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RESUMEN

El objetivo de este trabajo es la elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos para la selecciéon, evaluacion y pruebas de control de
proveedores de bienes y servicios en una compafia editora de revistas, que
permitan la identificacion de criterios y pruebas de control organizacionales y
administrativas conllevando a la optimizacion del control interno dentro de la
cadena de abastecimiento de la empresa para alcanzar los mejores precios,
mayor calidad, mejores tiempos de entrega, servicios post-ventas y mejores
formas de pago de los insumos, bienes, materiales y/o productos que inciden en
las operaciones de la compafia EDITORIAL reduciendo cualquier riesgo por

conflicto de intereses.

El primer capitulo define, identifica y establece la problemética de la
investigacion realizada; establece los objetivos a ser alcanzado con el proyecto;
y finalmente, realiza una breve generalizacion de la empresa objeto de este
estudio.

El segundo capitulo se realiza una presentacion de la empresa describiendo su
estructura organizacional, mapeo de procesos, y una revision del marco
conceptual, referencial y normativo ecuatoriano o internacional donde se
detallan conceptos generales, identifica y estudia documentacion relacionada

con la seleccion y evaluacion de proveedores.

El tercer capitulo se realiza una descripcion sobre las definiciones e
importancias de los procedimientos y politicas dentro de una organizacion, el

COSO y la relacion que tiene con el proyecto de titulacion.
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El cuarto capitulo describe la metodologia y herramientas empleadas para la
elaboracion del manual propuesto, las conclusiones y las recomendaciones del

trabajo de titulacion.
El quinto capitulo se realiza la presentacion de la propuesta del Manual de

Politicas y Procedimientos de Seleccion y Evaluacion de Proveedores de

Bienes y Servicios

Palabras Claves: Seleccion, Evaluacion, Prueba, Con  trol, Proveedores,
Editora
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ABSTRACT

The objective of this work is the development of a manual of policies and
procedures for the selection, evaluation and control of suppliers of goods and
services of a publishing company that allow the identification of criteria and test
of control organizational and administrative leads to the optimization of internal
control within the supply chain of the company to achieve the best prices,
highest quality, best delivery times, services sales and best forms of payment of
inputs, equipment, materials and/or products that have an impact on the

operations of the publishing company reducing any risk for conflict of interest.

The first chapter defines, identifies and establishes the research problem;
performs a brief generalization of the company subject to this study; and, finally,
set the objectives to be achieved with the project.

The second chapter is a presentation of the company describing their
organizational structure, process mapping, SWOT analysis of the Organization
and a review of the conceptual reference framework and normative Ecuadorian

or international.

The third chapter is a description of the definitions and importances of policies
and procedures within an organization, the COSO and the relationship with the

titing project is done.
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The fourth chapter describes the methodology and tools used for developing the

proposed manual, conclusions and recommendations of the graduation work.

The fifth chapter presenting the proposed Policy and Procedures Manual
Selection and Evaluation of Suppliers of Goods and Services is done

Keywords: selection, evaluation, testing, control, Editora, Suppliers.
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INTRODUCCION

Ecuador aprobd el 27 de febrero del 2009 a través del Instituto Nacional de
Estandarizacién y Normalizacionl, La Norma Técnica Ecuatoriana NTE 1SO
9001:2008 para la implementacion de Sistemas de Gestion de Calidad. Tras la
aprobacion de la norma citada, se han detectado cambios importantes en la
evolucion de controles internos y estandarizacion de operaciones permitiendo
alcanzar mejores precios, mejores formas de pago, mejor tiempo de entrega,
mejor calidad y servicios post-ventas; pero es necesario, un cambio cultural-
empresarial que conceda mas importancia a la necesidad de prevenir las
situaciones de riesgo sobre conflicto de intereses. En nuestro pais se da la
paradoja de que Ecuador ha certificado cerca de 4 empresas bajo la norma
NTE 1SO 9001:2009 y alrededor de aproximadamente 600 empresas bajo la
norma 1SO 9001:2008, de acuerdo a las estadisticas del INEN pero los niveles
de competitividad de las empresas y los riesgos expuestos de las empresas en
nuestro pais estimadas en cerca de 40.000 organizaciones siguen latentes por
la poca aplicacion y nula determinacion de controles internos, su manejo
familiar y casi artesanal de los negocios. Incluso mucho de la falta de control
interno para la seleccion, evaluacion y prueba de control a proveedores no son
llevadas a cabo porque la cultura empresarial considera que eso no es aplicable

en sus organizaciones, salvo verdaderas excepciones.

Comprar segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola se deriva del latin
comparare que significa adquirir, adquirir se deriva a su vez al verbo modo de
adquirir que significa, en derecho, “Hecho juridico por cuya virtud una persona
adquiere el dominio u otro derecho real sobre una cosa.”2. Segun la norma ISO

9001:2008 establece en su clausula 7.4 que: “(...) La organizacion debe evaluar

LINEN



y seleccionar los proveedores en funcion de su capacidad para suministrar
productos de acuerdo con los requisitos de la organizacion. Deben establecerse
los criterios para la seleccion, la evaluacion y la re-evaluacion. Deben
mantenerse los registros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier

accion necesaria que se derive de las mismas”3.

De acuerdo a Michael Porter, se define a la Compra, también conocida como

Abastecimiento, en “una actividad de apoyo o secundaria’4.

Es imperiosa la determinacién de criterios de seleccion, evaluacion y prueba de
control como soporte para enfocar puntos de vistas convergentes sobre
controles internos en los procesos de compras para reducir, o eliminar en los
mejores casos, cualquier conflicto de intereses e inconformidades de las

adquisiciones realizadas o servicios prestados.

La elaboracion de un manual de politicas y procedimientos para la seleccion,
evaluacion y pruebas de control en proveedores de bienes y servicios en una
compafia EDITORIAL de revistas, permitiran la identificacion de criterios y
pruebas de control organizacionales y administrativas conllevando a la
optimizacion del control interno dentro de la cadena de abastecimiento de la
empresa para alcanzar los mejores precios, mayor calidad, mejores tiempos de
entrega, servicios post-ventas y mejores formas de pago de los insumos,
bienes, materiales y/o productos que inciden en las operaciones de la compafia
EDITORIAL de revistas reduciendo cualquier riesgo por conflicto de intereses
pero que requiere un compromiso real de mejora interna de la empresa a partir

de iniciativas y evaluaciones realizadas por la Gerencia.

El primer capitulo define, identifica y establece la probleméatica de la

investigacion realizada; establece los objetivos a ser alcanzado con el proyecto;



y finalmente, realiza una breve generalizacion de la empresa objeto de este

estudio.

El segundo capitulo se realiza una presentacion de la empresa describiendo su
estructura organizacional, mapeo de procesos, andlisis FODA de la
organizacion y una revision del marco conceptual, referencial y normativo
ecuatoriano o internacional donde se detallan conceptos generales, identifica y
estudia documentacién relacionada con la seleccion y evaluacion de

proveedores.

El tercer capitulo se realiza una descripcibn sobre las definiciones e

importancias de los procedimientos y politicas dentro de una organizacion.

El cuarto capitulo describe la metodologia y herramientas empleadas para la

elaboracion del manual propuesto.

El quinto capitulo se presenta la documentacion que contiene la Politica y
Procedimiento de Seleccion y Evaluacidon de Proveedores de Bienes y Servicios
de EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.

El sexto capitulo se detalla las conclusiones obtenidas de la interpretacién y
recomendaciones finales para las extensiones de trabajo de investigacion
posteriores.



El séptimo capitulo se realiza la presenta de la propuesta del Manual de
Politicas y Procedimientos de Seleccion y Evaluacion de Proveedores de

Bienes y Servicios.



1.1

CAPITULO |

IDENTIFICACION Y DEFINICION DEL PROBLEMA

TiTULO

“ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION, EVALUACION Y PRUEBAS
DE CONTROL EN PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS EN UNA
COMPANIA EDITORIAL DE REVISTAS”

La elaboracion de un manual de politicas y procedimientos para la
seleccion, evaluacion y pruebas de control de proveedores de bienes y
servicios de una compafiia EDITORA permitiran la identificacion de
criterios y pruebas de control organizacionales y administrativas
conllevando a la optimizacion del control interno dentro de la cadena de
abastecimiento de la empresa para alcanzar los mejores precios, mayor
calidad, mejores tiempos de entrega, servicios post-ventas y mejores
formas de pago de los insumos, bienes, materiales y/o productos que
inciden en las operaciones de la compafia EDITORIAL reduciendo
cualquier riesgo por conflicto de intereses pero que requiere un
compromiso real de mejora interna de la empresa a partir de iniciativas y

evaluaciones realizadas por la Gerencia.



1.2.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A. nace en el afio 1987 como
Editorial Umifia, pero mediante escritura suscrita el 14 de marzo de 1988
se realiza el cambio de razén social a EDITORIAL UMINASA DEL

ECUADOR, donde inicia sus operaciones.

Desde el afilo 2008 EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A. fue
incautado por el Gobierno y pasO0 a ser parte de un ente regulador
denominado FIDEICOMISO AGD-CFN NO MAS IMPUNIDAD CFN —
MEDIOS, quienes mediante un ente privado denominado SECRETARIA
TECNICA FIDEICOMISO MEDIOS, se encargan de supervisar y
controlar las actividades operativas, financieras y crediticias de
UMINASA.

La falta de un manual de politicas y procedimientos para la seleccion,
evaluacion y pruebas de control en proveedores de bienes y servicios,
hace que exista un riesgo por conflictos de intereses y el incumplimiento
de requerimientos solicitados por su ente regulador en la contratacion de
principales proveedores, lo que conlleva a que no existan proveedores

calificados para cumplir con los requerimientos de sus clientes.

El establecimiento de politicas y procedimientos definen reglas en cuanto
a la forma de actuar de la empresa y las actividades que se deben de
realizar permitiendo mejorar las condiciones para operar con mayor
coherencia, tanto en su funcionamiento interno como externo. Al
establecer politicas y procedimientos también se cumple con requisitos

legales y éticas empresariales.



1.2.1.

EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A. carece de directrices e
instrucciones que permitan de manera objetiva, medible y aplicable la

seleccion y evaluacion de proveedores de bienes y servicios.

Para nuestro estudio se ha considerado la problemética identificada en
EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A como prioridad para
alcanzar la sustentabilidad y rentabilidad operacional y financiera de su
actividad, la optimizacion y control interno de su proceso de compras,
observaciones de auditorias externas realizadas por su ente regulador y
la busqueda constante de la mejora continua a través del cumplimiento

de los requisitos de sus clientes.

Dada dichas necesidades, los procesos de seleccion y evaluacion de
proveedores deberan contar con criterios técnicos definidos, objetivos,
medibles y aplicables para todos los casos en que los bienes y servicios

incidan en la calidad de los productos de la organizacion.

EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A. con la finalidad de cumplir
con su ente regulador, sus clientes y sus lectores, ha identificado la
oportunidad de optimizar y mejora el proceso de Seleccion, Evaluacion y
Prueba de Control de sus Proveedores mediante la elaboracion de un
Manual de Politicas y Procedimientos donde se definan los criterios
técnicos y lineamientos que regiran dicho subproceso del proceso de

Compras.

FORMULACION Y SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢Qué aporte existira con la elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos para la seleccion, evaluacion y pruebas de control en

proveedores y servicios en la compafia objeto de estudio?



1.2.2.

Para comprender la sistematizacion del problema se ha disefiado

algunas interrogantes o preguntas directrices.

