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RESUMEN

El proceso de compra requiere la participacion de varios departamentos, la
coordinacién y comunicacion que exista entre ellos dependerd de una guia que
establezca en forma clara y sistematizada las tareas que cada uno debe cumplir,
con el unico fin de brindar un excelente servicio a los departamentos quienes lo

requieran, y de esta manera lograr el prestigio de la Seccion y el Instituto.

El conocimiento de los principales términos que el proceso de adquisicion
conlleva, permite entender el movimiento y las actividades que desarrollan los
miembros de la seccion, para con ello analizar procesos actuales y posibles
mejoras a estos, presentando opiniones e ideas nuevas que permitan obtener

procesos de mejora continua para brindar servios de calidad.

Diagnosticar los procesos actuales para modificar o cambiarlos surge de
las necesidades y los cambios que en el medio se presentan, generados por
nuevas expectativas que dia a dia son mas exigentes para hacer frente a un

mundo lleno de competencia que busca ser la diferencia anhelando la perfeccion.

Propongo la aplicacion del Manual de Adquisiciones Locales para la
Seccion Abastecimientos, con el fin de proporcionar una guia legal y practica a los
trAmites que realiza la seccion, para con ello coordinar actividades con todos los

departamentos quienes participan en este proceso y brindar un servicio eficiente.



INTRODUCCION

Adquirir bienes y servicios de calidad, con garantias y que al mismo tiempo
el precio de la adquisicién este de acuerdo al presupuesto de la Institucion,
constituye un reto, ya que de ello dependera el éxito en el desarrollo de las

actividades del Instituto.

La confianza, credibilidad y respaldo que los proveedores ofrezcan a la
institucion seréa la base fundamental para proveer a los departamentos clientes los

materiales que cumplan con sus expectativas.

Coordinacion y colaboracion con todos los departamentos que intervienen
en los procesos previos y posteriores a la compra, permitird desarrollar un método
sistematizado, evitando perdidas de tiempo, insatisfaccion, demoras en la

entrega, mala calidad del material y sin las garantias necesarias.

La propuesta de realizar un Manual que guie estos procedimientos y
permita coordinar acciones junto a la Seccion Abastecimientos, las Autoridades y
los departamentos anexos, se presenta basado en un estudio previo de la

situacion actual de la seccién.

Cabe mencionar que la aplicacion de este Manual implicard cambios en el
proceso actual, el mismo que reduce procesos repetitivos para lograr un proceso

simplificado y eficiente.
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EL PROBLEMA

DEFINICION DEL PROBLEMA

Los procesos y tramites administrativos fundamentados en una guia legal y
practica permiten simplificar pasos y ahorrar tiempo y esfuerzo, estableciendo de
manera clara métodos y procedimientos para la ejecucion de determinada

actividad.

En la actualidad la seccion Abastecimientos del Instituto Tecnoldgico
Superior Aeronautico no cuenta con un manual de compras que identifiquen de
forma sistematica y organizada los procedimientos que guien sus actividades para

lograr los objetivos y las metas trazadas por la seccion.

Las tareas que ejecuta la seccidbn no se fundamentan en una guia
especifica provocando demoras en los tramites pertinentes, pérdida de tiempo e
incomodidad en los departamentos solicitantes del material, también es pertinente
anotar que la falta de este manual perjudica el momento de elegir los proveedores
de los materiales que van ha ser comprados, debido a que no existen reglas

explicitas para la eleccion de los mismos.

Por estas razones la creacién del manual permitira lograr mayor eficiencia,
eficacia en los procesos; y economia en los recursos requeridos, que el sistema
de compras actualmente posee, beneficiando asi a los departamentos clientes,

proveedores y conservando la buena imagen de la institucion.

OBJETIVOS

Objetivo General

v' Elaborar un Manual de Adquisiciones Locales para la seccion
Abastecimientos del Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico; el
cual permita tener una guia legal y practica de los procedimientos de

compra de la seccion.
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Objetivos Especificos
v" Realizar un diagnostico previo de la situacion actual de la seccién para
determinar sus fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas.
v' Determinar las funciones y responsabilidades de los miembros de la

Seccion Abastecimientos e identificarlos en Diagramas de Procesos

JUSTIFICACION

El requerimiento de una guia practica que enuncie y sintetice las
actividades que deben realizar los miembros de la seccion en la adquisicion de
material, justifica la creacion de un MANUAL DE ADQUISICIONES LOCALES DE
LA SECCION ABASTECIMIENTO DEL ITSA, el mismo que permitira facilitar la
ejecucion de las actividades y crear un respaldo para las mismas.

El manual se convertira en un respaldo procedental, que brinde a los
trabajadores y miembros de la seccion confianza y credibilidad en las actividades

gue los mismos realicen.

A través del manual se tomara una guia de imparcialidad para todos los
actos administrativos que el departamento realice con el Unico propésito de
brindar un buen servicio a los clientes de las adquisiciones y confianza al
proveedor, manteniendo las politicas de la seccion y garantizando el buen nombre

de la Institucion.

ALCANCE

El requerimiento de material involucra a todos los departamentos miembros
de una institucién, por lo cual si la seccion encargada de la adquisicion de este
material mejora sus procedimientos para brindar un servicio eficiente, eficaz y

econdémico; también se benefician quienes dependen de estas adquisiciones.
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Seran responsables las autoridades, los miembros de los departamentos
clientes, departamento de adquisiciones, proveedores y todos aquellos que se

vinculen con el proceso de compra y uso del material.
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CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 Manual

1.1.1 Conceptos.-

[ “Significa un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de manera fécil de
manejar se concentran en forma sistematica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que
se pretende entre cada grupo humano en la empresa™

[ “El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de
oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia
responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa
establecer debidamente un método estandar para ejecutar algun
trabajo.”

Los manuales son un medio de comunicacidn muy especializado y requieren

habilidades de comunicacion especializadas -habilidades que normalmente no se

aprenden en la escuela o en el trabajo.

Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y
las politicas implantadas para lograrlo, sefala la secuencia logica y cronoldgica de
una serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado, indicando
quien los realizara, que actividades han de desempefiarse y la justificacion de
todas y cada una de ellas, en forma tal que constituyen una guia para el personal

gue ha de realizarlas.

! Agustin Reyes Ponce COMPRAS principios y aplicaciones
2 Graham Kellog, Principios de Compras
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1.1.2 Propasito.-

[ Proporciona al usuario un sistema de referencia comun y estandarizada.
Cada uno de los interesados posee exactamente la misma informacion y
opera conforme a las mismas reglas.

[ Proporcionan documentacion. El manual estudia las politicas y los
procedimientos de la organizacion, de modo que esta informacion no
queda simplemente almacenada en el cerebro de unas cuantas
personas. Esta informacion vital no se pierde cuando alguna de las
personas claves abandona la compafia. Ademas, al desarrollar un
manual, la empresa a menudo se ve obligada a aclarar politicas dudosas
o mal definidas y a simplificar procedimientos complejos.

[ Sirven como un sistema de archivos portatil y facil de usar. Las
respuestas a las preguntas se localizan con rapidez y facilidad sin
necesidad de examinar innumerables hojas de archivo.

[ Tiene una influencia definitiva. Una politica corporativa claramente
especificada en un manual oficial tiene mas impacto que en un
memorando hecho hace tres afios escondido en algun lugar del archivo,
o cuyo originador ha dejado la compafiia.

[ Los manuales ayudan a los usuarios a obrar de acuerdo con los
reglamentos del gobierno y otros cuerpos reguladores.

[ Los manuales ahorran tiempo y aseguran respuestas exactas. Los
empleados pueden consultar “el libro” en lugar de preguntar a alguien
que pueda conocer la respuesta 0 no conocer la respuesta correcta.

[ Los manuales sirven como instrumentos de adiestramiento para nuevos
empleados, ayudandose a conocer correctamente sus funciones desde
el principio. Muchos manuales se desarrollan especificamente como
auxiliares de adiestramiento.

[ Los manuales reducen la papeleria reuniendo la informacién en un solo

lugar.
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1.1.3 Importancia

La finalidad del manual es ofrecer una descripcién actualizada, concisa y
clara de las actividades contenidas en cada proceso. Por ello, un manual jamas
podemos considerarlo como concluido y completo, ya que debe evolucionar con la

organizacion.

En nuestros dias, es un requisito esencial que las instituciones de gran
tamafo posean varios manuales de procesos; no ocurre lo mismo en una entidad
de porte pequefio o mediano, donde el gerente puede preguntarse: ¢,compensara
para nuestra empresa elaborar manuales de procedimientos?, ¢ Cuales manuales
seran necesarios? Responder en forma acertada estas preguntas no resulta facil,
por el hecho de no existir un limite exacto para el tamafio de la empresa que
justifique la creaciéon de manuales. En un plano general, ellos son utiles para
todas ellas, independientemente de su tamafio, numero de empleados, actividad,

etc.

Asi podemos pensar que una empresa comienza a justificar la creacion de
un manual, cuando, en razén de su tamafo, actividades y complejidad, sus
directivos empiezan a perder la vision de conjunto, a tener dificultad en conocer
las actividades vy finalidades de las deméas dependencias, en fin, a tener dudas

respecto del limite de su autoridad y responsabilidad.

Es por demas inconveniente, y hasta cierto punto impracticable, confiar que
alguien o pocas personas puedan tener la capacidad de memorizar todos los
procesos y las normas asociadas con ellos, las rutinas y los formularios
necesarios en una organizacion. La verdadera orientacion consiste en establecer
una guia de trabajo, oficial y racional, formalizando la aprobacion del conjunto de
instrumentos administrativos y estableciendo la obligatoriedad del uso a través de
un manual, para evitar que el largo y arduo trabajo de la organizacion sea diluido,
distorsionado, negado y hasta ridiculizado por algunas personas que,
generalmente, lo combaten de todas las formas posibles porque lo consideran

innecesario.
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1.1.4 Tipos

Por su alcance

[ Generales o de aplicacion universal.
[ Departamentales o de aplicacion especifica.

[ De puestos o aplicacion individual.
Por su contenido

De historia de la empresa o institucion.

De organizacion.

[
[
[ De politicas.
[ De procedimientos.
[

De contenido multiple (manual de Técnicas)
Por su funcion especifica o area de actividad.

De personal.

De ventas.

De finanzas.

[

[

[ De produccion o ingenieria.

[

[ Generales, que se ocupen de dos o mas funciones especificas.
[

Otras funciones.

Manuales de historia de la empresa

Segun George R. Terry, “en su libro, Administracion y control de oficinas”:
Muchos patrones sienten que es importante darles a los empleados informacion
con respecto a la historia de la compaiiia, sus comienzos, crecimientos, logros,
administracion y posicion actuales. Esto le da al empleado una vista introspectiva
de la tradicion y pensamiento que apoya a la empresa con la que esta asociado.
Probablemente contribuye a una mejor comprension, aumenta la moral y ayuda al
empleado a sentir que pertenece, que forma parte de la compafia. El darle a un
empleado un cuadro del todo, le ayuda a adaptarse a si mismo dentro del cuadro

total. La informacion histérica por lo comun se incluye como parte de la

17



presentacion a un manual de politicas o de organizacion, o de un manual de

personal.

Manuales de organizacion

Estos manuales exponen con detalle la estructura de la empresa y sefialan
los puestos y la relacion que existe entre ellos para el logro de sus objetivos.
Explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad; las funciones y
actividades de los érganos de la empresa. Generalmente contienen graficas de
organizacion, descripciones de trabajo, cartas del limite de autoridad, entre otras

cosas.

Segun C.L. Littlefield declara al respecto: “los manuales [de organizacion]
se usa donde se desea una descripcion detallada de las relaciones de
organizacion. Se elabora ordinariamente con base en los cuadros de la
organizacién, los cuales se acompafian de las descripciones de los diferentes

puestos inscritos en el cuadro.

Comunmente se hace la division de los encabezados de estos manuales
en atencién a la funcién general, a las obligaciones y autoridad y al conjunto de

relaciones con los demas.”

Manuales de politica

Los manuales de politica, también llamados de normas, son la piedra
angular ya que estudian las reglas de la organizacion. En este tipo de manuales
se exponen los 10 mandamientos de la compafiia. Segun Kellog, los manuales
muchas veces incluyen una declaraciobn de objetivos de la empresa y otros

“slogan” que expresan una politica.

Los manuales de politicas ahorran muchas consultas. Por supuesto, puede
haber manuales de politicas comerciales, de produccién, de finanzas, de

personal, etc., 0 uno sobre politicas generales.
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Manuales de procedimientos

Los manuales de procedimientos, también Illamados manuales de
operacion, de practicas, de instruccion sobre el trabajo, estandar, de rutinas de

trabajo, de trdmites y métodos de trabajo.

El manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion
de las actividades que deben seguirse en la relacién de las funciones de una
unidad administrativa, o de dos o mas de ellas. Incluye ademas los puestos o
unidades administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y

participacion.

Ademas se cataloga como el libro de los “comos”. “Como resolver una

reclamacion de un cliente”.

Manuales de contenido multiple

Es el manual que contiene material de tipo diverso, lo que hace que los
tipos mencionados no resulten siempre bien definidos. Alguno de los manuales de

oficina parece estar disefiados intencionalmente para varios fines.

Manuales de técnicas

Es un manual de contenido multiple que trata acerca de los principios y
técnicas de una actividad determinada. Se elabora como fuente basica de
referencia para el drgano responsable de la actividad y como informacion general

para todo el personal interesado en esa actividad.

Manuales de puestos

También llamado manual individual o instructivo de trabajo, que precisa las
labores, los procedimientos y rutinas del puesto en particular. Por ello, cuando el
manual de puesto no solo contiene la descripcion de las labores sino que explica
como deben ejecutarse, es un manual de organizacion y procedimientos al mismo

tiempo, es decir, es un manual de contenido multiple.
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Manuales de personal

También llamados de relaciones industriales, de reglas y reglamentos de
oficina, manual de empleado, manual de empleo. Los manuales de este tipo, que
tratan sobre administracion de personal, puede elaborarse destinados tres clases

de usuarios:

1 Para el personal en general.

1 Para los supervisores.

1 Para el personal de departamento o unidad de personal.

Estos se utilizan para coordinar el control de la produccion, fabricacion,

inspeccién y personal de ingenieria.

Manuales de finanzas

Indica las responsabilidades del contador y el tesorero, exigen que den
instrucciones numerosas y especificas a todos aquellos que deben proteger de
alguna forma los bienes de la empresa, para asegurar la comprension de sus

deberes en todos los niveles de la administracion.

Manuales generales

Es usual que un manual no trate solo en un area de actividad
exclusivamente, sino que aborde dos o mas caracteristicas especificas. Puede
darse el caso de que una empresa tenga un solo manual general, que abarque

todos los aspectos mencionados para los diferentes tipos de manuales.

Manuales de otras funciones

Dependiendo su importancia de la naturaleza de la empresa que se trate

(correspondencia, intendencia, conserjeria.)

1.1.5 Estructura

El manual de organizacion debe incluir:
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[ Identificacién.

- Nombre oficial del organismo o unidad a que se refiere.
- Titulo y extension del manual (general o especifico).

- Niveles jerarquicos que comprende.

- Lugar y fecha de la elaboracion.

- Numero de revision, en su caso.

- Unidades responsables de su elaboracion.

- Cantidad de ejemplares impresos.

[ Indice o contenido.

[ Prologo y/ o introduccion.

[ Directorio.

[ Antecedentes historicos.

[ Legislacion o base legal (marco legal).
[ Atribuciones.

[ Objetivo.

[ Politicas.

[ Estructura organica.

- Principales puestos y unidades que dependen de ella.
- Lineas de autoridad y responsabilidad.

