, 1999).

Para reducir el riesgo al minimo, es recomendable tomar ciertas cautelas tales como:

v Explorar a fondo lo que demandan los clientes y las recompensas que ofrece el
mercado.

4 Explicar ampliamente qué se va a intentar y qué se pretende con ello.

v Explicar al grupo de proyecto el resultado final que se desea en términos no

restringentes.
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v Colaborar con el grupo de proyecto, durante las fases de innovacién de ideas y
de elaboracién de las mismas con la finalidad de ganar tiempo y vender sus ideas al resto de la
empresa. (Zaratiegui, 1999).

Los procesos como base de la gestion de las organizaciones

Con esta premisa aprobada, han surgido varios modelos de gestion basados en los
procesos tales como: el Mapa de procesos y el Cuadro de mando integral que han aportado
grandes resultados a las organizaciones. (Zaratiegui, 1999).

Mapa de procesos

La aplicacion de este modelo se puede resumir en los siguientes pasos:

1.- La empresa aprueba previamente una clasificacion genérica de los procesos en tres
categorias:

v Estratégicos.- Son procesos destinados a definir y controlar las metas de la
empresa, sus politicas y estrategias.

v Operativos.- Son procesos destinados que permiten desarrollar las politicas y
estrategias definidas para la empresa para dar servicio a los clientes.

v Apoyo o soporte.- Son procesos no directamente ligados a las acciones de
desarrollo de las politicas, pero cuyo rendimiento influye directamente en el nivel de los
procesos operativos.

2.- La empresa analiza el nacleo de sus actividades, identifica sus procesos y los coloca
en cada uno de esos tres grupos.

3.- La empresa relaciona los procesos en secuencias ordenadas, agrupadas alrededor de
los procesos prioritarios.

4. Para poder gestionar los procesos, la empresa ha de realizar unos despliegues tales
como:

v El desarrollo en subprocesos.

v La ficha de cada proceso y subproceso.

v Las matrices de relacion de los procesos y subprocesos. (Zaratiegui, 1999).
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Figura 7 Mapa de Procesos: Esquema General
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Fuente: Gestion por procesos de negocio, Zaratiegui.
Cuadro de mando integral

El modelo aplicado por los autores Robert S. Kaplan y David P. Norton, se basa en:
v El modelo no supone un cambio revolucionario.
4 La aplicacién del cuadro de mando integral s6lo es posible en empresas que

posea los siguientes: una cultura participativa, comunicacién y motivacion sobre los

empleados.
v La empresa ha de ser selectiva en sus estrategias ante los clientes.
v El modelo distingue en esta cadena de valor entre procesos de innovacion,

operativos y de servicio posventa. (Zaratiegui, 1999).
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Figura 8 Cuadro de Mando Integral
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Fuente: Gestion por procesos: su papel e importancia en la empresa, Zaratiegui.
Criterios de aplicacién para el Mando Integral

v' Definir con claridad la estrategia.

Comunicar las estrategias.

Establecer los objetivos.

Fijar el sistema de realimentacion estratégica.

Determinar con claridad la estrategia.

AN N NN

Examinar los indicadores de finanzas, de clientes, procesos internos, de formacion y

crecimiento. (Zaratiegui, 1999).

2.2.1 Gestidn por procesos

Los conceptos que se han definido en la seccion 2.2, ayuda a encontrar la diferencia
entre ambas y es la siguiente. La Gestion por Procesos gestiona de manera general el proceso
de una organizacion mientras que la Gestion de Procesos se centra especificamente en cada
proceso en pocas palabras la Gestion por Procesos contiene y se constituye por la Gestién de

Procesos.
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En la dltima década, la Gestion por Procesos ha despertado un interés creciente, siendo
ampliamente utilizada por muchas organizaciones que utilizan referenciales de Gestion de
Calidad o Calidad Total. (Arias Coello, 2010).

2.3 Introduccion a la gestion de calidad

El interés de la sociedad por la calidad es tan pasado como el origen de las sociedades
humanas, por lo que tanto el concepto como las formas de gestionar la calidad han ido
evolucionando de manera continua. (Arias Coello, 2010).

Antes de empezar definiendo que es la Gestion de Calidad, se procede primero
explicando el significado de:

Calidad

Representa la manera de hacer las cosas en las que prevalece la preocupacion por
satisfacer al cliente y por mejorar dia a dia los procesos y resultados.

Para conseguir calidad se lo realiza mediante Inspeccion de la Calidad, el Control de la
Calidad, el Aseguramiento de la Calidad y la Gestion de la Calidad Total. (Arias Coello, 2010).

Inspeccion de la Calidad:

Constituye el progreso cientifico de la gestion de la calidad, el propoésito de la
inspeccidn en hallar productos de baja calidad y separarlos de los de calidad aceptable antes de
su colocacién en el mercado. (Arias Coello, 2010).

El Control de la Calidad

Este desarrollo metodoldgico, se entiende como el de control de la calidad o mejor de
control estadistico de la calidad el cual permitié un mayor control de la estandarizacion del
producto fabricado, lograndose disefios de piezas que permitieron el intercambio de
componentes. (Arias Coello, 2010).

El Aseguramiento de la Calidad

En el aseguramiento de la calidad se implementé el concepto de la calidad en todas las
etapas del ciclo del producto dentro de la organizacion: disefio del producto, disefio de

procesos, produccion, venta y servicio postventa. (Arias Coello, 2010).
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La Gestion de la Calidad Total

Es un conjunto de principios y conceptos de gestion que ayuda a los diferentes niveles
y actividades de la organizacion.

Los principios sobre los que se fundamenta la Gestion de Calidad Total son los
siguientes:

v Enfoque sobre los clientes.

v Participacion y trabajo en equipo.

v La mejora continua como estrategia general. (Arias Coello, 2010).

Modelo Deming

Williams Edwards Deming publico el ciclo PDCA, el cual es utilizado extensamente en
los &mbitos de la gestion de la calidad. Esta herramienta ayuda a establecer a la organizacién
una metodologia de trabajo a la mejora continua. (Arias Coello, 2010).

Ciclo del Modelo Deming

El ciclo esta formado por un bucle cerrado constituido por cuatro etapas que incluyen
diferentes pasos. (Arias Coello, 2010).

Estrategias del Modelo Deming

v' Ayuda a crear ventaja competitiva.
v' Adopta una nueva filosofia, eliminando los niveles cominmente aceptados por las
demoras, errores y por productos defectuosos.

v Suspende la dependencia de la inspeccion masiva.

<\

Elimina la practica de hacer negocio sobre la base del precio de venta.
v" Rompe barreras entre los departamentos es decir que debe existir comunicacién entre

los integrantes de la empresa debido a que todos tienen un objetivo comun.

El ciclo de Deming se caracteriza por:

Planificar.- La direccion de la organizacion define los problemas y realiza el analisis de
datos y marca una politica, junto con una serie de directrices, metodologias, procesos de trabajo
y objetivos que se desean alcanzar en un periodo determinado, incluyendo la asignacion de
recursos. (Arias Coello, 2010).

Hacer.- Se debe tener en cuenta todos los requisitos del cliente, de forma que el producto
0 servicio obtenido se ajuste lo mas posible a sus expectativas. De ello dependeréa el grado de

satisfaccion del cliente. (Arias Coello, 2010).
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Comprobar.- Finalizado el proceso productivo, debemos evaluar su eficacia y eficiencia
realizando un seguimiento y un control con una serie de parametros que son indicativos de su
funcionamiento. (Arias Coello, 2010).

Actuar.- En funcion de los resultados obtenidos, y una vez analizados por la direccion,
ésta marcara una serie de nuevas acciones correctoras para mejorar aquellos aspectos de los
procesos en los que se han detectado debilidades o errores. (Arias Coello, 2010).

Figura 9 Ciclo del Modelo Deming
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Fuente: Gestién de Calidad, Coello Alicia
ISO 9001:2015

La organizacion internacional de estdndares (ISO) esta actualmente trabajando en la
revision de la ISO 9001, el estandar principal para el Sistema de la Gestion de la calidad.

La Norma 1SO 9001 ofrece herramientas de gestién que permiten definir las politicas
empresariales y los objetivos de calidad de las empresas, monitorear y medir el desempefio de
sus procesos Yy caracteristicas de los productos y fomentar la mejora continua dentro de la
organizacion. (Tuv Reiland Mexico, 2015).

Estructura:

v Ambito de aplicacion.

v" Normativas de referencia.

v/ Términos y definiciones: Referencia a los términos generales del Anexo SL y otros
términos especificos del estandar.

v' Contexto de la organizacién: Comprension de las interdependencias exteriores e
interiores y las interacciones, los requisitos de las partes interesadas y sus expectativas,
el sistema de gestion y su campo de aplicacion.

v’ Liderazgo: Responsabilidad de la Direccion y compromiso, politica, funciones

organizacionales, responsabilidad y autoridad.
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v' Planificacion: Acciones para considerar los riesgos y las oportunidades, objetivos de
calidad y su planificacién para alcanzarlos.

v’ Soporte: Recursos, competencia, conciencia, comunicacion e informacion.

<

Operacion: Planificar y controlar.

v Evaluacion del rendimiento: Seguimiento, medicion del desempefio, analisis y
evaluacion, auditoria interna y revisién por la Direccion.

v" Mejora: No conformidades, acciones correctivas y mejoras. (DNV GL Business

Assurance, 2015).

Historia:

Figura 10 Historia de las ISO
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2.4 BPM (Business Process Management)

2.4.1 Definicién de BPM

BPM, es un conjunto de métodos, herramientas y tecnologias de informacion utilizadas
para disefiar representar, analizar y controlar procesos de negocios operacionales, a través de
sus 3 dimensiones.

EL Negocio.- Es el valor y creacion de valor tanto para los clientes como para los
“Stakeholders”.

El Proceso.- Crea valor a través de las actividades estructuradas llamadas procesos
operacionales. Los procesos operacionales transforman los recursos y materiales en productos
0 servicios para clientes y consumidores finales.

La Gestidn.- Los procesos para la gestion, son las herramientas claves que ayudan a
alcanzar el éxito empresarial.

Estas 3 dimensiones son de gran importancia para BPM al momento de analizar a una
compaiiia, debido a que la primera dimension es la encargada de indicar y saber las actividades
que realiza la empresa y los objetivos que esta tiene, la segunda dimension es la encargada de
cumplir con los objetivos de la compafiia y la tercera dimension es la encargada de utilizar
todos los recursos de una compafiia haciendo el uso de herramientas y técnicas que ayudan a

obtener una mejor calidad del servicio o producto. (Universidad de Corufia, 2010).

2.4.2 Ciclo de vida BPM

En BPM, se desarrollan ciertas tareas o actividades que permiten cumplir con el
objetivo de gestionar los procesos. Dentro del ciclo de vida existe una primera etapa previa:
Vision y las cinco restantes son importante para llevar a cabo el proceso: Disefio,
Modelamiento, Ejecucion, Monitoreo y Optimizacion; estas etapas constituyen el ciclo de vida
BPM.

Vision.- Esta es la etapa previa donde se disefia las funciones de negocios de modo que
estén alineadas con los objetivos y estrategias que la organizacion quiere llevar a cabo.

Disefo.- Esta es la primera etapa del ciclo de vida es importante conocer, que si el

proceso existe 1o que se debe de hacer es mejorarlo caso contrario se crea un nuevo proceso.
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Modelamiento.- En esta etapa se modela un proceso de negocio con la finalidad de
hacer mejoras a los procesos a traves de diagramas de flujo, proceso y macro proceso.

Ejecucion.- En esta etapa se automatizan e integrar las herramientas de software, los
datos y las personas con la finalidad de cumplir los objetivos de negocio, para llevar a cabo
esta etapa se debe de cambiar los procesos actual, lo que resultaria a alcanzar las metas del
negocio con respecto al disefio planteado.

Monitoreo.- En esta etapa se realiza un seguimiento de los procesos individuales,
evaluando su rendimientos, analizando los resultados comparandolos con los anteriores,
también se realiza el monitoreo de las actividades de negocio el cual ayuda a medir y mantener
los procesos de negocio que se estan ejecutando de una manera satisfactoria.

Optimizacion.- En esta etapa final se desea mejorar el proceso acorde al impacto del
negocio que busca optimizar procesos, actividades, capacitacion, tareas, etc. (Club-BPM,

2010).
Figura 2-11 Ciclo de vida BPM
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Fuente: blog.angelyaulilahua.pro

2.4.3 Caracteristicas de BPM

A continuacion se describe algunas de las caracteristicas:

v Combina métodos de gestion establecidos con una nueva clase de herramienta

de software empresarial.
4 Incorpora agilidad y flexibilidad para optimizar y actualizar los procesos de

negocios y las reglas asociadas a estos.
v Implementa métodos y herramientas de gestion para la mejora continua de los

proceso.
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v Incorpora de forma directa sistemas de informacion y activos existentes y

coordina su uso en una capa de procesos para los directores de negocio. (Cafferata, s.f.).

2.5 BPMS (Business Process Management Suite)

2.5.1 Definicion BPMS
BPMS es un conjunto de aplicaciones y herramientas de software que permite a las

organizaciones modelar, implementar y gestionar los procesos de negocio.

Segun Kiran Garimella, Michael Lees and Bruce Williams, BPM se caracteriza como
la  base  principal en la  estructura de una  herramienta  BPMS.
(Garimella,Karin;Lees,Michael;Williams,Bruce, 2010).

Figura 2-12 Ciclo de vida BPMS
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Fuente: www.alumni.deusto.es

2.5.2 Caracteristicas de BPMS
A continuacion se describe algunas de las caracteristicas:

v Integra: personas, informacién, sistemas y procesos.

v Automatiza procesos.

v Permite interactuar con las personas involucradas en el negocio en el cual
permite realizar transacciones en tiempo real.

Posee 3 requerimientos obligatorios: Flexibilidad, Fiabilidad y Seguridad.

2.6 BPMN (Business Process Modeling Notation)
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2.6.1 Definicién de BPMN
BPMN, es una notacion grafica que describe la I6gica de los pasos de un proceso de

Negocio. Esta notacion ha sido especialmente disefiada para coordinar la secuencia de los
procesos y los mensajes que fluyen entre los participantes de las diferentes actividades (Bizagi,
2015).

STATUM e-Learning lo define como:

Un producto que le permitird administrar, modelar, ejecutar, monitorear, gerenciar,
gestionar, optimizar, automatizar e integrar los procesos de negocio en una forma innovadora.
(Statum, 2010).