1.- ¢ Se ha identificado las entradas y salidas del proceso de Seleccion y

Evaluacion de Proveedores?

2.- ¢ Se ha identificado a los responsables y controles requeridos para el

proceso de Seleccion y Evaluacién de Proveedores?

3.- ¢Existen mecanismos y metodologias objetivas y medibles para la

seleccién y evaluacion de proveedores?
4.- ¢Existen los datos requeridos para el levantamiento de informacion?

5.- ¢Existe interrelacibn entre los diversos procesos operativos,
administrativos y estratégicos de la empresa con el proceso de Seleccién

y Evaluacion de Proveedores?

6.- ¢,Se minimizaran o eliminaran los riesgos ante la elaboracién de un
manual de politicas y procedimiento para la Seleccion y Evaluacion de

Proveedores?

7.- ¢La implementacion y aplicacion del manual de politicas y
procedimientos para la Seleccion y Evaluacion de Proveedores sera

eficiente?

JUSTIFICACION
Luego de haber identificado el problema en EDITORIAL UMINASA DEL

ECUADOR S.A. existe la necesidad de aportar con un manual de

politicas y procedimientos para seleccionar y evaluar a sus proveedores.

Con este Manual, se pretende alcanzar los mejores precios, mayor

calidad, mejores tiempos de entrega, servicios post-ventas y mejores



formas de pago de los insumos, bienes, materiales y/o productos que
inciden en las operaciones de la compafiia EDITORIAL reduciendo los
riesgos por conflictos de intereses que puedan acarrear sanciones por
parte de entes reguladores; por tanto, se requiere y es necesario aportar

para conseguir lo antes mencionado.

Por esta razon, se torna de gran importancia la elaboracién de un manual
de politicas y procedimientos para la seleccion, evaluacion y prueba
control de proveedores que permitan la obtencién de los mejores criterios
técnicos de evaluacion para proveedores de acuerdo a los intereses
comerciales y requerimientos de la organizacion; de facil aplicacion;
eficiente y eficaz; amigable para el proveedor; y, de facil entendimiento
para el responsable de dicho subproceso y el personal general de la

empresa.

La elaboraciéon del manual de politicas y procedimientos permitira unificar
criterios y metodologia de trabajo en los colaboradores de Ia
organizacion para que puedan lograrse las metas y objetivos
empresariales. Fomentando la busqueda constante de mejora continua
de productos y servicios a partir del Manual de Politicas y Procedimientos
de la Seleccién y Evaluacion de Proveedores de Bienes y Servicios,
documentacion motivo de este estudio y que es lo que se pretende

entregar con la propuesta del trabajo de Tesis.



1.3.

1.3.1.

MARCO REFERENCIAL

INFORMACION BIBLIOGRAFICA

Existe un sinnimero de documentos y bibliografia referente a la
Seleccion y Evaluacion de Proveedores. Asi tenemos que mucha de los
estudios, proyectos y tesis elaborados en su mayoria provienen de las
carreras de Ingenieria Industrial con un enfoque a la utilidad de técnicas
y herramientas de esa rama. En otras literaturas se enfoca a la prueba de
modelos matematicos para la evaluacion por multi-criterio de los
proveedores mediante la generacion de algoritmos funcionales para tales

efectos.

Existe en otro tipo de publicaciones cuyo objetivo establecen
descripciones de la seleccién y evaluacion de proveedores como
requerimientos a cumplir para la implementacion de normas

internacionales y de sistemas de gestion.

Existe bibliografia, mas no proyectos o estudios, enfocados a los
controles internos e identificando la necesidad de la seleccion y
evaluacion de los proveedores; pero no definen soluciones o establecen
los lineamientos, criterios, evaluaciones y pruebas de control pertinentes

para el proceso en mencion.

En el Ecuador existen Normas de Control Interno exclusivamente para
entidades del sector publico, se constituyen en guias generales, emitidas
por la Contraloria General del Estado orientadas a promover una
adecuada administracion de los recursos publicos y determinar el
correcto funcionamiento administrativo de las entidades y organismos del
sector publico ecuatoriano. Instrumentadas mediante procedimientos
encaminados a proporcionar una seguridad razonable, para que las

entidades puedan lograr los objetivos especificos que se trazaron; tienen

10



soporte técnico en principios administrativos, disposiciones legales y

normativa técnica pertinente.

Estas normas fueron expedidas el 5 de septiembre del 2002, y se acordo
encargar a la Asesoria General de la Contraloria General del Estado, a
través del Departamento de Gestion, la actualizacion permanente de la
normativa de control interno, tomando en consideracion las sugerencias
de cambios que se reciba por parte de las entidades del sector publico o
mediante consultas que se realicen en forma directa a los usuarios de las

mismas.

De igual manera desde noviembre del 2001 se establecio que el Decreto
Ejecutivo No. 555, publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 331
de 30 de noviembre de 2010, dispone: “la implementacion del Proyecto
Gobierno Por Resultados-GPR en todas las instituciones de la
Administracion Publica Central, Institucional y dependiente de la Funcion
Ejecutiva, a cargo de la Secretaria Nacional de la Administracién Publica,
y en la Disposicion General Segunda se dispone que la Secretaria
Nacional de la Administracion Publica determinard los lineamientos
generales mediante los cuales se implementara el Proyecto Gobierno Por
Resultados-GPR, los cuales seran de obligatorio cumplimiento”. En el
articulo 29 establece y define el mismo decreto que: “(...) Responsable
del proceso.- Todo proceso registrado en el catalogo de procesos de la
unidad tendra asignado un responsable para la evaluacién, monitoreo y
mejora del proceso. Los principales compromisos del responsable de un

proceso incluyen:
- Establecer sus controles, lineamientos, politicas y procedimientos.

- Supervisar el desempefio del proceso e implementar proyectos de

mejora.

11



1.4

1.5

- Rendir cuentas acerca de la efectividad y eficiencia del proceso.

- Mantener actualizados todos los datos del proceso en el Portal GPR,
incluyendo informacién béasica de la ficha de proceso, resultados de
evaluacion de proceso, andlisis de las caracteristicas del proceso y

vinculacion de proyectos de mejora al proceso cuando sea impactado

(.)".

HIPOTESIS GENERAL

El Manual de Politicas y Procedimientos para la Seleccién, Evaluacion y
Pruebas de Control de Proveedores de Bienes y Servicios minimizara,
reducird y/o eliminara significativamente los riesgos de conflictos de
intereses en las adquisiciones y compras realizadas por EDITORIAL
UMINASA DEL ECUADOR S.A.

OBJETIVOS

1.5.1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual de Politicas y Procedimientos para la
Seleccion, Evaluacion y Pruebas de Control de Proveedores de
bienes y servicios para una empresa EDITORA de revistas en la

ciudad de Guayaquil.

1.5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

[.  Minimizar, reducir o eliminar todo riesgo de conflicto de
interés que pudiera generarse por los administradores de la
empresa a través de la elaboracion de un manual de
Politicas y Procedimientos de Seleccion, Evaluacion y

Prueba de Control de Proveedores.
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II.  Establecer criterios técnicos para la Seleccion, Evaluacion y
Prueba de Control de Proveedores.

[lIl.  Cumplir con las observaciones realizadas por el ente
regulador STFM.

1.5.3. ALCANCE

1.5.4.

El estudio tiene como alcance la evaluacion, seleccién y prueba de
control a proveedores de bienes y servicios que inciden directamente en
la calidad de la prestacién del servicio o de los productos Editoriales de
EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.

El presente estudio sblo se enfocara a la elaboracion del manual de
politicas y procedimientos para el subproceso de Seleccién, Evaluacion y
Prueba de Control de Proveedores de bienes y servicios; no incluye la

implementacion y vigencia de dicha documentacion.

CONTEXTUALIZACION
La falta de un manual de politicas y procedimientos para la seleccién y

evaluacion de proveedores de bienes y servicios en EDITORIAL
UMINASA DEL ECUADOR S.A., tiene una incidencia directa con
respecto al tipo de impacto que tendran los productos que ofrece la
empresa y si éste sera un impacto positivo en la productividad, calidad,
competitividad y el cumplimiento al ente regulador de la organizacion.

La seleccion y evaluacion de proveedores tiene como finalidad que
proveedores satisfagan las necesidades y requerimientos de mejor
calidad de la organizacion, permitiéndole establecer parametros de

comparacion y observar si se desea cambiar o no de proveedor.
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CAPITULO Il

GENERALIDADES DE LA EMPRESA

2.1.1 ANTECEDENTE DE LA EMPRESA

2.2

EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR es una empresa cuya residencia
se encuentra en el cantén de Guayaquil de la provincia del Guayas, cuya
actividad econdmica definida por el Servicio de Rentas Internas (SRI) se
encuentra clasificada segun el CIUU D221 como Actividades de Edicion,
pero tiene como objeto social la “Promocion y ejecucion de encuestas y
entrevistas publicitarias, la elaboracion, promocién y edicion de articulos

periodisticos libros ensayos folletos enciclopedias afiches etc.”.

MISION Y VISION DE LA EMPRESA
EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A. ha implementado

recientemente una filosofia de gestion, fundamentada en:

MISION: Generar informacion y entretenimiento para sus lectores en los
distintos segmentos de mercado ofreciendo servicios y productos

editoriales con la mas alta calidad.

VISION: Ser lideres e innovadores en informacién y entretenimiento con

responsabilidad y credibilidad a la sociedad.
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2.3 VALORES Y CULTURA EMPRESARIAL DE LA EMPRESA

EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A. fundamentada sus creencias en:
I. Agregar valor a cada uno de sus productos y servicios a través de la
ética, responsabilidad y credibilidad de sus colaboradores y procesos.
il. Establecer relaciones mutuamente beneficiosas con sus proveedores,
clientes y lectores.
iii. Alcanzar altos estandares de calidad editorial y disefio visual de sus

productos.

2.4 UBICACION GEOGRAFICA
La sede administrativa de la empresa se encuentra en Cdla. Adace calle
114 y calle A, atrds de TC television, en la ciudad Guayaquil, Ecuador.

(Ver Figura N° 1).

Figura #1: Ubicacion Geo-localizado de
EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.

Autor: Evelyn Toscano Castafieda
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2.5 PRODUCTOS QUE OFRECE UMINASA
Entre sus productos Editoriales se encuentran:

a) REVISTA LA ONDA

b) REVISTA EL AGRO

C) REVISTA LA OTRA

d) REVISTA SAMBORONDON

e) REVISTA COSTA

f) REVISTA VALLES

Enfocados a diferentes target de lectores, con gran cobertura, afios en el
medio y de reconocidas marcas. Actualmente los productos de
EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A. cuentan con el siguiente

tiraje (cantidad impresa de revistas) de acuerdo a sus publicaciones:

Tabla #1: Tiraje de las Revistas afio 2013 de
EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.

* ';I:)IIII::IS\ADE TIRAJE PUBLICADO Nl:::g;: ADE
SAMBORONDON 10.000 100
VALLE 10.000 84
COSTA 10.000 84
LA ONDA 15.000 60
EL AGRO 10.000 60
LA OTRA 8.000 60

Autor: Evelyn Toscano Castafieda
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2.6

INVERSION DE PUBLICIDAD DE LA EMPRESA

La medicién de la competencia de acuerdo a empresas especializadas
establece que EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A. se encuentra
entre las principales Editoriales del pais dominada por ENSA, grupo que
elabora la revista VISTAZO (44.32%); seguido de TELEVISA, grupo que
elabora la revista CARAS Y VANIDADES (18.74%); y EMCOVISA, grupo

gue elabora la revista COSAS. Asi tenemos que:

Tabla #2: Inversion de Publicidad de
EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.