- Niveles jerarquicos.

. Listado.

. Organigramas.

o Estructural.

o Funcional.

Funciones.
indice de procedimientos.

Glosario de términos.
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1.2 Adquisiciones o Compras.-
1.2.1 Concepto

“Adquirir bienes y servicios de calidad adecuada, en el momento y al precio
113

adecuados y del proveedor mas apropiado
“Es la obtencién de materiales, accesorios, equipo, maquinaria, repuestos

herramientas y servicios, requeridos para las actividades de la empresa,

salvaguardando las normas de calidad y cantidad para mantener y establecer la

reputacion de la empresa™

Hay que distinguir entre compras y aprovisionamientos. Se diferencia en

gue las compras forman parte del aprovisionamiento:

* Compras: adquirir bienes y servicios que la empresa necesita del exterior,
garantizando el abastecimiento de las cantidades necesarias en el momento

preciso y en las mejores condiciones posibles de calidad y precio.

* Aprovisionamiento: conjunto de operaciones que realiza una empresa
para gestionar de la mejor forma posible los materiales y articulos necesarios para

su funcionamiento:

[ Determinar o decidir cuales son sus necesidades futuras.

[ Planificacion temporal de las necesidades

[ Expresion de las necesidades en términos adecuados.

[ Buscar en el mercado qué proveedores existen que nos pueden suministrar
unos productos capaces de satisfacer las necesidades de las compras.

[ Compra de los productos que necesitamos

[ Comprueban que los productos recibidos se ajustan a las condiciones
previamente pactadas.

[ Pago de los productos que recibe.

% Mercado J. Compras principios y aplicaciones
4 Grawf Mendez Compras principios y aplicaciones.
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Las compras comienzan cuando la empresa busca en el mercado los
productos necesarios para satisfacer sus necesidades, y termina cuando cesan

los derechos y obligaciones establecidos entre comprador y vendedor.
Aprovisionamiento = Compras + Almacenamiento + Gestion de Stock

1.2.2 Importancia

Existen varias razones por las cuales las compras se constituyen un factor

importante en las actividades de la empresa:

- Mantener la continuidad de abastecimiento

- Hacerlo con la inversion minima en existencias

- Evitar duplicidades, desperdicios e inutilizacion de los materiales

- Mantener los niveles de calidad en los materiales, basandose en lo
adecuado de los mismos para el uso a que se destinan.

- Procurar materiales al precio mas bajo posible compatible con la calidad y el
servicio requeridos.

- Mantener la posicion competitiva de la empresa y conservar el nivel de sus

beneficios en lo que a costos de material se refiere.

1.2.3 Principios

Existen 3 principios basicos de la gestion de compras, son:
1°) Organizacion:

Organizar el servicio de compra con el fin de ejercer su funcion de una
forma mas eficaz. Para ello, cada componente debera tener definidas sus

misiones y tareas, asi como sus objetivos y responsabilidades.
2°) Prevision :

Implica definir y desarrollar técnicas de compras. Y, en definitiva, estudiar
en el mercado qué proveedor existe, los precios de los productos que

necesitamos y cual es su evolucién y los objetivos de ahorro.
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3°) Control:

Establecer un sistema de control sobre las actividades del servicio de
compras que permita contrastar los logros con los objetivos establecidos.
También tiene en cuenta cudl es el coste general de obtener esos objetivos. Se
construye un banco de datos sobre los productos y sus costes sobre los
proveedores y los servicios prestados, cuantificando los niveles de calidad, de

precio, servicio y entrega.

1.2.4 Métodos de Compra

El comportamiento de compra viene determinado por el tipo de compra que
se realice. Existen tres: la recompra directa , la recompra modificada vy la

compra nueva .

La compra directa.

Esta es una compra rutinaria, la organizacion compra al mismo proveedor y
bajo las mismas circunstancias de compra, por lo que la incertidumbre es minima.
La necesidad de informacién en estos casos es nula y la toma de decisién se

realiza casi de forma automatica.

La compra modificada.

Este tipo de situaciones se produce cuando hay un cambio en las
condiciones de compra con el fin de obtener méas beneficios, es decir cuando hay
un cambio en el precio, en la calidad o incluso cuando se produce un cambio de

proveedor.

En este tipo de compra se pueden utilizar los mismos criterios de eleccion
gue en la recompra directa, pero en este caso la incertidumbre es mayor por lo

gue se necesitara mayor cantidad de informacion.

Este tipo de compra supone un peligro para los proveedores que pueden
perder a sus clientes o verse obligado a aceptar condiciones de venta que no le
son beneficiosas. Supone también una oportunidad para el resto de los

vendedores.
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La compra nueva.

Este tipo de situaciones se produce cuando la organizacion compra por
primera vez un producto. Ahora habra tomar decisiones sobre las
especificaciones del producto, la calidad, el precio, las condiciones de pago, los

proveedores...

Cuanto mayor sea el grado de importancia del producto a comprar, mayor
sera la necesidad de informacion y mayor cantidad de personas se necesitaran

para tomar la decision.

La idea de compra nueva en una organizacion puede venir dada por
necesidades internas de la organizacién, o por factores externos, tales como la

presion de los clientes.

El proceso de compra.

Es recomendable que para conocer profundamente los productos,
materiales o servicios, se debe efectuar un andlisis desde el punto de vista
técnico y financiero en base a los planes o especificaciones de los productos que
se manejen, para que de esta manera se puedan determinar los proveedores

idoneos para las necesidades de la empresa.

El proceso de compra requiere una serie de fases, ocho en concreto, en los
casos de recompra directa o recompra modificada no suelen producirse todas las

fases, pero en el caso de la compra nueva se dan las ocho fases.

12 Fase. Reconocimiento del problema.

El proceso de compra se inicia con el reconocimiento por parte de alguno
de la organizacién de una necesidad que puede ser satisfecha con la adquisicién

de un producto o un servicio.

El reconocimiento o aparicién del problema puede venir dado por factores
internos, como el lanzamiento de un nuevo producto que requiera la necesidad de

compra de nuevas instalaciones, o por factores externos como los requerimientos
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de los clientes de mejorar la calidad del producto final que puede llevar a la

necesidad de mejorar los componentes o las instalaciones.

22 Fase. Determinacion de las soluciones

Una vez que ha aparecido el problema los responsables de compra han de
buscar aquellos productos cuyas caracteristicas se adecuen a las necesidades de

la organizacion.

En esta fase los proveedores han de tratar de que sus clientes potenciales

tengan toda la informacion posible acerca de sus productos.

32 Fase. Especificacion del producto

Una vez que se conocen las caracteristicas de los productos que
necesitamos, hemos de realizar la especificacion técnica de los mismos. Este
proceso lo suelen realizar los técnicos a través de instrumentos como el “analisis

de valor”.

Esta especificacion se utilizara en todo el proceso de compra de modo que
aguellos productos que no cumplan las especificaciones seran rechazados

inmediatamente.

4° Fase. Busqueda de proveedores.

Una vez definido el producto que suple nuestras necesidades, hemos de

buscar al proveedor mas calificado.

La busqueda de proveedores dependera del tipo de compra que
realicemos, cuanto mayor sea la importancia de la misma, mayor sera el tiempo

gue dediqguemos a esta fase.

Para poder juzgar a los proveedores hay que localizarlos antes. Se dispone
de varias maneras de localizar fuentes apropiadas de abastecimiento y entre ellas

tenemos:

[ Revistas y directorios
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Archivos de Catalogos

Vendedores

[
[
[ Asociaciones de fabricantes y compradores
[ Visitas a centros fabriles

[

Registros de cotizaciones de proveedores.

52 Fase. Adquisicion y analisis de propuestas

En esta fase los compradores requieren a los proveedores mas cualificado

gue presentes sus propuestas para ser analizadas.

En el caso de recompra directa o recompra modificada, esta fase suele
estar unida a la fase 42, pero en la compra nueva, por ser mas compleja, ambas

estan claramente separadas y ademas se suele utilizar bastante tiempo.

Los proveedores han de orientar sus esfuerzos a presentar propuestas
atractivas, que pongan de manifiesto sus capacidades y recursos.

62 Fase. Evaluacion de propuestas vy seleccion de pr  oveedores.

Una vez recibida las propuestas de los proveedores se procede a una
evaluacion de las mismas, casi al mismo tiempo se produce una seleccion de

proveedores en base a los siguientes criterios:

« Criterios de rendimiento: ¢Qué rendimiento tendra el producto del
proveedor? Este tipo de pregunta suele darse en situaciones de compra

compleja y en productos no estandarizados.

« Criterios economicos: ¢Cuanto va a costarme el producto? Esta pregunta

suele darse en compras rutinarias y con productos estandarizados.

« Criterios integrativos: ¢ Esta el proveedor orientado a la cooperacion con el

cliente?

+ Criterios adaptativos: que ponen de manifiesto si el proveedor es capaz de
adaptarse a los cambios de necesidad de sus clientes.
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» Criterios legales: se refiere a las restricciones legales que tienen la compra
del producto.

72 Fase. Procedimiento de pedido

En esta fase el comprador realiza un pedido a los proveedores elegidos.
Esta fase esta completa cuando el pedido estd en manos del comprador y este

puede usarlo.

82 Fase. Evaluacion del rendimiento

Esta fase es realizada por aquellos que van a utilizar el producto. En el
caso de que la evaluacion sea positiva se mantiene la relacién con el proveedor,

sin embargo, en caso negativo puede plantearse la necesidad de sustituirlo.

1.2.5 Procedimiento Legal

El proceso de compra se inicia con la necesidad de material de los
departamentos solicitantes, para lo cual estos departamentos realizan una

solicitud de material.

Inmediatamente la Seccidn Abastecimientos realiza una seleccion del proveedor
del material requerido, para lo cual previamente la seccidén hizo una Calificacion

de Proveedores.

1.2.6 Conceptos Basicos

1.2.6.1 Proveedor

“Es la persona o personas que le distribuyen mercancia para que la

empresa la revenda y de ahi obtener su ganancia.”™

“Se define como aquellos fabricantes de materias primas que le

proporcionan materias primas, piezas, componentes, bienes de equipo, maquinas

® Ruiz Orellana, Alfredo Enrique, Principios de Compras
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o herramientas, es decir, cualquier producto o servicio que utilizan en su proceso

de fabricacion para producir sus productos “°

“Son empresas 0 comercios que suministran bienes y servicios a otras

empresas para el buen desempefio de las actividades.””’

Seleccion de Proveedores.

Las organizaciones cuentan con registros de proveedores en los que
constan su razon social, tipo de bienes que comercializa, y otros datos de interés
para la empresa. Son elegidos en virtud de su grado de seriedad comercial,
competencia técnica, confiabilidad y solvencia. Cuando se los convoca, su
contestacion, segun la magnitud de la compra, puede ser exigida de la siguiente

forma:

Presupuesto entregado en sobre cerrado.
Presupuesto entregado a mano.
Presupuesto telefdnico.

Entrega de lista de precios.

Registro de Proveedores

Consiste en abrir un archivo por orden alfabético que servira para guardar
los resimenes de cotizaciones, listas de precios, catalogos, circulantes y en si
toda la informacion que pueda obtenerse sobre las mercaderias que se compran

0 gque se pueda sustituir a las mismas.

Una fuente de abastecimiento puede ser afectada por razones tales como
la capacidad para cumplir un contrato y la habilidad para hacer las entregas en las
fechas convenidas. Por consiguiente, el registro del proveedor debe dar la
siguiente informacion: 1) tiempo necesario para los embarques hechos por
ferrocarril, expreso o camion; 2) capacidad del proveedor; 3) calificacién crediticia;

6 Marck Tomson, Principios de Compra

" Grew Lui, Contabilidad II
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4)calificacion de la compafia en lo que respecta al juicio que le merece y otra

informacion.
Desarrollo de Proveedores

Toda empresa cuyos productos requieren cierto grado de especializacion
es indispensable contar con la seguridad de que las materias primas o los
productos se encontrardn en el mercado nacional y cumplan con las

especificaciones requeridas por la empresa para su adquisicion.

Para llevar a cabo esta funcion y dada la experiencia ya obtenida, podemos

clasificar su ejecucion en:

Investigacion.- Esta etapa basicamente trata de conocer la potencialidad del

mercado, en cuanto a las empresas proveedoras a la empresa.

Esto es, conocer que hay en el mercado que nos pueda servir conforme a

nuestros requerimientos.

Localizados los probadles proveedores se acude a la investigacion de
facturas o requisitos que deben cubrir para llevar a cabo una evaluacion que

determine que tan idéneo o adecuados pueden resultar.
Entre los aspectos a tomar en cuenta son:

[ Situacion Financiera

[ Calidad

[ Equipo y Maquinaria Adecuada

[ Deseo de promover buenas relaciones comerciales
[

Mejor precio

Analisis de Alternativas

Se debe tomar en cuenta el criterio de los casos particulares, apoyados en

los resultados de la investigacion, asi también se analizan las condiciones
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prevalecientes en el mercado que puedan llegar a modificar bruscamente las
caracteristicas deseadas y provocar un detenimiento en la adquisicion de

materiales.
Seleccién definitiva

Normalmente se trata de obtener un minimo de tres proveedores para un
mismo producto. Este minimo est4d determinado para mantener la corriente
ininterrumpida de suministros, ademas que establece competencia entre los

seleccionados.

1.2.6.2 Cotizacion o Pro forma

“Los proveedores exponen las caracteristicas del material y establecen el

costo por unidad o el precio del articulo.”®

“Es la respuesta a la consulta a los proveedores y dentro de ella se debe

dar respuesta a todas las interrogantes.”

La cotizaciéon se entrega mediante una carta, un impreso o un fax y debe
contener los siguientes datos:

- Una descripcién detallada de la mercaderia en cuanto a calidad y cantidad
- Detallar la época de despacho.
- Fijacion exacta del precio condiciones de pago, ya sean al contado o al

crédito.
Es importante sefialar la fecha de vigencia de la cotizacion.
Se puede incluir catalogos explicatorios de la mercaderia.

La cotizacion debe ser absolutamente explicita, procurando no excluir ningin dato

antes mencionado

Solicitud de Cotizacion.

8
Edgar Daniel, Contabilidad |
® BOSCH, Julio, Contabilidad |
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En todos los casos en que cada cotizacion es solicitada debera registrarse
en el documento el nombre del proveedor, responsable de la venta y la fecha de
la entrega en que la solicitud fue dada por el proveedor, aun cuando haya sido

verbal.

Ya elaboradas las solicitudes de cotizacion se revisardn cuidadosamente
para detectar posibles omisiones; ya firmadas por el comprador, se habla al
proveedor para que recoja la suya junto con las especificaciones. Al ser
entregadas as solicitudes el proveedor debera firmar el recibido en una copia, la
cual sera colocada en la activacion para la fecha limite de la cotizacién.

Recepcion de Cotizaciones

Al cumplirse con la fecha de entrega las solicitudes de cotizacion se
deberan activar hasta su llegada, las cuales se iran guardando y fechando de
recibido hasta llegar al dia tope, en donde seran abiertas, y los datos contenidos

seran vaciados en una forma de recapitulacion.
Seleccion de Cotizaciones

Mediante un andlisis comparativo se determinard el proveedor que de

acuerdo a sus caracteristicas sera quien abastezca del material o servicio.

Es importante que dentro de la organizacion exista un departamento de
Ingenieria de Compras, el cual servira como asesor directo al comprador en
cuanto a costos, ya que antes de aceptar un precio se debera analizar para
determinar que tan justo esta cobrando el material a comprar, en caso de no

existir debera basarse en las condiciones de mercado.