En cambio Bizagi, empresa especializada en BPMN, lo define como:

Una solucion que apoya a las empresas orientadas a procesos, brindandole herramientas
que facilitan las tareas de toma de decisiones, gestion, operacion, control y automatizacién, en
forma simplificada y unificada. En ambos conceptos se puede destacar que BPMN es una
metodologia que ayuda a mejorar de manera eficiente el desempefio de la organizacion

mediante el modelado de proceso. (Cafferata, s.f.).

2.6.2 Modelado de procesos
Es una secuencia de las actividades del negocio y de la informacién de soporte, que

tiene como objetivo desarrollar las actividades, tareas y recursos para cumplir con los objetivos
de la organizacion.

En el modelado de procesos posee distintos niveles de modelado de proceso tales como:

1.- Mapa de procesos: Representan diagrama de flujos.

2.- Descripcion de procesos: Otorga informacién con respecto al proceso tal como:
personas involucradas, roles, datos, etc.

3.- Modelos de proceso: En este nivel se presentan diagramas de flujos mas detallados,
con la finalidad de poder analizar el proceso.

Estos 3 niveles son utilizados con la finalidad de ayudar a la organizacion en definir las

metas a alcanzar. (White,Stephen; Miers,Derek, 2009).

2.6.3 Caracteristicas de BPMN
A continuacion se describe algunas de las caracteristicas:

v Se compone de diferentes elementos que permiten estructurar un diagrama de

proceso mediante el uso de los elementos graficos de BPMN.
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v Crea un puente estandarizado para disminuir la brecha entre los procesos de
negocios.

v Proporciona un lenguaje grafico comdn con la finalidad de facilitar la
compresion a los usuarios de negocios.

v Posee diferentes roles con diferentes responsabilidades y cuya comunicacion se

realiza de forma de diagrama de estados pero dentro de un tiempo determinado. (Bizagi, 2015).

2.6.4 Elementos graficos para el modelado de BPMN
Para modelar en la herramienta de gestion por proceso de negocio BPMN, se utiliza

elementos graficos.

Los elementos graficos ayudan a realizar un diagrama de procesos de negocio, a
continuacion se detallaran los elementos graficos que han sido utilizados en el presente trabajo
de investigacion:

v" Objeto de flujos.

v Objeto de conexion.
v Canales.
v

Artefactos.

Capitulo 111

3 Metodologia
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En este capitulo se presentara el método exploratorio que se aplico al personal de la
Unidad de Adquisiciones y Suministros de la ESPOL, adicionalmente se mostrara contenidos
sobre procesos de negocios, indicando el tipo de herramienta de gestion de procesos de negocio

que se implemento en el presente trabajo de investigacion.

3.1 Descripcion de la metodologia

Para llevar a cabo este trabajo de investigacion fue necesario emplear los recursos entre
los cuales se puede contar: el uso del estudio exploratorio (entrevistas) y la implementacion de
la herramienta de gestion de procesos de negocio (Bizagi).

Las entrevistas fueron de gran importancia debido a que sin ellas no se hubiese
recolectado, clasificado y validado la informacidn que se obtuvo a través del personal de la
Unidad de Adquisiciones y Suministros de la ESPOL.

Con respecto al uso de la herramienta Facilis bajo el estindar BPMN 2.0, fue de gran
importancia debido a que esta herramienta permitié disefiar los procedimientos en flujo que

ejecuta la UAS.

3.2 Estudio exploratorio (Entrevistas)

Las entrevistas se efectuaron de la siguiente manera:

1.- Se entrevisto a la Directora de la Unidad de Adquisiciones y Suministros

2.- Se selecciono al personal encargado de ejecutar los procedimientos de compra.

3.- Se realiz0 las entrevistas al personal seleccionado.

La entrevista con la Directora de la Unidad de Adquisiciones y Suministros fue gran
aporte debido a que se obtuvo informacion sobre las actividades realizadas en la Unidad de

Adquisiciones y Suministros de la ESPOL, por el personal de esta unidad.

3.3 Analisis de la informacion
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Con la informacion proporcionada por la UAS, se pudo analizar que los procedimientos
en cada una de las etapas no tienen definidos los tiempos por los responsables de las actividades

desarrolladas para la ejecucion de los mismos.

3.4 Descripcion del problema

No se puede determinar el tiempo exacto en la mayoria de las tareas realizadas por

cuanto se encuentran involucradas factores externos complejos.

3.5 Solucion Propuesta

El propdsito de llevar a cabo este trabajo de investigacion, es con la finalidad de
contribuir a la Unidad de Adquisiciones y Suministros de la ESPOL, en la implementacion, de
tal manera que las diversas actividades que se ejecutan en los procedimientos establezcan que
se deben cumplir dentro de los flujos de trabajo sean analizadas, definidas y mejoradas con el

uso de la herramienta de gestion por proceso de negocio Bizagi BPMN.

OBJETO DE FLUJOS

Son los principales elementos graficos que definen el comportamiento de los procesos,
dentro de los Objetos de Flujos encontramos:
EVENTOS

Representan algo que ocurre o que puede ocurrir durante el curso de un proceso.
(White,Stephen; Miers,Derek, 2009).
Figura 13 Eventos

Fuente: Bizagi

ACTIVIDADES

v" Representan el trabajo realizado dentro de una organizacion.
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v/ Consumen recursos.
v’ Pueden ser simples o compuestas. (White,Stephen; Miers,Derek, 2009)

Figura 14 Actividades

[l

Fuente: Bizagi
COMPUERTAS

Son los elementos para controlar los puntos de divergencia y convergencia del flujo.
Figura 15 Compuertas

Fuente: Bizagi
OBJETOS DE CONEXION

Son los elementos gréaficos usados para conectar dos objetos del flujo dentro de un
proceso, dentro de los Objetos de Conexion encontramos:
LINEA DE SECUENCIA

v Representan el control de flujo y la secuencia de las actividades.
v’ Se utiliza para representar la secuencia de los objetos de flujo, donde encontramos las

actividades, las compuertas y los eventos. (White,Stephen; Miers,Derek, 2009).

Figura 16 Lineas de Secuencia

L

Fuente: Bizagi
ASOCIACIONES

v’ Se usan para asociar informacion adicional sobre el proceso.
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v/ También se usan para asociar tareas de compensacion. (White,Stephen; Miers,Derek,
2009).

Figura 17 Asociaciones

Fuente: Bizagi
LINEAS DE MENSAJE

v Las lineas de mensaje representan la interaccion entre varios procesos o pools.
v Representan Sefiales o0 Mensajes NO flujos de control.
v" No todas las lineas de mensaje se cumplen para cada instancia del proceso y tampoco

se especifica un orden para los mensajes. (White,Stephen; Miers,Derek, 2009).

Figura 18 Lineas de Mensaje

O,

b

Fuente: Bizagi
ASOCIASION DE DATOS

Representa el movimiento de Objetos de Datos de entrada y salida de las Actividades.
(White,Stephen; Miers,Derek, 2009).

Figura 19 Asociaciones de Datos

- >

Fuente: Bizagi
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CANALES

Son los elementos graficos utilizados para organizar las actividades del flujo en

diferentes categorias visuales que representan areas funcionales, roles o responsabilidades.
(White,Stephen; Miers,Derek, 2009).

Dentro de los Canales encontramos:

POOLS

v

v
v
v
v

Actla como contenedor de un proceso.

El nombre del pool puede ser el del proceso o el del participante.
Representa un Participante Entidad o Role.

Siempre existe al menos uno, asi no se diagrame.

Figurativamente representa una Piscina. (White,Stephen; Miers,Derek, 2009).

Figura 20 Pools

Paols

Lanes | Lanes

Fuente: Bizagi

LANES

v
v
v

Subdivisiones del Pool.
Representan los diferentes participantes al interior de una organizacion.

Figurativamente representa el Carril de la Piscina. (White,Stephen; Miers,Derek, 2009).

Figura 21 Lanes

Lanes

Fuente: Bizagi
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ARTEFACTOS

Son elementos graficos utilizados para proveer informacion adicional sobre el proceso.
(White,Stephen; Miers,Derek, 2009).

Dentro de los Artefactos encontramos:
OBJETOS DE DATOS

Permite mostrar la informacion que una actividad necesita, como las entradas y las
salidas, es decir representan los documentos, la informacion y otros objetos que son usados o
actualizados como durante el proceso. Los objetos de datos no afectan directamente los flujos
de secuencia o los flujos de mensajes del proceso. (White,Stephen; Miers,Derek, 2009).

Figura 22 Objeto de Datos

4

Fuente: Bizagi

ANOTACIONES

Son utilizados para proporcionar informacién adicional sobre el proceso.
(White,Stephen; Miers,Derek, 2009).
Figura 23 Anotaciones

Fuente: Bizagi
GRUPOS

Se utiliza para agrupar un conjunto de actividades, ya sea para efectos de
documentacion o analisis, no afecta la secuencia del flujo. (White,Stephen; Miers,Derek,
2009).

Figura 24 Grupos
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Fuente: Bizagi

3.5.1 Herramientas BPMN

En la actualidad, en cualquier tipo de empresa existe la necesidad de un buen manejo
en los procesos de negocio, sin embargo si estos procesos se encontraran automatizados, las
etapas de disefio y ejecucion se facilitarian ain mucho mas, para llegar a la automatizacion se
hace indispensable el manejo de diferentes herramientas de negocio, las cuales permiten
adaptar el proceso a diferentes servicios informaticos.
(Mesa,Andrea;Lochmuller,Christian; Tabares,Martha, 2014).

Es importante conocer algunos criterios los cuales ayudaria a una mejor seleccion de la
herramienta BPMN a implementar esto es conocer: la version, casa de software matriz,
posibilidad de ejecutar procesos, modulos que ofrece, formatos de exportacion, facilidad de
uso y dificultades. (Mesa,Andrea;Lochmuller,Christian; Tabares,Martha, 2014).

A continuacion se detalla en la tabla los criterios a seguir



Tabla 1 Comparacion entre Herramientas BPMN
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ejecutar procesos

(RTF)

tacion hacia otras herramientas

Criterio Aris Express Bonita Open Solution Signavio Process Editor Adonis: CE Facilis
] 2.0
Version 2.4 5.10 7.0 20
Signavio Adonis Communit
Casa de software i . . 9 y
. Aris Community Bonitasoft Statum
matriz
Si. Permite exportar como gréfica (PDF y normal), Si. Permits rtar los di SGX : i 4
. " . » Si. Permite la ejecucién de procesos y la expor- I. Permite exportar fos diagramas como ' Si. Permite la exportacion a XPDL Si. Facilis contempla el estandar XPDL (eXtended
Posibilidad de modelos de informacién (PDF) y modelo de informacion BPMN 2.0, XML, PNG 0 SVG y PDF. Process Definition Language) para la exportacion

de los disefios de procesos entre distintas
herramientas

Diagramas BPMN, modelos de datos, modelacién de

organizaciones, modelos de infraestructura de TI,

Combina tres soluciones en una: un estudio innova-

dor para procesos de modelacidn, un poderoso

QuickModel, BPMN 2.0 procesos de modelacién,
simulacion de procesos, modelo de repositorios,

Diagramas de procesos de negocio,

simulacion avanzada, BPMN 2.0 todos los

Disefio, Ejecucién, Monitoreo, Anélisis,

macion en PDF y RTF

Médulos que diagramas generales, procesos de negocio, paisajes de motor de BPM y workflow, y un avance de usuario funciones de colaboracién y publicacién de procesos ) B Administracion de TI.
i . B objetos de modelacion y KPIs
ofrece sistemas y procesos de interface de documentacién
Permite exportar modelos hacia xpdl y a

Permite exportar el modelo como grafica en pdf f f
Formatos de P = g p 4 Permite exportar los modelos hacia PDF, JPEG, Permite exportar el modelo hacia SGX, BPMN 2,0, los diferentes programas de microsoft Facilis contempla el estdndar XPDL (eXtended

normal. También lo exporta como modelo de infor- office . B
exportacion PNG, BMP, GIF y SVG XML, PNG, SVG y PDF Process Definition Language) para la exportacion

de los disefios de procesos entre distintas
herramientas

Facilidad de uso

Amigable. Brinda libertad en la parte grafica del mode-
lado; es intuitiva y facil de usar.

Agradable a la vista. Presenta colores para los
objetos. Se puede modificar el tamafio y la letra. EI
uso de conectores es sencillo. Se puede poner texto

entre ellos

Fécil de usar, ya que cuenta con caracteristicas
bésicas para el proceso de modelado

Fécil de usar. En la pagina se puede
encontrar un foro en donde se pueden
expresar y preguntar

Apia Facilis el cual es una herramienta
multiplataforma facil de usar, nos permite disefiar
procesos de negocio de acuerdo a los estandares de
BPMN y XPDL.

Dificultades

Dificil de modelar los subprocesos por falta de espacio.
Ademas es dificil poner texto entre los conectores

No cuenta con gateways vacios lo cual puede
confundir un poco al usuario a la hora de

interpretar

No cuenta con eventos intermedios ni diferentes tipos
de tareas, lo cual puede causar confusién a la hora de
leer el diagrama

No cuenta con conectores se debe usar
texto de anotacion, haciendo dificil la

comprension del diagrama.

Para realizar los upgrades, se deben solicitar los
paquetes de actualizacion.

Fuente: Revista de Soluciones Postgrado EIA
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A partir de la informacion mostrada en la tabla 1, Comparacion entre Herramientas
BPMN, nos indica de manera general que estas herramientas adoptan la version 2.0 de BPMN,
el cual servira para sacar las conclusiones de la herramienta 6ptima que se usara para el presente
trabajo de investigacion.

Por tanto se cree conveniente utilizar la herramienta Facilis BPMN debido a que este
posee un formato de exportacion estandar XPDL (XML Process Definition Language) para la
exportacion de los disefios de procesos entre distintas herramientas y también porque es una
herramienta multiplataforma facil de usar el cual nos permite disefiar procesos de negocio de
acuerdo a los estandares de BPMN y XPDL.
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CAPITULO IV

4  Situacion del proceso de compras

En este capitulo se presentard un manual de procedimientos actual de la Unidad de
Adquisiciones y Suministros de la ESPOL como se detalla en el Anexo #9.

Adicionalmente se adaptard los procedimientos ejecutados por la UAS al modelo
BPMN.

4.1 Levantamiento de la informacién del proceso de compras

Luego del levantamiento de informacion realizado, de los procedimientos ejecutados
se proponr adaptarlos al modelo BPMN de la Unidad de Adquisiciones y Suministros de la
ESPOL para determinar tiempos aproximados que serviran de referencias a cada una de las
actividades, usando la herramienta de gestion Bizagi BPMN.

Con la utilizacion de esta herramienta se podra medir tiempos de cada procedimiento
de contratacion asi como gestionar las solicitudes que se ingresan al Sistema Integral Compra
por parte de las unidades académicas, administrativas y de apoyo de ESPOL las cuales son
receptadas por parte de la Unidad de Adquisiciones y Suministros.