ENSA $ 2.507.358,62 44,32%
TELEVISA $ 1.060.220,45 18,74%
EMCOVISA $ 996.553,03 17,62%
UMINASA $ 642.086,40 11,35%
DINEEDICIONES $ 458.685,61 8,11%
COMERCIO $ 98.181,82 1,74%

*Periodos: Julio-Septiembre 2013; Fuente: Ibope

Autor: Evelyn Toscano Castafieda



2.7 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

2.7.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ADMINISTRATIVA
EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A., cuenta con la siguiente Estructura Organizativa

Administrativa mostrada a continuacion. (Ver Figura N° 2):

Figura #2: Organigrama Administrativo de EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.

‘GERENTE FINANCIERO-
ADMINISTRATIVO

YOLANDA PINZON

ASISTENTE ASISTENTE
CONTADCRA ADMINISTRATIVA - UIO ADMINISTRATIVA - GYE
ALEXANDRA DEL
o HIMENA ROJAS CARMEN MARTINEZ
| ALBERTO SUCO | |
INGRID NERA JENNIFER DIAZ SERGIO CARRION JOSE MORILLO ENRIQUE CHUCHUCA AREL GARZON WILSON CEDENO
JAVE RUIZ

Autor: Evelyn Toscano Castafieda
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2.7.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA COMERCIAL
EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A., cuenta con la siguiente Estructura Organizativa Comercial

mostrada a continuacién. (Ver Figura N° 3):

Figura #3: Organigrama Comercial de EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.

GERENCIA GENERAL

MAGNO CERVANTES

MA. FERNANDA GABRIELA MARIA AUXILIADORA ‘ MA. FERNANDA

HUAMAN MONSERRATE SALCEDO HUAMARN ANSHELO VELASQUEZ SONIA CARTAGENA TEREZA RODRIGUEZ

Autor: Evelyn Toscano Castafieda
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2.7.3 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA EDITORIAL

EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A., cuenta con la siguiente Estructura Organizativa mostrada a

continuacion. (Ver Figura N° 4):

Figura #4: Organigrama de EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.

GERENCIA GENERAL

MAGNO CERVANTES

EDITOR REVISTA "LA EDITOR REVISTA "EL
ONDA" "

ALEXANDRA

EDITOR REVISTA SCV

ELISA SICOURET

JESSENIA ANGELES

MARCO ALVARADO CRISTINA VITERI EUGENIA ESPINOZA NARCISA SALAZAR GEORGE GONZALEZ HERRERA

JOSE ORTEGA

COORDINADOR DE
PRODUCCION

NARCISA SALAZAR

CARMEN MARTINEZ

EDITOR DE REVISTA "LA

EDWIN ULLOA

COORDINADORA DE
REDACCION

MARCELLE EGGELING

GUIDO MACAS

Autor: Evelyn Toscano Castafieda
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2.8

DESCRIPCION GENERAL OPERATIVA DE LA EMPRESA
EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A. ha identificado y mapeado
sus procesos. (Ver Figura N° 3). A continuacién una breve descripcion de

los procesos internos de la empresa:

PROCESQOS ESTRATEGICOS

ADMINISTRACION: Procesos y actividades enfocados a la definicion de

politicas internas, administracion y control para el mejoramiento de los

procesos operativos y control financiero.

PROCESOS OPERATIVOS

VENTAS: Procesos y actividades enfocados al cumplimiento de los

requisitos, necesidades y expectativas de los clientes.

EDITORIAL: Procesos y actividades enfocados a la elaboracion: editorial
de notas y reportajes periodisticos y/o publicitarios de interés de acuerdo
a los diversos productos Editoriales y segmentos de mercados enfocados

por la organizacion.

PRODUCCION: Procesos y actividades que conlleva a la organizacion

sistematica de la produccion de los productos Editoriales de la empresa a
través de la revision digital de los artes, revistas, material publicitario,
pruebas o test de color y la generacion de la orden de produccion, donde
se detallan los requerimientos técnicos de impresion.

COMPRA: A partir de la generacion de la orden de produccion, se
realizan las actividades de compra a partir de la seleccion de

proveedores.
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Vi.

Vil.

viii.

Xi.

COBRANZA: Las actividades de cobranza son generadas cuando los
productos Editoriales han sido entregado por parte del proveedor-
imprenta y han sido revisado por el responsable de facturacion quien ha

ingresado las facturas que generan los procesos de cobranzas.

CIRCULACION&DISTRIBUCION: A partir de la entrega de los productos

Editoriales del proveedor-imprenta a la empresa se desarrollan
actividades que aseguren la distribucion y circulacion de acuerdo a los
diversos target y segmentos enfocados por la organizacion.

ENTREGA: Procesos y actividades que permiten verificar y organizar la

entrega de los productos editoriales a los clientes corporativos y lectores.

SERVICIO AL CLIENTE: Procesos y actividades definidas para la

atencion de quejas y reclamos para la medicion la satisfaccion del

cliente.

CONTROL DE CALIDAD: Procesos y actividades definidas para la

identificacion de los incumplimientos de los estdndares establecidos para

la elaboracion de los productos y servicios editoriales de la empresa.

PROCESQOS APOYO

SISTEMAS: Procesos y actividades establecidas para el resguardo y

respaldo de la informacion digital y “know how” de la empresa.
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Figura #5: Mapa de Procesos de EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.
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3.1

3.1.1

3.1.2

3.1.3

CAPITULO Il

MANUALES Y PROCEDIMIENTOS

DEFINICIONES E IMPORTANCIA DE LOS MANUALES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

¢QUE ES UN MANUAL?
A continuacion estableceremos algunas definiciones sobre los conceptos

de: politicas, manuales, procedimientos, y pruebas de control de
diferentes autores.

Duhat Kizatus Miguel A.(1985) define un manual como: “Un documento
que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de
una empresa, que se consideran necesarios para la menor ejecucion del

trabajo”.

¢POR QUE ES IMPORTANTE ELABORAR UN MANUAL?
Permite documentar la experiencia, el conocimiento, las herramientas

utilizadas, los equipos requeridos y las técnicas que se generan durante

las actividades en una organizacion.

¢POR QUE DOCUMENTAR LOS PROCESOS EN LA EMPRES A?
Constituye una metodologia de trabajo a seguir a partir del

establecimiento de funciones y responsabilidades al personal, facilitando
el andlisis cuantitativo para la adecuada medicion del rendimiento de la

organizacion.
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3.1.4

3.1.5

3.1.6

¢ OBJETIVOS DE LOS MANUALES?

Uno de los objetivos que presenta Gonzalez M. a través de paginas de
internet. Define los siguientes objetivos:

Presentar una vision integral de como opera la organizacion

Precisar la secuencia logica de las actividades de cada procedimiento
Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada unidad
administrativa

Precisar funciones, actividades y responsabilidades para un area
especifica

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso facilitando su incorporacion al organismo

Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y

materiales

DEFINICION DE POLITICA
Segun Rodriguez (2007), define como politica, lo siguiente: "Es

un plan permanente que proporciona guias generales para canalizar

el pensamiento administrativo en direcciones especificas.

DEFINICION DE MANUAL DE POLITICAS
Documento que incluye las intenciones o acciones generales de

la administracion que es probable que se presenten en determinadas
circunstancias.

Las politicas son la actitud de la administracién general en las empresas.
Las politicas escritas establecen lineas de guia, un marco dentro del cual
el personal operativo pueda obrar para balancear las actividades y

objetivos.
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3.1.7 OBJETIVO DEL MANUAL DE POLITICAS

Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que
deben realizarse en cada unidad administrativa.

Proporcionar expresiones para agilitar el proceso decisorio.

Ser instrumento util para la orientacion e informacion al personal.
Facilitar la descentralizacion, al suministrar a los niveles
intermedios lineamientos claros a ser seguidos en la toma de
decisiones.

Servir de base para una constante y efectiva revision

administrativa.

3.1.8 LOS PROCEDIMIENTOS

3.1.9

Segun Melinkoff, R(1990), "Los procedimientos consiste en describir
detalladamente cada una de las actividades a seguir en un proceso

laboral, por medio del cual se garantiza la disminucion de errores".

OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
Gomez F. (1993) sefiala que: " El principal objetivo del procedimiento es

el de obtener la mejor forma de llevar a cabo una actividad, considerando

los factores del tiempo, esfuerzo y dinero”. (p.61).

3.1.10IMPORTANCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Segun Biegler J. (1980) " Los procedimientos representan la empresa de
forma ordenada de proceder a realizar los trabajos administrativos para

su mejor funcién en cuanto a las actividades dentro de la organizacién".
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3.2

3.2.1

3.2.2

EL COSO

¢ QUE SIGNIFICA COSO?
COSO significa: “Committee of Sponsoring Organizations”, es una

iniciativa conjunta de cinco organizaciones del sector privado: American
Accounting Associations, American Institute CPA, Financial Executive
International, The Association of Accountants y Financial Professional in
Business que se dedican a proporcionar el liderazgo de pensamiento a
través de la elaboracion de marcos y orientacion sobre la gestion de

riesgos empresariales, el control interno y la disuasion del fraude.

¢ QUE ES COSO ERM?
El Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comision Treadway

(COSO0O) ha publicado el Enterprise Risk Management — Integrated, un
marco que describe los componentes esenciales, principios y conceptos
de riesgo de empresa, independientemente de su tamafio, con mayor
preocupacion y enfoque en el riesgo de gestion. COSO reconoce que
aunque muchas organizaciones pueden involucrarse en algunos
aspectos de gestion de riesgo de las empresas, no ha habido ninguna
base comun de conocimientos y principios para que conjuntamente con
la alta direccion evalien el enfoque de una organizacion para disefiar
programas eficaces para identificar, medir, priorizar y responder a los

riesgos.
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3.2.3 MODELO COSO ERM Y SUS COMPONENTES

El modelo COSO ERM tiene 3 marcos: Componentes, Objetivos y Niveles de la
Institucion.

Figura #6: Modelo COSO ERM
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3.23.1 COMPONENTES
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Son 8 los componentes que conforman el modelo COSO ERM, éstos

son:

Ambiente interno - El ambiente interno abarca el tono de una
organizacion y establece la base de como el personal de la entidad
percibe y trata los riesgos, incluyendo la filosofia de administracion de
riesgo y el riesgo aceptado, la integridad, valores éticos y el ambiente

en el cual ellos operan.



Establecimiento de objetivos - Los objetivos deben existir antes de
gue la direccion pueda identificar potenciales eventos que afecten su
consecucion. La administracion de riesgos corporativos asegura que
la direccion ha establecido un proceso para fijar objetivos y que los
objetivos seleccionados apoyan la mision de la entidad y estan en

linea con ella, ademés de ser consecuentes con el riesgo aceptado.

Identificacibn de eventos - Los eventos internos y externos que
afectan a los objetivos de la entidad deben ser identificados,
diferenciando entre riesgos y oportunidades. Estas ultimas revierten

hacia la estrategia de la direccion o los procesos para fijar objetivos.

Evaluacién de riesgo — Los riesgos se analizan considerando su
probabilidad e impacto como base para determinar como deben ser
administrados. Los riesgos son evaluados sobre una base inherente

y residual.

Respuesta al riesgo - La direccion selecciona las posibles
respuestas - evitar, aceptar, reducir o compartir los riesgos -
desarrollando una serie de acciones para alinearlos con el riesgo

aceptado y las tolerancias al riesgo de la entidad.