1.2.6.3 Publicaciones

Son instructivos que emiten las empresas proveedoras de bienes y
servicios, para que sus clientes se informen de sus ventas y las condiciones para
su compra, incluyen informes anuales, folletos, articulos, materiales audiovisuales

y boletines informativos y revistas de la compaiiia.
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1.2.6.4 Catalogos

Comunmente los catalogos, proporcionan informacion sobre precios,
muchos articulos y materiales se venden a partir de las listas del precio estandar y
las cotizaciones se hacen solamente calculando descuentos y pueden servir de

referencia para todos los departamentos solicitantes de materiales.

Una oficina de compras bien administrada, siempre debe de contar con los
catalogos de las fuentes comunmente conocidas de abastecimiento, que cubran
la mayor parte de los materiales en los cuales esta interesada la compafiia. El
valor de estos catalogos sera principalmente en la forma en que se presenten y

del uso que se haga, de la informacion contenida en ellos.

Los catalogos de comisionistas, contienen articulos que obtienen de una
gran variedad de empresas industriales y ofrecen hasta cierto grado, un directorio
de articulos disponibles dentro del ramo de comisionistas. Los catalogos
referentes a maquinaria y equipo, proporcionan informacion, tanto en precios
como de especificaciones y localizacion de fuentes de abastecimiento, ya sea de

piezas de repuesto, como de nuevo equipo, etcétera.

1.2.6.5 Licitacion

Se aplica cuando la cuantia supera los 10.000 salarios minimos vitales. Los
plazos de presentacion de ofertas son determinados por el Comité de
Contrataciones, entre 18 y 48 dias, contados desde la fecha de la Ultima
publicacion. Sin embargo, estos plazos pueden ser mayores previos informes de
la Contraloria General del Estado, en consideracion de la magnitud y complejidad
del proyecto. Estos procesos estan abiertos a la presentacion de ofertas de todas

las partes interesadas, sean éstas nacionales o extranjeras.

1.2.6.6 Concurso publico de ofertas

Procedimiento aplicado cuando la cuantia supera los 4.000 salarios
minimos vitales y no excede los 10.000. Los plazos de presentacion de las ofertas

son determinados por el Comité en multiplos de seis (6) dias, entre los 12 y los 24
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dias. Estos procesos estan abiertos a la presentacion de ofertas de todas las
partes interesadas.

Las compras del sector publico por valores menores a los 1.000 salarios
minimos vitales pueden ser realizadas directamente, de acuerdo con las
regulaciones internas de cada institucion y el Reglamento de Bienes del Sector

Publico.

Los procedimientos aplicados de acuerdo con la Ley de Consultoria y

Reglamento son:

Cuando el monto del contrato sea inferior o igual a un cien milésimos del
Presupuesto Inicial del Estado (actualmente 184.424.520 sucres,
aproximadamente US $44.900), la entidad o dependencia puede determinar la

contratacion directa o el concurso de consultoria.

Cuando el monto del contrato sea superior al antes indicado y menor a
cuatro cien milésimos del Presupuesto Inicial del Estado (737.698.000 sucres,
aproximadamente US $180.000), el contrato se podré realizar mediante concurso
privado, que se circunscriba a las compafiias consultoras o consultores
individuales inscritos en el Registro de Consultoria. En dicho Registro pueden
inscribirse tanto personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras. Estos
concursos se realizan mediante invitacion escrita y simultanea, a un maximo de 6

y un minimo de 3 consultores.

Cuando el monto del contrato sea superior a cuatro cien milésimos del
Presupuesto Inicial del Estado (actualmente 737.698.000 sucres,
aproximadamente US $180.000), el contrato se adjudicard mediante concurso

publico.

1.2.6.7 Precio

Es el valor asignado a un bien material o servicio de acuerdo con su valor

intrinseco, asi como a la oferta y demanda existente en este momento.
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El precio es, sin discusién, una de las consideraciones de mayor
importancia en cualquier transaccién de compra, ya que los directivos esperan
que sus compradores negocien y compren a los niveles de precio mas favorables
que puedan obtener, y es posible que juzguen la eficiencia de su departamento de

compras sobre la base de los precios que se pagan.

Fundamentalmente no s frecuente que el precio sea considerado por si
solo, sino mas bien, en relacidon con otros factores, como un medio para otros
objetivos de la actuacion eficaz y econdmica de la compairiia, sobre este extremo

cabe sefialar algunos sencillos conceptos basicos para todo buen comprador:

El costo final mas bajo constituye el objetivo y la responsabilidad del
comprador. El precio de factura es uno de los elementos del costo, pero no, de un
modo necesario, su factor determinante. Esto resulta evidente si se sigue una

transaccion a través de sus sucesivas etapas.

La primera en el momento que se recibe el material, pues el precio de
costo pudo haberse asegurado a un importe bajo; sin embargo, si el proveedor no
se encuentra en un lugar cercano, el costo inicial queda sobrecargado por los
gastos del embalaje y transporte, con lo que el precio de aquellos articulos resulta

entonces mas caro.

La segunda comprobacion se realiza cuando los materiales se envian al
departamento que los utilizara, el comprador puede haber pagado un precio mas
bajo adquiriendo mayores cantidades, para obtener mayores descuentos, pero los
gastos de manipulacion y almacenaje pueden haber rebasado esta diferencia de

precio en el momento que los materiales son requeridos, distribuidos y utilizados.

La tercera se da después que los materiales han sido utilizados, y si van a
formar parte de la produccion de un nuevo producto cual sera el costo que

incurrird en su manufactura.

En los tres casos existe un equilibrio que debe ser observado y al
considerar el precio de origen o de factura el encargado de Compras debe

preocuparse mas por el costo final que por el costo unitario.
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La mejor seguridad de que esta comprando al mejor precio es en todos los
casos analizar el mercado potencial de proveedores para que mediante

comparaciones de precios se corroboren las fluctuaciones del mercado.
Condiciones de pago

Las condiciones de pago son de verdad importantes para la organizacion,
en especial para el area de finanzas que es el departamento responsable de
mantener a la organizacion en condiciones financieras sanas. El flujo de efectivo
que se maneja en la organizacion, debe equilibrarse de acuerdo al tiempo
promedio de recuperacion de efectivo por concepto de la cobranza de las ventas
realizadas y el promedio en dias de créditos obtenidos por la organizacion,
principalmente por las condiciones de pago pactadas en cada una de las
compras, mismas que deben de ser a un crédito mayor o por lo menos igual al

promedio de tiempo de recuperacion de efectivo por concepto de las ventas.
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CAPITULO Il

ESTUDIO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA SECCION
ABASTECIMIENTOS DEL ITSA

La Seccion Abastecimiento fue creada en el afio 1998, cuando la Escuela
Técnica de la Fuerza Aérea se convirti6 en Instituto Tecnoldgico Superior
Aeronautico, misma que desde su creacidn no cuenta con un manual de compras,
originando dificultades que no permiten alcanzar un alto nivel operativo; para
lograr una mejor comprensioén de la situacion de la Seccion, procedi a realizar un
analisis estructural, funcional y situacional, bajo cuatro pardmetros, los mismos
que, apoyados en los métodos de investigacion establecen la situacion actual de
la seccion, sus problemas y las posibles soluciones; la informacion se presentara
a través de cuadros ilustrativos que permitan una mejor visualizacién

pormenorizada de la situacion:

o= Ubicacion Estructural y Funcional.-  Orgénica y funcionalmente la
Seccion cuenta con mapas ilustrativos que muestran el area administrativa,
laboral y jerarquica de la misma, asi también la descripcion de las tareas

encomendadas al departamento.

- Diagrama F.O.D.A.- A través de este diagrama se determinard las
caracteristicas internas y externas de la seccion, las mismas que nos
permitiran observar sus fortalezas, amenazas, oportunidades y debilidades

para con ello diagnosticar la situacién de la seccion.
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2.1

2.1.1.

- Descripcion de los tramites actuales.-  Este paso permite analizar
el proceso actual que se realiza en la seccion para la adquisicion de bienes
y servicios, de esta manera analizar la forma de mejorar y hacerlo mas
eficiente, reduciendo tramites que causen demora, hostilidad, insatisfaccion

y reduccion de la productividad de la institucion.

- Andlisis por Pregunta.- Este analisis evalUa el servicio que brinda
la seccion abastecimientos para con sus dependencias, a través de la
encuesta, en ella se cuestiona el trabajo de los miembros de la seccion, la
eficiencia de sus actividades y cuales son los factores que determinan su

labor.

Ubicacién Estructural y Funcional

Ubicacion Estructural.- La Secciéon Abastecimientos depende organica
y disciplinariamente del Vicerrectorado Administrativo; el Jefe de la Seccion
Abastecimientos ejerce sus actividades en el nivel administrativo, mientras
que las subsecciones labora en el nivel operativo; la seccion coordina
actividades de compra con otras unidades administrativas: Vicerrectorado
Administrativo, Pagaduria y Secretaria. Ademas cabe anotar que el
departamento ofrece sus servicios a todas las dependencias de la
Institucion por lo cual esta vinculado con el trabajo administrativo que
ejercen todas las areas; en la siguiente ilustracion se puede observar el

organico estructural del ITSA.
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ORGANICO ESTRUCTURAL

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
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R, |_ _EXA_L%SICLN_ N SECRETARIA
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Grafico 2.1 . Organico Estructural del ITSA




Cuadro 2.1. Cuadro de Referencia de Colores

Color Seccion Relacion
Abastecimientos Propia
Vicerrectorado Autoridad
Administrativo
Verde Claro Secretaria Auxiliar
Administrativa
Amatrillo Colecturia Coordinacion

La seccidn esta estructurada internamente de acuerdo al siguiente

Organico funcional, en que ademas se incluyen dependencias de coordinacion y

subsecciones de la Seccion:

I.T.S.A.

VICERRECTOR
ADMINISTRATIVO

———> Nivel Directivo

A\ 4
COLECTURIA JEFE : gt
ABASTECIMIENTOS : Nivel Administrativo
R
SECRETARIA | —, Nivel Auxiliar
SUPERVISOR
I
A\ 4 A\ 4 A\ 4 A\ 4
ENCDO. DE ENCDO. ) ENCDO. ENCDO.
ADQUISICIONES LEGALIZACION INVENTARIO BODEGAS

FACTURAS

Grafico 2.2. Orgéanico Estructural de la Seccion Aba

[L—n

ivel Operativo

Fuente: Secci6n Abastecimientos
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La Seccidn cuenta con niveles organizacionales como:

Cuadro 2.2. Niveles Organizacionales

N° NIVEL SIMBOLO
1 Directivo I;I
2 Auxiliar o Administrativo E

3 | Operativo 5%

El personal que labora en el departamento cumple con diferentes funciones
estipuladas en el Escalafon del Personal que labora en el ITSA, esta informacion
fue proporcionada por la seccién de Personal; la ndbmina y denominacion de sus

cargos es la siguiente:

Cuadro 2.3. Nomina y Especialidad del Personal de| a Seccion

Abastecimientos

NOmina Especialidad Civil | Militar Nivel
Organizacional
Flores Barros Byron Oficial Abastecimiento X Administrativo
Flores Sarango Ana Secretaria X Auxiliar
Valdez Guayaquil Xavier Supv. Abastecimientos X Operativo
Serrano Carvajal Fausto Tecn. Imprenta X Operativo
Rivadeneira Pilacuan Pedro Tecn. Publicaciones X Operativo
Técnicas.
Oyagque Vaca Rubén O. X Operario
Aydt. Infanteria Aérea
Guato Veintimilla José X Operarios
Tecn. Abastecimientos
TOTAL 1 6

Fuente: Seccion Personal del ITSA.
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Es importante sefialar que en la actualidad las funciones que cumple el personal

en la Seccidon Abastecimientos son las siguientes:

Cuadro 2.4. Nomina y Cargos que Desempefia el Person al en la Seccion

Abastecimientos

Sbnte. Byron Flores JEFE DE LA SECCION

Emci. Lucia Flores SECRETARIA

Subs. Francisco Valdez SUPERVISOR

Sgto. Fausto Serrano ENCARGADO DE ADQUISICIONES

Sgto. Pedro Rivadeneira ENCARGADO LEGALIZACION
FACTURAS

Cbop. Rubén Oyaque ENCARGADO DE INVENTARIOS

Sgto. José Guato ENCARGADO DE BODEGAS.

Fuente: Secci6n Abastecimientos ITSA

De acuerdo a la informacién obtenida pude determinar que el personal que
labora en la seccién Abastecimientos se encuentra integrada por una persona civil
y seis personas de rango militar, los niveles organizacionales en los que la

seccién labora son Nivel administrativo, auxiliar y operativo.

Ademas se puede observar que la designacion de los cargos segun el

Escalafén de Personal que labora en el ITSA, en algunos casos, no coincide con

el cargo que desempefian en las dependencias de la seccion.
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Por esta razon se deberia tomar en cuenta su formaciéon académica para
ser asignados a la especialidad y el cargo para el cual se prepararon y de esta

manera ejecutar las funciones designadas de una forma eficiente.

Cabe recalcar que el mencionado Escalafon de Cargos del Personal no se
encuentra actualizado, ya que no incluye estudios recientes que realizaron el
personal que labora en la seccidbn como por ejemplo la Tecnologia en Logistica

que obtuvo el Cbop. Rubén Oyaque.

2.1.2 Ubicacion Funcional

Las funciones de la Seccion Abastecimientos realiza son las siguientes:

[  Mantener en custodia equipos y accesorios destinados al Instituto.

[ Mantener el control documentado del movimiento del material en
archivos respectivos.

[  Tramitar la movilizacién de material dentro y fuera del Instituto.

[ Cotizar y adquirir el material necesario para satisfacer los requerimientos
internos.

[ Tramitar pedidos a la Direccion de Materiales.

[ Realizar envios del material a los diferentes repartos.

[ Llevar un control estricto de los inventarios del ITSA.

[ Legalizar la documentacion de adquisiciones.

[ Llevar el control de los vehiculos asignados al ITSA de acuerdo a las
disposiciones emitidas por la Direccion de Materiales, asi como su

mantenimiento.
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[ Coordinar el alojamiento para los alumnos del ITSA.

El Jefe de la Seccion debe asignar responsabilidades de acuerdo al grado de
preparacion del empleado y cargo que se le ha dispuesto, con tareas que no
saturen su tiempo laboral y pueda de esta manera cumplir con las expectativas

laborales de la Seccion.

2.2 Descripcién y Evaluacion de los tramites Actual  es

La Seccidén Abastecimientos tiene procedimientos previos para realizar las
adquisiciones como es la Lista de Proveedores, pero esta no se aplica en el
momento de la compra, impidiendo que la secciébn acceda a una gama de
proveedores mas grande y de ellos elija la mejor; asegurandonos de la calidad,

precios y garantia.

Por esta razon la Seccion hace uso de proveedores quienes le ofrecen
materiales con precios convenientes, sin tomar en cuenta la calidad de los

mismaos.

En el proceso de comprar el material, la seccion realiza diferentes
procesos, estos son los siguientes:
» Requisicion o Pedido
» Compra
* Entrega
* Legalizacién de Documentos
El andlisis de los procesos actuales se resumira en el Cuadro 2.5.
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2.2.1 Requisicion del Material

La seccion realiza adquisiciones de bienes y servicios, siendo las mas
comunes las siguientes:

1. Mobiliaria
2. Equipo y Paquetes Informaticos
3.  Maquinaria

4. Utiles de Oficina

Los tramites de la seccion se clasifican de acuerdo a la prioridad de la
necesidad:
[ Normal.- Compras que se realizan con todo el proceso y el pago se
realiza el contado.
[ Urgente.- Compra que prioriza el contacto con el proveedor para realizar

el pago a crédito.

