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INTRODUCCION

La adquisicion de un bien es un proceso que involucra principalmente a dos sectores como
son la unidad solicitante (académica, administrativa o de investigacion), que es donde nace
la necesidad, y la Direccion Administrativa que inicia la gestion de compra, pasando por las
autorizaciones correspondientes en funcion de disponibilidad de fondos y montos.

En el presente documento se mencionara de una forma general sobre la participacion de la
unidad solicitante y se describira al detalle unicamente lo que tiene relacion con la
participacion de la Direccion Administrativa, con el fin de ubicar, en un flujograma macro,
las entradas y salidas de este proceso.

La determinacion y cumplimiento de politicas y procedimientos que guian el proceso
“adquirir un bien”, involucra la participacion de todas las instancias que se mencionen en su
descripcion, por lo que el nivel de responsabilidad y autoridad deben ser observados.

OBJETIVO
Establecer, de una manera ordenada, la secuencia completa para la adquisicion de un bien,
asi como los parametros que rigen este proceso.

ALCANCE
Las politicas y procedimientos que se describen en este documento son de aplicacion
exclusiva por parte de la Direccion Administrativa.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
La Direccion Administrativa, a través de la Unidad de Adquisiciones, es la responsable de la
aplicacion y control de cumplimiento de las politicas y procedimientos que rigen el proceso
“adquirir un bien” y debera proporcionar el asesoramiento necesario para que los solicitantes
cumplan con los requisitos previos con el fin de que no genere atrasos en los procesos
posteriores.

REGISTRO CONTABLE
El sistema no genera un registro contable sino hasta cuando se ingresa el bien comprado y se
solicita el pago de factura del proveedor, momento en el que ejecuta la provision de fondos y

se crea la cuenta por pagar, como contrapartida del asiento contable.

En el caso de las “compras por factoring”, los asientos contables serian como sigue:




: Codigo: Péagina Creado
MANUAL DE POLITICAS, 01/10/2005

UNIVERSIDAD CATOLICA PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | ADPM/ADQ/PCS-2 | 3de 10 | Actualizado
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL 9/Mar/09

ADQUIRIR UN BIEN O SERVICIO

Elaborado por Revisado por Aprobado por
Organizacion y Métodos

Asiento N° 1: Se emite la “solicitud de pago” por el monto total de la compra del bien o

servicio.
Dr. Anticipo a contratistas XX
Cr. Proveedores Xx

El proveedor, al presentar la factura ante la institucion bancaria recibe el monto total de la
misma, sin afectar cuenta contable alguna en la UCSG.

Asiento N° 2: El banco debita una primera/segunda o “n” cuota de la cuenta corriente (de
acuerdo a convenio):

Dr. Proveedores XX
Cr. Bancos Xx

Asiento N° 3: Se registra en inventarios el ingreso del bien o servicio con cargo al
presupuesto de la unidad beneficiaria del bien o servicio

Dr. Activo fijo XX
Cr. Anticipo a contratistas Xx
CODIFICACION

Para la codificacion de las politicas y procedimientos relacionados con el proceso “adquirir
un bien”, se ha tomado en cuenta la identificacion numérica o alfanumérica previamente
establecida.

El proceso “adquirir un bien” estd designado con el codigo “PCS-2”, que lo cumple la
Direccion Administrativa (ADM) a través de la Unidad de Adquisiciones (ADQ).

GLOSARIO DE TERMINOS

Adquisicion: se refiere a las compras que se realicen de bienes y/o contratacion de un
servicio para uso y beneficio de las Unidades, cuyo valor sera cargado a su cédigo o partida
presupuestaria y a una cuenta de activo o de gasto en el caso de la contabilidad financiera.
La adquisicidon de un servicio es un término aplicado a actividades realizadas por personas
naturales o juridicas contratadas, estas actividades pueden estar relacionadas con
contratacion de seguros, cobertura médica, servicios de guardiania, limpieza, atencidén
especifica en un determinado evento, incluye honorarios profesionales cuando se contrate
abogados, técnicos, publicidad, etc. Se excluye de este término: transferencia o intercambio
de propiedad de bienes entre las distintas Unidades de la Institucion; adquisicion de bienes
destinados para la venta al cliente interno y externo; consumo de energia eléctrica, agua y
servicio telefonico
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Bien: articulo, que puede ser mueble o equipo, tangible, que cumple con las caracteristicas y
especificaciones orientadas a la satisfaccion de un requerimiento.