Actividades de control - Las politicas y procedimientos se
establecen e implantan para ayudar a asegurar que las respuestas a

los riesgos se llevan a cabo efectivamente.

Informacion y Comunicacion - La informacion se identifica, captura
y comunica en forma y plazo adecuado para permitir al personal
afrontar sus responsabilidades. Una comunicacion efectiva debe
producirse en un sentido amplio, fluyendo hacia abajo, a traves, y

hacia arriba de la entidad.
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3.2.3.2

3.2.3.3

Monitoreo — La totalidad de administracion de riesgos corporativos
es monitoreada y se efectlan las modificaciones necesarias. Este
monitoreo se lleva a cabo mediante actividades permanentes de la

direccion, evaluaciones independientes o ambas actuaciones a la vez

OBJETIVOS

Dentro del contexto de mision o vision establecida en una entidad, su
direccion establece los objetivos estratégicos, selecciona la estrategia
y fija objetivos alineados que fluyen en cascada en toda la entidad. El
presente Marco de administracion de riesgos corporativos esta
orientado a alcanzar los objetivos de la entidad, que se pueden

clasificar en cuatro categorias:

« Estratégicos: Objetivos a alto nivel, alineados con la mision de la

entidad y dandole apoyo

* Operativos: Objetivos vinculados al uso efectivo y eficiente de

recursos.
* Reporte: Confiabilidad de los reportes.

* Cumplimiento: Objetivos relativos al cumplimiento de leyes y

regulaciones aplicables

RELACION ENTRE LOS pOMPONENTES, LOS OBJETIVOS Y
NIVELES DE INSTITUCION.

Existe una relacion directa entre los objetivos que la entidad desea
lograr y los componentes de la administracion de riesgos
corporativos, que representan lo que hace falta para lograr aquellos.
La relacion se representa con una matriz tridimensional, en forma de

cubo.
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3.23.4

Las cuatro categorias de objetivos: estratégicos, operativos, reportes
y cumplimiento, estan representados por columnas verticales, los
ocho componentes por filas horizontales y las unidades de entidad

por la tercera dimension.

El grafico del modelo COSO ERM, refleja la capacidad de centrarse
sobre la totalidad de la administracion de riesgos corporativos de una
entidad o bien por categoria de objetivos, componente, unidad o

cualquier subconjunto.

CONEXION ENTRE EL COSO Y EL OBJETIVO DEL PRESENTE
TRABAJO DE TITULACION.

Luego de conocer los conceptos béasicos del Modelo COSO ERM,
tenemos que la administracion por riesgos corporativos ayudan a
asegurar una informacion efectiva y el cumplimiento de leyes,
ademéas evitan dafiar la reputacion de una entidad y sus

consecuencias derivadas y asi llegar a los objetivos deseados.

El principal objetivo del Modelo COSO ERM esta orientado al uso
efectivo y eficiente de recursos con la confiabilidad de reportes,
mitigando riesgos que se puedan presentar en el transcurso de las
operaciones. Considerando que uno de los riesgos identificados en
EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S. A. es el conflicto de
intereses que se da mediante la contratacion empirica de
proveedores, se ha decidido elaborar una propuesta de un Manual de
politica y Procedimientos para los principales proveedores que
incidan en la calidad del producto, que refleje criterios técnicos y

aplicables.
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3.3

3.3.1

ESTRUCTURA GENERAL PARA LA ELABORACION DE
CUALQUIER MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO
EN EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.

Editorial Uminasa del Ecuador S.A., tiene establecido dentro de sus
procedimientos una estructura general de un manual de politicas y
procedimientos donde cualquier colaborador que forme parte de
UMINASA puede solicitar la creacion, eliminacion o modificacion de la
documentacion del Sistema de Gestion de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento para Control de Documentos (P-SG-002) siempre y
cuando la solicitud sea sustentable ademas de ser aprobada por el

Gerente General y la STFM.

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

Segun lo mencionado en el procedimiento (P-SG-002) establece que
para asegurar la normalizacion y legibilidad de los documentos, los
mismos seran escritos con letra Tahoma Tamafo #10 para titulos,
subtitulos y texto, para los encabezados seran elaborados tomando este
tipo y tamafo de letra como base aceptandose modificaciones en el

tamafio de la letra cuando sea necesario.
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3.3.2 ENCABEZADO DE PAGINA

Todo documento elaborado por UMINASA y que forme parte del Sistema
de Gestion debe contener en todas las hojas un encabezado que

contenga la siguiente informacion:

4
1 3 5
6
2 7

Logotipo de la Empresa

2 | Proceso o subproceso al que pertenece el documento.

Nombre Formal del Documento.

Cddigo: Los documentos se identificaran por medio de un codigo

alfanumeérico de tres partes: P - ABC - XXX

Donde la primera letra identifica el tipo de documento:

M = Manual
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P = Procedimiento
I = Instructivo de trabajo
F = Formato

Las tres siguientes letras ABC identifican el proceso o subproceso que

genera el Documento:

PROCESO / SUBPROCESO CODIFICACION
ADMINISTRACION ADM
SISTEMA DE GESTION SG
RECURSOS HUMANOS RRH
COMPRAS LOCALES CLO
VENTAS VEN
RECEPCION REC
ALMACENAMIENTO ALM
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PROCESO / SUBPROCESO CODIFICACION
DEVOLUCIONES DEV
ENTREGA DE PRODUCTO EDP
CONTROL CALIDAD COoC
DISENO Y DESARROLLO DYD
CREDITO Y COBRANZAS CyC
SERVICIO AL CLIENTE SAC
SISTEMAS SIS

Los tres dltimos digitos XXX indican el numero consecutivo del

documento, del 001 en adelante.

Revision: Se identifica con un nimero arabigo, comenzando por el cero

para la primera emision del documento.

Fecha: (dia-mes-afio: dd-mm-aaaa): Cuando existan modificaciones, se

deberd cambiar el numero de revision y la fecha, indicandolo en el
encabezado del procedimiento para dejar constancia que se trabaja con

la ultima versién del documento.
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3.3.3

Péaginas : Todas las paginas se enumeran automaticamente de acuerdo a
la cantidad de hojas que se necesiten para describir el procedimiento,

indicando ademas el total paginas que compone el documento. Ej. #/ #.

PIE DE PAGINA
Se utiliza Unicamente en la primera pagina del documento, para indicar

las funciones responsables de la elaboracion, revision y aprobacion del

documento.

Elaborado por:

Se indica el cargo de la persona responsable de elaborar el documento.

Revisado por:

Se indica el cargo de la persona responsable de revisar el documento.

Aprobado por:

10

Se indica el cargo de la persona responsable de aprobar el documento.
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3.3.4 ESTRUCTURA DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO

Las politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de UMINASA, se

desarrollan teniendo en consideracion la siguiente estructura:
1. OBJETIVO

Explica el propdsito o finalidad para el cual ha sido desarrollado el

procedimiento
2. CAMPO DE APLICACION

Describira claramente el alcance y el campo de aplicacion del

documento.
3. DEFINICIONES

Se indicara el significado de aquellas palabras que pueden llevar a

confusion en la redaccion del documento.
4. DESARROLLO

Presenta una descripcion de las actividades requeridas para desarrollar

un proceso.
5. REGISTROS

Indica una lista de la evidencia que genera la aplicacion del

procedimiento.

Cuando un punto no es considerado dentro de un procedimiento se

colocara bajo el mismo las palabras “No Aplica”.
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4.1

CAPITULO IV

MARCO METODOLOGICO

METODOLOGIA

4.1.1 JUSTIFICACION DE ELECCION DE LOS METODOS ELEG IDOS

41.2

4.2

Los métodos descritos en capitulos anteriores tienen ventaja de permitir
conocer el subproceso objeto de estudio mediante el levantamiento de
informacion tanto objetiva como subjetiva a partir de las entrevistas no
estructuradas; de igual manera, son herramientas que han sido
proporcionada durante los afios de estudio en las diversas materias de la

carrera.

TIPO DE INVESTIGACION
El desarrollo de esta investigacion comprendera la elaboracion tedrica de

una propuesta, que establecerd los parametros y criterios técnicos
medibles, objetivos y aplicables para una adecuada Seleccion,
Evaluacion y Prueba de Control de Proveedores de Bienes y Servicios de
EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.

DISENO DE LA INVESTIGACION

El presente estudio se sujetard al Método Hipotético-Deductivo porque
permite “A través de observaciones realizadas de un caso particular se
plantea un problema. Este lleva a un proceso de induccion que remite el
problema a una teoria para formular una hipoétesis, que a través de un

razonamiento deductivo intenta validar la hipétesis empiricamente”’.

Para el presente estudio, de acuerdo a la naturaleza de los datos, se

procedera a utilizar los métodos: Cuantitativos y Cualitativos que
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4.2.1

permiten que la investigacion sea orientada a soluciones, tal como lo

plantea el objetivo del presente proyecto.

POBLACION Y MUESTRA

POBLACION: En su libro Casas Sanchez José Miguel; Garcia Perez

Carmelo, Rivera Galicia Luis Felipe (2002) establecen: “Es la totalidad o
conjunto formado por todos los valores posibles (persona, objetos o
medidas) que puede asumir una variable y tienen una caracteristica en
comun, que son de interés”. Definimos nuestra poblacion de investigacion
a todos los proveedores de EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.

Para realizar el levantamiento de informacion de los datos generados a
partir del subproceso de Seleccion y Evaluacion de Proveedores se tomo
como referencia el periodo 2012 constituida por una poblacién de 3.520

proveedores.

MUESTRA DE POBLACION: En su libro Casas Sanchez José Miguel;

Garcia Perez Carmelo, Rivera Galicia Luis Felipe (2002) establecen: “Es
un subconjunto de la poblacion, es decir, una muestra se compone de
algunos individuos, objetos o medidas de una poblacion”. Definimos
poblacion de investigacion a todas funciones, tareas o actividades
rutinarias o no rutinarias que conforman el subproceso de Seleccion y
Evaluacion de Proveedores de EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR
S.A., y los registros o documentos generados a partir de dichas acciones

o funciones.

Definimos como muestra de investigacion a un grupo o subconjunto de la
poblacion de investigacion. En ese sentido, la muestra estara
conformada por proveedores que afectan e inciden directamente en la

calidad de la prestacion del servicio o de los productos Editoriales de
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4.3

4.3.1

EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A., luego de haber revisado la
base de proveedores proporcionado por la contadora, hemos
identificado que solo existen dos proveedores; un proveedor de imprenta
(Don Bosco) y un operador logistico (Disandes), por lo que nuestra
muestra para el requerimiento de informacion para la seleccién de
criterios técnicos y medibles serian solo 2 proveedores, sin embargo para
tener variedad de caracteristicas hemos solicitado que la empresa realice
el requerimiento de informacion de 2 proveedores mas de imprenta y 2

proveedores mas de logistica, quedando asi un total de 6 proveedores.

Los informes de auditoria del ente regulador Secretaria Técnica
Fideicomiso Medios (STFM) establecian la importancia de efectuar la
evaluacion y seleccion de proveedores que inciden directamente en la
calidad de los servicios y productos editoriales de la empresa y de igual
manera al analizar la base de proveedores se identificd que se limita a
sélo dos tipos de proveedores: la Imprenta y el Operador Logistico, dado
que los demas provisores venden Utiles de oficinas, productos
recurrentes como bidones de aguas 0 servicios generales como

reparaciones eléctricas.