Existen dos formas para realizar una requisiciéon, de acuerdo al tipo de

material que va a ser pedido; asi:

Para realizar la compra de Utiles de Oficina se procede de la siguiente forma:

1. La Seccion Abastecimientos envia cada 6 meses una circular a las

dependencias administrativas y militares de la Institucion, indicando se

realicen los pedidos de material de oficina necesarios para utilizarse

durante este periodo.
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Los departamentos solicitantes envian a la Secciéon Abastecimientos las
necesidades de material. En un plazo de 2 dias.
Estas necesidades son receptadas, analizadas y procesadas

cuantitativamente para obtener un pedido total.

Para la compra de otros bienes y servicios, los requerimientos surgen de

cada dependencia, de la siguiente manera:

1.

El Departamento requeriente envia un oficio dirigido al Vicerrector
Administrativo, solicitando se dote del material.(Ver ANEXO A)

El Vicerrector Administrativo, de acuerdo a las condiciones economicas
(presupuesto) acepta o rechaza la solicitud.

De ser positiva la respuesta, se procedera a realizar la compra, caso
contrario se negara la solicitud, con su respectiva justificacion.

Enviado el memorandum, la Secretaria General dara tramite inmediato al
proceso solicitado, a través de la HOJA DE CONTROL DE
DOCUMENTOS.(Ver ANEXO B),en la misma se especificara si el tramite

es urgente o de trdmite normal.

2.2.2 Proceso de Compra

Para realizar la compra el departamento sigue el siguiente orden:

1. Determinados la cantidad y el tipo de material a comprar; dependiendo
del monto al que asciende, se realizaran las cotizaciones pertinentes, (si
el valor es menor de $300 dolares americanos la compra podra

realizarse con una cotizacion; si el monto supera este valor se
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necesitaran de tres cotizaciones)'?, este paso de realiza en un dia. (Ver
ANEXO C)

2. De las cotizaciones recibidas, en el caso de ser 3 0 mas, se realiza un
cuadro comparativo, el mismo que determina la opcion mas conveniente
y la que el Departamento recomienda se realice. (Ver ANEXO D).

3. Se envia al Vicerrectorado Administrativo:

[ Documento Abastecimiento (1150) (Ver ANEXO E)

[ Memorandum, indicando el material que se va ha comprar y la
disponibilidad de dinero en el presupuesto asignado, llamado también
orden de aplicaciéon. (Ver ANEXO F)

[ Cuadro comparativo de proveedores.

4. El Vicerrector administrativo decide la compra; en el caso de ser
favorable envia la documentacion al Rector del Instituto, quien luego de
verificarla dispone a Pagaduria que se emita el cheque.

5. Pagaduria elabora el cheque de pago y el baucher (Ver ANEXO G) y lo
envia al Rector para que sea firmado y aprobado.

Boucher.- Valor del cheque emitido, adjunto la descripcion de la compra.

6. Una vez firmado el cheque se envia a Pagaduria, para que este a su vez
sea entregado a Abastecimientos para realizar la compra, quien se
respaldara en la factura de compra. (Ver ANEXO H).

7. El encargado de compras adquiere el material al proveedor elegido e

inmediatamente es llevado a la institucion para su respectiva entrega.

2.2.3 Entrega del Material

Para la entrega, se procede de acuerdo al tipo de material:

19 Reglamento de Contrataciones Publicas del Ecuador.
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1. Utiles de Oficina
2. Mobiliario, Maquinaria, Equipo y Paquetes electronicos.
Para la entrega de los materiales de oficina , el encargado de compras
lleva el material a la bodega y lo entrega al encargado, el mismo lo recibe y
verifica el material comprado con la factura, para luego firmar el documento de

recepcion (1150), para constancia una copia permanecera en bodega.

Ya el material en bodega, los departamentos solicitantes podran realizar
pedidos al encargado de bodega, quien despachara el material respaldandose

con el documento 1150 que la firmara el solicitante.

Para la entrega de otra adquisicion , que haya sido solicitada a través de
un oficio, esta se entregara inmediatamente al departamento solicitante, sin
entregar a bodega, de la misma manera, el departamento de compras se

respaldara de la entrega con la 1150.

2.2.4 Legalizacion de Documentos

La legalizacion de documentos es la misma para la compra de todos los
materiales:
1. El encargado de realizar la compra entrega la documentacion al legalizador
de documentos.
2. El Legalizador verifica la similitud de valores de la factura y del cheque, asi

también la caducidad de la factura.(Ver ANEXO 1)
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3. Revisa si el encargado de bodega firmé la recepcion del material
(materiales de oficina).

4. Una vez revisados los documentos, se afiade el sello de legalizacion que
sera firmado por el encargado de compras, legalizador de documentos y el
Jefe de Abastecimientos quien certifica la documentacion. (Ver ANEXO J)

5. La Seccion Abastecimientos envia esta documentacion a Vicerrectorado
Administrativo para verificar la compra y registrar la firma.

6. El Vicerrector Administrativo envia los documentos a la Seccion
Abastecimientos para ser archivados.

7. En esta Seccion se obtienen copias de respaldo que son archivados y los
originales se envia a Pagaduria.

8. Pagaduria archiva documentos originales.

En el siguiente cuadro ilustrativo se describira el proceso, los documentos

requeridos, el tiempo en tramitar, la agilidad en su aprobacion y el cumplimiento

de las especificaciones del documento.
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Cuadro2.5. Analisis de los tramites y documentos en

el proceso de compra.

APROBACION CUMPLE ESPECIFICACIONES
PROCESO DOCUMENTOS AGIL | DEMORADA Sl NO
Requisicion - Solicitud  Dto.  Solicitante  al
Vicerrectorado Administrativo. X X
- Aprobacion (depende del numero
de documentos en Secretaria) X X
Compra - Seleccion de Proveedores X X
- Cotizacion X X
- Cuadro comparativo X X
- Documentos de compra se envian
al Vicerrector Administrativo X X
- Aprobacion X X
- Cheque emitido por Pagaduria X X
- Pagaduria  envia cheque a
Vicerrector administrativo para su « X
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firma
- Vicerrector administrativo envia a

pagaduria cheque para ser

X
entregado a Abastecimientos
- Factura de Compra X
- Documento abastecimiento 1150 X
Entrega
- Documentos de compra entrega X
Legalizacion
encargado de compras al legalizador
- Verifica documentacion y firmas X
- Sello de legalizacién X X
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Establecer un plazo para realizar la compra seria imposible debido a que
no existe un plazo exacto para realizar cada uno de los procedimientos, muchas
veces no se cumplen las especificaciones de agilidad del proceso; debido a
demoras en el traslado de documentos desde la secretaria del Vicerrectorado

Administrativo hacia el Vicerrectorado.

Existen tramites que podrian ser reducidos para mejorar el tiempo del
proceso, asi por ejemplo:
[ La entrega de documentos al Vicerrectorado Administrativo.

[ La emision del cheque de compra.

Esto permitird optimizar el proceso de compra y la eleccion del proveedor.
Con la implementaciobn de una guia que establezca el tiempo para cada
procedimiento, se evitaran demoras y cada seccion contara con un respaldo de

sus actividades; caso contrario se estableceran responsables por atrasos.

2.3 Analisis FODA de la Seccion Abastecimientos

La situacion actual de la Seccidon Abastecimientos se encuentra rodeada de
multiples factores internos y externos que determinan sus ventajas y desventajas
ante el medio, de esta manera se identificaran sus oportunidades y fortalezas
mismas que se enfrentaran a sus debilidades y amenazas; convirtiéndose en una
forma de determinar las mejores estrategias para brindar un servicio acorde a las

exigencias de los departamentos clientes.
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Con la calificacion de cuatro para las fortalezas y oportunidades mas
importantes, tres para las menos importantes; dos para las debilidades y

amenazas mas relevantes y uno para las menos trascendentales.

Una vez determinados los indices de la matriz interna y externa se

comparan los resultados segun el siguiente Cuadro de Sugerencias.

Cuadro 2.6. Cuadro de Sugerencias

Respuesta Sugerencia
I Amplié y desarrolle procesos
I Amplié y desarrolle procesos
[l Persista en los procesos de
mejora
\Y Amplié y desarrolle procesos
\% Persista en los procesos de
mejora
Vi Aprecie sus resultados
Vil Persista en los procesos de
mejora
VIiI Aprecie sus resultados
IX Aprecie sus resultados

Fuente: Gustavo Serna

Para recopilar esta informacion se aplico al personal que labora en la

Seccion una matriz de identificacion FODA. (Ver ANEXO K).

53



2.3.1 Analisis Interno

TABLA 2.1. Fortalezas y Debilidades de la Seccion A bastecimientos

Fortaleza Peso Calificacion Resultado
Imagen de la Seccion 0.05 3 0.15
Comunicacion Interna 0.15 4 0.6
Capacidad de Toma de Decisiones 0.15 4 0.4
Preparacion del Recurso Humano 0.15 3 0.65
Experiencia Laboral 0.1 3 0.3
Debilidad Peso Calificacion Resultado
Capacidad de Respuesta a los 0.2 2 0.4
requerimientos
Disponibilidad de dinero 0.1 2 0.2
Motivacion 0.1 1 0.1
TOTAL 1.00 22 2.8

Elaborado por: Paola Salazar
Fuente: Propia

Las respuestas de la seccion muestran que las fortalezas se presentan en
mayor proporcion y poseen un peso mayor, fortalezas como la comunicacion
interna, capacidad de tomar decisiones y la preparacion de los miembro de la
seccion, permitiran convertir en nuevas fortalezas las debilidades que se
presentan como falta de respuesta oportuna a los requerimientos, disponibilidad

de dinero y desmotivacion para lograr una seccion que brinde un servicio eficiente

y efectivo.
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2.3.2 Analisis Externo

TABLA 2.2. Oportunidades y Amenazas de la Seccién

Oportunidad Peso Calificacion Resultado
Gama de Proveedores 0.15 4 0.6
Flexibilidad de precios 0.15 3 0.45
Amenaza Peso Calificacion Resultado
Predisposicion de autoridades 0.2 2 0.4
para los tramites (Falta)
Coordinacion con otras secciones 0.15 2 0.3
(Falta)
Flexibilidad de Crédito (Falta) 0.15 1 0.15
Cambio en las disposiciones 0.1 2 0.2
legales
Presupuesto del Gobierno 0.1 2 0.2
TOTAL 1.00 16 2.3

Elaborado por: Paola Salazar
Fuente: Propia

El medio externo brinda pocas oportunidades a la Seccion para mejorar sus
actividades; asi, la situacién politica, econémica del pais, la falta de crédito, hace
gue la seccion busque comprar a proveedores que le ofrezcan precios bajos sin

estimar la calidad de sus productos.

Una vez definidos los factores externos e internos de la seccion, a través

de una Matriz se evaltan los resultados.
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Cuadro 2.7. Matriz Externa — Interna
Resultados Ponderados de:
Matriz de evaluacioén interna
Fuerte Promedio Débil

(3a3.99) (2a299) (La1.99)

Resultados Alto | ”I i
ponderados de: (3 a4)
Matriz de Mediano Y% Y| VI >
Evaluacién (2 a 2.99) |
Externa Bajo Vi \ | IX

(1 a1.99)

MATRIZ DE EVALUACION EXTERNA: 2.3

MATRIZ DE EVALUACION INTERNA: 2.8

El resultado del analisis numérico se obtuvo de la unién de la matriz
interna y externa, este recae en la opcion V (5) de la matriz; misma que indica se

debe Persistir en los procesos de mejora.

Para lograr este objetivo la seccion debe trabajar conjuntamente con los
departamentos que coordina actividades y lograr la unificacion de procesos que
permitan obtener resultados positivos, de la misma manera la apertura de las
autoridades a los tramites solicitados por las secciones deberia ser mas oportuna;
iniciando por la seccion se deberia involucrar al Instituto en un proceso de mejora
continua en el que el principal objetivo sea brindar un servicio de calidad para el

cliente interno y externo del ITSA.
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2.4 Diagnostico de los Servicios de la Seccion Abas  tecimientos

El criterio de las departamentos dependientes se muestra en el presente
examen analitico por pregunta, (Véase ANEXO L), mismas que buscan descubrir

puntos débiles de la Seccién para ser mejorados.

2.4.1 Proceso de Datos
PRIMERA PREGUNTA:
Considera usted el Servicio que brinda la seccion A

TABLA 2.3. Servicio de la Secciéon

bastecimientos:

FRECUENCIA | PORCENTAJE
EXELENTE 1 3,226
BUENO 25 80,645
DEFICIENTE 5 16,129
TOTAL
RESPUESTAS 31 100,000
Elaborado por: Paola Salazar
Fuente: Propia
PREGUNTA 1
16% 3% @ EXELENTE
O BUENO
O DEFICIENTE
81%

Elaborado por: Paola Salazar
Fuente: Propia

Gréafico 2.3. Servicio de la Seccién

INTERPRETACION:

El ochenta y un por ciento de las personas encuestadas opinan que la
seccién ofrece un servicio bueno, seguido de un dieciséis por ciento que lo
considera deficiente.
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SEGUNDA PREGUNTA:

¢El personal que labora en la seccion cumple a caba  lidad sus
requerimientos?

TABLA 2.4. Cumplimiento de Requerimientos

FRECUENCIA | PORCENTAJE
CON
PRONTITUD 10 32,26
CON DEMORA 21 67,74
TOTAL
RESPUESTAS 31 100,00

Elaborado por: Paola Salazar
Fuente: Propia

PREGUNTA 2

O CON PRONTITUD
= CON DEMORA

Elaborado por: Paola Salazar
Fuente: Propia

Grafico 2.4. Cumplimiento de Requerimientos

INTERPRETACION:

La respuesta a la forma en los que los miembros de la seccién cumplen sus
actividades, los encuestados responden que en un 68% estos son con demora,

mientras que la diferencia de porcentaje opina que los tramites son demorados.
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TERCERA PREGUNTA:

Si los tramites se demoran, cree usted que la respo  nsabilidad recae en:

TABLA 2.5. Responsabilidad de Demora

FRECUENCIA | PORCENTAJE
SEC. ABAST. 14 33,33
AUTORIDADES 20 47,62
PROVEEDORES 8 19,05
TOTAL
RESPUESTAS 42 100,00

Elaborado por: Paola Salazar
Fuente: Propia

PREGUNTA3
19%

33% @ SEC. ABAST.
é m AUTORIDADES
0O PROVEEDORES

48%

Elaborado por: Paola Salazar
Fuente: Propia

Gréfico 2.5. Responsabilidad de Demora

INTERPRETACION:

Los tramites se demoran en un 48% en la legalizacion de los tramites por
parte de las autoridades, seguido con un 33% corresponden a demoras en la

seccion abastecimientos y en un 19% a los proveedores.
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CUARTA PREGUNTA:

¢ El material que Usted recibe cumple con los requer  imientos de calidad y
ergonomia?

TABLA 2.6. Cumplimiento de calidad y ergonomia

FRECUENCIA |[PORCENTAJE
Sl 18 58,06
NO 13 41,94
TOTAL
RESPUESTAS 31 100,00

Elaborado por: Paola Salazar
Fuente: Propia

PREGUNTA 4

ms|
589 BNQ

Elaborado por: Paola Salazar
Fuente: Propia

Gréfico 2.6. Cumplimiento de calidad y ergonomia

INTERPRETACION:

Correspondiente al cumplimiento de las expectativas de calidad del

producto o de la adquisicion, estas son satisfechas a un 58% de los encuestados

y en un 42% no las cumplen.
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PREGUNTA CINCO:

¢,Cree usted que la Seleccion de proveedores es adec  uada?