Para llevar a cabo los procesos que se realizan en la Unidad de Adquisiciones y
Suministros de la ESPOL, se procede a contratar segun la naturaleza o necesidad, cualquiera

de los procedimientos comunes.

4.2 Manual de procesos de la Unidad de Adquisiciones y Suministros

A continuacion se detallara el manual de procesos de la Unidad de Adquisiciones y
Suministros de la ESPOL, la cual consta con procedimientos comunes gque segun naturaleza o
necesidad son utilizadas para un fin comun, entre lo que podemos citar:

v Infima Cuantia.
Subasta Inversa.
Menor Cuantia.
Cotizacion.
Licitacion.

Régimen Especial.

AN N N NN

Verificacion de Produccion Nacional.
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4.3 Flujo de proceso

Actualmente la Unidad de Adquisiciones y Suministros de la ESPOL no cuenta con un
flujo documentado, el cual establezca las actividades a seguir. Por tal motivo se realiz6 el
levantamiento de la informacion actual y se procedié a documentar como se lo muestra a

continuacion.



Figura 4 Proceso actual de la UAS
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CAPITULO V

5  Prueba

En este capitulo se presentara la etapa de verificacion la cual se realiza antes de
implementar el flujo adaptado a los procedimientos de contratacion ejecutados en la Unidad
de Adquisiciones y Suministros.

Adicionalmente se presentard la simulacion del modelo y notacion de los

procedimientos realizados.

5.1 Simulacién de procesos

La simulacién de procesos es una herramienta que nos ayuda a evaluar el desempefio
de un modelo con varios datos y periodos de tiempo con el propdsito de optimizar el tiempo y

la reduccion de desperdicios y por ende se puede obtener mejoras en una organizacion

5.2 Niveles de Simulacion

En la herramienta Bizagi BPMN, se presentan cuatro niveles de simulacion que nos
ayudara a visualizar los resultados que deseamos obtener, para lograr el objetivo de mejora.

Nivel 1 Validacion del Proceso: Es cuando se empieza a simular el modelo presente y
el modelo propuesto.

Nivel 2 Analisis de Tiempo: Se mostrara cada uno de los tiempos que se originan al
momento de simular los escenarios dentro del programa

Nivel 3 Analisis de Recursos: En este nivel se incluyé los diferentes recursos que se
necesita dentro de una organizacion para llevar a cabo las tareas dentro de la misma.

Nivel 4 Analisis de Calendario: Aqui se ingresa los datos relacionados con el tiempo.

Cuando se haya realizado la simulacion se podra observar las herramientas de analisis,
en la cual se reconocera los tiempos de ejecucion tales como:

v Numero de Instancias Completadas.

v NUmero de Instancias Terminados.

v Tiempos: minimo, maximo, promedio y total. (Bizagi, 2015)
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5.3 Analisis de Resultados

A continuacion se presentara en el siguiente cuadro, el analisis de resultados de

procedimientos de contratacion ejecutados por la Unidad de Adquisiciones y Suministros.

Tabla 5-1 Validacién del Proceso actual de la UAS

Instances

Name Type completed

Proceso de Compras Process 1000
éftem se solicitud se encuentra en PAC? Gateway 1000
Consulta items del Plan Anual de Contrataciones Task 1000
Consulta catalogo electrénico Task 1000
Afadir al PAC Task 207
¢Es compra local? Gateway 1000
¢Monto <=5.967.027? Gateway 662
¢Existe disponibilidad de presupuesto? Gateway 726
Autoriza solicitud de compras por infima cuantia Task 125
Actualiza presupuesto Task 832
FIN End event 915
Registra documentos para pago Task 832
Registrar Pliegos Task 766
Aprobar Pliego Task 766
¢Pliego aprobado? Gateway 766
¢Se declara desierta subasta inversa? Gateway 134
Adjudica proveedor Task 725
Archivo proceso Task 18
¢Monto < 59.670.20? Gateway 18
éMonto >=59.670.20 y Monto <= $447.526.47? Gateway 16
Cotizar Task 1000
ParallelGateway Gateway 832
¢Es proceso de subasta inversa? Gateway 725
Registrar proceso como Menor Cuantia Task 2
Registrar proceso como Subasta Inversa Task 537
Registrar proceso como Cotizacion Task 2
Registrar proceso como Licitacion Task 14
Revision de presupuesto Task 726
¢Compra es de Régimen Especial? Gateway 896
Registrar proceso como Régimen Especial Task 170
Consultar disponibilidad de transferencia Task 104
¢ Existe disponibilidad? Gateway 104
Realizar transferencia a proveedor Task 83
Actualiza presupuesto Task 83
Liquidar Importacion Task 83
Presupuestar gastos adicionales Task 83
Solicitud de Compra Start event 1000
Espera por respuesta del Portal de compras publicas Intermediate event 725
Espera por respuesta del proveedor local Intermediate event 125
Espera por respuesta del proveedor local Intermediate event 707
FIN - Notifica a SGC falta de disponibilidad para transferencia End event 21
FIN - Notifica a SGC falta de presupuesto End event 64
FIN - Notifica a SGC Compra efectuada End event 832
Espera por respuesta del SERCOP Intermediate event 104
Espera por respuesta del proveedor extranjero Intermediate event 83
Ingresa mercaderia Task 832
Ingresa Importacion Task 83

Fuente: Elaborado por el autor




Tabla 5-2 Validacion del Proceso mejorado de la UAS
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Instances

Name Type completed

Proceso de Compras Process 1000
¢ ftem se solicitud se encuentra en PAC? Gateway 829
Consulta items del Plan Anual de Contrataciones Task 829
Consulta catalogo electrénico Task 829
Afadir al PAC Task 175
¢Es compra local? Gateway 829
¢Monto <=5.967.027? Gateway 492
¢Existe disponibilidad de presupuesto? Gateway 604
Autoriza solicitud de compras por infima cuantia Task 87
Actualiza presupuesto Task 645
FIN End event 701
Registra documentos para pago Task 645
Registrar Pliegos Task 639
Aprobar Pliego Task 639
¢Pliego aprobado? Gateway 639
¢Se declara desierta subasta inversa? Gateway 111
Adjudica proveedor Task 568
Archivo proceso Task 10
¢Monto < 59.670.20? Gateway 10
¢Monto >= 59.670.20 y Monto <= $447.526.47? Gateway 3
Cotizar Task 829
ParallelGateway Gateway 645
¢Es proceso de subasta inversa? Gateway 568
Registrar proceso como Menor Cuantia Task 7
Registrar proceso como Subasta Inversa Task 405
Registrar proceso como Cotizacion Task 3
Registrar proceso como Licitacion Task 0
Revision de presupuesto Task 604
¢Compra es de Régimen Especial? Gateway 757
Registrar proceso como Régimen Especial Task 153
Consultar disponibilidad de transferencia Task 72
¢Existe disponibilidad? Gateway 72
Realizar transferencia a proveedor Task 56
Actualiza presupuesto Task 56
Liquidar Importacion Task 56
Presupuestar gastos adicionales Task 56
Consultar cronograma de compras Task 1000
¢Categoria esta dentro del cronograma de compras? Gateway 1000
¢Solicitud de compras es urgente? Gateway 204
Autorizar Solicitud de compras Task 34
¢Solicitud aprobada? Gateway 34
TimerIntermediate Intermediate event 0
Ingresa mercaderia Task 645
Ingresa Importacion Task 56
NoneStart Start event 1000
FIN - Notifica a SGC Compra fuera de cronograma End event 171
FIN - Notifica a SGC falta de disponibilidad para transferencia End event 16
FIN - Notifica a SGC Compra efectuada End event 645
FIN - Notifica a SGC falta de presupuesto End event 112
Espera respuesta de Proveedor Local Intermediate event 87
Espera respuesta de proveedor local - Notifica al proveedor contrato de

compra Intermediate event 558
Espera respuesta de portal de compras publicas Intermediate event 568
Espera respuesta de Sercop Intermediate event 72
TimerIntermediate Intermediate event 56

Fuente: Elaborado por el autor
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Observacion

Los procesos actuales y mejorados del departamento de compras de la Unidad de
Adquisiciones y Suministros han sido validados porque los flujos han tenido secuencia,

entradas y salidas en cada tarea realizada.

5.4 Estimacion de tiempos

A continuacion se presentard en el siguiente cuadro la estimacion de tiempos a
considerarse como referencial de los procedimientos en la de la Unidad de Adquisiciones y

Suministros.

Figura 25 Anélisis de tiempo del proceso actual de la UAS

Scenario information

Name Scenario 1
Time unit Minutes
Duration 030,00:00:00

Instances completed Instances started Min. time Avg. time Total time

Proceso de Compras Process a78 1.000 %d 30m 2%d 2h 19d 23h 2m 95 19502d 30m

E\Item se solicitud se

encuentra en PACT EEL o LD

Consulta items del Plan

Anual de Task 1.000 1.000 1d 1d 1d 1000d
Contrataciones

Consuita catalogo Task 1000 1000 1d 1d 1d 1000d
electrénico

Afadir al PAC Task 207 207 1d 1d 1d 207d
zEs compra local? Gateway 1.000 1.000

:Monto <= 5,967.027 Gateway 662 662

zExiste di ibilidad

Gateway 726 726

de presupuesto?

Autoriza solicitud de

compras por infima Task 125 125 1d 1d 1d 125d
cuantia

Actualiza presupuesto Task 828 828 30m 30m 30m 17d eh
FIN End event 893

Fuente: Elaborado por el autor



Figura 26 Continuacion del andlisis de tiempo del Proceso Actual de la UAS
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Figura 28 Continuacion del andlisis de tiempo del Proceso Actual de la UAS
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Figura 29 Analisis de tiempo del Proceso mejorado de la UAS

Scenario information

Name Scenario 1
Time unit Minutes
Duration 030,00:00:00

Name & Instances started i Avg. time

Proceso de Compras Process 1.000 1.000 10m 20d 3h 55m 7d 5h 33m 245 7220d 1h 25m
;ltem se solicitud se N = =
Gateway 797 a7
encuentra en PAC? — !
Consulta items del Plan
Anuzl de Task 797 797 12h 12h 12h 398d 12h
Contrataciones
TEIREE Y Task 797 797 120 12n 12h 3984 12
electronico
Afadir al PAC Task 169 169 1d 1d 1d 168d
;Es compra local? Gateway 797 797
:Mento <= 5967.027 Gateway 476 476
;Existe di ibilidad
dsnie Bl R Gateway 580 580
de presupuesta?
Autariza solicitud de
compras por (nfima Task a1 81 1d 1d 1d 81d
cuantia
Actualiza presupuesto Task 624 624 20m 20m 20m 8d 16h
FIN End event 678

Fuente: Elaborado por el autor
Figura 30 Continuacion del Analisis de tiempo del Proceso mejorado de la UAS

Registra documentos

Task 624 524 1d 1d 1d 624d
para pago
Registrar Pliegos Task 823 623 2d 2d 2d 1246d
Aprobar Pliego Task 623 623 1d 1d 1d 623d
:Pliege aprobada? Gateway 823 623
i5e declgra desierta Gateway 105 105
subasta inversa?
Adjudica proveedor Task 553 553 1d 1d 1d 553d
Archivo proceso Task 0 10 45m 45m 45m 7h 30m
:Meonto < 59,670,207 Gateway 10 10
:Monto = 59.670,20y .
Gateway 3 3

Manto <= 447526477 oo
Cotizar Task 797 797 3d 3d 3d 2391d
ParallelGateway Gateway 824 624
iEs [J'CFCESU de subasta Gateway 153 553
inversa?
Registrar proceso como - -

P Task 7 7 45m 45m 45m 5h 15m
Menor Cuantia
Registrar proceso como 7, 303 395 45m 45m 45m 124 8 15m
Subasta Inversa
EIRTEEEDEND | o 3 3 45m 5m 45m 2n15m

Cotizacion

Fuente: Elaborado por el autor



Figura 31 Continuacion del Analisis de tiempo del Proceso mejorado de la UAS

Registrar proceso como
Licitacién

Revisién de
presupuesto

:Compra es de Régimen
Especial?

Registrar proceso como
Régimen Especia

Consultar dispenibilidad
de transferencia

;Existe disponibilidad?

Realizar transferencia a
provesdor

Actualiza presupuesto

Liguidar Importacién

Presupuestar gastos
adicionales

Consultar cronograma
de compras

;Categona esta dentro
del crenograma de

compras?

;Solicitud de compras
5 urgente?

Autorizar Solicitud de
compras

;Solicitud aprobada?

Task

Task

Gateway

Task

Task

Gateway

Task

Task

Task

Task

Task

Gateway

Gateway

Task

Gateway

380

78

143

[3:]

69

1.000

1.000

204

Fuente: Elaborado por el autor
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Figura 32 Continuacion del Andlisis de tiempo del Proceso mejorado de la UAS

Timerintermediate

Ingresa mercaderia

Ingresa Importacion

MoneStart

FIM - Notifica a SGC
Compra fuera de
cronegrama

FIM - Notifica a SGC
falta de dispenibilidad
para transferencia

FIM - Notifica a SGC
Compra efectuada

FIM - Notifica a SGC
falta de presupuesto

Espera respuesta de
Proveedor Local

Espera respuesta de
proveador local -
Motifica al proveedor
contrato de compra

Espera respuesta de
portal de compras

publicas

Espera respuesta de
Sercep

Timerintermediate

Intermediate event

Task

Task

Start event

End event

End event

End event

End event

Intermediate event

Intermediate event

Intermediate event

Intermediate event

Intermediate event

33

624

34

1.000

203

624

343

Fuente: Elaborado por el autor

Observacion

a1

043

42

G24d

S4d

Se mostrardn los tiempos estimados a considerarse uno de los procedimientos

ejecutados por la Unidad de Adquisiciones y Suministros y se tomé como referencia que se

actualizan 1000 solicitudes de compras dando un tiempo promedio de 7 dias5h 33 m 24 s.

Tabla 2 Comparacién de Tiempos entre el Proceso Actual y el Proceso Mejorado

Nombre Tipo Muestra T',empo T'?”ﬁpo T|emp(_) Tiempo total
minimo | maximo Promedio
19d 23h 2m
Proceso actual Proceso 1000 9d 30m 29d 2h 9s| 19502d 30m
Proceso 20d 3h 7d 5h 33m 7220d 1h
mejorado Proceso 1000 10 m 55m 24s 25m

Fuente: Elaborado por el autor.
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5.5 Mejoras introducidas para el proceso de compras

Después de haber realizado el levantamiento de informacion, se definié claramente que

los procedimientos ejecutados por la UAS una vez aplicados el BPMN, dando un promedio de

7dias , todo esto acorde a la normativa, los NCP y su reglamento que establece los tiempos en

el cronograma una vez subidos los procesos al portal hasta su adjudicacion, posteriormente el

plazo de ejecucion de los contratos hasta la recepcion de la mercaderia y total satisfaccion por

parte del usuario,entre los cuales tenemos:

1.