RECURSOS

MATERIALES O INFORMACION
Microsoft Office EXCEL.

Computadora.

Informacion de los Proveedores: referencias, catalogos de productos o
portafolios de servicios, etc.

Revision de Pro-formas, cotizaciones y comunicaciones con los
proveedores seleccionados.

Informes emitidos por la STFM
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4.3.2 TALENTO HUMANO

4.4

441

Tutor Académico.

Personal relacionado con el subproceso de Seleccion y Evaluacion de
Proveedores de EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.

Gerencia General y Gerencia Financiera-Administrativa de EDITORIAL
UMINASA DEL ECUADOR S.A.

ACTIVIDADES A REALIZARSE

CONOCIMIENTO DE LAS AREAS RELACIONADAS
EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A. a través de su Gerencia,

nos permitié conocer su Mapa de Procesos y la visita en cada uno de los
puestos y areas de la empresa, el funcionamiento y el flujo de trabajo que
realiza dicha organizacion. En la visita, pudimos constatar la distribucion
de funciones y actividades a través del dialogo breve con los
responsables de los procesos, incluyendo el proceso de Compras donde
entendimos que dicho proceso no es una sola actividad sino que esta
conformado por otros tres subprocesos a su vez: COMPRAS,
SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES Y VERIFICACION
DE LA COMPRA, lo que nos facilitd el entendimiento de manera mas
detallada, identificando fortalezas y debilidades.

De igual manera, la Gerencia de EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR
S.A. nos facilité informacion preliminar de auditorias externas realizadas
por su ente regulador Secretaria Técnica Fideicomiso Medios (STFM), lo
que permitio identificar los riesgos potenciales y, al mismo tiempo, la
oportunidad de mejora del subproceso de SELECCION Y EVALUACION
DE PROVEEDORES, motivo de este proyecto.
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441.1 MAPEO DEL PROCESO

Para efectos de nuestro estudio, a continuacion describiremos el
subproceso elaborado para la SELECCION Y EVALUACION DE
PROVEEDORES, tal como sigue:

Figura #7: Mapa de Proceso de Seleccién y Evaluacion de Proveedores de
EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.

PROCESO: COMPRAS

SUBPROCESO: EVALUACION Y SELECCION DE PROVEEDORES

CONTROLES

o Procedimiento para
Ewvaluacion y Seleccion
de Proveedores

o Lead Time de Proveedores

o Controles de Calidad e
Inspecciones Intemas
del Producto

ENTRADAS SALIDAS

o Proveedores de ﬂ o Proveedores
matsnatles: EVALUACION Y 5 ;al;ﬂcaé:lns
productosc sELECcionDE | | © Regsioede
afectan ala ‘:D PROVEEDORES ::> de critenos
calidad de

o Informacion de los evaluacion y
proveedores ﬁ seleccion

o Desempefio de los
proveedores

RECURSOS

o Gerente General

o Gerente Financiero-
Administrativo

o Contadora

o Asistente Administrativa

o Coordinadaor de
FProduccian

o Editor

o Bodeguero
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4.4.2 DIAGNOSTICO
El diagnéstico realizado a EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.

consistio en las siguientes fases:

44.2.1

Entrevistas No Estructurada con el personal involucrado.

Revision y analisis de informacion proporcionada por los
proveedores seleccionados.

Observacion Directa.

Analisis de Resultados.

Identificacion de los Criterios Técnicos de Evaluacion y Seleccion

de Proveedores.

ENTREVISTA NO ESTRUCTURADA CON EL PERSONAL
INVOLUCRADO

Segun Ander E. (1982: p.227) Dice que: " La entrevista no
estructurada son preguntas abiertas las cuales se responden
dentro de una conversacion, la persona interrogada da una
respuesta, con sus propios términos, de una cuadro de referencia

a la cuestion que se le ha formulado”.

Para el mejor entendimiento que conlleva las actividades de
Seleccion y Evaluacion del Proveedores de EDITORIAL UMINASA
DEL ECUADOR S.A. a través de las entrevistas no estructuradas
con el personal se procedié a conocer sobre el proceso de
seleccion y evaluacion de proveedores, con el objetivo de conocer
y estudiar la informacion obtenida y poder canalizar y definir todas
las actividades que se refieran al proceso de seleccion y
evaluacion de proveedores. El personal entrevistado, hasta la

fecha, fue de 10 personas:
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Alberto Succo: Bodeguero.

Pilar Guzman: Jefe de Contabilidad.

Celia Vera: Editor Revista La Onda.

Alexandra Zambrano: Editor Revista El Agro.

Edwin Ulloa: Editor Revista La Otra.

Elisa Sicouret: Editor Revista Valles.

Narcisa Zambrano: Coordinador de Produccion.
Carmen Martinez: Asistente Administrativa.
Yolanda Pinzén: Gerente Financiero-Administrativo.
Magno Cervantes: Gerente General.

Siendo una entrevista no estructurada, la misma se compone de
preguntas abiertas. Dado que no se contaba con una metodologia para la
seleccion y evaluacion de proveedores, se establecio una pregunta

basica y general para los encuestados:

¢, Qué caracteristicas son importantes para usted al momento de
evaluar un producto o servicio ofrecido por un prov eedor a
EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.y por qué?

De la entrevista, se obtuvo el siguiente resultado:

10 de las 10 personas encuestadas mostraron 5 variables-patron:
Calidad, Precio, Tiempo de Entrega, Servicio y Forma de Pago. Estas

variables se repitieron entre las personas entrevistadas; existieron otras
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variables que fueron mencionadas por los colaboradores de la empresa

pero no tuvieron un patrén entre los encuestados.

9 de las 10 personas encuestadas indicaron que la variable mas

importante es Calidad y Precio.

10 de las 10 personas encuestadas indicaron que la primera variable de
mayor ponderacion o peso es Calidad. Dado que la impresion de las
revista debe de cumplir con los requisitos de color y disefio establecido
por el cliente y de acuerdo al manual de estilo de EDITORAL UMINASA
DEL ECUADOR S.A. Adicionalmente, la entrega a los puntos de ventas
es un factor importante de los ingresos de la empresa; por ende, la
cobertura total de dichos puntos de ventas es primordial para cumplir con

las suscripciones y la distribucién a mayoristas.

10 de las 10 personas encuestadas indicaron que la segundad variable
de mayor ponderacion o peso es el precio. Los costos de imprenta y del
operador logistico son representativos y siendo costos variables inciden

directamente en el presupuesto y los ingresos de la empresa.

De esta etapa se concluyé las variables que inciden directamente en la
calidad de los servicios y productos editoriales de la organizacion, a
saber: Calidad, Precio, Tiempo de Entrega, Servicio y Forma de Pago.
Siendo Calidad y Precio las variables mas importante en la evaluacion y
seleccion de un proveedor para el personal de EDITORIAL UMINASA
DEL ECUADOR S.A.
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4.4.2.2

OBSERVACION DIRECTA

Segun Sabino, C (1997: p. 134), sefiala que: “La observacién
directa es aquella que a través de la cual se puedan conocer los
hechos y situaciones de la realidad social”

Para el mejor entendimiento que conlleva las actividades de
Seleccion y Evaluacion de los proveedores de EDITORIAL
UMINASA DEL ECUADOR S.A., a través de la observacion
directa de las actividades del personal, se procedié a conocer las
actividades que tienen que ver con el proceso de seleccion y

evaluacion de proveedores. Asi tenemos que:

" Se observdé dos de los procesos operativos que se
relacionan con los proveedores que son: Editorial y
Distribucion&Circulacion, dado que son actividades que
nos permiten conocer los requerimientos tanto de los

clientes como de la compaiiia.

. El proceso de Control de Calidad de Distribucién tiene como
finalidad determinar y conocer cuales son los requerimiento
basicos para que el producto editorial llegue de manera
puntual a los lectores y nos pudimos dar cuenta que las
revistas que se distribuyen de manera gratuita no eran
repartidas en su totalidad a las ciudadelas Samborondén,
Valles y Costas, ademas las revistas La Onda, La Otra y El
Agro no llegaban a tiempo a los puntos de venta por lo que
el cliente tenia menos tiempo en vender los productos y las

devoluciones a Uminasa eran excesivas.

" El proceso de Control de Calidad Editorial estd conformado

por un equipo denominado “Control de Calidad Editorial”
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cuyos integrantes son el personal de cada revista, es decir:
el Editor, Disefiador Grafico, el Ejecutivo de Ventas y la
Coordinadora de Produccion. Tiene la finalidad de realizar
una revision a la revista para cotejar si esta acorde al arte
digital enviado a la imprenta, es decir que no falte paginas,
reportajes, pautas publicitarias o que los colores sean los
mismos que fueron solicitados, ademas que se cotejan en
un formato que las revistas requeridas hayan sido las que

llegaban a la bodega de distribucion de Uminasa.

De esta etapa se concluyd la importancia de evaluar y
seleccionar a los proveedores que inciden directamente en
la calidad de los servicios y productos editoriales de la

organizacion.

4.4.3 ELABORACION DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDI MIENTOS
PARA LA SELECCION, EVALUACION Y PRUEBA DE CONTROL D E
PROVEEDORES

443.1

ANALISIS DE RESULTADOS

El andlisis consisti6 en una reunion de trabajo con el personal
entrevistado de EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A. con
presencia de la Gerencia General y Gerencia Financiera-
Administrativa donde se expuso y presentd los resultados y las
observaciones de las actividades recogidas en las etapas antes
mencionadas. Luego de ello, durante la reunion se procedié a la
identificacion de los criterios de seleccion y evaluacion de
proveedores. En este aspecto la Gerencia General solicito el
establecimiento como parte de la agenda de la reunion definir el

47



4.4.3.2

objetivo o propésito del subproceso de Seleccion y Evaluacion de

Proveedores.

IDENTIFICACION DE CRITERIOS DE SELECCION Y
EVALUACION

Antes de proceder a la identificacion de los criterios del
subproceso de Evaluacion y Seleccion de Proveedores, es
conveniente definir la direccién, el objetivo o propdsito de dicho
subproceso; de igual manera, definir las responsabilidades de las
personas que participaran dentro dicho subproceso. Asi tenemos

que:

MISION DEL SUBPROCESO DE SELECCION Y EVALUACION
DE PROVEEDORES:

Definir los mecanismos y criterios necesarios para seleccionar,
evaluar y re-evaluar a los Proveedores que prestan y venden sus
productos y/o servicios a UMINASA.

Establecido el propédsito u objetivo del subproceso, se definio la

estructura y distribucion de responsabilidades:

Figura #8: Estructura y Responsabilidades del Proceso.

i T

Gerente Financiero Administrativo

L I #
N n
Contadora
LS A

Personal de UMINASA
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Gerente Financiero Administrativo: Aprobara todas las oOrdenes de

compras seleccionadas a partir de su rabrica, la mejor opcion econdémica
de acuerdo a las proformas, cotizaciones y demas documentos aportado
por los proveedores que se encuentren evaluados y en la Lista de
Proveedores Calificados.

Contadora: Realizara la revision de las ordenes de compras generados
por el personal de EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A, para
proceder a la busqueda de las mejores ofertas de productos y servicios a

partir de los proveedores calificados.

Personal de EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.: Elaborara las

ordenes de compras, cuyos montos o adquisiciones no sean productos o

servicios de uso frecuente o recurrente. El personal de UMINASA debera
derivar a sus respectivos jefes inmediatos los requerimientos para que
ellos procedan a la elaboracion y sumilla de la orden de compra

respectiva.