TABLA 2.7. Seleccion de Proveedores Adecuada

FRECUENCIA |PORCENTAJE
SI 3 10
NO 27 90
TOTAL
RESPUESTAS 30 100

Elaborado por: Paola Salazar
Fuente: Propia

PREGUNTA 5

10%

o sl
m NO

90%

Elaborado por: Paola Salazar
Fuente: Propia

Grafico 2.7. Seleccion de Proveedores Adecuada

INTERPRETACION:

El 90% de las personas encuestadas consideran que el proceso de

seleccion de proveedores no es la adecuada, y tan solo el 10% cree que es

correcta y se cumplen con las normas de seleccion.
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PREGUNTA SEIS

¢, Se cumple con la especificacion “UR” en la tramita  cion de los pedidos?

TABLA 2.8. Cumplimiento especificacion “UR”

FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 3 9,68
NO 28 90,32
TOTAL
RESPUESTAS 31 100,00

Elaborado por: Paola Salazar
Fuente: Propia.

PREGUNTAG

10%

m Sl
@ NO

90%

Elaborado por: Paola Salazar
Fuente: Propia

Gréfico 2.8. Cumplimiento especificacion “UR”

INTERPRETACION:

El cumplimiento de la especificacion “UR” que significa que el tramite debe

realizarse de la forma més répida posible, los encuestados opinan que en un 90%

esta no se cumple.
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2.4.3 Anadlisis de Resultados

Los servicios que brinda la seccion abastecimientos son buenos pero no
oportunos, los tramites necesarios para el proceso de compra se demoran debido
a la burocracia de las autoridades para legalizar la compra; las expectativas de
cumplimiento de calidad y ergonomia se cumplen en un gran porcentaje, mientras
que la seleccion de proveedores no es aceptada; refiriendome al cumplimiento de

las especificaciones de urgencia del material, estos no se cumple.

Para mejorar este servicio se beberian tomar en cuenta por parte de los
miembros de la seccion y las autoridades los puntos que perjudican la imagen de
la seccion asi: el brindar en el menor tiempo posible el requerimiento de los
departamentos solicitantes, cumpliendo con las expectativas de calidad, precio y
funcionalidad, de la misma manera estandarizar los procesos de compra y

legalizacion de material para lograr que este proceso sea eficaz.

La implementacion del Manual de Compras Locales para la Seccion

Abastecimientos del ITSA, permitira lograr los objetivos del departamento;

optimizando tiempo y dinero.
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CAPITULO 1l
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 Introduccion

El Departamento de Compras en cualquier organizacion, es fuente de
apoyo para la elaboracion de planes, y sus funciones deben de ser realizadas
eficientemente, ya que es en este departamento donde se gasta gran parte del
dinero de la institucion, por lo tanto, el departamento de compras debe adquirir los
materiales y servicios a un precio adecuado, con la calidad y garantias

necesarias, justo a tiempo para no entorpecer las funciones de la institucion.

El area de compras, en resumen debera; planear, organizar, elaborar
estrategias y procedimientos para realizar las adquisiciones de materiales y
servicios de calidad, a un precio adecuado y en el tiempo 0ptimo, con el propésito
de satisfacer las necesidades de todas las areas del instituto, ayudando con ello
al logro de los obijetivos fijados por la direccién.

Todo el personal que labore en un departamento de compras, debera ser
capaz de mantener una excelente comunicacion y coordinacién con todos las

demas personas que laboren dentro de los diferentes departamentos.

3.2 Antecedentes

Las compras han sido muy importantes desde la antigiiedad, fomentandose
con ello el progreso y la riqueza del hombre ya sea individualmente o en grupo.
De tal forma, debemos entender que las grandes organizaciones requieren de
materiales y servicios para su funcionamiento y que estos deben de ser de calidad
adecuada de acuerdo al proceso al que seran sometidos y al equipo que sera

utilizado.

Cabe mencionar que el departamento de compras es una fuente de

aportacion a la productividad, mediante practicas de ahorro en el costo de
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materiales y servicios adquiridos, ya que adquiriendo materiales a bajos precios y
de buena calidad, ayudara a abatir los costos de produccion y, por consiguiente,

se reflejara en utilidades para la institucion.

Si no se cumpliera con alguno de los requisitos solicitados a los
proveedores, esto le causaria serios problemas al instituto debido a que el
servicio que prestaria seria de mala calidad o tendria retrasos significativos y
costosos, los cuales serian causa de incumplimiento en tiempos de entrega y, a la

vez, traeria serios problemas con los departamentos clientes.

Es por eso que para garantizar una posicion favorable y estable con la cual
el ITSA pueda hacer frente a la competencia, es necesario la adquisicion de

materiales al precio mas bajo sin sacrificar la calidad y el servicio requeridos.

Es de suma importancia adquirir los materiales para prestar un servicio de
buena calidad, a un costo proporcional a como los esta adquiriendo la
competencia, ya que una operacion eficiente en cualquier empresa depende de;
hacer buenas compras que garanticen su produccion, con el propésito de poder
brindar un buen servicio y, por consiguiente, la recuperacion de las inversiones y

el prestigio de la institucion.

3.3 Objetivos

Objetivo General:

Servir de guia al personal de la Seccion Abastecimientos en la adquisicion
de bienes y servicios con normas especificas en los tramites y procedimientos,

con el proposito de lograr excelentes negociaciones en beneficio de la institucion.

Objetivos Especificos:

[ Indicar la estructura que debe tener la Seccion Abastecimientos para lograr
un funcionamiento acorde con las necesidades de la organizacion.

[ Seialar el personal idoneo para ejecutar funciones propias de la seccion.
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[ Mostrar las estrategias y procedimientos que deben ponerse en practica
luego de conocer las necesidades de todas las areas de la organizacion.
[ Lograr la unificacion de procedimientos junto con la Seccion las

autoridades, departamentos dependientes y proveedores.

3.4 Base Legal

Reglamento Unico de Contrataciones de las Fuerzas Armadas. (Ver
ANEXO C)

3.5 Alcance

El presente manual servira a la seccién Abastecimientos y todas las

dependencias vinculadas con el proceso de compra.

3.6 Desarrollo de los Tramites en la Seccion Abast  ecimientos:

Seleccion de Proveedores

Proceso de Requerimiento de Material
Proceso de Compra

Proceso de Legalizacion del Material

Proceso de Entrega del Material
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Cuadro 3.1. Cuadro Guia de Simbolos y Abreviaturas

Simbolo Significado Abreviatura Significado
— Ipnrlcc):éoesoo fin del Original
Copia 1l
Accidn o proceso Copia 2
Documento Memorando
Andlisis Anexo
Transporte Prondstico

o & WL

Alternativo de
decision

Continua en la
siguiente pagina

@)
T

e EEIH e naae ot

* o
o

Forma FAE 1150
Cuadro Comparativo
Cotizacion

Boucher

Factura

Cheque

Favorable

No favorable
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOL’C’)GICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL MANUAL DE COMPRAS LOCALES DEL INSTIT UTO
TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO:

PROCESO PREVIO:

[ Seleccion de Proveedores

PROCESO DE COMPRA:

[ Requerimiento de material

- Utiles de Oficina

- Bienes y Servicios

[ Compra Local

[ Entrega de Material

[ Legalizacion de Documentos
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOL}OGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

Proceso General de Compra

Comision Departamento Seccién Abastecimientos
Calificadora Cliente Encargado de Encargado de Encargado de
Compras Bodegas Legislacion
INICIO |
A 4
Seleccion de
Proveedore
A 4
Proceso de
Requisicién
A 4
Proceso de
Compra
A 4
Entrega del
Material
Y
Legalizacion
de
Documentos
A 4
FIN

69




FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOL}OGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

PROCESO: Seleccion de Proveedores

Objetivo: Crear una lista de proveedores, que integre lasregjcasas comerciales y
ofrezcan al instituto bienes y servicios de caljdgdantias y precios justos

Alcance: Seccidén Abastecimientos del ITSA

Responsables: Rector, Vicerrector Administrativo, Jefe Seccion a&tecimientos]
Encargado de Compras Locales, Secretaria Genenaliston Calificadora.

Disposiciones:
- El Registro de Proveedores debera ser renovadotcadsses para manterier
una lista actualizada de las casas comercialeg antes.

- La Fecha para renovar la lista de proveedores dedmrplanificada por el
Jefe de la Seccién Abastecimientos en un plazamoeinie 15 dias iniciado el
semestre académico.

- Las bases del concurso y su valor se analizargnngs general, en caso de
haber cambios a la actual: el Rector del ITSA, Weaor Administrativo,
Secretaria General, Seccion Abastecimientos, gdai8n Finanzas.

- Se comunicara a concurso de calificacion a provesdgue ofrezcan bienes
y Servicios.

- Los requisitos que deberan presentar las casagcialas para ser parte del
concurso de calificacién son:

e Carta de presentacion y compromiso, sefialado nombrazén
social completa y clara, domicilio, direccion, fel®, casilla, télex
fax, etc.

« Documentos actualizados que acrediten el Registnicol de
Contribuyentes, Nombramiento del representantd.lega

e Cédula de Ciudadania y Certificado de votacion.

» Estado de Situacion Financiero y resultado del diregercicio
econdémico, debidamente legalizado por el contadepyesentant
legal, de acuerdo a la declaracion del impuestorarita, si estuv
obligado.

» Certificado de la Contraloria General del Estadobre el
cumplimiento de contratos y obligaciones.

» Certificado del IESS de encontrarse al dia corugigdimiento de
las obligaciones.

» Certificado de la Municipalidad y el Banco NaciodalFomento.

» Certificado de solvencia bancaria.

» Certificado de experiencias con instituciones aata publico v
privado, en donde han ofertado sus servicios.

» Certificado que acredite la actividad comercial wmfgsional
otorgados por las Céamaras de Comercio, Industribs, la
Construccion, Colegio de Profesionales, o de laividad

(D

[®)
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correspondiente de su domicilio legal.

» Listado, descripcién y condiciones de lo que pueifertar.

» Certificado sefialando experiencia, personal técridministrativo,
equipos disponibles, taller de mantenimiento, stdekrepuestos,
segun el caso.

e Informaciéon adicional y otros documentos que seimest
conveniente.

- La comision para la eleccion de proveedores esteggrada por:

= Rector

= Vicerrector Administrativo

= Jefe Seccion Abastecimientos

= Encargado de Compras Locales
= Secretaria General

La comisidn estard facultada para elegir de lagpymstas las mejores
opciones comerciales, aquellas que brinden cafstitas de confiabilidad,
garantia y seguridad para la Institucion.

- De acuerdo a los requerimientos del Instituto,idéalde proveedores se
integrard de 5 casas comerciales por cada itenenidqu
- El valor de las bases del concurso seran cobrad@sSeccion Pagaduria.

Técnicas de Control

1. Claras exposiciones de criterios. Manual de Paktig/o Procedimientos de
Compras con normas claramente definidas.

2. Bases de datos. Lista de proveedores aprobadebis@maestro de proveedore

3. Procedimientos establecidos para afiadir, caml@iiminar de las bases de datos.

4. Estos procedimientos deben incluir:

2

a. Una descripcion de los documentos que han de aktepede crearse al momento
de la compra con respecto a, un proveedor potencial
b. Las pruebas o verificaciones que han de hacertesdBcumentos e informacian
obtenida cuando se entregue el material.

La integridad de los archivos debe protegerse @omdas tales como:

1. Especificar que los cambios deben aprobarse portaesgor ejecutivos (
empleados supervisores especificados.

2. Balanceo y conciliacién periédicos del numero denles, en los archivos por
una persona que no tenga responsabilidades darinigirocesar cambios o por un
grupo de control de datos.

3. Pruebas periddicas de auditoria interna de loswverh

4. Revision periddica de las gréaficas de la actividalacceso en linea como ayuda
para determinar la correccion de los cambios aicdsivos maestros.

5. Conciliacion de los controles de totales de comge@min sobre los niumeros de los
proveedores en archivo maestro.

6. Limitacion del acceso a la base de datos medidrsistema de administracion ¢e
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base de datos, contrasenas o controles fisicos saoninales.

NOTA: Las técnicas de control deberan ser aplicadas pdefe de la Seccio
Abastecimientos.
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOL}OGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

Seleccién de Proveedores

Responsable

Actividades

Jefe Seccion
Abastecimientos

Rector

Secretaria General

Pagaduria

Seccién Abastecimientos

Comisién de Calificacion

Secretaria General

Seccién Abastecimientos

1. Fija la fecha para realizar la eleccion y califiéacde
proveedores, asi también de publicacién de resadtad

2. Envia una solicitud al Rector del Instituto parae pe
apruebe las fechas elegidas.

3. Recibe la propuesta, la analiza y decide.

¢, Se aprueba?

4.b. Si es favorable, ordena a la Secretaria Gener;
realice la convocatoria para el concurso de catlifian a
los proveedores.

4.b. Si es negativa la respuesta, enviara nuevamerde
Seccién abastecimientos para rever las fechas.

5. Realiza la convocatoria a las casas comercialeane
medio de comunicacion de mayor apertura nacig

quienes deberan presentarse en un plazo de 30 dias.

6. Emite las bases del concurso y recauda el \
monetario de las mismas

7. Receptara los requisitos emitidos por los provessior

8. Transcurridos los 30 dias de recepcion de docuraah
Jefe de Mantenimiento llamara a la comisién
calificacion con una circular.

9. Se reunira la comision de calificacion y en un plde
15 dias se elegira la lista de proveedores.

10.La Secretaria General comunicara los resultadosne
medio de comunicacién masiva a nivel nacional.

11.Emitira la lista de proveedores en original y dopias,
aprobadas por el Rector y el Vicerrector Acadéndiel
ITSA a la Seccion Abastecimientos
Original.- Seccion Abastecimientos
Copia 1- Vicerrectorado Administrativo
Copia 2- Secretaria General

12.El encargado de realizar las compras trabajar&lkcon

nuevo registro de proveedores.

FIN DEL PROCESO

al se

» a |

nal,

alor

(0]
de

n
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

PROCESO SELECCION PROVEEDORES

S.
Abastecimientos

Vicerrectorado

Secretaria
General

Pagaduria

Comision
Calificacion

L

Fijar la fecha
de elecién
L
Enviar la
2  propuesta

=

4.b

Modifica | NO

Analiza las
fecha:

las fechas [

Sl

)

I

Id

y 4.a

Realiza la
convocatori

L

v 5

Emite bases del
Concurs:

|

Recauda el
dinerc

v

Recepta los
reauisito:

L

Relne a la
comisién
calificadora
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S

Abastecimientos

Vicerrector
ado

Secretaria General

Pagaduria

Comision
Calificadora

l

Analiza 'y
elige
proveedores.

L

v

Comunica
resultado |10

A 4

Emite listado
de proveedores
aL_Jt(_)rlzado 11
original y 2
copias

12

v

Utiliza la lista
para realizar
la compra

)

FIN
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOL}OGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

PROCESO: Requisicién de Material.
Material: Utiles de Oficina.

Objetivo: Unificar el proceso de requisicion de material deéas las oficinas para un
periodo de tiempo, con el fin de obtener precioslioos en productos de buena
calidad.

Alcance: Seccion Abastecimientos del ITSA, Seccion cliente

Responsables: Seccion Solicitante, Seccion Abastecimientos, Veoradd
Administrativo

Disposiciones:
- La requisicion de material de oficina, se realizzadla seis meses, cada vez |que

la Secciébn Abastecimientos envié una circular gahdo las provisiones
requeridas por cada una de las dependencias.

- El material solicitado correspondera a las necdsislae la seccion, para ellg la
Seccion Abastecimientos realizard un estudio prede los posible
requerimientos de cada departamento solicitanteraaés del Jefe de
Abastecimientos

(%)

- Si la Seccion solicitante de material requiera atemal urgentemente, previa|la
autorizacion del Vicerrector Administrativo, la aidkjcion la realizara alguna
persona que no sea de adquisiciones y sera elngage Unico de legalizar |la
documentacion respectiva, haciendo saber al erdmarge Legalizacion el
tramite realizado.