Factoring: contempla un conjunto de servicios que se basan en la cesion de facturas
comerciales de una empresa a la “entidad de factoring”, para que ésta preste uno o varios de
los siguientes servicios: administracion y clasificacion de la cartera de clientes del cedente;
gestion de cobro de facturas; financiacion del circulante mediante anticipos financieros
sobre facturas cedidas; y, garantia en caso de insolvencia de deudores.

Orden de compra: solicitud escrita a un proveedor, por determinados articulos a un precio,
calidad y términos de pago y de entrega convenidos.

Servicio intangible: puede ser actividad docente, publicidad, asesoria, mano de obra para
construccidon o mantenimiento, transportacion, hospedaje, trabajo intelectual, etc., resultante
de una necesidad relacionada con el quehacer universitario

POLITICAS

ADM/ADQ/PCS-2/POL-1: ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS

La base de datos de proveedores calificados de suministros, materiales, bienes y servicios, con
sus respectivos precios, debe ser actualizada por la Unidad de Adquisiciones. Las partidas
presupuestarias y fondos disponibles deben ser actualizadas por la Unidad de Presupuesto, de
acuerdo con las autorizaciones al respecto emitidas por el Comité de Presupuesto. Las
caracteristicas y especificaciones de los bienes deben ser actualizadas por las Unidades de
Inventarios y Proveeduria para manejo interno, ya que cuando el usuario desee llenar un
presupuesto, deberd poder seleccionar el bien con su caracteristica general.

ADM/ADQ/PCS-2/POL-2: DETERMINACION DE CONDICIONES DE ADQUISICION

Toda adquisicion de un bien y/o servicio debera: (1) ser gestionada a través de la Direccion
Administrativa unicamente; (2) haber sido incluida en el presupuesto anual y contar con los fondos
disponibles; (3) estar registrada en el sistema, a través del formulario “Solicitud de Pedido de
Bienes y Servicios” y aprobada por la autoridad maxima de la unidad o dependencia solicitante; (4)
haber sido justificada debidamente la peticion; y, (5) cumplir con los niveles de autorizacion
indicados en “ADM/ADQ/PCS-/POL-3 Autorizacién para Adquisicion y Pagos”. Debe evitarse
hacer solicitudes parciales o fraccionadas ya que ello solamente entorpecera el tramite de compra.

La adquisicion se hard solamente a proveedores calificados y autorizados por las instancias
competentes. S0lo en caso de que un producto determinado tenga un distribuidor exclusivo y que
éste no se cuente entre los proveedores calificados, el Vicerrectorado General autorizara la
adquisicion de dicho bien una vez que el proveedor haya presentado su documentacion para ser
incorporado al grupo de proveedores de la Institucion.
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Se excluye de este manual todo lo relacionado con la contratacion de servicios profesionales
orientados a la docencia, considerando que los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,
capacitacion y evaluacion merecen un manual especifico en el drea académica.

ADM/ADQ/PCS-2/POL-3: AUTORIZACION PARA ADQUISICION Y PAGOS

Todos quienes participan en el proceso de adquisicion y de autorizacion de pagos resultantes de
la adquisicion de un bien o servicio deberan ser incluidos en una némina, que una vez aprobada por
el Consejo Universitario pasara a conocimiento y registro del Departamento de Auditoria Interna y
de la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico, para el control correspondiente

En caso de que deba realizarse una delegacion de autoridad, temporal o permanente, para
adquisicion de un bien o autorizacion de pagos, deberd ser conocido y resuelto por el Consejo
Directivo y sujeto a la aprobacion del Consejo Universitario. La autorizacion para aprobaciones
queda inmediatamente cancelada en el caso de que el titular cese en sus funciones. El jefe inmediato
superior debe delegar temporalmente a otra persona hasta que el cargo sea cubierto y comunicar del
particular a las instancias correspondientes

Las adquisiciones seran analizadas y autorizadas por las instancias correspondientes, segun los
montos, de acuerdo con la siguiente:

o De 1a2.000 dolares
* Decanos, Directores de Sistemas y Directores Departamentales

o De2.001 a 3.000
= Director Administrativo

o De 3.001 a 10.000
= Rector o Vicerrector General

o De 10.001 a 200.000 (o el equivalente al 0,5% del presupuesto general anual, aprobado por
Consejo Universitario)
= Comité de Adquisiciones y Contrataciones

o De 200.001 en adelante
= Consejo Universitario

ADM/ADQ/PCS-2/POL-4: COMPRAS POR FACTORING

Mediando un convenio con una institucion bancaria, y una vez autorizada la adquisicion de un
bien o contratacion de un servicio, la Direccion Administrativa gestionara el pago al proveedor a
través de esta modalidad, debiendo mantener un control constante sobre plazos para entrega de las
obras parciales y total, y proceder a su liquidacion, de acuerdo con el informe final a ser emitido por
la Unidad de Fiscalizacion y Andlisis de Presupuesto.