Unidades académicas, administrativas y de apoyo
Ingresa la solicitud de compra por categoria de producto en el Sistema de Gestion de Compras en el
periodo establecido.
Se verifica si la solicitud de compra estd dentro del cronograma segun la categoria del producto.
a. Sicumple con el cronograma, ir a paso 5
b.  No cumple con el cronograma ir a paso 3
Se verifica si la solicitud fue ingresada como de emergencia.
a. Sifue ingresada como emergencia, ir a paso 4
b. No fue ingresada como emergencia, se notifica que no se procesa solicitud y por lo tanto se
finaliza el proceso.
Solicita autorizacion a Vice-Rectorado.
a. Seaprueba solicitud, ir a paso 5
b. No se aprueba solicitud, se notifica que no se procesa solicitud y por ende se finaliza el proceso.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
Recibe la solicitud de compra.

5.6 Conclusiones y Recomendaciones
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Luego de haber cumplido con los objetivos del presente trabajo, se puede enumerar las

siguientes conclusiones y recomendaciones:

1. Se pudo realizar el manual de funciones del personal de la Unidad de Adquisiciones y

Suministros de la ESPOL, con la finalidad de fomentar el orden y por ende dejar en
claro el rol que cumple cada individuo en el proceso de compras.

Se pudo adaptar el BPMN procedimientos actuales para dar los tiempos aproximados a
considerarse en la aplicacion de las diversas actividades compertinentes de los

procedimientos.

La herramienta de gestion por proceso de negocio Bizagi, facilitara a las diferentes
unidades de la ESPOL tener una idea mas clara de los tiempos que toma la ejecucion
de sus requerimientos y les permitira dar seguimiento.

Se recomienda que cada tarea este bien definida de acuerdo al rol que realiza cada
persona dentro del trabajo de investigacion.
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Se pudo conocer y documentar el proceso actual de compras mediante el levantamiento
de informacion, con la finalidad de poder analizar los procesos del departamento de
compras.

La herramienta de gestion por proceso de negocio Bizagi, podra permitir a las unidades
de la ESPOL, de una manera répida y sencilla dar seguimiento a los procesos del
departamento de compras.

Se mostraron los tiempos de los procesos anteriores y mejorados del departamento de
compras de la Unidad de Adquisiciones y Suministros y se tom6 como referencia que
se ejecutaban 1000 solicitudes de compras y dio como resultado que el proceso
mejorado es factible debido a que existe una disminucion de tiempo para realizar los
diferentes procedimientos comunes que se efectian en dicha unidad.

Se puede afirmar que el cronograma que fue creado por parte de la UAS, es factible,
provechoso y permite a las diferentes unidades hacer solicitudes por categoria de
producto en periodos establecidos, lo cual favorece el orden, minimiza el tiempo y

agilita los procesos.
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ANEXO 3

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica

http://www.incop.gob.ec/incop/

# COMP

gu_gu% Sistema Oficial de Contratacion Pidblica 'E b

Alertas y Notificaciones BIENVENIDOS Sistema de Contratacién )

Ingrese los datos para el acceso al sistema . Registrese

AVISO IMPORTANTE

Estimado Proveedor,

[FIR come Proveesor sei Estade

Ehy ComoEntides Coneaarae

RUC: Naimero Identificacién

Usuario: Nombre de Usuario g

By oorooe
Conlrasefia: Su contrasefia de compras publicas @ e
Recordarme en este computador

£0lvidd su contrasefia?

[ R —

Entrar @ Reporte de sdjudicaconss e obeas

AVISO IMPORTANTE Herramientas Adicionales @
Estimado Proveedor, il Subasta Inversa Corporativa de Medicamentos 2015 (1)
= - (Corporate Reverse Drugs Bidding)
— Enlaces de Interés ®

Marco Legal y Normativa Referencial

v Ley Organica del Sistema Nacional de Compras Publicas (LOSNCP)
Reglamento General a la LOSNCP

Cadigo Organico de Planificacion de las Finanzas Publicas

AN NN

Reglamento para la Aplicacion de la Ley Sobre Sustancias, estupefacientes y
Psicotropicas.

<

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.
v" Manual de Procedimientos de Contrataciones UAS.
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ANEXO 4

Procedimientos Comunes

 SERCOP

SV L T N

Sin limites

Igval 0 menora $3.967,02 Sea inferior a multiplicar el coeficiente 0,0000002 de! PIE

Mayora §5.967,02 Cuya cuantia supere el monto equivalente al 0,0000002 de! PIE
Mayora $39.670.20 (Cuyo presupussto referencial oscile entre 0,000002 y 0,000015 del PIE

[Entre $39.670 20y $447.326.47 Presupuesto referencial oscile entre 0,000002 y 0,000015

Mayora $447.526 47 Siempre que e presupussto referencial sobrepase ¢l valor que resulte de multiplicar el coeficieate 0,000015 del PIE

Izual 0 menor a §5.967.02 Sea inferior 2 multiplicar el cosficiente 0,0000002 de! PIE

Menora $50.670.20 Cuyo presupuesto referencial sea nferior al 0,000002 ée! PIE

Entre §59.670.20 y $44752647 Presupuesto referencial oscile entre 0,000002 y 0,000015

Mayora $47.32647 Siempre que el presupuesto referencial sobrepase el valor que resulte de multiplicar el cosficiente 0,000013 de! PIE

Menor 2 $208.843.69 Cuyo prasupuesto referencial sea iferior al 0,000002 del PIE

Entre $208.843,69 y $893.032.93 Cuyo presuspuesto referencial oscils eatre 0,000007 y 0,00003 del PIE

Mayora $895.052.95 Cuando su presupussto referencial sobrepasa el valor qus resulte d» multiplicar el coeficiente 0,1% por ol PIE
Contratacion Integral por Precio Fgo  [Mayora $29'835.098.32 Cuando el presupussto referencial sobrepasa el valor que resulte multiplicar el coeficiente 0.1% por el PE
Contratacion Directa Menor 0 igval 2 $39.670.0 Inferior o igual al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,000002 por ¢l monto del PIE
Lista Corta Mayora $39.67020y menora $447.526.47  |Tnferor al valor que resulte e mutiplicar e cosficiente 0000015 por ] moato del PIE
Concurso Piblico Mayor o igual a $447.32647 Igual 0 superior al valor que resulte de multiplicar el cosficizente 0,000015 por ¢l monto del PIE

LOSNCP: ART. 43,44 .43,46; Resolucion INCOP No. 045-2011

LOSNCP: ART. 52./RLONSCP: ART 60; Resolueién INCOP No. 062-2012

LOSNCP: ART. 47/RLONSCP: ART 44 43, 46, 47y 48; Resolucion INCOP No. 043-2011

LOSNCP: ART. L/RLONSCP: ART 38 y 39/ Resolucion INCOP No. 035-10/Resolue ) das 033-0097-0098

LOSNCP: ART, 50RLONSCP: ART 56 y 37Rasolucion INCOP No. 038-10/Resoluc Lacionadas 033-0087-0088

LOSNCP: ART. 48 y 49RLONSCP: ART. 49, 30, 31, 52, 33, 54, 55/ Resolucion INCOP No. 022-09 Resoluci lacionadas (039
LOSNCP: ART. 32.1IRLONSCP: ART 60; Resolueitn INCOP No. 062-2012

LOSNCP: ART. SLURLONSCP: ART 38 y 39Rasolucién INCOP No. 038-10/Resoluci lacionadas 033-0097-0088

LOSNCP: ART. 30RLONSCP: ART 36 y 37/Resolucién INCOP No. 039-10/Resoluciones selacionadas 033-0097-0098

LOSNCP: ART. 48 v 49RLONSCP: ART. 49, 30, 31, 32, 33, 34, 53/ Resolweion INCOP No. 022-09 Resoluciones relacionadas 0039

Menor Cuantia LOSNCP: ART. SURLONSCP: ART 58 y 39 Resotucién INCOP No. 039-10 Reschueionss elacionzdas 033-0097-0088
Cotizacion LOSNCP: ART, SORLONSCP: ART 56 v 57 Resclucién INCOP No. 039-10 Resolusionss relacionadas 035-0097-0098

Licitacién LOSNCP: ART. 48y 49RLONSCP: ART 49,50, 51, 52, 33, 34, 55 Resolucién INCOP No. 022-09 Resohucionss ceacionzdas 0039
Contratacién Integral por Precio Fijo  [LOSNCP: ART. 33, 34,55, 56

Contratacion Directa

LOSNCP: ART. 37, 38, 38, 40, 41 y 4YRLOSNCP: ART. 36 Resolueion INCOP No. 066-2012 Resolucionss relacionadas 0036-0067

Lista Corta

LOSNCP: ART. 37, 38, 38, 40, 41 y 47RLOSNCP: ART. 32, 3, 34, 35, 37, 38, 39 y 40 Resoluciéa INCOP No. 066-2012 Resoluciones relzcionadas 0056-0067

Concurso Piblico

LOSNCP: ART. 37, 38, 38, 40, 41 y 42RLOSNCP: ART. 32, 33, 34, 35, 38, 39 40 Resotociéa INCOP No. 066-2012 Resolociones relacionadas 0056-0067
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ANEXO 5

Oficio-Solicitud Inicio de Proceso
G.ADM-##-2016

Guayaquil, .....coooiviiiiiii

Sefior Ingeniero

Rector de la ESPOL

En su despacho.-

De mis consideraciones:

En referencia a oficio ................... de fecha ...l ; y de
acuerdo al Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Contratacion Publica
(LOSCNP) en su Art. 27, solicito a usted, la autorizacion respectiva para gque se inicie el
proceso de contratacion de

e con un

Sin otro particular.

Atentamente,

Gerente Administrativo

C.c.: Archivo
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ANEXO 6

Oficio-Designacion de delegado del proceso
R--##-2016

Guayaquil, .....coooiviiiiiii

Sefior Ingeniero

Gerente Administrativo

En su despacho.-

De mis consideraciones:

Con el fin de llevar a cabo el proceso de contratacion publica para la

B P ” y en base a lo
establecido en el Art. 4 del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica, publicado en el Registro Oficial No. 588 de mayo 12 del 2009
en el cual sefiala: “Que en aplicaciéon de los principios de Derecho Administrativo son
delegables todas las facultades previstas para la Maxima Autoridad tanto en la Ley

Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento General”
este Rectorado, lo designa como “Delegado de la Maxima Autoridad” para llevar a

cabo el proceso de contratacion antes sefialado.

Sin otro particular, suscribe.

Atentamente,

RECTOR

C.c.: Archivo
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ANEXO 7

Oficio-Solicitud Certificacion Presupuestaria
G.ADM-##-2016

Guayaquil, ......coooviiiii

Sefior Ingeniero

Gerente Financiero

En su despacho.-

De mis consideraciones:

De acuerdo al oficio ................... defecha ........................ , tengo a bien indicar
que de acuerdo al decreto emitido se autoriza la Contrataciobn para
e et ”, raz6n por la cual solicito
se proceda a dar la certificacion presupuestaria correspondiente al presupuesto

referencial de $ ...covveerrrniiiiennnnnnnn mas IVA.

Sin otro particular, suscribe.

Atentamente,

Gerente Administrativo

C.c.: Archivo
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ANEXO 8

Oficio-Solicitud Certificacion del PAC
R--##-2016

Guayaquil, ......coooviiiii

Sefior Ingeniero

Gerente Administrativo

En su despacho.-

De mis consideraciones:

De conformidad con lo dispuesto en el Art. 42 de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica y el Art. 18 del Reglamento General de la LONSCP,

conformaran la Comisién Técnica en el proceso para la contratacion de

e ”, este Rectorado designa a la Comision

RECTOR

C.c.: Archivo
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MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

SECTOR ADMINISTRATIVO — UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

CONTENIDO:

l. INFORMACION BASICA

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

M. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

IV.  REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO
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MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

GRUPO OCUPACIONAL.:
SECTOR ADMINISTRATIVO — UNIDAD DE ADQUISICIONES Y

SUMINISTROS DE LA ESPOL

1. PUESTO Director de Compras y Adquisiciones
2. JEFE

2 J9efE
3. SUPERVISA A Personal de apoyo

corresponde a todo el proceso de compras y adquisiciones de acuerdo a la legislacion, con el objetivo de verificar
que los insumos necesarios que requieren las diferentes unidades: académicas, administrativas y de apoyo de la
ESPOL en la adquisicién de equipos, materiales, insumos y otros requeridos, estén disponibles en la cantidad y

Planificar y dirigir las actividades que se lleva a cabo en el departamento de compras de la Institucion, las cuales
calidad requeridas.

Investigar las necesidades de las diferentes unidades: académicas, administrativas y de apoyo de la
ESPOL, en el abastecimiento de nuevos productos, en el adecuado uso y utilizacién de materiales e
insumos.

Conocer las nuevas disposiciones y reglamentos legales de compra y adquisicion.

Organizar y presentar informes a la Gerencia Administrativa sobre los tramites de las actividades u

operaciones gestionadas por su Unidad.
Controlar el almacenamiento y entrega de materiales e insumos a las diferentes unidades:
académicas, administrativas y de apoyo de la ESPOL, de los procesos de adquisicién y compra.
Elaborar un registro de proveedores nacionales y extranjeros para obtener las condiciones de ventas
mas favorables a la Institucion.
Organizar y supervisar las compras tanto nacional como internacional con la finalidad de recibir la
mercaderia que cumpla con las caracteristicas requeridas por el usuario.
Realizar evaluaciones periddicas de los procesos y procedimientos de compra.
Verificar el cumplimiento de las actividades operativas planificadas acorde a la necesidad de la
Unidad.
. Supervisar y evaluar las funciones del personal bajo su responsabilidad.

. Liderar el proceso de implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad
en su Unidad.

. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por su jefe
inmediato.

Ingenieria Comercial, Economia o carreras afines.
Dos afios en puestos similares.

Conocimiento en: 1SO 9001:2015, Control Gubernamental,
Administracién general, Ley de contratacion publica y
Computacion.

Técnica, Inventiva, Conceptual y Humana.

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
COMPUTADORA:
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MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

GRUPO OCUPACIONAL:
SECTOR ADMINISTRATIVO - UNIDAD DE ADQUISICIONES Y

SUMINISTROS DE LA ESPOL

Direccion de la Unidad de Adquisicion y Suministros
3._SUPERVISA A

11. NATURALEZA DEL PUESTO

Organizar y supervisar las actividades de compra y adquisicion.

111. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. PUESTO Analistas de compras #2
2 OoeFE
__3 SUPERVISAA |

N
[
m
T
m

1. Colaborar con el jefe en las actividades de innovacion para la mejora de procesos, manejo de
documentos y atencidn a los usuarios de las diferentes unidades: académicas, administrativas y de
apoyo de la ESPOL
Organizar con los ayudantes y asistentes de esta unidad en la recepcién, manejo y despacho de las
solicitudes de compra de las diferentes unidades.

Supervisar en su totalidad el cumplimiento de los procedimientos
Llevar la recepcion, manejo y seguimiento de las solicitudes de compra originadas en las diferentes
unidades: académicas, administrativas y de apoyo.
Cotizar en el mercado los bienes, productos o suministros solicitados por las diferentes unidades:
académicas, administrativas y de apoyo de la ESPOL, con la finalidad de optimizar precios y calidad.
Elaborar un informe que contenga el precio y la calidad de los bienes, productos o suministros
cotizados, asi como la verificacion de especificaciones que soliciten y requieran las unidades para
de esta forma elegir la mejor opcién de compra.
Consultar con el departamento financiero la existencia de disponibilidad presupuestaria con la
finalidad de dar tramite de pago respectivo.
Revisar que los bienes, productos y suministros solicitados por las diferentes unidades: académicas,
administrativas y de apoyo de la ESPOL, hayan llegado a su destino final en las condiciones
solicitadas por los usuarios y llevar registros de esta actividad.
. Comunicar a los proveedores las anomalias presentadas en el proceso de compra.

. Realizar las actividades del Sistema de Gestion de Calidad.

. De acuerdo con la naturaleza del cargo, desempefiar las funciones que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
ESTUDIOS: Ingenieria Comercial o carrera afines.

EXPERIENCIA:

FORMACION: Conocimiento en: Ley de Contratacion Publica,
Contabilidad y Computacion.

COMPUTADORA
PROGRAMA DE COMPUTACION:
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MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

GRUPO OCUPACIONAL:
SECTOR ADMINISTRATIVO - UNIDAD DE ADQUISICIONES Y

SUMINISTROS DE LA ESPOL

‘ 2. JEFE Direccion de la Unidad de Adquisiciones y Suministros

2 JEFE
__3 SUPERVISAA |

Solicitar a las distintas empresas el informe de las cotizaciones.

Analizar las ofertas otorgadas por las distintas empresas.

Llevar el control de los proveedores, érdenes de compra y cotizaciones recibidas, asi como en la
elaboracion del Plan Anual de Compras para la Unidad de Adquisiciones y Suministros

Recopilar informacion de proveedores con la finalidad de realizar con normalidad la gestion

operativa que se efectla por parte de la Unidad de Adquisiciones y Suministros; y por ende satisfacer
las necesidades de las diferentes unidades en la adquisicion de equipos, materiales, insumos y otros
requeridos.

Satisfacer de manera oportuna las necesidades de las diferentes unidades en la adquisicion de
equipos, materiales, insumos y otros requeridos.

Manejar las relaciones interpersonales con proveedores y clientes internos y externos.

Realizar las actividades del Sistema de Gestidn de Calidad.

De acuerdo con la naturaleza del cargo, desempefiar las funciones que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: Tecndlogo en carreras administrativas.
EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar.

Conocimiento en: Ley de Contratacion Pdblica,

Administracién y contabilidad general.

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
COMPUTADORA:
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MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

GRUPO OCUPACIONAL:
SECTOR ADMINISTRATIVO - UNIDAD DE ADQUISICIONES Y

SUMINISTROS DE LA ESPOL

2 JeFE
|3 SUPERVISAA |

2. JEFE Direccion de la Unidad de Adquisiciones y Suministros
3. SUPERVISA A Ayudante de Bodega

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Ofrecer un servicio de proveeduria de bienes y suministros eficaz, que permita satisfacer las necesidades de las
diferentes unidades: académica, administrativas y de apoyo de la ESPOL, en la adquisicion de equipos, materiales,
insumos y otros requeridos.

Ser el responsable del cuidado de los bienes institucionales, asi como en la coordinacion para el
control de los mismos a través de los ayudantes administrativos de las diferentes unidades:
academica, administrativas y de apoyo de la ESPOL.
Planificar las tareas y labores del personal bajo su responsabilidad
Controlar en forma permanente el ingreso de los bienes a la Unidad de Adquisiciones y Suministros,
realizando el control de calidad de los mismos, antes de ser distribuidos a las diferentes unidades
solicitantes.
Supervisar los ingresos y egresos de bodega.
Revisar los stocks minimos de materiales e insumos y realizar el analisis periddico de las necesidades
de ampliacion del stock, de acuerdo a la demanda de consumo interno.
Constatar y firmar los documentos contables de soporte de las adquisiciones; las actas de entrega,
recepcidn, traspaso, bajas y donaciones.
Responder por las actividades asignadas en el Sistema de Gestion de Calidad.
Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por su jefe
inmediato.
. Realizar las actividades del Sistema de Gestion de Calidad.

. De acuerdo con la naturaleza del cargo, desempefiar las funciones que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

ESTUDIOS: Ingenieria Comercial, Auditoria o carreras afines.
EXPERIENCIA: 2 afios en puestos similares.

FORMACION: Conocimiento en: 1ISO 9001:2015, Ley Tributaria, Control
Gubernamental, Ley de contratacién publica vy
Computacion.

HABILIDAD:

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
COMPUTADORA:

OTROS: N/A.
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MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

GRUPO OCUPACIONAL:
SECTOR ADMINISTRATIVO - UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
SUMINISTROS DE LA ESPOL

‘ 2. JEFE Direccion de la Unidad de Adquisicion y Suministros

Il. NATURALEZA DEL PUESTO
Coordinar y controlar los bienes bajo su responsabilidad y materiales depositados en los almacenes.

1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Registrar, custodiar, controlar y vigilar los bienes patrimoniales de la ESPOL.

2. Inventariar periddicamente los equipos, materiales, insumos y otros requeridos, con el objeto de
verificar su existencia fisica y estado de conservacién.
Coordinar con el departamento de Contabilidad la valoracion anual del patrimonio de la ESPOL.
Realizar las actividades del Sistema de Gestidn de Calidad.
De acuerdo con la naturaleza del cargo, desempefiar las funciones que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: Ingenieria Comercial, Negocios Internacionales, o carreras
afines.
EXPERIENCIA: 2 afos en puestos similares

Conocimiento en: I1SO 9001:2015, Regimenes Aduaneros,
Ley de contratacion publica y Computacion.

Técnica, Inventiva, Humana

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
COMPUTADORA:

PROGRAMA DE COMPUTACION: Sistema de inventario.
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MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

GRUPO OCUPACIONAL:
SECTOR ADMINISTRATIVO - UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
SUMINISTROS DE LA ESPOL

Guardalmacén

]

Llevar el control de la mercaderia ingresada a bodega central hasta que el mismo sea distribuido por las diferentes
unidades solicitantes.

Ayudante de Bodega
(Guardalmacén |

Efectuar el ingreso de la mercaderia a bodega central conforme a la descripcién de la factura recibida.
Realizar el despacho a tiempo a la mercaderia las cuales son distribuidas a las diferentes unidades
solicitantes.

Llevar un registro de los ingresos y egresos de la mercaderia.

Receptar los comprobantes de pago que entrega el departamento de tesoreria por la mercaderia
entregada a las diferentes unidades: académica, administrativas y de apoyo de la ESPOL.

Entregar los comprobantes de pago que estan pendientes al departamento de tesoreria con la finalidad
de liquidar dichos pagos y por lo tanto poder realizar el ingreso a bodega lo siguiente: equipos,
materiales, insumos y otros requeridos.

Realizar las actividades del Sistema de Gestién de Calidad.

De acuerdo con la naturaleza del cargo, desempefiar las funciones que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

1IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

Tecndlogo en carreras administrativas.
Un afo en puestos similares.

Conocimiento en: Ley y Reglamento de Administracion de
Bienes del Sector Publico, Contabilidad y Computacién.

Técnica y Humana.

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA:
PROGRAMA DE COMPUTACION: Sistema de inventario.
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ANEXO 10

MANUAL DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE LA ESPOL

MANUAL DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

SECTOR ADMINISTRATIVO - UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
SUMINISTROS

CONTENIDO:

1. GENERALIDADES
1. POLITICAS DEL PROCESO
I1l. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCESOS

GRUPO OCUPACIONAL:

SECTOR ADMINISTRATIVO — UNIDAD DE ADQUISICIONES
Y SUMINISTROS

DE LA ESPOL

PROCESO: INFIMA CUANTIA

l. GENERALIDADES
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Objetivo

Detallar las politicas y los procedimientos aplicados para el proceso de compras publicas denominado
“Infima Cuantia”.

Alcance

Unidad de Adquisiciones y Suministros.

Gerencia Juridica.

Gerencia Administrativa.

Bodega.

Tesoreria.
Definiciones Bésicas
Infima cuantia.- La infima Cuantia es un procedimiento de contratacion para la ejecucion de Obras que
tengan por objeto la reparacidn, refaccion, remodelacion, adecuacion o mejora de una construccién o
infraestructura ya existente. (Servicio Nacional de Contratacion Publica, 2014).

1. POLITICAS DE PROCESO

Consideraciones para aplicar infima Cuantia
Se podré contratar el procedimiento de Infima Cuantia en cualquiera de los siguientes casos:

1. Las contrataciones para la adquisicion de bienes o prestacion de servicios no normalizados,
exceptuando los de consultoria, cuya cuantia sea inferior a multiplicar el coeficiente 0,0000002
del presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio econémico.

Las contrataciones para la adquisicion de bienes o prestacion de servicios normalizados,
exceptuando los de consultoria, que no consten en el catalogo electrénico y cuya cuantia sea
inferior a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del presupuesto inicial del Estado del
correspondiente ejercicio econdémico.

Las contrataciones de obras que tengan por objeto Unica y exclusivamente la reparacién,
refaccion, remodelacion, adecuacién, mantenimiento o mejora de una construccién o
infraestructura existente, cuyo presupuesto referencial sea inferior a multiplicar el coeficiente
0,0000002 del presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio econémico.

En los casos de los numerales 1, 2 y 3 no podra considerarse en forma individual cada
intervencion, sino que la cuantia se calculara en funcion de todas las actividades que deban
realizarse en el ejercicio econémico sobre la construccién o infraestructura existente. En el caso
de que el objeto de la contratacién no sea el sefialado en este numeral, se aplicara el
procedimiento de menor cuantia.

Las contrataciones previstas en este procedimiento se realizardn de forma directa con un
proveedor seleccionado por la entidad contratante, sin que sea necesario que esté habilitado en
el Registro Unico de Proveedores. (Servicio Nacional de Contratacion Publica, 2014).

111. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso actual del procedimiento de Infima Cuantia
Las actividades que se realizan en el procedimiento de Infima Cuantia se lo lleva a cabo de la siguiente
manera:

Unidades académicas, administrativas y de apoyo
1. Ingresa la solicitud de compra en el Sistema de Gestién de Compras.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
Recibe la solicitud de compra.
Revisa, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones.
Revisa, si el item de la solicitud de compra, se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones y
por lo tanto se procede a cotizar.
Revisa, si el item de la solicitud de compra no se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones,
se lo afiade con una resolucion motivada autorizada por la maxima autoridad o delegado y por
lo tanto se procederia a cotizar.
Revisa en segunda instancia, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el catalogd
electronico.




Verifica si la compra es local.
Realiza la compra local y por lo tanto procede a contratar los siguientes procedimientos
comunes tales como: Catalogo Electronico, infima Cuantia, Subasta Inversa, Menor Cuantia,
Cotizacion, Licitacion y Régimen Especial.
. Revisa, si el monto es igual o menor a $5.967,02 se procede a contratar por infima Cuantia.

. Al contar con el precio referencial, solicita al departamento financiero la certificacion
presupuestaria.

. Recibe la certificacion presupuestaria del contrato de infima Cuantia.

Gerencia Administrativa i
12. Autoriza la contratacion mediante el procedimiento de Infima Cuantia.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
13. Envia la orden de compra al proveedor.

Bodega Central
14. Recibe la mercaderia por parte del proveedor.
15. Entrega factura con recibi conforme la orden de compra.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
16. Enviatoda la documentacién de respaldo al departamento financiero para el tramite de pago.

Bodega Central
17. Recibe los documentos originales del tramite por parte del departamento financiero para el
ingreso de equipos, materiales, insumos y otros requeridos a Bodega Central.
18. Verifica si el usuario y el personal responsable firman los documentos originales del tramite

Departamento Contable
19. Luego de recibir los documentos firmados por el usuario y por el personal responsable de
Bodega Central, se encarga de realizar los asientos contables

20. Realiza los asientos contables e informes de los documentos originales.

Gerencia Financiera
21. Revisa el informe de los asientos contables realizado por el Departamento Contable.

Bodega Central i
22. Da por finalizada el procedimiento de Infima Cuantia. (Servicio Nacional de Contratacion
Publica, 2014).

Proceso mejorado del procedimiento de Infima Cuantia
Las actividades que se lleva a cabo en el procedimiento de Infima Cuantia se lo debe de realizar de la
siguiente manera:

Unidades académicas, administrativas y de apoyo
1. Ingresa la solicitud de compra por categoria de producto en el Sistema de Gestion de Compras
en el periodo establecido.
2. Se verificasi la solicitud de compra esta dentro del cronograma segun la categoria del producto.
a.  Sicumple con el cronograma, ir a paso 5
b. No cumple con el cronograma ir a paso 3
3. Se verifica si la solicitud fue ingresada como de emergencia.
a. Sifue ingresada como emergencia, ir a paso 4
b. No fue ingresada como emergencia, se notifica que no se procesa solicitud y por lo
tanto se finaliza el proceso.
4. Solicita autorizacion a Vice-Rectorado.
a. Seaprueba solicitud, ir a paso 5
b. No se aprueba solicitud, se notifica que no se procesa solicitud y por ende se finaliza
el proceso.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
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Recibe la solicitud de compra.
Revisa, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones.
Revisa, si el item de la solicitud de compra, se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones y
por lo tanto se procede a cotizar.
Revisa, si el item de la solicitud de compra no se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones,
se lo afiade con una resolucién motivada autorizada por la méxima autoridad o delegado y por
lo tanto se procederia a cotizar.
Revisa en segunda instancia, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el catalogé
electronico.

. Verifica si la compra es local.