Técnicas de Control:

1. Sodlo se ordenaran los materiales que aparezcanretation de materiales. Otras
ordenes deben ser aprobadas por el Jefe de Compras.

2. Las cantidades de materiales que se ordenen na getiducir inventarios que
excedan los niveles establecidos.

3. Se ordenaran materiales solo si estan especifi@atdekplan aprobado de materiales
gue se necesitan.

4. Todos los desembolsos capitalizables que excedan oheporte determinado deben
ser aprobados por el Directorio.

5. La calidad de la mercancia ordenada debe cumpledpecificaciones de ingenieria
expresadas.

NOTA: Las técnicas de control deberan ser aplicadasl Jefeede la Seccion
Abastecimientos.
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOLQGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

Requisicion de Utiles de Oficina

Responsable

Actividades

Seccién Abastecimientos,

Departamento Solicitant

Seccidon Abastecimiento

Vicerrectorado
Administrativo

Encargado de Comprag

11°}

[}

1. Envia una circular a las dependencias del Instituto

comunicando se envien las necesidades de mate|
oficina para el periodo de 6 meses, adjunto seaearvéxd
de la lista de materiales y el prondstico de raquento
de cada departamento.

2. Redactardn la cantidad de material necesario élsm
basara en el presupuesto de cada seccion y
pronéstico enviado pos la Seccion Abastecimientos.

3. En un plazo de dos dias se enviara el anexo deiates
requeridos junto al prondstico.

4. Analiza los resultados parciales y totales, commpirdos
pedidos con el prondstico.
JAutoriza?

5.a. Si la compra se encuentra en las condici
presupuestadas pasara para autorizacion del \tber
Administrativo

5.b. Si la compra no se dispone, se devolvera la sadi
para que la dependencia emisora revea su pedido.

6. Recibe las necesidades de compra y las analiza,
éSe compra?

7.a. Si el pedido esta acorde al presupuesto elegida lp:
compra se procedera a realizar los tramites de @mp

7.b. Si las especificaciones no se cumplen, serd madiien
la Seccion Abastecimientos para su cambio.

8. Da autorizacion al encargado de compras para g

realice las cotizaciones y tramites pertinentesra pal

compra.
9. Recibe la orden para realizar los tramites

FIN DEL PROCESO

ial d

a
en el

D

DNes
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e Sse
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOLQGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

PROCESO REQUISICION DE UTILES DE OFICINA

Seccién Abastecimientos Seccién Usuaria Vicerrecto

Administrativo

L

1 Envia circular
a dependencias

T

v

2 Redacta las
necesidade¢

[

3 Envia la
propuest

W7 ]

Analiza
resultado
5.b
Revisa 'y
> cambia
solicitud

| 5a

Recibe la
propuesta

[

A 4

Analiza 'y
decide 6

l 1=

a Modifica la o
. Propuest NO
[

SI

l
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Seccion
Abastecimientos

Encargado Compras

Seccion
Usuaria

Vicerrectorado
Administrativo

Se ordenara
i 7.8
la compre

A 4

Envia la
descripcién del 8

material a

comprar

-

v
Recibe la ordeny
9 procede a cotizar
propuestas

\ 4

[P ]

Simbologia.

M. Memorandum
A. Anexo Materiales
P. Prondstico
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOL}OGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

PROCESO: Requisicién de Material.
Material: Bienes y Servicios

Objetivo: Unificar el proceso de requisicion de material deéas las oficinas para un
periodo de tiempo, con el fin de obtener precioslioos en productos de buena
calidad.

Alcance: Seccion Abastecimientos del ITSA, Seccion cliente

Responsables: Seccion Solicitante, Seccion Abastecimientos, Veoradd
Administrativo

Disposiciones:

- Los requerimientos de Mobiliario, Maquinaria, Eqpgpy Paquetes Informaticos,
se realizaran enviando una solicitud de requeritoida material al sefior Rector.

- Si la Seccion solicitante de material requiera atemal urgentemente, previa|la
autorizacion del Vicerrector Administrativo, la aidkjcion la realizara alguna
persona que no sea de adquisiciones y sera elnsgdge Unico de legalizar |la
documentacién respectiva, haciendo saber al erdarg® Legalizacion el
tramite realizado.

Técnicas de Control:

1. Sdélo se ordenaran los materiales que aparezcamretation de materiales. Otras
ordenes deben ser aprobadas por el Jefe de Compras.
2. Las cantidades de materiales que se ordenen nm gebducir inventarios que
excedan los niveles establecidos.
3. Se ordenaran materiales sélo si estan especificadogl plan aprobado de
materiales que se necesitan.
4. Todos los desembolsos capitalizables que excedanndenporte determinado
deben ser aprobados por el Directorio.
5. La calidad de la mercancia ordenada debe cumpdir elspecificaciones de
ingenieria expresadas.
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOLQGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

Requisicion de Bienes y Servicios

Responsable

Actividades

Departamento Solicitante

Vicerrectorado
Administrativo

Encargado de Compra

1.

3.a. De ser positiva la respuesta autoriza se realios

3.b. Si la respuesta es negativa se emitird la comunit

5. Recibe la orden para realizar los tramites

FIN DEL PROCESO

Emite un memorandum al Vicerrectora

do

Administrativo solicitando la compra de determinado

material.

Decide la compra de acuerdo a la disposicidn

presupuesto y la necesidad del material; asi taniajé

prioridad de la misma.

SAutoriza?

del

n |

trdmites para la compra a la Seccion Abastecimsento

AC

respectiva al departamento solicitante, para qae se

modificado o cancelado el pedido.

Da autorizacion al encargado de compras para que se

realice las cotizaciones y tramites pertinentesa &

compra.
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOLQGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

PROCESO REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Departamento Usuario Vicerrectorado Seccion Abastecimiento

Administrativo

1 Realiza la
solicituc

\4

o Analiza la
72 propuesta

A
z
@]

3.1 Modificala
propuest

Autoriza los
tramites de
3.a
compra

A

Envia
descripcién
del material a

comprar 4

A

Recibe la orden 'y
procede a cotizar la
compra

v
FIN
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

FUERZA AEREA ECUATORIANA

SECCION ABASTECIMIENTOS

PROCESO: Compra Local

Objetivo: Establecer un proceso claro y preciso para realaamadquisiciones (¢
bienes y servicios en forma rapida y eficiente.

Alcance: Seccion Abastecimientos del ITSA
ResponsablesVicerrector Administrativo, Seccion Abastecimien@mlecturia.

Disposiciones:
La Seccion Abastecimientos tendra un encargado neatezar las compras

Tabla 3.1. Compras segun el monto

El Presupuesto Inicial del Estado para el afio 280%e USD $7.343.371.883,84. (

ANEXO C)

locales, quien dependera organica y disciplinarrdaende él.
En el proceso de compra intervendran el RectoiTd®A (de ser necesarig
Vicerrector Administrativo, Jefe de la Seccion Aleasnientos, Pagaduri
Secciéon Usuaria, Encargados de Compras, LegalizaciBodegas
Inventarios y el Proveedor.
El Rector, conociendo la disponibilidad de presspue/ la necesidad d
material, establecera la prioridad de la compra.
Las adquisiciones se efectuaran Unicamente poncdrgado de comprd
excepto por razones de fuerza mayor autorizadasl pector.

Por ninglin concepto una misma persona solicit@@hira y entregara
material a las dependencias.

El proceso de compra se sujetara a las “Procediosd?recontractuales”, ¢
lo que en monto y requisitos se debe cumplir.
Los documentos de las compras como notas de yémtiacturas deber3
tener numero de RUC, autorizacion y fecha de cdddaile la factura.
El encargado de compras debera ser exclusivamenta dspecialidad d
Abastecimientos.

El tiempo maximo del Encargado de Compras en é&stasones sera de sei

meses.
Para realizar la compra local de material, de altual monto al que ascien
se procedera segun la siguiente tabla:

Monto % Procedimiento
P.G.E.
0 — 300 ddlares - una cotizacion
300.01 — 1000 dolares - tres cotizaciones
1000.01 -5874,77 dblares 4% | concurso publico  ds
ofertas

D

e

da

er
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Técnicas de Control:

1. Verificacion de las aprobaciones requeridas deetergia y usuarios para nueyos
sistemas y procedimientos.

2. Cambios de sistemas, procedimientos y programas.

3. Verificacion periodica de las aprobaciones de sigpién que se requieren para

transferir responsabilidades, cambios en las forsisfemas de archivos, etc.

NOTA: Las técnicas de control deberan ser aplicadas pdefe de la Seccign
Abastecimientos.
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOLQGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

Proceso de Compra

Responsable

Actividades

Seccidén Abastecimientos

Vicerrectorado
Administrativo

Pagaduria

Seccion Abastecimientos

Encargado de Compras

5.a.Si los documentos estan en regla autorizara elite

1. Recibidos los requerimientos de material, se raaliz

las cotizaciones acorde al monto de la compra

(Reglamento de Contratacion Publica).

. Con las cotizaciones enviadas por los proveedaes s

realizara un cuadro comparativo, de las cuales se

escogerd la mas conveniente analizando
caracteristicas de calidad y precio.

siguientes documentos para su aprobacion:
e Memorandum solicitando la compra

describiendo la disponibilidad de presupuesta.

e Forma FAE DD 1150
e Cuadro Comparativo
+ Cotizaciones.

. Analiza, los documentos de compra y verifica lo®sla

de los proveedores.

¢Autoriza?

las

. Enviara al Vicerrectorado Administrativo los

de compras solicitara a Pagaduria se emita el ehequ

por el valor de la adquisicion.

5.b. De existir alguna alteracion realizara una

modificacion se notificara a la  Seccion

Abastecimientos.

. En un plazo de 48 horas emitira el cheque parzeaeal

la compra a la Seccion Abastecimientos.

compra.

. Recibe el cheque y contacta los proveedores para la

. El encargado de compras elabora el contrato de

compras con el proveedor autorizado, emitiendp el

original de la factura y dos copias.

Original.- Pagaduria

Copia 1y 2: Seccién Abastecimientos: Legalizacion y

Bodegas
Documentos que seran entregados luego de
legalizados.
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Encargado de Bodegas

Encargado de Compras

Se firmara la factura toda vez que se ha revisay
no tenga errores y se cumpla con el pedido forna
por la seccion solicitante.

9. Traslada la mercaderia comprada al Instituto.

D q
lad

En el caso de no trasladarse en el carro de la

institucion se presentara la factura de transporte.

10.El encargado de Compras entregara el malf
inventariable al encargado de Bodegas, junto a
copia de la factura de compra en el caso de mig®
de oficina, y al departamento solicitante de tsmate
mobiliario, maquinaria, equipos Yy paque
informaticos.

11.El encargado de bodegas recibe vy verifica
caracteristicas cuantitativas y cualitativas detemal,
y firmara la forma FAE DD1150.

12.El Encargado de Compras entrega la documentac
Jefe de la Seccion Abastecimientos:
e Boucher
e Memorandum
e Forma FAE 1150
e Cuadro Comparativo
e Proforma
e Contrato
e Factura original y copia
13.Revisa y procesa la documentacion para
legalizacion.

FIN DEL PROCESO
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FUERZA AEREA ECUATORIANA

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

SECCION ABASTECIMIENTOS

PROCESO COMPRA LOCAL

Seccién Abastecimiento Vicerrectorado Administrativo

Pagaduria

v

v
Realiza la cotizacion
1l segun el monto de la
compra

l [T ]

v
Realiza el cuadro
comparativo

[C

A

Envia al
vicerrectorado la
documentacién para 3
realizar la compra

A4

Analiza la propuesta 4
de compras

l

Verifica y NO
modifica

¢ Autoriza®

SI

\ 4

y S.a

Recibe autorizacion

Elabora y Emite el
cheau

A

Recibe el cheque
contacta
7 proveedores

| en
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Seccién Abastecimientos

Encargado de Compras

Encargado de Bodegas

Vicerrectorado
Administrativo

Pagaduria

l

Realiza el contrato y
firma la factur.

TR

Traslada la
mercaderi

|

Encargado de Compras
entrega al encargado d¢
bodegas o departamentmlo

usuario

11

v

Recibe el material
comprado con
facture

\ 4

Envia documentos

12

M

r
ST

Jefe de la Seccion
verifica
documentos 13

M

r
| G
FIN

G
o

Y

Simbologia.

T. Cotizacion

C. Cuadro
comparativo

M. Memorandum
F. Forma FAE
1150

CH. Cheque

B. Boucher

F. Factura.
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOL}OGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

PROCESO: Entrega de Material.
Material: Utiles de Oficina.

Objetivo: Crear un sistema de entrega oportuno y eficaz téin de garantizar e

Alcance: Seccion Abastecimientos, Seccion Cliente
ResponsablesSeccion Abastecimientos, Seccion Cliente

Disposiciones:

Técnicas de Control

6.
7.

NOTA: Las técnicas de control deberan ser aplicadas Ipdefe de la Seccio
Abastecimientos.

. Formas de o6rdenes de compra que tengan impresatdmano el lugar d
recepcion y en que se instruya al proveedor awedeta entrega soélo en ese lugar.

pedido que la seccion solicitante ha realizado.

- El encargado de Bodegas entregara en materialidaaosolicitado por las
dependencias cada determinado tiempo, asi tambiérotara del gasto dé
material, junto al Jefe del departamento.

- Quien recibe la compra estara en la obligacion eldfisar la cantidad
calidad y condiciones del material para luego firneh documento d¢
recepcion y solicitar la copia de la factura.

- El material inventariable sera codificado y llevagu respectiva
identificacion.

- El encargado de Bodegas se respaldara con una FokEd 150 cada ve
que entregue el material al departamento que loieexy acorde a |
requerido por este en el proceso de requisicion.

Lugares centrales de recepcion estrictamente sspdos y separados de
funciones de embarque, compra y almacenamiento.

Conteo de envases (y comparacién con el conocimigle embarque)
observacion de las apariencias de los envasespésitddorma de recepcion.
Comparacién detallada de las mercancias recibiolasica copia de la orden
compra. (Nota: El uso eficaz de esta técnica regujee los embarques para
gue no existan orden en el archivo del lugar depeén sean devueltos
proveedor o mantenidos en suspenso hasta queilse vea orden.)

Revision periddica de las 6rdenes de compra petedieen busca de posibl
cancelaciones.

Cancelacién automatica de las O6rdenes de comprdigmees después de |
fechas de entrega especificadas.

Supervision estricta del personal de recepcion.

U7
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTWUTOTECNOLQGKX)SUPERKN?AERONAUHCO
SECCION ABASTECIMIENTOS

Proceso Entrega de Material de Oficina

Responsable

Actividades

Seccion Abastecimientod
Encargado de Compra

Encargado de Bodegas

Encargado de Compras

Jefe Seccion
Abastecimientos

Encargado de
Legalizacion

Ul

. Firma la recepcion del material.

5. Revisa la documentacion.
SAutoriza?

6.a.Si la informacién es correcta se autorizara para

6.b. Si no procede por encontrarse alguna alteraci

. Jefe de la Seccion envia los documentos

. Recibe los documentos y procede a su legalizac

FIN DEL PROCESO

encargado de Bodegas junto a una copia d
factura.

del material.

. Entrega la documentacion al Jefe de la Seccion;

Boucher

Memorandum

Forma FAE 1150
Cuadro Comparativo
Proforma

Contrato

Factura original y copia

@rpaoop

su legalizacion.

la informacion no es completa se notificara
encargado de compras.

legalizaciéon al Encargado de este proceso.