Establecido el objetivo o propésito del subproceso y la estructura de su
funcionamiento, se procedi6 a identificar la naturaleza de los
proveedores, de acuerdo a sus caracteristicas comerciales definidas por
sus actividades econémicas y la comercializacién de sus productos o
prestacion de servicios. En este sentido, se identificO que existen dos

tipos de proveedores:
. Proveedores Unico
= Proveedores Generales.

Los proveedores Unicos son aquellas personas naturales o juridicas que

con autorizaciones desde las casas matrices, residente en el extranjero,
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de sus productos o0 servicios para ser representantes exclusivos,

distribuidores autorizados, etc.

Los proveedores generales son aquellas personas naturales o juridicas
que comercializan productos o prestan servicios sin ningun tipo de
exclusividad por parte de casas matrices comerciales residentes en el

extranjero.

Se definio dos tipos de evaluaciones para ellos:
. Calificacion Directa

. Calificacion Indirecta

Para realizar la evaluacion de Proveedores Unicos a través de la
Calificacion Directa, el personal de EDITORIAL UMINASA DEL
ECUADOR S.A. ha considerado que el proveedor debera presentar la
siguiente documentacion que le permita ser un Proveedor Calificado y

Autorizado de forma Directa:

" Representantes Comerciales 0 Distribuidores Comerciales
. Certificacion 1SO 9001:2000

. Certificacion OHSAS 18001:2002

. Certificacion EPA, OSHA, FDA o equivalentes

Para realizar la evaluacion de Proveedores Generales a través de la
Calificacion Indirecta, el personal de EDITORIAL UMINASA DEL
ECUADOR S.A. ha considerado definir los tipos de compras que se
realizan de acuerdo a los procesos identificados; incidencia directa en la
calidad y prestacion del servicio de la empresa; y, sus respectivos

responsables de evaluacion. Asi tenemos que:

50



Tipo de Producto o Servicio Responsable de Evaluacion de Proveedores

Capacitaciones Jefes Departamentales
Transporte y Vehiculos Gerente Financiero-Administrativo
Productos Terminados Gerente General y/o Gerente Financiero-Administrativo

A partir de lo establecido en la Norma ISO 9001-2008 en el subcapitulo
7.4 clausula 7.4 que versa sobre el Proceso de Compra y establece que:
“(...) La organizacion debe evaluar y seleccionar los proveedores en
funcién de su capacidad para suministrar productos de acuerdo con los

requisitos de la organizacion.

Deben establecerse los criterios para la seleccion, la evaluacion y la re-
evaluacion (...)". De acuerdo a lo establecido en el péarrafo anterior, el
personal de EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A., procedio a
realizar una reunidn entre el personal de mando medio para identificar,
medir, determinar y validar los criterios técnicos para una objetiva,

medible y aplicable seleccién y evaluacion de proveedores.
Asi tenemos que las variables identificadas fueron:

. CALIDAD

. PRECIO

] TIEMPO DE ENTREGA

. SERVICIO

. FORMA DE PAGO
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Identificadas las variables que conformaran el criterio técnico de
seleccion y evaluacion de proveedores, se procedid a realizar un
levantamiento de informacion y de datos para proceder a su respectiva
medicion. Las variables en mencidén fueron clasificadas en dos tipos:

Variables Cualitativas y Variables Cuantitativas.

Las Variable Cualitativas son criterios técnicos de evaluacion y seleccion
de proveedores basados en la documentacién técnica, de soporte o de
garantia que es entregada por el proveedor a la organizacion. Entre ellas
tenemos: Calidad, Servicios y Forma de Pago; cuyos soportes son
documentales o documentacion habilitante como contratos, proformas y
portafolios de servicios, hojas técnicas, etc.

Las Variable Cuantitativas son criterios técnicos de evaluacion y
seleccion de proveedores basados en datos generados por las
actividades dentro del proceso de compras; estos datos pueden ser

Tiempo de Entrega y Precios.

EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A., ha definido, como

organizacion las siguientes variables cualitativas como criterios técnicos:

. CALIDAD: Para organizacion es muy importante la calidad de los
productos y/o servicios que adquieren las empresas administradas, de
acuerdo a las siguientes caracteristicas de calidad:

Especificaciones Técnicas: Se evalia la disponibilidad de

especificaciones técnicas del producto o la prestacion del servicio.

NUmero de Referencias: Se evalla la conformidad con las

referencias recibidas por Compras.

Certificados de Productos y/o Servicios: Se evalla el envio de

certificados de control de calidad del producto y/o servicios.
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Tiempo como proveedor: EvalUa el tiempo que dicho proveedor ha

venido brindando sus productos o servicios a la empresa.

SERVICIO: Como parte del servicio que proporciona el proveedor, la

empresa considera como servicio a:

Asistencia Técnica: Incluye el soporte técnico en el manejo de

productos o la prestacion del servicio.

Valor Agregado: Incluye servicios adicionales sin costo para la

empresa.

Garantia: Incluye la reposicion de productos o restablecimiento del

servicio cuando se consideren defectuosos.

FORMAS DE PAGO: Se evalia las facilidades para el pago que
ofrece el proveedor, la calificacion se realiza teniendo en cuenta los

siguientes aspectos:

ANTICIPO: Pago o desembolso de dinero antes de la entrega del

producto o prestacion del servicio.

CREDITO 30 DIAS: Pago o desembolso de dinero transcurrido los

30 dias desde la entrega del producto o prestacion del servicio.

CREDITO 31 a 90 DIAS: Pago o desembolso de dinero entre el

31° y el 90° dia desde la entrega del producto o prestacion del

servicio.

CREDITO MAS 91 DIAS: Pago o desembolso de dinero

transcurrido los 91 dias desde la entrega del producto o prestacion

del servicio.
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EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A., ha definido, como
organizacion las siguientes variables cuantitativas como criterios
técnicos:

PRECIO: Como una medida de la evaluacion del proveedor se
considera el precio, por lo tanto se requiere efectuar un andlisis
comparativo (ANEXO A) de precios a partir de lo cual se identifico las

siguientes categorias:

Precio Alto: al valor mas elevado del mercado referente al

producto o servicio cotizado.

Precio Aceptable: al valor medio referente al producto o servicio

cotizado.

Precio Bajo: al menor valor referente al producto o servicio

cotizado.

TIEMPO DE ENTREGA: Se considera como tiempo de entrega el
periodo transcurrido desde que se formaliza la Orden de Compra al
proveedor hasta que se recibe el producto y/o servicio requerido.
Teniendo en cuenta que los tiempos de entrega van a variar
dependiendo de la ubicacion del proveedor y de los medios logisticos
que disponga, se ha considerado establecer para proveedores
nacionales y de acuerdo al analisis de los datos (ANEXO B) realizado

las siguientes categorias:
Menor a 3 dias De 7 a9 dias

De 4 a 6 dias Mas de 10 dias
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EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A., identificando vy
determinando los criterios técnicos antes mencionados, se procedera a
realizar la validacion de los mismos a partir de una ponderacion otorgada

por la misma organizacion.

En una reunién generado por el personal de la empresa, se procedio a
asignar un valor sobre el cual calificar cada criterio técnica y su
jerarquizacion respectiva de acuerdo a los valores asignados. Asi

tenemos:
A. CALIDAD: 50%
B. PRECIO: 20%
C. TIEMPO DE ENTREGA: 15%
D. SERVICIO: 10%

E. FORMA DE PAGO: 5%

CALIDAD: CALIFICACION TOTAL 50 PUNTOS

Especificaciones Técnicas: Se califica con 25 PUNTOS en caso de que

los productos y/o servicios solicitados cumplan con todas las

especificaciones requeridas por la compra.

NUmero de Referencias: Se califica sobre una base de 10 PUNTOS, de

acuerdo a lo siguiente:
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NUMERO DE REFERENCIAS | PUNTAJE
0 0
la?2 3
3a4 5
Mas de 5 10

Certificados de Productos y/o Servicios: Se califica con 10 PUNTOS en

caso de contar con certificados. Este criterio se utiliza cuando sea

aplicable, caso contrario se coloca directamente el puntaje total.

Tiempo como proveedor: Sobre una base de 5 PUNTOS se toma como

referencia el tiempo de proveedor:

ANOS COMO ROVEEDOR PUNTAJE
Menor a 1 afio 0
1 a 2 anos 3
Mas 2 afios 5

B. PRECIO: CALIFICACION TOTAL 20 PUNTOS

Sobre la base de 20 puntos se considera como una medida de la evaluacion

del proveedor la siguiente calificacion:

PRECIO PUNTAJE
Alto 5
Aceptable 10

Bajo 20
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C. TIEMPO DE ENTREGA: CALIFICACION TOTAL 15 PUNTOS

Sobre la base de 15 puntos se considera como una medida de la evaluacion
del proveedor la siguiente calificacion dividida en dos segmentos como son
produccion y logistica. Asi tenemos que:

TIEMPO DE ENTREGA DE | PUNTAJE

PRODUCION
Menor a 3 dias 15
4 a 6 dias 10

7 a9dias

Mayor 10 dias

TIEMPO DE ENTREGA PUNTAJE
PARA LOGISTICA
Menor a 45 dias 15
46 a 60 dias 10
61 a 75 dias
Mayor a 76 dias 3

D. SERVICIO: CALIFICACION TOTAL 10 PUNTOS

Sobre la base de 10 puntos se considera como una medida de la evaluacion
del proveedor la siguiente calificacion. Asi tenemos que:

CARACTERISTICAS DEL PUNTAJE
SERVICIO

Asistencia Técnica

Valor Agregado

Penalidades y/o Garantias

57



E.

FORMAS DE PAGO: CALIFICACION TOTAL 5 PUNTOS

Sobre la base de 10 puntos se considera como una medida de la evaluacion
del proveedor la siguiente calificacion. Asi tenemos que:

4.4.3.3

FORMA DE PAGO PUNTAJE
Anticipado 1
Crédito a 30 dias 3
Crédito 31 a 90 dias 4
Mas de 91 dias 5

SELECCION DE PROVEEDORES

Los proveedores se seleccionan de acuerdo al puntaje total
acumulado. EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A. se
celebrara contratos con aquellos proveedores Unicamente que
hayan tenido una calificacion A 6 B. A los proveedores con
calificacion tipo C y D no formaran parte de la base proveedores

calificados.

Para el caso de Proveedores que no cumplan con el puntaje
minimo para ser un proveedor calificado, EI Responsable de la
Evaluacion -de acuerdo al recuadro establecido-, puede realizarle
una segunda Evaluacion después de un periodo no menor a 3
meses, si en esta oportunidad no cumple con los requisitos tendra
gue esperar hasta el periodo de reevaluacién de los proveedores

que es cada semestre del afio.

Los criterios de seleccion son los siguientes:
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443.4

4.4.3.5

4.4.3.6

CALIFICACION PUNTAJE

A 91 -100
B 71 -90

@ 51-70

D Menor de 50

RE-EVALUACION DE PROVEEDORES

EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A. re-evaluara a los
proveedores en funcion de su desempefio utilizando el mismo
esquema de la evaluacion de proveedores descrita en este
procedimiento. La re-evaluacién se realiza de manera semestral,

es decir en el mes de junio y diciembre del afio en curso.

COTIZACIONES

No se establece el nUmero minimo de cotizaciones que se deba
de adjuntar en las respectivas Ordenes y/o Solicitudes de
Compras. Pero, dentro de la Lista de Proveedores Calificados
deberd constar como minimo tres proveedores de
productos/servicios  similares, parecidos o0 de iguales
caracteristicas. Se deberd de realizar la inclusion de nuevos
proveedores, cumpliendo lo estipulado en este procedimiento

establecido para dicho efecto.