11. Realiza la compra local y por lo tanto procede a contratar los siguientes procedimientos
comunes tales como: Catalogo Electronico, infima Cuantia, Subasta Inversa, Menor Cuantia,
Cotizacion, Licitacién y Régimen Especial.

12. Revisa, si el monto es igual o menor a $5.967,02 se procede a contratar por infima Cuantia.

13. Al contar con el precio referencial, solicita al departamento financiero la certificacion
presupuestaria.

14. Recibe la certificacion presupuestaria del contrato de infima Cuantia.

Gerencia Administrativa i
15. Autoriza la contratacion mediante el procedimiento de Infima Cuantia.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
16. Entrega a la bodega central los documentos originales del tramite.

Bodega Central
17. Recibe los documentos originales del tramite por parte del departamento financiero para el
ingreso de equipos, materiales, insumos y otros requeridos a Bodega Central.
Unidad de Adquisiciones y Suministros
18. Envia toda la documentacién de respaldo al departamento financiero para el trdmite de pago.

Bodega Central
19. Verifica si el usuario y el personal responsable firman los documentos originales del tramite

Departamento Contable
20. Luego de recibir los documentos firmados por el usuario y por el personal responsable de
Bodega Central, se encarga de realizar los asientos contables

21. Realiza los asientos contables e informes de los documentos originales.

Gerencia Financiera
22. Revisa el informe de los asientos contables realizado por el Departamento Contable.

Bodega Central i
23. Da por finalizada el procedimiento de Infima Cuantia. (Servicio Nacional de Contratacion
Pdblica, 2014).

MANUAL DE PROCESOS

GRUPO OCUPACIONAL:

SECTOR ADMINISTRATIVO — UNIDAD DE ADQUISICIONES
Y SUMINISTROS

DE LA ESPOL

PROCESO: SUBASTA INVERSA

l. GENERALIDADES

Objetivo
Detallar las politicas y los procedimientos aplicados para el proceso de compras publicas denominado
“Subasta Inversa”.




Alcance
Unidad de Adquisiciones y Suministros
Gerencia Juridica.
Gerencia Administrativa.
Bodega.
Tesorerfa.

Definiciones Basicas

Subasta Inversa.- La subasta inversa electrénica es un procedimiento comin que se utiliza para adquirir
bienes y servicios normalizados, donde los proveedores pujan hacia la baja del precio ofertado. (Servicio
Nacional de Contratacién Publica, 2014)

1. POLITICAS DE PROCESO

Consideraciones para aplicar Subasta Inversa
Se podra contratar el procedimiento de Subasta Inversa en cualquiera de los siguientes casos:

1. Que no consten en el catalogo electrénico por lo tanto las Entidades Contratantes deberan
realizar subastas inversas en las cuales los proveedores de bienes y servicios equivalentes, pujan
hacia la baja el precio ofertado, en acto publico o por medios electrénicos a través del Portal
Institucional.

Que supere el monto 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado. (Servicio Nacional de
Contratacion Publica, 2014)

111. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso actual del procedimiento de Subasta Inversa
Las actividades que se realizan en el procedimiento de Subasta Inversa se lo lleva a cabo de la siguiente
manera:

Unidades académicas, administrativas y de apoyo
1. Ingresa la solicitud de compra en el Sistema de Gestién de Compras.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
Recibe la solicitud de compra.
Revisa, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones.
Revisa, si el item de la solicitud de compra, se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones y
por lo tanto se procede a cotizar.
Revisa, si el item de la solicitud de compra no se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones,
se lo afiade con una resolucion motivada autorizada por la maxima autoridad o delegado y por
lo tanto se procederia a cotizar.
Revisa en segunda instancia, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el catalogd
electronico.
Verifica si la compra es local.
Realiza la compra local y por lo tanto procede a contratar los siguientes procedimientos
comunes tales como: Catalogo Electrénico, infima Cuantia, Subasta Inversa, Menor Cuantia,
Cotizacidn, Licitacion y Régimen Especial.

. Revisa, si el monto es mayor a $5.967,02 se procede a contratar por Subasta inversa.
. Al contar con el precio referencial, solicita al departamento financiero la certificacion
presupuestaria.
11. Recibe la certificacion presupuestaria del contrato de Subasta inversa.

Gerencia Administrativa
12. Autoriza la contratacion mediante el procedimiento de Subasta Inversa.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
13. Envia la orden de compra al proveedor.

Bodega Central
14. Recibe la mercaderia por parte del proveedor.
15. Entrega factura con recibi conforme la orden de compra.
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Unidad de Adquisiciones y Suministros
16. Envia toda la documentacion de respaldo al departamento financiero para el tramite de pago.

Bodega Central
17. Recibe los documentos originales del tramite por parte del departamento financiero para el
ingreso de equipos, materiales, insumos y otros requeridos a Bodega Central.
18. Verifica si el usuario y el personal responsable firman los documentos originales del tramite

Departamento Contable

19. Luego de recibir los documentos firmados por el usuario y por el personal responsable de
Bodega Central, se encarga de realizar los asientos contables

20. Realiza los asientos contables e informes de los documentos originales.

Gerencia Financiera
21. Revisa el informe de los asientos contables realizado por el Departamento Contable.

Bodega Central i
22. Da por finalizada el procedimiento de Subasta Inversa. (Servicio Nacional de Contratacion
Pdblica, 2014).

Proceso mejorado del procedimiento de Subasta inversa
Las actividades que se lleva a cabo en el procedimiento de Subasta Inversa se lo debe de realizar de la
siguiente manera:

Unidades académicas, administrativas y de apoyo
1. Ingresa la solicitud de compra por categoria de producto en el Sistema de Gestion de Compras
en el periodo establecido.
2. Se verificasi la solicitud de compra estéa dentro del cronograma segun la categoria del producto.
a. Sicumple con el cronograma, ir a paso 5
b. No cumple con el cronograma ir a paso 3
Se verifica si la solicitud fue ingresada como de emergencia.
a. Sifue ingresada como emergencia, ir a paso 4
b. No fue ingresada como emergencia, se notifica que no se procesa solicitud y por lo
tanto se finaliza el proceso.
Solicita autorizacion a Vice-Rectorado.
a. Seaprueba solicitud, ir a paso 5
b. No se aprueba solicitud, se notifica que no se procesa solicitud y por ende se finaliza
el proceso.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
5. Recibe la solicitud de compra.

Revisa, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones.
Revisa, si el item de la solicitud de compra, se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones y
por lo tanto se procede a cotizar.
Revisa, si el item de la solicitud de compra no se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones,
se lo afiade con una resolucion motivada autorizada por la maxima autoridad o delegado y por
lo tanto se procederia a cotizar.
Revisa en segunda instancia, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el catalogé
electronico.

. Verifica si la compra es local.

. Realiza la compra local y por lo tanto procede a contratar los siguientes procedimientos
comunes tales como: Catalogo Electronico, infima Cuantia, Subasta Inversa, Menor Cuantia,
Cotizacidn, Licitacion y Régimen Especial.

. Revisa, si el monto es mayor a $5.967,02 se procede a contratar por Subasta Inversa.

. Al contar con el precio referencial, solicita al departamento financiero la certificacion
presupuestaria.
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14. Recibe la certificacién presupuestaria del contrato de Subasta Inversa.

Gerencia Administrativa
15. Autoriza la contratacion mediante el procedimiento de Subasta Inversa.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
16. Entrega a la bodega central los documentos originales del tramite.

Bodega Central

17. Recibe los documentos originales del tramite por parte del departamento financiero para el
ingreso de equipos, materiales, insumos y otros requeridos a Bodega Central.
Unidad de Adquisiciones y Suministros

18. Enviatoda la documentacién de respaldo al departamento financiero para el tramite de pago.

Bodega Central
19. Verifica si el usuario y el personal responsable firman los documentos originales del tramite

Departamento Contable

20. Luego de recibir los documentos firmados por el usuario y por el personal responsable de
Bodega Central, se encarga de realizar los asientos contables

21. Realiza los asientos contables e informes de los documentos originales.

Gerencia Financiera
22. Revisa el informe de los asientos contables realizado por el Departamento Contable.

Bodega Central

23. Da por finalizada el procedimiento de Subasta Inversa. (Servicio Nacional de Contratacion
Publica, 2014).

MANUAL DE PROCESOS

GRUPO OCUPACIONAL.:

SECTOR ADMINISTRATIVO — UNIDAD DE ADQUISICIONES
Y SUMINISTROS
DE LA ESPOL

PROCESO: MENOR CUANTIA

l. GENERALIDADES
Objetivo

Detallar las politicas y los procedimientos aplicados para el proceso de compras publicas denominado
“Menor Cuantia”.

Alcance
v' Unidad de Adquisiciones y Suministros
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v" Gerencia Juridica.

v' Gerencia Administrativa.
v" Bodega.

v' Tesorerfa.

Definiciones Basicas

Menor Cuantia.- EI Proceso de Contratacién de Menor Cuantia, tiene como finalidad de realizar una
contratacion preferente hacia micros y pequefias empresas, quienes deberan acreditar sus respectivas
condiciones de conformidad a la normativa que los regulen. (Servicio Nacional de Contratacion Publica,
2014).

1. POLITICAS DE PROCESO

Consideraciones para aplicar Menor Cuantia

Se podra contratar el procedimiento de Menor Cuantia en cualquiera de los siguientes casos:

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

7  Las contrataciones de obras, cuyo presupuesto referencial sea inferior al 0,000007 del Presupuesto
Inicial del Estado del correspondiente ejercicio econémico

8  Sifueraimposible aplicar los procedimientos tales como: Cotizacion, Licitacion y Régimen Especial
0 en el caso que una vez aplicados dichos procedimientos, éstos hubiesen sido declarados desiertos;
siempre que el presupuesto referencial sea inferior al 0,000002 del Presupuesto Inicial del Estado
del correspondiente ejercicio econémico.

9 Enlos casos de los numerales 1 y 3 se podra contratar directamente o en efecto, se contara con al
menos tres proformas, salvo el caso de manifiesta imposibilidad.

10 En el caso previsto en el numeral 2 se adjudicara el contrato a un proveedor registrado en el RUP
escogido por sorteo publico de entre los interesados en participar en dicha contratacién. Aquellos
proveedores que a la fecha de la publicacion del procedimiento mantuvieran vigentes contratos de
gjecucion de obra, adjudicados a través del procedimiento de menor cuantia, cuyos montos
individuales o acumulados igualaren o superaren el coeficiente establecido en el numeral 2 de este
articulo, no podrén participar en procedimiento de menor cuantia de obras alguno hasta que hayan
suscrito formalmente la recepcién provisional de el o los contratos vigentes. (Servicio Nacional de
Contratacion Publica, 2014)

111. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso actual del procedimiento de Menor Cuantia
Las actividades que se realizan en el procedimiento de Subasta Inversa se lo lleva a cabo de la siguiente
manera:

Unidades académicas, administrativas y de apoyo
1. Ingresa la solicitud de compra en el Sistema de Gestién de Compras.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
Recibe la solicitud de compra.
Revisa, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones.
Revisa, si el item de la solicitud de compra, se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones y
por lo tanto se procede a cotizar.
Revisa, si el item de la solicitud de compra no se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones,
se lo afiade con una resoluciéon motivada autorizada por la maxima autoridad o delegado y por
lo tanto se procederia a cotizar.
Revisa en segunda instancia, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el catalogd
electronico.
Verifica si la compra es local.
Realiza la compra local y por lo tanto procede a contratar los siguientes procedimientos
comunes tales como: Catalogo Electrénico, infima Cuantia, Subasta Inversa, Menor Cuantia,
Cotizacidn, Licitacion y Régimen Especial.

. Revisa, si el monto es menor a $59.670,2 se procede a contratar por Menor Cuantia.
. Al contar con el precio referencial, solicita al departamento financiero la certificacion

presupuestaria.
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11. Recibe la certificacién presupuestaria del contrato de Menor Cuantia.

Gerencia Administrativa
12. Autoriza la contratacion mediante el procedimiento de Menor Cuantia.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
13. Envia la orden de compra al proveedor.

Bodega Central
14. Recibe la mercaderia por parte del proveedor.
15. Entrega factura con recibi conforme la orden de compra.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
16. Envia toda la documentacion de respaldo al departamento financiero para el tramite de pago.

Bodega Central
17. Recibe los documentos originales del tramite por parte del departamento financiero para el
ingreso de equipos, materiales, insumos y otros requeridos a Bodega Central.
18. Verifica si el usuario y el personal responsable firman los documentos originales del tramite

Departamento Contable

19. Luego de recibir los documentos firmados por el usuario y por el personal responsable de
Bodega Central, se encarga de realizar los asientos contables

20. Realiza los asientos contables e informes de los documentos originales.

Gerencia Financiera
21. Revisa el informe de los asientos contables realizado por el Departamento Contable.

Bodega Central
22. Da por finalizada el procedimiento de Menor Cuantia. (Servicio Nacional de Contratacion
Pdblica, 2014).

Proceso mejorado del procedimiento de Menor Cuantia
Las actividades que se lleva a cabo en el procedimiento de Menor Cuantia se lo debe de realizar de la
siguiente manera:

Unidades académicas, administrativas y de apoyo
1. Ingresa la solicitud de compra por categoria de producto en el Sistema de Gestion de Compras
en el periodo establecido.
2. Se verificasi la solicitud de compra esta dentro del cronograma segun la categoria del producto.
a. Sicumple con el cronograma, ir a paso 5
b. No cumple con el cronograma ir a paso 3
3. Se verifica si la solicitud fue ingresada como de emergencia.
a. Sifue ingresada como emergencia, ir a paso 4
b. No fue ingresada como emergencia, se notifica que no se procesa solicitud y por lo
tanto se finaliza el proceso.
4. Solicita autorizacion a Vice-Rectorado.
a. Seaprueba solicitud, ir a paso 5
b. No se aprueba solicitud, se notifica que no se procesa solicitud y por ende se finaliza
el proceso.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
5. Recibe la solicitud de compra.
6. Revisa, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones.
7. Revisa, si el item de la solicitud de compra, se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones y
por lo tanto se procede a cotizar.
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Revisa, si el item de la solicitud de compra no se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones,
se lo afiade con una resolucién motivada autorizada por la méxima autoridad o delegado y por
lo tanto se procederia a cotizar.
Revisa en segunda instancia, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el catalogé
electronico.

. Verifica si la compra es local.

11. Realiza la compra local y por lo tanto procede a contratar los siguientes procedimientos
comunes tales como: Catalogo Electronico, infima Cuantia, Subasta Inversa, Menor Cuantia,
Cotizacion, Licitacién y Régimen Especial.