La adopcion de esta modalidad de pago no excluye la obligatoriedad de emitir la solicitud de
pedido del bien o servicio, el andlisis de cotizaciones, los niveles de autorizacion, la emision de la
orden de compra, la recepcion de la factura del proveedor y finalmente el ingreso del bien o registro
del servicio en la unidad que corresponda.
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ADM/ADQ/PCS-2/POL-5: DETERMINACION DE CONDICIONES DE PRECIOS

Los valores que establezcan los proveedores sobre sus productos deben ser a precios
corporativos y, si el monto de la adquisicion sobrepasa el limite de US$3,000 debera estar
respaldada por una garantia bancaria a ser presentada por el proveedor.

Las compras solicitadas que sobrepasen de un limite de US$400 deberan estar respaldadas por
tres cotizaciones presentadas por proveedores previamente calificados, de las cuales se debera elegir
la mejor basicamente en funcién de precio, calidad, garantia ofrecida, condiciones de pago.

Todo tramite de adquisicion de un bien y/o servicio debe estar respaldado por la “Orden de
Compra” como requisito indispensable para formalizar la adquisiciéon, en donde se indique la
cantidad del bien a comprar, precio pactado, unidad solicitante, partida presupuestaria, codigo de
proveedor, numero de tramite (si es aplicable), especificaciones técnicas y términos del crédito.

ADM/ADQ/PCS-2/POL-6: DETERMINACION DE CONDICIONES DE CREDITO

Las compras que realice la Universidad serdn canceladas segln el siguiente cuadro (valores no
incluyen IVA):

Descripcion Monto 30 dias | 60 dias | 90 dias
Bienes muebles y servicios De 1a 1.000 100%
Suministros (bienes de consumo) De 1001 a 5.000 0% 0%

De 5.001 en adelante 30% 30% 40%

ADM/ADQ/PCS-2/POL-7: DETERMINACION DE CONDICIONES DE PAGO A PROVEEDORES

Todo pago que se realice a un proveedor debe estar respaldado por una factura, la misma que
debe cumplir con todas las especificaciones determinadas por el SRI y dentro de los plazos
establecidos por la Direccion Financiera de la UCSG. Para proceder al pago de facturas, el
proveedor debera gestionar una cuenta corriente o de ahorro en el Banco Bolivariano, Banco de
Guayaquil, o en algun otro banco que la UCSG que a futuro designe para el efecto, a través de la
cual se les realizard los pagos a sus facturas. Los costos por transaccion originados por las
transferencias hacia su cuenta bancaria por el pago de facturas serdn asumidos por el proveedor.

Las facturas deben ser entregadas en: Inventarios (muebles y equipos), Proveeduria
(suministros y materiales), Comunicaciéon y Marketing (publicidad, difusion), Publicaciones
(material impreso), Direccion Administrativa (pasajes, hospedaje y otros servicios). La gestion de
pago estara a cargo de la Direccion Administrativa (muebles, equipos, suministros y materiales,
pasajes, hospedajes y otros servicios); de Comunicacién y Marketing (publicidad y difusion); vy,
Publicaciones (material impreso).
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PROCESO

ADM/ADQ/PCS-2: ADQUIRIR UN BIEN/SERVICIO

PROCEDIMIENTOS

Unidad Solicitante

Unidad de Adquisiciones

Solicita la adquisicion de un
bien o servicio

Gestiona la adquisicion del
bien o servicio solicitado

( Fin )

ADM/ADQ/PCS-2/PCD-1: SOLICITAR LA ADQUISICION DE UN BIEN 0 SERVICIO

Coordinador Administrativo o Jefe

Decano de Facultad o Director de

de Unidad Administrativa

Direccién Administrativa

Jefe de Presupuesto

Confirma disponibilidad de
fondos y/o existencia del bien
en la base de datos

SI Actualizacién de
base de bienes

“solicitud de suministros”