. Entrega el material solicitado para la compra al

e la

. Recibe y verifica cantidad, calidad y condiciones

On o
al

para

sion.
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOLQGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

Proceso Entrega de Material de Oficina

Seccion Abastecimientos

Jefe
Abastecimientos

Encargado
Compras

Encargado
Bodegas

Encargado
Legalizacion

INICIO

A4

Entrega el material a
bodegas y la
documentacion al jef¢

A AP A Ar A

»
>
N

4

Verifica la
compray sus
caracteristicas

Le ]

2

Firma la recepcion

del material,

F

Entrega el material

A

Revisa la
documentacién | 5

6.b

Informa sobre

Autoriza la
leaalizacior

alteraciones

[
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Jefe Encargado Encargado Encargado
Abastecimientos Compras Bodegas Legalizacion
Envia
documentos pard
legalizacién 9
T
A 4 8
Recibe
documentos
y procede a
Su
legalizacion
A 4
FIN
Simbologia
T. Cotizacion

C. Cuadro comparativo
M. Memorandum

F. Forma FAE 1150
CH. Cheque

B. Boucher

F. Factura.




FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

Proceso Entrega de Material de Oficina

Entrega de Material al Departamento Solicitante

Departamento Solicitante 1. Solicita al Encargado de Bodega se conceda el
material requerido.

Encargado de Bodegas 2. Verifica la cantidad que ese departamentg ha
requerido anteriormente.

¢ Tiene Saldo de Material?

Jefe de la Seccign 3.aSi el departamento tiene Saldo el encargado d¢
Abastecimientos Bodegas entrega el material
3.b. El saldo de material es insuficiente para cubrir el

pedido se niega la solicitud.

D

Encargado de Bodegas 4. Respalda su entrega con la firma del departamento
solicitante.
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOLQGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

Proceso Entrega de Material de Oficina

Jefe Encargado Encargado Seccion
Abastecimientos Compras Bodegas Solicitante
INICIO
Solicita entrega
del material
*
Verifica Saldo de
Material del Dep. | 2
Solicitante
v 3.b. le
. NO
Niega el 7
. ¢ Tiene
pedldo_ de > Saldo?
material
3.a

Entrega el material
£
\ 4

Respalda la entregq
con firma del Dep.
Solicitante

b

Simbologia

F. Forma FAE
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOL}OGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

PROCESO: Entrega de Material.
Material: Bienes y Servicios

Objetivo: Crear un sistema de entrega oportuno y eficaz tdin €e garantizar €
pedido que la seccion solicitante ha realizado.

Alcance: Seccion Abastecimientos, Seccion Cliente.
ResponsablesSeccion Abastecimientos, Seccion Cliente.
Disposiciones:
- El mobiliario, maquinaria, equipos y paquetes infaticos se entregaran

directamente al departamento que lo solicito.
- Quien recibe la compra estara en la obligacién eefisar la cantidad

calidad y condiciones del material para luego firneh documento de

recepcion y solicitar la copia de la factura.

- El material inventariable sera codificado y llevarsu respectiv
identificacion.

- El encargado de Bodegas se respaldara con una FkBa 150 cada ve
gue entregue el material al departamento que loiesx; acorde a |
requerido por este en el proceso de requisicion.

Técnicas de Control

1. Lugares centrales de recepcion estrictamente Sspdos y separados de
funciones de embarque, compra y almacenamiento.

2. Formas de o6rdenes de compra que tengan impresotemano el lugar d
recepcion y en que se instruya al proveedor awefeda entrega solo en €
lugar.

3. Conteo de envases (y comparacion con el conocimidet embarque)
observacion de las apariencias de los envasespésitddorma de recepcion.

4. Comparacion detallada de las mercancias recibiolasioa copia de la orde
de compra. (Nota: El uso eficaz de esta técnicaieegique los embarques p
los que no existan orden en el archivo del lugaredepcion sean devueltos
proveedor o mantenidos en suspenso hasta queilse vea orden.)

5. Revision periddica de las 6rdenes de compra petediean busca de posib
cancelaciones.

6. Cancelacion automatica de las 6rdenes de comprdignées después de
fechas de entrega especificadas.

7. Supervision estricta del personal de recepcion.

NOTA: Las técnicas de control deberan ser aplicadas pdefe de la Seccid
Abastecimientos.
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTWUTOTECNOLQGKX)SUPERKN?AERONAUHCO
SECCION ABASTECIMIENTOS

Proceso Entrega de Bienes y Servicios

Responsable

Actividades

Encargado de Compras
Jefe Seccidon Abastecimiento

Seccion Solicitante

Encargado de Compras

Jefe Seccion Abastecimientos

Encargado de Legalizacion

1. Entrega el material al Jefe de la Seccion,

2. Verifica el material comprado y entrega a
la Seccidn Solicitante.

3. Recibe y verifica cantidad, calidad |y
condiciones del material.

4. Firma la recepcion del material y entrega la
forma FAE a la seccion Abastecimiento.

5. Encargado de Compras entrega | la
documentacion al Jefe de la Seccidon para
su legalizacion:

Boucher

Memorandum

Forma FAE 1150

Cuadro Comparativo

Proforma

Contrato

Factura original y copia

@roooop

6. Recibe y revisa la documentacion.
¢ Procede?

7.b. Si la informacion es correcta se autoriza se
proceda a su legalizacion.

7.a. Si no procede por encontrarse alguna
alteracion o la informacion no es completa
se notificara al encargado de compras

8. Jefe de la Seccion envia los documentos
para legalizacion al Encargado de este
proceso.

9. Recibe los documentos y procede a|su
legalizacion.
FIN DEL PROCESO
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FUERZA AEREA ECUATORIANA

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

SECCION ABASTECIMIENTOS

PROCESO ENTREGA DE BIENES Y SERVICIOS

Encargado de
Compras

Jefe Seccion
Abastecimientos

Seccion Solicitante

Encargado
de
Legalizacion

Entrega el material
/ servicio
adquirido

e
i3

v
Recibe y Verifica
la Compra 2
M
B
F
v
Recibe y Verifica
la Compra 3

vLF

Firma recepcion
del material y
entrena do

F

Recibe la documentacior
respectiva de la compra
la recepcion del material

r
| M

2

Notificacién

parg/.b

Revisa la documentacior

verificacion
documentos
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Encargado de Jefe Seccién Seccion Encargado de
Compras Abastecimientos Solicitante Legalizacion
7.a.
Autoriza se proceda g
la legalizacion
G
\ 4
Entrega document
I
A 4
Recibe
documentos y 9
procede a
legalizarlos
A 4
FIN
Simbologia
T. Cotizacion
C. Cuadro
comparativo
M. Memorandum
F. Forma FAE
1150
CH. Cheque
B. Boucher
F. Factura.
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FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

PROCESO: Legalizacion de Documentos

"2

Objetivo: Comprobar la adquisicion realizada con las canédadnonetaria
invertidas en ella, para proceder a firmarlas hiaerlas.

Alcance: Seccion Abastecimientos del ITSA

Responsables: Seccion Abastecimientos: Jefe del departamento,ar§ado de
Compras, Encargado de Legalizacion y Vicerrectorsdiministrativo

Disposiciones:
- En la Legalizacion de Documentos firmaran: Vicawe@dministrativo del
ITSA, Jefe de Abastecimientos, Encargado de Compr&ncargado d¢
Legalizacion.

D

- La legalizacion se realizara en un plazo maximol8edias luego d
realizarse la compra y sera responsabilidad dinedtgica de la persona que
ha sacado el cheque de Pagaduria.

(D

- Controlar la correcta utilizacion de la Forma FAB D150
- Se encargara del archivo de la documentacion rghi

- Exigir todos los documentos de la compra: Bouchemorandum. DO
1150, cuadro comparativo, contrato de compra, acitnes y factura.

- Verificar el material comprado y comprobar las efaciones prescritas
de lo contrario se anotara cualquier novedad.

- Rechazar la documentacidon que no cumpla con losisiems para la
legalizacion.

Técnicas de Control

1. Verificacion de las cantidades, precios y condie®nfacturados mediante
referencia a la orden de compra e informe de ré@epg verificacion de la
documentacion.

2. Verificacién y documentacion de las multiplicacisnesumas de las facturas.

99



FUERZA AEREA ECUATORIANA
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SECCION ABASTECIMIENTOS

Proceso de Legalizacion de Documentos

Responsable

Actividades

Seccién Abastecimiento
Encargado de Compr

Encargado de
Legalizacion

Jefe de la Seccion

Vicerrectorado
Administrativo

Pagaduria y Seccion
Abastecimientos

S
AS

1. Entrega la documentacion de compra
encargado de legalizacion.

al

2. Revisar y verificar el material adquirido, junto

con la documentacidon respectiva, y todo
proceso.

3. Revisar la firma de recepcion del material,
por el encargado de Bodega o el departan
usuario.
¢ La documentacion es correcta?

el

sea
ento

4.a.Si la documentacion es correcta afade el sello

de legalizacion que sera firmada por
encargados de legalizacion.

los

4.b. si la documentacibn no es correcta envia

nuevamente al encargado de compras
verificar e informara su sancién.

para

5. Envia los documentos al Jefe de la Seccion

Abastecimientos.

6. Revisa los documentos.
¢ La documentacion es correcta?
7a. Si los documentos sonorrectos se firma |
legalizacion
7.b. Los documentos no concuerdan, entrega
encargado de legalizacion para una ny
revision.

8. Traslada los documentos al Vicerrector
Administrativo

9. Revisa los documentos
¢ La documentacion es correcta?

10.a. Si los documentos estan correctos se firm
legalizacion y envia originales a Pagaduri]
Copias a la Seccion Abastecimientos

10.b. Si los documentos no se encuentran en @
se entregan al Jefe de Abastecimientos para
se realice una nueva revision.

11. Archivan documentacion.

FIN DEL PROCESO
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FUERZA AEREA ECUATORIANA

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

SECCION ABASTECIMIENTOS

PROCESO LEGALIZACION DE DOCUMENTOS

Seccidon Abastecimientos

Vicerrectorado
Administrativo

Pagaduria

Encargado Encargado Jefe de Seccién
Compras Legalizacion
INICIO
Entrega
documentos
de compra
Revisa 'y
verifica el 2
material
v

4.b

Revisa
documentos

Revisa la firma
de recepcioén

del rgater@

y recibe <
sancion

Afade el sello
de leaalizacié

Envia
documentos

| 4— 5

l6

document

Revisa 7.b

Revisa
documentacié

Documentes

osy [® NO
recibe

sanciéon




Encargado
Compras

Encargado
Legalizacio
n

Jefe de Seccion

Vicerrectorado

Administrativo

Pagadu
ria

7.4

Firma
legalizacion y
envia

v

Traslada los
documentos

10.b

\ 4

Revisa
documentos
y recibe

Recibe y
analiza
documentos

sancién

| v
Firma
leaalizacioi

v

Abastecimientos

Entrega
originales a
Pagaduria 'y

copias a

10.a.

11
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CAPITULO IV
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

1. La falta de una guia oportuna dificulta que los procesos y funciones sean
altamente operativos, lo que impide que los departamentos dependientes

retrasen sus actividades.

2. Las funciones que describe el Escalafon de Cargos del Personal del ITSA
para el personal de la Seccion Abastecimientos no coincide con los cargos
gue ciertos empleados ejercen en la seccion, ocasionando disconformidad y
desequilibrio en el ambiente laboral.

3. El Escalafon de Cargos del Personal del ITSA no incluye nuevas

incorporaciones de estudios superiores del personal.

4. La Seccion cuenta con el proceso de calificacion de proveedores y la lista
oficial, pero estas no son utilizadas para el proceso de compra, lo que
impide que se seleccione un proveedor que brinde la seguridad de calidad y
garantia del material.

5. No se cumple con la especificacion “UR” en los tramites que se requieren

con prontitud debido a demoras para la adquisicién de bienes y servicios.

6. Entre los departamentos que realizan la adquisicion no existe coordinacion,

por lo tanto provocan demora en el proceso.

7. La situacion politica, econémica del pais limita el presupuesto institucional

para realizar las compras.

8. Generalizando los factores analizados, la seccibn no brinda un servicio

oportuno a los departamentos clientes.
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RECOMENDACIONES

1.

El presente manual debe ser implementado para optimizar todos los
procedimientos y recursos disponibles, el mismo que emite normas y guias
de procedimientos basandose en técnicas de control para la ejecucion de las

tareas.

Tomar en cuenta la preparaciéon académica del personal que labora en la
institucion para asignar los cargos en los que se van a desempefar, la

motivacion permite que el personal acepte los cambios.

Actualizar el Escalafén de Cargos del Personal del ITSA, con los datos de
las personas que laboran en las diferentes unidades de trabajo.

Buscar nuevos proveedores, amplitud del mercado y utilizar la lista para
seleccionar las mejores casas comerciales que proporcionen bienes y

servicios de calidad.

Priorizar los tramites que se requieren con prontitud y al mismo tiempo,
estandarizar los procedimientos en un manual que delimite funciones y
responsabilidades realizando una planificacion adecuada para proveer el

material con anticipacion.

Definir un plazo para la entrega de los bienes y servicios, recepcion de la

documentacion, el mismo que no deberia ser mayor de diez dias.

Buscar nuevas alternativas de autogestion o priorizar las compras que la

seccion realiza estableciendo las necesidades urgentes.

Crear una seccion permanente para atencion al usuario con un sistema

informativo para dinamizar y controlar en forma eficiente.
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ANEXO A

Memorandum

'7 ﬁ FUERZA AEREA ECUATORIANA

ASUNTO: Sol. cancelacion OFICIO No.: 055-AP-K3-2004
FECHA : 26-OCT-2004
LUGAR : Latacunga

Sr.Cmi. EM.T. Avc.

ing. Fausto Meio O.

RECTOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
AERONAUTICO

Presente.

Por el presente me permito solicitar a Ud. Sr. Crnl., se digne
disponer a quien corresponda se realice el pago a Portaldata
S.A por el nombre del Dominio del Sitio Web cuyo valor es
$ 44.80 (CUARENTA Y CUATRO CON OCHENTA /100),
correspondientes a un aific, por cuanto su fecha de
vencimiento fue 25-OCT-04. De no realizarse mencionado
pago hasta el 28-OCT-04 {a empresa borraréd la
administracién, correo y el alojamiento de la Pagina Web del
instituto. Dinero que se sacard de! Proyecto 6 Formacion
Académica Militar FAE, componente A, partida No. §3.07.02
Arrendamiento Licencias y Paquetes Informéaticos.
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ANEXO B

Hoja de Control de Documentos

I NUMERO
_{ SECRETARIA GENERAL HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS ‘]L 1 671
IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO CALIFICACION 1
- TOTAL DE ’
CLASE NUMERO ANEXO ] HOJAS PROCEDENCIA
OFICiT 055-AP-+3-04 ING. MARCD SHLVA - JEFE SISTEMAS E INFORMATICA
FECHAS DE ASUNTO
ORIGEN |INGRESO (HORA) . | PLAZO SOLIC.C ANCELACION § 44.80 A PORTADALTA POR UTILIZACION
26-0CT-04, 2BO7AD-OCT-0A. | CORRED
REF. EMVIRDO A: {GRADO ¥ NOMBRE RUBRICA FECHA HOR
1 _/'/rc N Abe yorFmde o
2
F ™
REF. PARA CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE ACCION RESOLUCION INTERNA-SECCION

T Aot e,

FIRM&

O’

% Z2Y - P e —cH

F1R A

TRAMITADO CON DOCUMENTOS

| CLASE WUWMERT

FECHA

BDESTINATARIO

7
ARCHIVADO

—

Acp

{
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ANEXO C

PROCEDIMIENTOS PRECONTRACTUALES PARA CONTRATACION PUBLICA DE LA

FUERZA AEREA PARA EL SEGUNDO SEMESTRE 2003

1. SEGUN LEY DE CONTRATACION PUBLICA:

COMITE DE CONTRATACIONES:

1) LICITACION
Art. 4 Ley de Contratacion Publica

Para la adquisicion de bienes muebles,
ejecucion de obras y la prestacion de
servicios; si la cuantia supera el valor que
resulte de multiplicar el coeficiente
0,00004 por el monto del presupuesto
inicial del Estado del correspondiente
gjercicio economico.