12. Revisa, si el monto es menor a $59.670,2 se procede a contratar por Menor Cuantia.

13. Al contar con el precio referencial, solicita al departamento financiero la certificacion
presupuestaria.

14. Recibe la certificacién presupuestaria del contrato de Menor Cuantia.

Gerencia Administrativa
15. Autoriza la contratacion mediante el procedimiento de Menor Cuantia.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
16. Entrega a la bodega central los documentos originales del tramite.

Bodega Central
17. Recibe los documentos originales del tramite por parte del departamento financiero para el
ingreso de equipos, materiales, insumos y otros requeridos a Bodega Central.
Unidad de Adquisiciones y Suministros
18. Envia toda la documentacién de respaldo al departamento financiero para el trdmite de pago.

Bodega Central
19. Verifica si el usuario y el personal responsable firman los documentos originales del tramite

Departamento Contable
20. Luego de recibir los documentos firmados por el usuario y por el personal responsable de
Bodega Central, se encarga de realizar los asientos contables
21. Realiza los asientos contables e informes de los documentos originales.

Gerencia Financiera
22. Revisa el informe de los asientos contables realizado por el Departamento Contable.

Bodega Central
23. Da por finalizada el procedimiento de Menor Cuantia. (Servicio Nacional de Contratacion
Publica, 2014).

MANUAL DE PROCESOS

GRUPO OCUPACIONAL:

SECTOR ADMINISTRATIVO — UNIDAD DE ADQUISICIONES
Y SUMINISTROS

DE LA ESPOL

PROCESO: COTIZACION

l. GENERALIDADES

Objetivo
Detallar las politicas y los procedimientos aplicados para el proceso de compras publicas denominado
“Cotizacion”.
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Alcance
Unidad de Adquisiciones y Suministros
Gerencia Juridica.
Gerencia Administrativa.
Bodega.
Tesorerfa.

Definiciones Basicas

Cotizacion.- El proceso de Cotizacién es un tipo de contratacion que se aplicaran a las normas previstas
para el procedimiento Licitacion en lo que sea pertinente. (Servicio Nacional de Contratacion Publica,
2014)

Segun el Art. 57.- Término entre convocatoria y apertura de ofertas.- El término entre la convocatoria y
cierre de recepcion de ofertas los fijara la entidad contratante atendiendo al monto y complejidad de la
contratacién, en consideracion al tiempo requerido para que los proveedores preparen sus ofertas.

1. POLITICAS DE PROCESO

Consideraciones para aplicar Cotizacion

Se podra contratar el procedimiento de Cotizacion en cualquiera de los siguientes casos:

1.- El presupuesto referencial oscile entre 0,000002 y 0,000015 del presupuesto inicial del Estado del
correspondiente ejercicio econémico.

2.- La contratacion para la ejecucion de obras, cuyo presupuesto referencial oscile entre 0,000007 y
0,00003 del presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio econémico.

3.- La contratacion para la adquisicion de bienes y servicios no normalizados, exceptuando los de
consultoria, cuyo presupuesto referencial oscile entre 0,000002 y 0,000015 del presupuesto inicial del
Estado del correspondiente ejercicio econémico.

Los pliegos seran aprobados por la maxima autoridad o el funcionario competente de la entidad
contratante, y se adecuaran a los modelos obligatorios emitidos por el SERCOP en su calidad de
organismo nacional responsable de la contratacién publica. (Servicio Nacional de Contratacién Publica,
2014)

I 1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso actual del procedimiento de Cotizacién
Las actividades que se realizan en el procedimiento de Cotizacion se lo lleva a cabo de la siguiente
manera:

Unidades académicas, administrativas y de apoyo
1. Ingresa la solicitud de compra en el Sistema de Gestién de Compras.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
Recibe la solicitud de compra.
Revisa, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones.
Revisa, si el item de la solicitud de compra, se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones y
por lo tanto se procede a cotizar.
Revisa, si el item de la solicitud de compra no se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones,
se lo afiade con una resolucion motivada autorizada por la maxima autoridad o delegado y por
lo tanto se procederia a cotizar.
Revisa en segunda instancia, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el catalogé
electronico.
Verifica si la compra es local.
Realiza la compra local y por lo tanto procede a contratar los siguientes procedimientos
comunes tales como: Catalogo Electronico, infima Cuantia, Subasta Inversa, Menor Cuantia,
Cotizacidn, Licitacion y Régimen Especial.
. Revisa, si el monto esta entre $59.670,2 y $447.526,47 se procede a contratar por Cotizacion.

10. Al contar con el precio referencial, solicita al departamento financiero la certificacion
presupuestaria.

11. Recibe la certificacién presupuestaria del contrato de Cotizacion.

Gerencia Administrativa
12. Autoriza la contratacién mediante el procedimiento de Cotizacion.




Unidad de Adquisiciones y Suministros
13. Envia la orden de compra al proveedor.

Bodega Central
14. Recibe la mercaderia por parte del proveedor.
15. Entrega factura con recibi conforme la orden de compra.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
16. Enviatoda la documentacién de respaldo al departamento financiero para el tramite de pago.

Bodega Central
17. Recibe los documentos originales del tramite por parte del departamento financiero para el
ingreso de equipos, materiales, insumos y otros requeridos a Bodega Central.
18. Verifica si el usuario y el personal responsable firman los documentos originales del tramite

Departamento Contable

19. Luego de recibir los documentos firmados por el usuario y por el personal responsable de
Bodega Central, se encarga de realizar los asientos contables

20. Realiza los asientos contables e informes de los documentos originales.

Gerencia Financiera
21. Revisa el informe de los asientos contables realizado por el Departamento Contable.

Bodega Central
22. Da por finalizada el procedimiento de Cotizacidn. (Servicio Nacional de Contratacion Pablica,
2014).

Proceso mejorado del procedimiento de Cotizacion
Las actividades que se lleva a cabo en el procedimiento de Cotizacion se lo debe de realizar de la
siguiente manera:

Unidades académicas, administrativas y de apoyo
1. Ingresa la solicitud de compra por categoria de producto en el Sistema de Gestion de Compras
en el periodo establecido.
2. Se verificasi la solicitud de compra esta dentro del cronograma segun la categoria del producto.
a. Sicumple con el cronograma, ir a paso 5
b. No cumple con el cronograma ir a paso 3
3. Se verifica si la solicitud fue ingresada como de emergencia.
a. Sifue ingresada como emergencia, ir a paso 4
b. No fue ingresada como emergencia, se notifica que no se procesa solicitud y por lo
tanto se finaliza el proceso.
4. Solicita autorizacion a Vice-Rectorado.
a. Se aprueba solicitud, ir a paso 5
b. No se aprueba solicitud, se notifica que no se procesa solicitud y por ende se finaliza
el proceso.

Unidad de Adquisiciones y Suministros

5. Recibe la solicitud de compra.

6. Revisa, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones.

7. Revisa, si el item de la solicitud de compra, se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones y
por lo tanto se procede a cotizar.

8. Revisa, si el item de la solicitud de compra no se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones,
se lo afiade con una resolucion motivada autorizada por la maxima autoridad o delegado y por
lo tanto se procederia a cotizar.

9. Revisa en segunda instancia, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el catalogd
electronico.

10. Verifica si la compra es local.
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11. Realiza la compra local y por lo tanto procede a contratar los siguientes procedimientos
comunes tales como: Catalogo Electrénico, infima Cuantia, Subasta Inversa, Menor Cuantia,
Cotizacion, Licitacion y Régimen Especial.

12. Revisa, si el monto esta entre $59.670,2 y $447.526,47 se procede a contratar por Cotizacion.

13. Al contar con el precio referencial, solicita al departamento financiero la certificacion
presupuestaria.

14. Recibe la certificacion presupuestaria del contrato de Cotizacion.

Gerencia Administrativa
15. Autoriza la contratacion mediante el procedimiento de Cotizacion.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
16. Entrega a la bodega central los documentos originales del tramite.

Bodega Central
17. Recibe los documentos originales del tramite por parte del departamento financiero para el
ingreso de equipos, materiales, insumos y otros requeridos a Bodega Central.
Unidad de Adquisiciones y Suministros
18. Envia toda la documentacién de respaldo al departamento financiero para el trdmite de pago.

Bodega Central
19. Verifica si el usuario y el personal responsable firman los documentos originales del tramite

Departamento Contable
20. Luego de recibir los documentos firmados por el usuario y por el personal responsable de
Bodega Central, se encarga de realizar los asientos contables

21. Realiza los asientos contables e informes de los documentos originales.

Gerencia Financiera
22. Revisa el informe de los asientos contables realizado por el Departamento Contable.

Bodega Central
23. Da por finalizada el procedimiento de Cotizacion. (Servicio Nacional de Contratacién Publica,
2014).

MANUAL DE PROCESOS

GRUPO OCUPACIONAL.:

SECTOR ADMINISTRATIVO — UNIDAD DE ADQUISICIONES
Y SUMINISTROS

DE LA ESPOL

Objetivo
Detallar las politicas y los procedimientos aplicados para el proceso de compras publicas denominado
“Licitacion”.
Alcance
Unidad de Adquisiciones y Suministros
Gerencia Juridica.
Gerencia Administrativa.
Bodega.
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v Tesoreria.
Definiciones Basicas
Licitacion.- El Proceso de Licitacion se lo realiza mediante analisis de solicitudes evaluando ofertas para

la compra de bienes, contratacion de servicios y contratacion de obras y se adjudica el Contrato al
Oferente que ofrezca la oferta evaluada como la mas conveniente a los intereses de la Institucién en
cuanto a calidad y precio. (Servicio Nacional de Contratacion Publica, 2014).

POLITICAS DE PROCESO

Consideraciones para aplicar Licitacion

Se podré contratar el procedimiento de Licitacion en cualquiera de los siguientes casos:

1.- El Proceso de Licitacion es formal y competitivo de compras y contrataciones, mediante el cual se
solicitan, reciben, analizan y evalGan ofertas para la compra de bienes, contratacién de servicios y
contratacién de obras y se adjudica el Contrato al Oferente que ofrezca la oferta evaluada como la mas
conveniente a los intereses de la Institucion en cuanto a calidad y precio.

2.- El presupuesto referencial sobrepase el valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,000015 por
el monto del Presupuesto; para contratar la adquisicién de bienes o servicios no normalizados,
exceptuando los de consultoria y para contratar la ejecucion de obras, cuando su presupuesto sobrepase
el valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,00003 por el monto del Presupuesto inicial del Estado.
(Servicio Nacional de Contratacion Publica, 2014).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso actual del procedimiento de Licitacion

Las actividades que se realizan en el procedimiento de Licitacion se lo lleva a cabo de la siguiente
manera:

Unidades académicas, administrativas y de apoyo
1. Ingresa la solicitud de compra en el Sistema de Gestion de Compras.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
Recibe la solicitud de compra.
Revisa, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones.
Revisa, si el item de la solicitud de compra, se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones y
por lo tanto se procede a cotizar.
Revisa, si el item de la solicitud de compra no se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones,
se lo afiade con una resolucién motivada autorizada por la méxima autoridad o delegado y por
lo tanto se procederia a cotizar.
Revisa en segunda instancia, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el catalogd
electronico.
Verifica si la compra es local.

Realiza la compra local y por lo tanto procede a contratar los siguientes procedimientos
comunes tales como: Catalogo Electrénico, infima Cuantia, Subasta Inversa, Menor Cuantia,
Cotizacion, Licitacién y Régimen Especial.
Revisa, si el monto es mayor a $447.526,47 se procede a contratar por Licitacion.
. Al contar con el precio referencial, solicita al departamento financiero la certificacion
presupuestaria.
11. Recibe la certificacién presupuestaria del contrato de Licitacion.

Gerencia Administrativa
12. Autoriza la contratacion mediante el procedimiento de Licitacion.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
13. Envia la orden de compra al proveedor.

Bodega Central
14. Recibe la mercaderia por parte del proveedor.
15. Entrega factura con recibi conforme la orden de compra.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
16. Envia toda la documentacién de respaldo al departamento financiero para el trdmite de pago.




Bodega Central
17. Recibe los documentos originales del tramite por parte del departamento financiero para el
ingreso de equipos, materiales, insumos y otros requeridos a Bodega Central.
18. Verifica si el usuario y el personal responsable firman los documentos originales del tramite

Departamento Contable

19. Luego de recibir los documentos firmados por el usuario y por el personal responsable de
Bodega Central, se encarga de realizar los asientos contables

20. Realiza los asientos contables e informes de los documentos originales.

Gerencia Financiera
21. Revisa el informe de los asientos contables realizado por el Departamento Contable.

Bodega Central
22. Da por finalizada el procedimiento de Licitacion. (Servicio Nacional de Contratacion Publica,
2014).

Proceso mejorado del procedimiento de Licitacidn
Las actividades que se lleva a cabo en el procedimiento de Licitacion se lo debe de realizar de la siguiente
manera;

Unidades académicas, administrativas y de apoyo
1. Ingresa la solicitud de compra por categoria de producto en el Sistema de Gestion de Compras
en el periodo establecido.
2. Se verificasi la solicitud de compra esta dentro del cronograma segun la categoria del producto.
a. Sicumple con el cronograma, ir a paso 5
b. No cumple con el cronograma ir a paso 3
Se verifica si la solicitud fue ingresada como de emergencia.
a. Sifue ingresada como emergencia, ir a paso 4
b. No fue ingresada como emergencia, se notifica que no se procesa solicitud y por lo
tanto se finaliza el proceso.
Solicita autorizacion a Vice-Rectorado.
a. Seaprueba solicitud, ir a paso 5
b. No se aprueba solicitud, se notifica que no se procesa solicitud y por ende se finaliza
el proceso.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
5. Recibe la solicitud de compra.

Revisa, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones.
Revisa, si el item de la solicitud de compra, se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones y
por lo tanto se procede a cotizar.
Revisa, si el item de la solicitud de compra no se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones,
se lo afiade con una resolucidén motivada autorizada por la maxima autoridad o delegado y por
lo tanto se procederia a cotizar.
Revisa en segunda instancia, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el catalogd
electronico.

. Verifica si la compra es local.

. Realiza la compra local y por lo tanto procede a contratar los siguientes procedimientos
comunes tales como: Catalogo Electrénico, infima Cuantia, Subasta Inversa, Menor Cuantia,
Cotizacidn, Licitacion y Régimen Especial.

12. Revisa, si el monto es mayor a $447.526,47 se procede a contratar por Licitacion.

13. Al contar con el precio referencial, solicita al departamento financiero la certificacion
presupuestaria.

14. Recibe la certificacion presupuestaria del contrato de Licitacion.

Gerencia Administrativa
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15. Autoriza la contratacién mediante el procedimiento de Licitacion.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
16. Entrega a la bodega central los documentos originales del tramite.