SI
Actualizacion de
presupuesto
Llena “solicitud de compra de
bienes y servicios” o |l

Revisa solicitud y aprueba o
niega

Elige “tipo financiamiento”,
“partida presupuestaria”
Registra el bien o el
suministro que requiere

T

Provision de
fondos
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ADM/ADQ/PCS-2/PCD-2: GESTIONAR 1.A COTIZACION DE PROVEEDORES
Director Administrativo Jefe de Adquisiciones Asi de Adquisiciones Proveedor
Revisa en pantalla “solicitud
de pedido de bienes™
Establece cantidad unidades a Llena solicitud de cotizacion, . - S
Aprueba el tramite de la l comprar. Identifica imprime, presenta para firma %c?ersolli;;udic!en cotlnztz;cwn
solicitud de pedido 71  proveedores calificados 71 de Jefe de Adquisiciones y g enaD(i)r:cz?c') " ?f d?n it}{i:t . agg:
Determina qué productos remite a cada proveedor v
deben ser cotizados segun
proveedor
Recibe cotizaciones, las
Analiza cuadro c.omparativo | reglztlraclue;:jil) scls:gl;gﬁ%znera N
de cotizaciones

Emite sus observaciones »
Presenta para seleccion de
cotizacion mas conveniente y
aprobacion de compra

Autorizar la adquisicion
del bien o servicio

ADM-ADQ/PCS-2/PCD-3: AUTORIZAR 1.A ADQUISICION DE UN BIEN O SERVICIO

Decano Facultad, Dir'ector

Sistema o Director Area Director Administrativo Jefe de Adquisiciones Rector/Vicerrector General Comité de Adquisiciones

. Consejo Universitario
Administrativa y Contrataciones

Inicio

{

Presenta, para
aprobacion de compra,
segun montos

Selecciona
cotizacion mas | Hasta De 200.001
- < Monto?
conveniente y 2.000 en adelante
autoriza la compra
i De 2.001 De 10.001 a
Selecciona a3.000 200.000 (ZOA) PG)
cotizacion mas | A
convenientey | Selecciona Selecciona Selecciona
autoriza compra De 3.001 o | cotizacion mas cotizacion mas cotizaciéon mas
210.000 conveniente y conveniente y conveniente y
: — autoriza compra autoriza la compra autoriza la compra
Recibe autorizacion
o de compra y P
» -, <
seleccion de
cotizacion

Emitir la Orden
de Compra

Fin
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ADM-ADQ/PCS-2/PCD-3: EMITIR LA ORDEN DE COMPRA

Jefe de Adquisiciones

Asistente de Adquisiciones

Director Administrativo

Selecciona el proveedor cuya
cotizacion fue aprobada
Determina la cantidad de
unidades a comprar

\ 4

Genera orden de compra,
imprime y presenta para
firmas

A 4

Verifica la orden de compra y
firma

A 4

Firma orden de compra 'y
entrega para despacho

Proveeduria o Inventarios y

Contacta a proveedor e
informa que ha sido
seleccionado

Remite el original al <
proveedor, copia a

copia para archivo

Fin
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ADM-ADQ/PCS-2/PCD-4: COMPRAR POR FACTORING

Asistente de

Asistente de

Asistente de

Proveedor Adquisiciones Contabilidad Jefe de Fiscalizacion | Asistente de Inventarios Presupuesto
— Emite “solicitud Registra en cuenta
de pago” “anticipo
(compromete contratista® con
Presenta factura fondos de « crédito a .
or el bien/ presupuesto) proveedores”, la
por - N contratacion de
presenta para servicios y se
firmas y remite a emiten papeletas
DlrecC}on de retencion en la
Financiera fuente y del IVA
Emite
comprobante de -
egreso por el Verifica si los Eé‘r;:ec&?gtna(;i:
monto debitado servicios y/o bienes Fi)mnuebles Confirma la
por el Banco, por o | bienes fueron p|  presenta para > ejecucion de
cada cuota N. 7| contratados y/o d fondos de
. i : firmas de Jefatura
Registra en cuenta recibidos y emite unidad presupuesto
“proveedores” informe Y S
con crédito a beneficiaria
“bancos”
Emite

comprobante de

egreso con valor |

0 para liquidar
cuenta por pagar a
proveedores

Procede a afectar
la cuenta de
activo fijoy

eliminar el saldo

de anticipo a
contratista

Fin