2) CONCURSO PUBLICO DE
OFERTAS
Art. 4 Ley de Contratacién Publica

Para la adquisicion de bienes muebles,
ejecucion de obras y la prestacion de
servicios; si la cuantia no excede el valor
que resulte de multiplicar el coeficiente
0,00002 por el monto del presupuesto
inicial del Estado del correspondiente
ejercicio economico.

DESDE

29373898

148 8680 44

Il. SEGUN REGLAMENTO UNICO DE CON-

TRATACIONES DE LAS FF.AA.
SELECCION DE OFERTAS
1) COMISION ESPECIAL
Art. 30 y 100 reformado (OGM. No.
123 del 104ul-03) Reglamento Unico
de Contrataciones de las FF. AA. :

Estan sujetos a este procedimiento las

contratacicnes cuya cuantia supere el 2209044

15% pero no sobrepase la base del
Concurso Pablico de Ofertas.

2) COMISION INTERNA.-

Estan sujetos a este procedimiento las

contrataciones del 4% hasta una cuantig 5874.78 720304

inferior al 15% de la base para el
Concurso Pablico de Ofertas

HASTA AUTORIDAD

En
adelante

293.738.87

14686943

1

109

SUSCRIPTORA DEL

CONTRATO

Sr. Ministro de Defensa Nacional y las
maximas autoridades de las entidades
adscritas o dependientes, con informe
favorable de Contraloria y Procuraduria.
Art. 98 Reglamento Unico
Contrataciones de Fuerzas Armadas.

de

Sr. Jefe del Comando Conjunto y Sr.
Comandante General FAE con informe
favorable de Contraloria y Procuraduria.
Art. 99 Reglamento Unico
Contrataciones de Fuerzas Armadas.

de

Director de Materiales FAE. Comandantes
del. COMAC., COTRAN., COMDA Y
Comandantes | y Il Zona Aérea.

Los Directores o Comandantes de Reparto



3) COMANDANTES © MAXIMA
AUTORIDAD DEL REPARTO QUE
NECESITA EL BIEN © SERVICIC,

100001 5874 FF Los Direclorss de enfidades adscrlas o

Estan sujetos a este procedimisnto las Comandante de Reparto.
confretaciones hasla el 4% de la bese
para el Concurso Piblico de Ofertas.

. SEGUN DISPOSICIONES INTERNAS LEGALIZACION DOCUMENTO

1} Con anélisis de proformas.-

Luego de andlisis minime tres 300007 103000 Abastecimientos
proformas. Informe se adiunta &l chagque
de page.

2) Confactura de compra.-

Que cunpla con los requisios 0.03 30000 Abastecimientos
esftablecidos por el Art. 15 del Reglamente
de Facturacidn vigenta,

NOTA1

El Presupuesto Inicial del Estada (pie) para el ano 2005 es de USD $7.343°471. 683334

HOTA 2

Procegimientos para la contratacién de senvicios para la reparacién de fa estruciura de aeronaves U overhau!
de molores de aeronaves ¥ motcres en general, remilirse al Tituio IV ArL del 23 al 47 def “Regiamenio Unico
de Contrataciones de las Fuerzas Am adas™.

HOTA 3

ART. 90- Celebracion de los Contralos.- Se oforgara por escitura piblica. aguellos conirales sujetos &
Licitacién, Concurse Plblice de Cferias y aguelios que por s nafutalezs exjan su celsbracién por escrtura
piblica. Los confratos cuya cuantis fuere infericr & da deteminada anterioments. s2 celebraran por
documento privaco como también agueilos que sean considerades comao RKesenados y Los Calificados
CoMao necesanics para la seguridad intama y axtama det pafs. Pare adquisicién da bienss se celabrard
contrate & parfrde US $5.e74,78 (A 7 del Reg'amento de Bienes del Sector Pablice).

NOTA 4

Para cumplir con laos requisitos prevics, conformacion de comités, comisiones y demas procedimientos,
deberan remilirse @ lo que determina & Reglamento Unico de Contrataciones de las Fuerzas Amadas,
publicads en k2 Orden General Mo, 083 del midreoles & de mayo del 2002,

HOTA S

At 1 T.- Requisitos impresos e impartantes para las facturas, notas de venta, liguidacian de
carpra de bisneswsewicios, netas de crédito y notas de débite. [1] Hamere de autorizacien
de comprebante de verta ctorgade por el ERI, (2] Mamene del RUC, (3) Apellides y nomibres,
dernaminacidn comercial del erniser en Formacompleta o abrewidad confarme canste en =l
RUC, [4] Fechade caducidad del decumsrta. (5) Los contribuyentes designada s por el ERI
carma especiales deberdn imprimir los comprobartss d= wenta las palabras Contribuyente
Especial y el num=ro de resalucién con la que Fueron <calificados.

urr:berto Andrade Lara
Brigadier General
\ INSPECTOR GENEFAL DE LA FUERZAsA

it
¥

H
DBGRMC/MED! .
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ANEXO D

Cuadro Comparativo

FUERZA AEREA ECUATORIANA :
HETITUTE TECHOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO - SLCOIDE ABASTECRAENTOE

FRC COMFARATIVO PARA LA ADQUISICION DE HERRARMIZHTAS

T : <3
PARA EL CENTRD DE SISTERAS DE IRFORMACION
MURTED OFFICE WORK TERTROMIC
DETALLE
AR | PLUNIT W | PRE TURiT, EEOTAL
. ECON . I iE3 i i 2155 . 2158
o ! !
4o de litpacto i i ; i H
- Cortadory peiador de ranles T i ] ] i | i
b o i H i > ,
i ‘ { i i
! |
T T
1 1 10EOn i iR s] 00
i
1 130 i
— -
1 H e
- - - T ry
£ “ | & i A
] ] z R a
5 U FIEZE DE . E B FEEH 4 &EE
LiRPIA CONTAD i I} 1 4000 1 i 25 N
. 5 E 453 | | Za
MARDHES (LOB0TIPL "Somorte 1 ecngh 1- 4 2800 19600 4 ) 12500 o
{AMLAS ANTES [ 3 1 } 708 2 | T2 1 g
P 44.00) | 52.80) |
[ 1€ 40 ! nn |
4 Es | i
i .
SURAN { |
+ 1 A i !
JOTAL | |
HINGU A
CONTED
i E D
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ANEXO E

Documento FAE DD 1150

SOLICITUD DE ENTREGA O DEVOLUCION | X |EntReca [oevmmoqm‘mf Im'ﬁ’ tmmu 52540798
T " . . F echa Requ i )
o0& * ABASTECIMIENTOS . 29/10/2004 )
- - " 1. X o "
A CENTRO DE SISTEMAS DE INFORMACION ! Gnicio y techa) Immam
5 . Uso: CORREOD Y ALOJAMIENTO DE LA PAGINA WEB
INO. |No. de Stock y Descripcion cel Material y/o Servicios - -Ertrega A " Unitario. | n
L] 3 - ¢ [ g '
1 |PAGO DEL DOMINIQ DEL SITIO WES POR 1 ANO : 1 A ] 1 ’ 44.30 44.80]
XXXAXKKXXXXX XXX XXX XXX, ] i 0.
0.00}
0.
. : : C "~ 0,00]
e . - 000
: . ~ ' 0.00)
T » o
o X
. - : 5
i D ] . BUBTOTAL - 44,
YA AL —r
ENTREGA: 1-INICIAL; R-REEMPLAZO DEVOLUCION: UINSERMI MIBLE; D-REPARABLE: 10 TOTAL Hojes 44
P, g EGPIN P.
TCAN. EMT.AVG
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO ITSA
12. Entraga - 13. Rncooc'g é i! 'ffﬁ
FECHA Y FIRMA |SG0S.. GUATO JOSE - lv-} . mﬂ'ﬂ Hlm
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ANEXO F
Certificado de Presupuesto

ORDEN DE APLICACION

Nimera: A-796-AP-01-2-04
Unidad Solidtante: ITSA

Fecha: 29-0CT-2004

Saneficlario: 1890153565001 -PORTALDATA S.A.

Tipo: Factura

Certificacion de fondog N°:

i preso; 29-0OCT-2004::10h:38m:18s)
Estado: Pendiente

Descripcién: Pago por el dominio del Sitio Web por 1 afio, segin oficio 055-AP-k3-004

TSA)

Elaborade pot: {R} EMCI. FLORES LUCIA {i

Datos de la Transaccién

CUENTA VALOR VA TOTALJASIG_ACUM [SALDD_ACUM
“ . e
1nruanosmzuusﬁsanmznunusm 0-GAS
[TOS EN INFORMATICA - ¥
IARRENDAMIENTO Y LICENCIAS DE 544.80 §0.00 544,80 §416.67 §418.87
USO DE PAQUETES INFORMATICOS .
TOTAL: $44.88 $0.80 $44.80 $416.67 $418.67 |
Vicente Cgyznos B.
$gop. Ave.
lefe de la Unidad Salicit lafe de la Urfidad FinanciesRESU 0 ITSA

ING. USTO MELO
CRNL. EM.T. AVC,
RECTOR ITSA

el
&
S
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ANEXO GyH
Cheque

FUERZA AEREA ECUATORIMA’ : CHEQUE COMPROBANTE
—-re . PAGADURIA LTGA. ITSA.

—

PORTAIDARA 3.4 44,35
CUARENTA X CUATRO 35/100+K0Xsiesie XoAsXeXoKoXoXoXeXoKoXoX

Xe o XeXoXeXaKoXo XoXaKoXoKoKoKoXoXoKoXoKoKpXoXoXaXoXeXoXKo
ATACUNGA, NOVIEMBRE 05 DEL 2004

Boucher
( CUENTA CORRIENTE CHEQUE No. CODIGO PAGADURIA N
048606058-5 39 13 5310
HOJA DE CONTROL No. CODIGO DE PROGRAMA GIRO O DEPOSITO DE INGRESO UTILIZADO FONDO UTILIZADO ORDEN DE PAGO
No. No.
L FECHA 1 FECHA )

CUENTA CONTABLE AUXILIAR

IEENTO Y LIC.USO PAQ INFORM | 44 89

b
-
-
-
A
2

412922 BANCOS prpe
[TAS X PAGAR B. Y SERV CONSUMO1% 045

)
bl
a
3
a

CONCEPTE: PAGD DOMINIC SITIO WEE LN AN

TOTAL
AFYEC‘I‘At’:ION‘ PRESUPUESTARIA e o
con. NOMBRE DE LA CUENTA COMPROMISO OBLIGACION PAGO
$307.02 HREHWENTO Y LIC. USO PAQ INFORM 4450 4430
TOTAL . 4480 “s )

PRESUPUESTADO INVENTARIADO

ELABORADO

AUTORIZADO RECIBI CONFORME

03 i A AC A |

WS.A.I
/AR KA
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VALIDO HASTA ABRIL-2005 + Numerado del 2601 al 3600

ANEXO |

Factura

R.U.C. 1890153565001
Calle Juan Benigno Vela 08-23 y Montalvo

e-mail: info@portaldata.com

www.elportal.net.ec AMBATO - ECUADOR

Teifs.: (03) 2422172 - 2827774 - Telefax: (03) 2422173

FACTURA

noo001-003177

Autorizacién S.R.I. N° 1084179756

e . :
NOMBRE: jnstituto Tecnoldgico Superior Aeronautico FECHA: 22/12/2004
RUC/CL: 0591705393001 e :‘E"‘:‘ DE PAGO:
DIRECCION: - ay Amazonas y Javier EspinaZa- . . 03-2810158 NCIMIENTO:
CIUDAD: Yy » - - VENDEDOR:
CODIGO 7] CANT. | V. UNITARIO | VALOR TOTA
1 40,00 40,00
www.itsafae. edu.cc
.
SON: UBTOTAL 40.00
0% LV.A.
DEBO y PAGARE a la orden de PORTALDATA S.A., el valor total de
ia presente Factura. En caso de juicio me sujelo a los jueces 2 % LV.A. 4 80
competentes y a la accion sjecutiva para lo cual renuncio fuero y 5
e e e A e o RECIBI CONFORME TOTAL{___44.80
- ADQUIRENTE - — -
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ANEXO J
Sello de Legalizacion

FUERZA AEREA ECUATORIANA !
C-CCION ABASTECIMIENTOS
N YYD TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

Visio Buena € Conforme
Vicerrector Administrotivo
1tSA Seccidn Abostecimientos
crgfode Adguisiciones ) Incorgado Legaliz. Facturas
L/ #
ado Nombre Focha | Grode Nombre Fecha
Decumerntio Ingrase Documente Egreso
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ANEXO K

ANALISIS DE LA SISTUACION INTERNA Y EXTERNADE LAS ECCION
ABASTECIMIENTOS.

El presente cuestionario se formul6 para analaaitliacion organizacional de la Seccion,
con el unico objetivo de aprovechar sus fortalgzaportunidades y asi prevenir el efecto
de las debilidades y amenazas.

Analisis Interno

Factor Fortalezas Debilidades

Alta Media Baja Alta Media Baja

Imagen de la Seccion

Capacidad de Respuesta a|los
requerimientos

Comunicacioén Interna

Capacidad de toma de
decisiones

Disponibilidad de dinero

Preparacion del Recurso
Humano

Experiencia Laboral

Motivacion
Factor Oportunidad Amenaza
Alta Media Baja Alta Media Baja
Predisposicion de
autoridades para tramites de
compra

Coordinacion con  otras
secciones (tramites)

Gama de Proveedores

Flexibilidad de crédito

Flexibilidad de precios

Cambios en las disposiciongs
legales

Presupuesto del Gobierno
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ANEXO L

ENCUESTA

Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico
La presente encuesta esta orientada a recopilar informacion acerca del servicio
gue brinda la Seccion Abastecimientos del Instituto Tecnoldgico Superior
Aeronautico.
1.- Considera usted el Servicio que brinda la Secci  6n Abastecimientos:

Excelente Buen Deficie

2.- ¢ El personal que labora en la seccion cumple a  cabalidad sus
requerimientos?

Con prontitud

Con demora

3.- Si los tramites se demoran, cree usted que lar  esponsabilidad recae en:

La Seccion Abastecimientos

Las autoridades

Los proveedores

4.- ¢ El material que Usted recibe cumple con los re  querimientos de calidad y
ergonomia?

Sl NO

5.- ¢ Cree usted que la Seleccion de proveedores es  adecuada?

Sl NO

6.- ¢, Se cumple con la especificacion “UR” en latra  mitacion de los pedidos?

Sl NO

7.- ¢, Cual seria sus comentarios o recomendaciones p  ara la Seccion?
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DATOS PERSONALES:
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NOMBRES: Paola Carolina
FECHA DE NACIMIENTO: 30 de abril de 1984

ESTUDIOS REALIZADOS
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Escuela Fiscal Mixta “Cesar Davila Andrade” La Mana
Escuela Fiscal Mixta “Luis Napoledn Dillon” Pujili

ESTUDIOS SECUNDARIOS:

Instituto Tecnoldgico Superior “Victoria VasconeaW Latacunga

TITULO OBTENIDO: Bachiller en Ciencias Quimico —dBdgicas.
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120