Bodega Central

17. Recibe los documentos originales del tramite por parte del departamento financiero para el
ingreso de equipos, materiales, insumos y otros requeridos a Bodega Central.
Unidad de Adquisiciones y Suministros

18. Envia toda la documentacién de respaldo al departamento financiero para el tramite de pago.

Bodega Central
19. Verifica si el usuario y el personal responsable firman los documentos originales del tramite

Departamento Contable

20. Luego de recibir los documentos firmados por el usuario y por el personal responsable de
Bodega Central, se encarga de realizar los asientos contables

21. Realiza los asientos contables e informes de los documentos originales.

Gerencia Financiera
22. Revisa el informe de los asientos contables realizado por el Departamento Contable.

Bodega Central

23. Da por finalizada el procedimiento de Licitacion. (Servicio Nacional de Contratacién Pdblica,
2014).

MANUAL DE PROCESOS

GRUPO OCUPACIONAL:

SECTOR ADMINISTRATIVO — UNIDAD DE ADQUISICIONES
Y SUMINISTROS

DE LA ESPOL

PROCESO: REGIMEN ESPECIAL

Objetivo
Detallar las politicas y los procedimientos aplicados para el proceso de compras publicas denominado
“Régimen Especial”.
Alcance

Unidad de Adquisiciones y Suministros.

Gerencia Juridica.

Gerencia Administrativa.

Bodega.

Tesoreria.
Definiciones Bésicas
Régimen Especial.- Es un procedimiento o accion concreta que es indispensable para la contratacion de
bienes, obras o servicios. Dentro de las contrataciones de régimen especial, si el proveedor no estuviera
domiciliado o no tuviera un representante en el pais, bastar4 para contratacion con la inscripcion
electronica en el RUP, sin que sea necesaria su habilitacion. La entidad contratante serd corresponsable
por la veracidad de la informacion registrada. (Servicio Nacional de Contratacion Publica, 2014).
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1. POLITICAS DE PROCESO
Consideraciones para aplicar Régimen Especial
Se podré contratar el procedimiento de Régimen Especial en el siguiente caso:
1. EIl Régimen Especial de contrataciones no es un régimen de excepcién, las compras no se
realizan por fuera del Sistema Nacional de Compras Publicas, las Entidades contratantes deben

cumplir las reglas generales previstas en el Sistema: Inscribirse en el registro respectivo, realizar
sus planes anuales de contratacion, aplicar los margenes de participacion y publicar los
respectivos expedientes de contratacion. (Servicio Nacional de Contratacion Pablica, 2014)

111. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso actual del procedimiento de Régimen Especial
Las actividades que se realizan en el procedimiento de Régimen Especial se lo lleva a cabo de la
siguiente manera:

Unidades académicas, administrativas y de apoyo
1. Ingresa la solicitud de compra en el Sistema de Gestién de Compras.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
Recibe la solicitud de compra.
Revisa, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones.
Revisa, si el item de la solicitud de compra, se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones y
por lo tanto se procede a cotizar.
Revisa, si el item de la solicitud de compra no se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones,
se lo afiade con una resolucién motivada autorizada por la méxima autoridad o delegado y por
lo tanto se procederia a cotizar.
Revisa en segunda instancia, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el catalogd
electronico.
Verifica si la compra es local.
Realiza la compra local y por lo tanto procede a contratar los siguientes procedimientos
comunes tales como: Catalogo Electrénico, infima Cuantia, Subasta Inversa, Menor Cuantia,
Cotizacidn, Licitacion y Régimen Especial.

. Procede a contratar por Régimen Especial (el monto es indiferente en este proceso).
. Al contar con el precio referencial, solicita al departamento financiero la certificacion
presupuestaria.
11. Recibe la certificacién presupuestaria del contrato de Régimen Especial.

Gerencia Administrativa
12. Autoriza la contratacion mediante el procedimiento de Régimen Especial.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
13. Envia la orden de compra al proveedor.

Bodega Central
14. Recibe la mercaderia por parte del proveedor.
15. Entrega factura con recibi conforme la orden de compra.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
16. Enviatoda la documentacién de respaldo al departamento financiero para el tramite de pago.

Bodega Central
17. Recibe los documentos originales del tramite por parte del departamento financiero para el
ingreso de equipos, materiales, insumos y otros requeridos a Bodega Central.
18. Verifica si el usuario y el personal responsable firman los documentos originales del tramite

Departamento Contable

19. Luego de recibir los documentos firmados por el usuario y por el personal responsable de
Bodega Central, se encarga de realizar los asientos contables




20.

Realiza los asientos contables e informes de los documentos originales.

Gerencia Financiera

21.

Revisa el informe de los asientos contables realizado por el Departamento Contable.

Bodega Central

22.

Da por finalizada el procedimiento de Régimen Especial. (Servicio Nacional de Contratacion
Pdblica, 2014).

Proceso mejorado del procedimiento de Régimen Especial

Las actividades que se lleva a cabo en el procedimiento de Régimen Especial se lo debe de realizar de la
siguiente manera:

Unidades académicas, administrativas y de apoyo

1.

2.

Ingresa la solicitud de compra por categoria de producto en el Sistema de Gestion de Compras
en el periodo establecido.
Se verifica si la solicitud de compra esta dentro del cronograma segun la categoria del producto.
a. Sicumple con el cronograma, ir a paso 5
b. No cumple con el cronograma ir a paso 3
Se verifica si la solicitud fue ingresada como de emergencia.
a. Sifue ingresada como emergencia, ir a paso 4
b. No fue ingresada como emergencia, se notifica que no se procesa solicitud y por lo
tanto se finaliza el proceso.
Solicita autorizacion a Vice-Rectorado.
a. Seaprueba solicitud, ir a paso 5
b. No se aprueba solicitud, se notifica que no se procesa solicitud y por ende se finaliza
el proceso.

Unidad de Adquisiciones y Suministros

12.
13.

14.

Recibe la solicitud de compra.

Revisa, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones.
Revisa, si el item de la solicitud de compra, se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones y
por lo tanto se procede a cotizar.

Revisa, si el item de la solicitud de compra no se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones,
se lo afiade con una resolucion motivada autorizada por la maxima autoridad o delegado y por
lo tanto se procederia a cotizar.

Revisa en segunda instancia, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el catalogd
electronico.

. Verifica si la compra es local.
. Realiza la compra local y por lo tanto procede a contratar los siguientes procedimientos

comunes tales como: Catalogo Electronico, infima Cuantia, Subasta Inversa, Menor Cuantia,
Cotizacion, Licitacién y Régimen Especial.

Procede a contratar por Régimen Especial (el monto es indiferente en este proceso).

Al contar con el precio referencial, solicita al departamento financiero la certificacién
presupuestaria.

Recibe la certificacion presupuestaria del contrato de Régimen Especial.

Gerencia Administrativa

15.

Autoriza la contratacion mediante el procedimiento de Régimen Especial.

Unidad de Adquisiciones y Suministros

16.

Entrega a la bodega central los documentos originales del tramite.

Bodega Central

17.

Recibe los documentos originales del tramite por parte del departamento financiero para el
ingreso de equipos, materiales, insumos y otros requeridos a Bodega Central.

Unidad de Adquisiciones y Suministros

18.

Envia toda la documentacidn de respaldo al departamento financiero para el tramite de pago.
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Bodega Central
19. Verifica si el usuario y el personal responsable firman los documentos originales del tramite

Departamento Contable

20. Luego de recibir los documentos firmados por el usuario y por el personal responsable de
Bodega Central, se encarga de realizar los asientos contables

21. Realiza los asientos contables e informes de los documentos originales.

Gerencia Financiera
22. Revisa el informe de los asientos contables realizado por el Departamento Contable.

Bodega Central

23. Da por finalizada el procedimiento de Régimen Especial. (Servicio Nacional de Contratacion
Publica, 2014).

MANUAL DE PROCESOS

GRUPO OCUPACIONAL:

SECTOR ADMINISTRATIVO — UNIDAD DE ADQUISICIONES
Y SUMINISTROS

DE LA ESPOL

PROCESO: VERIFICACION DE PRODUCCION NACIONAL

Objetivo
Detallar las politicas y los procedimientos aplicados para el proceso de compras publicas denominado
“Verificacion de Produccion Nacional”.
Alcance

v" Unidad de Adquisiciones y Suministros.

v Gerencia Juridica.

v" Gerencia Administrativa.

v" Bodega.

v' Tesoreria.
Definiciones Basicas
Verificacion de Produccion Nacional.- La Verificacion de Produccion Nacional es un procedimiento
en el cual se adquiere bienes, obras o servicios no considerados de origen ecuatoriano de acuerdo a la
regulacién correspondiente se requerird previamente la verificacién de inexistencia en la oferta de origen
ecuatoriano, mediante mecanismos agiles que no demoren la contratacion. (Servicio Nacional de
Contratacion Publica, 2014)

1. POLITICAS DE PROCESO

Consideraciones para aplicar Verificacion de Produccién Nacional
Se podré contratar el procedimiento de Verificacion de Produccion Nacional en el siguiente caso:

79



1. Laentidad encargada de la contratacidn pablica mediante la regulacion correspondiente incluira

la obligacion de transferencia de tecnologia y de conocimiento en toda contratacion de origen
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no ecuatoriano. (Servicio Nacional de Contratacion Publica, 2014).
1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso actual del procedimiento de Verificacién de Produccion Nacional
Las actividades que se realizan en el procedimiento de Verificacion de Produccion Nacional se lo lleva
a cabo de la siguiente manera:

Unidades académicas, administrativas y de apoyo
1. Ingresa la solicitud de compra en el Sistema de Gestién de Compras.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
Recibe la solicitud de compra.
Revisa, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones.
Revisa, si el item de la solicitud de compra, se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones y
por lo tanto se procede a cotizar.
Revisa, si el item de la solicitud de compra no se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones,
se lo afiade con una resolucién motivada autorizada por la maxima autoridad o delegado y por
lo tanto se procederia a cotizar.
Revisa en segunda instancia, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el catalogd
electronico.
Verifica si la compra es local.
Procede a gestionar las actividades en el Portal de Compras Publicas de Verificacion de
Produccién Nacional, debido a que la compra no es local

Gerencia Administrativa

9. Autoriza la contratacion mediante el procedimiento de Verificacion de Produccion Nacional.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
10. Realiza la solicitud al SERCOP para el permiso de importacion.
11. Analiza la disponibilidad para la transferencia
12. Recibe de tesoreria copia SWITF.
13. Confirma al proveedor la transferencia.
14. Realizar las gestiones pertinentes para nacionalizar la mercaderia en el SENAE.

Bodega Central
15. Recibe la mercaderia por parte del proveedor.
16. Entrega factura con recibi conforme la orden de compra.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
17. Enviatoda la documentacién de respaldo al departamento financiero para el trdmite de pago.

Bodega Central
18. Recibe los documentos originales del tramite por parte del departamento financiero para el
ingreso de equipos, materiales, insumos y otros requeridos a Bodega Central.
19. Verifica si el usuario y el personal responsable firman los documentos originales del tramite

Departamento Contable

20. Luego de recibir los documentos firmados por el usuario y por el personal responsable de
Bodega Central, se encarga de realizar los asientos contables

21. Realiza los asientos contables e informes de los documentos originales.

Gerencia Financiera
22. Revisa el informe de los asientos contables realizado por el Departamento Contable.

Bodega Central



23. Da por finalizada el procedimiento de Verificacién de Produccién Nacional. (Servicio Nacional
de Contratacion Pablica, 2014).

Proceso mejorado del procedimiento de Verificacion de Produccion Nacional
Las actividades que se lleva a cabo en el procedimiento de Verificacion de Produccién Nacional se lo
debe de realizar de la siguiente manera:

Unidades académicas, administrativas y de apoyo
1. Ingresa la solicitud de compra por categoria de producto en el Sistema de Gestion de Compras
en el periodo establecido.
2. Se verificasi la solicitud de compra esté dentro del cronograma segun la categoria del producto.
a. Sicumple con el cronograma, ir a paso 5
b.  No cumple con el cronograma ir a paso 3
Se verifica si la solicitud fue ingresada como de emergencia.
a. Sifue ingresada como emergencia, ir a paso 4
b. No fue ingresada como emergencia, se notifica que no se procesa solicitud y por lo
tanto se finaliza el proceso.
Solicita autorizacion a Vice-Rectorado.
a. Se aprueba solicitud, ir a paso 5
b. No se aprueba solicitud, se notifica que no se procesa solicitud y por ende se finaliza
el proceso.

Unidad de Adquisiciones y Suministros

Recibe la solicitud de compra.
Revisa, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones.
Revisa, si el item de la solicitud de compra, se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones y
por lo tanto se procede a cotizar.
Revisa, si el item de la solicitud de compra no se encuentra en el Plan Anual de Contrataciones,
se lo afiade con una resolucion motivada autorizada por la maxima autoridad o delegado y por
lo tanto se procederia a cotizar.
Revisa en segunda instancia, si el item de la solicitud de compra se encuentra en el catalogé
electronico.

. Verifica si la compra es local.

. Procede a gestionar las actividades en el Portal de Compras Publicas de Verificacién de
Produccién Nacional, debido a que la compra no es local

Gerencia Administrativa
12. Autoriza la contratacién mediante el procedimiento de Verificacion de Produccion Nacional.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
13. Realiza la solicitud al SERCOP para el permiso de importacion.
14. Analiza la disponibilidad para la transferencia
15. Recibe de tesoreria copia SWITF.
16. Confirma al proveedor la transferencia.
17. Realizar las gestiones pertinentes para nacionalizar la mercaderia en el SENAE.

Bodega Central
18. Recibe la mercaderia por parte del proveedor.
19. Entrega factura con recibi conforme la orden de compra.

Unidad de Adquisiciones y Suministros
20. Envia toda la documentacion de respaldo al departamento financiero para el tramite de pago.

Bodega Central
21. Recibe los documentos originales del tramite por parte del departamento financiero para el
ingreso de equipos, materiales, insumos y otros requeridos a Bodega Central.
22. Verifica si el usuario y el personal responsable firman los documentos originales del tramite
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Departamento Contable

23. Luego de recibir los documentos firmados por el usuario y por el personal responsable de
Bodega Central, se encarga de realizar los asientos contables
24. Realiza los asientos contables e informes de los documentos originales.

Gerencia Financiera
25. Revisa el informe de los asientos contables realizado por el Departamento Contable.

Bodega Central
26. Da por finalizada el procedimiento de Verificacién de Produccién Nacional. (Servicio Nacional
de Contratacion Publica, 2014).