EXCEPCIONES

No se evaluara a las personas juridicas y/o naturales que provean

productos/servicios como: agua, luz y demas servicios basicos. De
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igual manera a proveedores de productos/servicios de uso
frecuentes (papeleria, envases de agua, etc.) o proveedores que

no influyen en la calidad del producto/servicio de la empresa.

4.4.3.7 ELABORACION DEL REGISTRO DE EVALUACION DE
PROVEEDORES DE COMPRAS NACIONALES
A partir de los criterios técnicos identificados, determinados y
valorados, la Gerencia de EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR
S.A. procedio a realizar una reunion de trabajo para elaborar y
disefiar un registro que permita y sirva de evidencia objetiva
respecto a la actividad referida como Evaluacion de Proveedores
de Compras Nacionales (ANEXO C).

Se establecié como prioridad que tenga un encabezado que sea
corporativo, es decir, que el registro sea utilizado por todos los
procesos y productos de EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR
S.A.:

CODIGO: F-CLO-001
EDITORIAL EVALUACION DE PROVEEDORES DE COMPRAS NACIONALES  |REVISION: 01
UMINASA FECHA: 22/05/2013

DEL ECUADOR S.A.

PAGINA: 1/1

Luego de ello, el registro presenta un campo donde se indicara el

nombre del proveedor a ser evaluado:

CODIGO: F-CLO-001
COmORAL EVALUACION DE PROVEEDORES DE COMPRAS NACIONALES | REVISION: 01
o 00R 5.4, FECHA: 22/05/2013

PAGINA: 1/1
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Se identificar4 el tipo de calificacion al cual se procederd a
examinar al proveedor en mencion:

'CODIGO: F-CLO-001
EDITORIAL EVALUACION DE PROVEEDORES DE COMPRAS NACIONALES REVISION: 01

UMINASA -
DEL ECUADOR S.A. FE'CHA- 22/05/2013
PAGINA: 1/1

PROVEEDOR: |

CALTFICACION DIRECTA:

Se identificara el tipo de producto o servicio que se evaluara del
proveedor:

CODIGO: F-CLO-001
EDITORIAL EVALUACION DE PROVEEDORES DE COMPRAS NACTONALES REVISION: 01
UMINASA -
DEL ECUADOR S.A. FECHA: 22/05/2013

PAGINA: 1/1

PROVEEDOR: |

CALTFICACION DIRECTA:

Se identificara el tipo de evaluacibn que se le realizara al
proveedor:
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CODIGO: F-CLO-001
EDITORIAL EVALUACION DE PROVEEDORES DE COMPRAS NACIONALES REVISION: 01

UMINASA =
DEL ECUADOR S.A. FECHA: 22/05/2013
PAGINA: 1/1

PROVEEDOR:

CALTFICACION DIRECTA:

EVALUACION

Se identificara los criterios de calificacion directa que se le realizara al
proveedor:

'CODIGO: F-CLO-001
EDITORIAL EVALUACION DE PROVEEDORES DE COMPRAS NACIONALES REVISION: 01
UMIN,

MINASA .
DEL ECUADOR S.A. FECHA: 22/05/2013
PAGINA: 1/1

PROVEEDOR: |

CALIFICACION DIRECTA:

EVALUACION RE EVALUACION

0. CRITERIOS DE CALIFICACION DIRECTA
CRITERIO APLICABLE CUMPLE

SOMOS REPRESENTANTES COMERCIALES
SOMOS DISTRIBUIDORES AUTORIZADOS
CERTIFICACION ISO 9001:2000
CERTIFICACION OHSAS 18001:2002
OTRA CERTIFICACION

OBSERVACIONES
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Se identificara los criterios de calificacion indirecta que se le realizara al

proveedor:

CODIGO: F-CLO-001

EVALUACION DE PROVEEDORES DE COMPRAS NACIONALES  |REVISION: 01
FECHA: 22/05/2013
PAGINA: 1/1

EDITORIAL
UMINASA
DEL ECUADOR S.A.

CALIFICACION DIRECTA:

EVALUACION RE EVALUACION

1. CALIDAD
CARACTERISTICAS DE CALIDAD RESULTADO
ESPECIFICACIONES TECNICAS
NUMERO DE REFERENCIAS TOTAL CALIDAD
CERTIFICADOS DE PRODUCTOS
TIEMPO COMO PROVEEDOR

2. PRECIO
CARACTERISTICAS DE PRECIO PUNTAJE RESULTADO
13 TOTAL PRECIO
20
3A. TIEMPO DE ENTREGA PARA IMPRENTA
CARACTERISTICAS DE TIEMPO/ENTREGA PUNTAJE RESULTADO
MENOR A 3 DiAS 15 TOTAL TIEMPO
4 A 6 DIAS 10 DE ENTREGA
7 A9 DIAS 7
MAYOR A 10 DIAS 3
3B. TIEMPO DE ENTREGA PARA OPERA DOR LOGISTICO
CARACTERISTICAS DE TIEMPO/ENTREGA PUNTAJE RESULTADO
MENOR A 45 DiAS 15 TOTAL TIEMPO
46 A 60 DIAS 10 DE ENTREGA
61 A 75 DIAS 7
MAYOR A 76 DIAS 3
4. SERVICIO
CARACTERISTICAS DEL SERVICIO PUNTAJE RESULTADO
ASISTENCIA TECNICA 5
VALOR AGREGADO 3 TOTAL SERVICIO |
GARANTIA 2|
5. FORMA DE PAGO
CARACTERISTICAS DE FORMA DE PAGO PUNTAJE RESULTADO
ANTICIPADO TOTAL TIEMPO
CREDITO A 30 DIAS DE ENTREGA
CREDITO 31 A 90 DIAS
CREDITO MAS DE 90 DIAS

EVALUACION TOTAL DEL PROVEEDOR
CRITERIOS DE SELECCION DE PROVEEDORES CALIFICACION |
CALIFICACION PUNTAJE
91 - 100 FECHA:
71-90 RESPONSA BLE:
51-70
MENOR A 50
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4.4.3.8 ELABORACION DE REGISTRO DE LISTA DE PROVEEDORES
CALIFICADOS
A partir de los proveedores calificados y en cuyo caso cumplan
con el criterio de seleccién, éstos pasaran a formar parte de un
registro maestro denominado Lista Proveedores Calificados.

Registro que tiene como componentes:

] NUmero de Proveedor, de acuerdo al valor de su

calificacién obtenida en su evaluacion.

" Nombre del Proveedor.

" Calificacion del Proveedor.

" Categoria: Servicios o Bienes.

" Productos o Servicios que oferta el proveedor calificado.

" Informacion del Proveedor: teléfono, fax, direccion, correo

electronico y contacto.

CODIGO: F-CLO-002

LISTA DE PROVEEDDRES CALIFICADOS REVISION: 01
FECHA: 010442013
PAGINA: 11

INFORMACION DEL PROVEEDOR
TELEFONO DIRECCION CORRED ELECTRONICO CONTACTO

NOMBRE DEL PROVEEDOR CALIFICACION CATEGORIA | PRODUCTOS
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4.4.3.9

PRUEBAS DE CONTROL

Se estableci6 como prueba de control, la realizacion de una
auditoria de proceso que consistira en la revision, verificacion y
validacién de la documentacién de respaldo que sustente la
calificacion del proveedor en mencion.

A continuacién se describen los pasos para la realizacion de las
prueba de controles mediante la aplicacion de muestreo
estadistico. Las actividades a realizarse y planificarse son:

Elaboracion de un Plan Anual de Trabajo: describirh de manera
temporal (dentro de 1 afio) auditorias periddicas trimestrales sobre
el proceso de Seleccion y Evaluacion de Proveedores de Servicios
y Bienes.

Establecimiento de los objetivos y su alcance en las Pruebas de
Control planificadas: Comprobar que el proceso de Seleccion y
Evaluacién de Proveedores de Bienes y Servicios se encuentra
debidamente respaldada con la documentacion pertinente y que
permita evidenciar que la calificacién obtenida es valida.

Definir las pruebas a realizar sobre cada elemento de la muestra:
Si existe la documentacion de soporte y respaldo se procedera a
revisar la documentacion anexa que contiene los datos para la
elaboracion de la informacién que permite la Seleccion vy
Evaluacion de los Proveedores de Bienes y Servicios de
EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.

Definir los criterios para identificar desviaciones: Se considera que
se produce un desviacion en el control del proceso de Seleccion y
Evaluacién de Proveedores de Bienes y Servicios si ocurre una o
mas de las siguientes condiciones: 1. Se encuentra en la Lista de
Proveedores Calificados proveedores con calificacion C; 2. Se
encuentra en la Lista de Proveedores Calificados uno o mas
proveedores sin haber sido calificados.

Se solicitard la base de 6rdenes de compras y contratos, por lo
que aquellos proveedores a quienes se les ha realizado algun tipo
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Vi.

de requerimiento deber4d constar dentro de la base de
proveedores.

Identificar que la calificacion y la suma de puntaje de cada criterio
considerado para ser calificada debera estar totalmente
sustentado.
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4.4.3.10 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

La elaboracién y establecimiento del control interno de Selecciéon y Evaluacion de Proveedores lleva consigo la
sociabilizacion y sensibilizacion de las partes interesadas y como tal, su implementacion la cual

corresponde a la organizacion. Para ello se propone el siguiente cronograma de implementacion:

Figura #7: Cronograma de Implementacion.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 SEMANA 5 SEMANA 6 SEMANA 7S EMANA 8 SEMANA

Sensibilizacion y sociabilizacion

Entrega de Funciones a los responsables y participantes del
subproceso Seleccion y Evaluacion de proveedores

Taller de Evaluacion de Proveedores

Revisidn del documento antes de su vigencia

Vigencia del documento

Medicidn de los proveedores

I Evaluacion de Proveedores

I Auditoria de Evaluacién del Subproceso

FINALIZADO

EMPEZO

ATRASADO

67



4.5

45.1

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES
De acuerdo a lo expuesto se nos ha permitido identificar y concluir lo

siguiente:

La falta de establecimiento de politicas y manuales interno para la
seleccion y evaluacion de proveedores era un potencial riesgo para la
administracion de la empresa en cuanto a posibles conflictos de
intereses.

La falta de establecimiento de politicas y manuales interno para la
seleccion y evaluacion de proveedores provocaba una considerable
reduccion de competitividad de la organizacién en cuanto a costo y
tiempo.

La falta de analisis estadisticos de datos no les permitia conocer y medir
el cumplimiento de los proveedores.

El establecimiento de criterios técnicos medibles y aplicables para los
proveedores provee una herramienta objetiva de seleccion.

El establecimiento de formatos y registros permiten obtener evidencia
objetiva de la ejecucion de dicha actividad de seleccion de proveedores.
La seleccion de proveedores debe de realizarse a aquellos que
afectaban directamente la calidad del producto y/o prestacion del servicio
de EDITORIAL UMINASA DEL ECUADOR S.A.

La comunicacién y participacion del personal permitieron que el
conocimiento y experiencia, a partir de entrevistas y reuniones puedan
ser conocidas y sirvan de retroalimentacion para la misma organizacion,

tal como es el principio del concepto BA.
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4.5.2
1)

2)

3)
4)

RECOMENDACIONES
Implementar un stock de Indicadores de Gestion enfocado a la

Evaluacion de los Proveedores.

Realizar capacitacion e induccion al personal referente a la aplicacion de
la Seleccion y Evaluacion de Proveedores.

Elaborar una Politica o Codigo de Etica Empresatrial.

La implementacion de un Sistema de Gestion permitira realizar la
sincronizacién de requerimientos establecidos en norma internacionales
como la Norma ISO 9001:2008.
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CAPITULO V

5.1 PROPUESTA DEL MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION Y EVALUACION
DE PROVEEDORES EN BIENES Y SERVICIOS DE UNA
COMPANIA EDITORA DE REVISTAS.
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P-CLO-002

REVISION: 01

EDITORIAL POLITICA PARA
DEL ECUADOR S.A. SELECCIONY [ FECHA: 22/03/2014
EVALUACION DE
COMPRAS LOCALES PROVEEDORES PAGINA: 71 / 102

1. Objetivo
Definir los mecanismos y criterios necesarios para seleccionar, evaluar y re-evaluar a los

Proveedores que prestan y venden sus productos y/o servicios a UMINASA.

2. Campo de Aplicacién
Esta politica es aplicable para los proveedores de productos o servicios que afectan la calidad

del servicio/producto de UMINASA.

3. Definiciones

Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto o servicio. Puede utilizarse en
reemplazo del término subcontratista.

Calificacion: Proceso de evaluacion de proveedores.

Proveedor Autorizado: proveedores que cumplen con todos los requisitos exigidos por

UMINASA y que actualmente se encuentra como proveedor calificado.

4. Desarrollo de la Politica
La evaluacion de los proveedores se realiza sobre la base de informacion disponible. La
Evaluacion de los Proveedores de Productos y Servicios se realiza de acuerdo a la

siguiente tabla:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Responsable de la Gerente General Gerente General
Direccion
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Tipo de Producto o Servicio

Responsable de Evaluacion de Proveedores

Capacitaciones

Jefes Departamentales

Transporte y Vehiculos

Gerente Financiero-Administrativo

Productos Terminados

Gerente General y/o Gerente Financiero-Administrativo

Como evidencia se mantiene el formato de Evaluacién de Proveedores (F-CLO-001).

5.

Considerando que UMINASA cuentan con algunos proveedores lideres a nivel mundial,

se han establecido los siguientes criterios de calificacion directa:

Representantes Comerciales 6 Distribuidores Comerciales

Certificacion ISO 9001:2000

Certificacion OHSAS 18001:2002

Certificacion EPA, OSHA, FDA o equivalentes

Los proveedores que satisfacen los requisitos de calificacion son incluidos en la Lista de

Proveedores Calificados (F-CLO-002). El Responsable de Compras hard uso de

proveedores calificados y mantienen actualizada la informacion.

Registros

N/A.
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1. Objetivo
Establecer los mecanismos y criterios necesarios para seleccionar, evaluar y re-evaluar a los

Proveedores que prestan y venden sus productos y/o servicios a UMINASA.

2. Campo de Aplicacién
Este procedimiento es aplicable para los proveedores de productos o servicios que afectan la

calidad del servicio/producto de UMINASA.

3. Definiciones

Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto o servicio. Puede utilizarse en
reemplazo del término subcontratista.

Calificacion: Proceso de evaluacion de proveedores.

Proveedor Autorizado: proveedores que cumplen con todos los requisitos exigidos por

UMINASA y que actualmente se encuentra como proveedor calificado.

4, Desarrollo del Procedimiento
. CALIDAD: 50%
. PRECIO: 20%
. TIEMPO DE ENTREGA: 15%
. SERVICIO: 10%
. FORMA DE PAGO: 5%
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Responsable de la Gerente General Gerente General
Direccion
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a) CALIDAD: CALIFICACION TOTAL 50 PUNTOS
Para UMINASA es muy importante la calidad de los productos y/o servicios que adquieren las

empresas administradas, de acuerdo a las siguientes caracteristicas de calidad:

Especificaciones Técnicas: Se evalla la disponibilidad de especificaciones técnicas n. Se

califica con 25 PUNTOS en caso de que los productos y/o servicios solicitados

cumplan con todas las especificaciones requeridas por la compra.

Numero de Referencias: Se evalla la conformidad con las referencias recibidas por Compras.

Se califica sobre una base de 10 PUNTOS, de acuerdo a lo siguiente:

NUMERO DE REFERENCIAS PUNTAJE
0 0
1-2 3
3-4 5
MAS DE 5 10

Certificados de Productos y/o Servicios: Se evalla el envio de certificados de control de

calidad del producto y/o servicios. Se califica con 10 PUNTOS en caso de contar con
certificados. Este criterio se utiliza cuando sea aplicable, caso contrario se coloca

directamente el puntaje total.

Tiempo como proveedor: Evalla el tiempo que dicho proveedor ha venido brindando sus

productos o servicios a la empresa sobre una base de 5 PUNTOS. Se toma como

referencia lo siguiente:
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ANOS COMO PUNTAJE
PROVEEDOR

MENOR A 1 ANO 0

1 -2 ANOS 3

MAS DE 2 ANOS 5

b) PRECIO: CALIFICACION TOTAL 20 PUNTOS
Como una medida de la evaluacion del proveedor se considera el precio, por lo tanto se

requiere efectuar un analisis comparativo de precios a partir de lo cual se toma en

cuenta los siguientes criterios:

PRECIO PUNTAIJE
ALTO 5
ACEPTABLE 10
BAJO 20

De las cotizaciones disponibles se considera como PRECIO ALTO al valor mas elevado, como
PRECIO ACEPTABLE al valor medio y como PRECIO BAJO al menor valor dentro del

mercado.

c) TIEMPO DE ENTREGA: CALIFICACION TOTAL 15 PUNTOS
Se considera como tiempo de entrega el periodo transcurrido desde que se formaliza la

Orden de Compra al proveedor hasta que se recibe el producto y/o servicio
requerido. Teniendo en cuenta que los tiempos de entrega van a variar dependiendo
de la ubicacién del proveedor y de los medios logisticos que disponga, se ha
considerado establecer criterios para proveedores nacionales, de acuerdo a los

siguientes criterios:
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PARA IMPRENTA
TIEMPO DE
ENTREGA PUNTAJE
MENOR A 3 DIAS 15
4 A 6 DIAS 10
7 A 9 DIAS 7
MAYOR A 10 DIAS 3

PARA OPERADOR LOGISTICO

T ENTREGA | PUNTAJE
MENOR A 45 DIAS 15
46 - 60 DIAS 10
61 A 75 DIAS 7
MAYOR A 76 DIAS 3

d) SERVICIO: CALIFICACION TOTAL 10 PUNTOS

Como parte del servicio que proporciona el proveedor se considera aspectos como la
ASISTENCIA TECNICA, que incluye el soporte técnico en el manejo de productos o
brindar el servicio; VALOR AGREGADO, que incluye servicios adicionales sin costo
para la empresa y; GARANTIA, que incluye la reposicion de productos o

restablecimiento del servicio cuando se consideren defectuosos.
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CARACTERISTICAS DEL PUNTAJE
SERVICIO
ASISTENCIA TECNICA 5
VALOR AGREGADO 3
PENALIDADES Y/O 2
GARANTIAS

e) FORMAS DE PAGO: CALIFICACION TOTAL 5 PUNTOS
Se evalla las facilidades para el pago que ofrece el proveedor, la calificacién se realiza

teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

FORMA DE PAGO PUNTAJE
ANTICIPADO 1
CREDITO A 30 DIAS 3
CREDITO 31 A 90 DIAS 4
MAS DE 91 DIAS 5

SELECCION DE PROVEEDORES

Los proveedores se seleccionan de acuerdo al puntaje total acumulado. UMINASA adquiere

productos,

materiales,

insumos o0 repuestos Unicamente a

los proveedores

aprobados, esto es con calificacion A 6 B. A los proveedores con calificacion tipo C se

les puede realizar compras Unicamente en casos de urgencia, con la aprobacion del

Gerente General o de la persona autorizada por Gerencia previa comunicacion escrita

y/o electronica.
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Para el caso de Proveedores que no pasen la Evaluacion, El Responsable de la Evaluacion -de
acuerdo al recuadro establecido en este procedimiento-, puede realizarle una
segunda Evaluacion después de un periodo de Tiempo no menor a 3 meses, Si en
esta oportunidad no cumple con los requisitos tendra que esperar hasta el periodo de

reevaluacion de los proveedores.

Los criterios de seleccion son los siguientes:

CALIFICACION PUNTAIJE
91 -100
B 71-90
C 51-70
D MENOR DE 50

Los proveedores aprobados se identifican en el formato Evaluacion de Proveedores (F-CLO-
001).

RE-EVALUACION DE PROVEEDORES
UMINASA re-evalla a los proveedores en funcién de su desempeio utilizando el mismo

esquema de la evaluacién de proveedores descrita en este procedimiento. La re-

evaluacion se realiza al menos una vez por afio.

COTIZACIONES

No se establece el nimero minimo de cotizaciones que se deba de adjuntar en las respectivas
Ordenes y/o Solicitudes de Compras. Pero, dentro de la Lista de Proveedores Calificados

debera constar como minimo tres proveedores de
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Productos/servicios similares, parecidos o de iguales caracteristicas. Se deberd de realizar la
inclusion de nuevos proveedores, cumpliendo lo estipulado en este procedimiento

establecido para dicho efecto.

EXCEPCIONES

No se evaluara a las personas juridicas y/o naturales que provean productos/servicios como:
agua, luz y demas servicios basicos. De igual manera a proveedores de
productos/servicios de uso frecuentes (papeleria, envases de agua, etc.) o proveedores

que no influyen en la calidad del producto/servicio de la empresa.

Finalmente, se debera evaluar a proveedores que brinden servicio de alimentacion o seguridad,

si la empresa tiene contratado.

5. REGISTROS

F-CLO-001: Evaluacion de Proveedores de Compras Nacionales
F-CLO-002: Lista de Proveedores Calificados
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ANEXOS

ANEXOS A: Comparativo de Precios de Proveedores

Costo Anual de Categoria
Proveedores de Imprenta L, .
Impresion Identificada
IMPRENTA DON BOSCO $410.000 PRECIO BAJO
IMPRENTA EDITOGRAN $ 450.000 PRECIO MEDIO
IMPRENTA EDICUATORIAL $ 465.000 PRECIO ALTO
Proveedores de Operador Costo Anual de Categoria
Logistico Distribucion Identificada
DISANDES $ 102.000 PRECIO BAJO
LODISAL $ 105.000 PRECIO MEDIO

IMPRENTA EDICUATORIAL

$ 135.000

PRECIO ALTO
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ANEXOS B: Comparativo de Tiempo de Entrega

Proveedores Fecha de Orden FeCha,de Numero de Categoria
2 Recepcion de . o
de Imprenta de Produccion Revi Dias Identificada
evistas
IMPRENTA
DON BOSCO 07/10/2013 11/10/2013 4 Menor a 3
IMPRENTA
EDITOGRAN 14/10/2013 21/10/2013 7 De4ab
IMPRENTA
EDICUATORIAL 22/10/2013 31/10/2013 9 De7a9
Proveedores Fecha de Fecha de Retiro Numero Categoria
de Operador Entrega de , ; P
e . de Revistas de Dias Identificada
Logistico Revistas
Menor a 45
DISANDES 14/01/2013 28/02/2013 45 dias
LODISAL 21/01/2013 21/03/2013 60 46 a 60 dias
GLOBANDINA 28/01/2013 08/04/2013 70 61 a 75 dias
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