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1. OBJETIVO:

Establecer las directrices para atender eficaz y eficientemente los requerimientos de
adquisicion de bienes, servicios y obras, para satisfacer las necesidades de las
diferentes unidades académicas y administrativas de la ULEAM, mediante la aplicacién
de politicas, leyes, reglamentos y normativas vigentes definidas en los procesos de
Contratacion Publica.

2. ALCANCE:

Aplica a todos los servidores de la universidad, especialmente los que intervienen
directamente en los procesos de contratacion publica para la adquisicion de bienes,
servicios, u obra, conforme lo establecido en la Ley Organica del Sistema del Sistema
Nacional de Contrataciéon Publica, su reglamento y demas normativas dispuestas por
el Servicio Nacional de Contratacion Publica (SERCOP).

3. BASE LEGAL

a) Ley Organica del Sistema Nacional de Compras Publicas, LOSNCP.

b) Reglamento de la Ley Organica del Sistema Nacional de Compras Publicas.

c) Resoluciones del SERCOP.

d) Manual de Buenas Practicas en la Contratacion Publica para el Desarrolio del
Ecuador, afio 2015.

e) Caodificacion y Actualizacion de las Resoluciones emitidas por el Servicio Nacional
de Contratacion Publica, Resolucion RE-SERCOP-2016-072 de 31 de agosto de
2016.

f) Estatuto Universitario.

g) Disposicion de Rectorado Memorando No.2818-R-MCS-2017.

4. RESPONSABILIDADES:
Rector({a):

a) Autorizar el inicio del proceso para la contratacion o adquisicion de bienes, servicios
u obras para la universidad.

Vicerrector/a Administrativo/a:
a) Receptar solicitudes de adquisicion aprobadas por el rector, para su conocimiento.

Director Unidad requirente:

a) Solicitar asesoramiento sobre los procesos de contratacion al area de Compras
Publicas;

b) Llenar el formato de solicitud de adquisicion de bienes, servicios u obras.

c) Elaborar términos de referencia y especificaciones técnicas.

d) Realizar el estudio para la determinacion del presupuesto referencial con excepcwh
de los procesos de infima Cuantia S

e) Solicitar a la Direccién de Planeamiento certificar si el bien o servicio se e
planificado.
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f) Solicitar a Bodega certificacion de no existencia de stock de bienes.

g) Solicitar dos cotizaciones para adjuntar a la solicitud.

h) Remitir a el/la rector/a la solicitud de requerimiento de bienes, servicios u obras
debidamente sustentado, con los documentos habilitantes.

Director(a) Financiero(a):
a) Aprobar la certificacion presupuestaria.

Director(a) de Planeamiento:

a) Certificar si el bien, servicio u obra se encuentra incluido en el POA.

Delegado(a) Compras Publicas:

a) Solicitar certificacion presupuestaria.

b) Suscribir el informe de adquisicion, informe de verificacién en catalogo electrénico
y certificacion del PAC.

c) Notificar al requirente la devolucién del tramite.

Guardalmacén General:

a) Certificar la inexistencia de stock de bienes a adquirir.

Analista Compras Publicas:

a) Otorgar asesoria e identificar procedimiento y modalidad de contratacion.

b) Revisar, analizar y procesar las solicitudes de compra o contratacion de las
unidades académicas y administrativas que tengan autorizado el inicio del proceso
por el rector.

c) Verificar que los bienes, servicios u obras solicitadas no consten en el catalogo
electrénico y emitir informe.

d) Verificar que los bienes, servicios u obras solicitadas consten o no en el PAC, emitir
certificacion y efectuar su reforma.

e) Verificar que los proveedores no estén imposibilitados para efectuar contrataciones
publicas y constatar la actividad comercial.

f) Receptar certificacion presupuestaria y ejecutar el proceso de adquisicion.

Analista de Presupuesto:
a) Emitir certificacion presupuestaria.

Analista de Rectorado:

a) Receptary revisar que las solicitudes de compra o contratacion de bienes, servicios
u obras de las unidades académicas y administrativas consten con la
documentacién completa.

b) Entregar a ellla rector/a las solicitudes de adquisicion o contratacion de bienes,
servicios u obra, para su aprobacién de inicio del proceso y posterior envnoAa
Compras Publicas y Vicerrectorado Administrativo.

Asistente Compras Publicas:

a) Asistir en la verificacion en el catalogo electrénico y en el PAC, que no
bienes, servicios u obras solicitadas 2
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b) Asiste en la elaboracién de notificacién al requirente por devolucion de tramite.

c) Asistir en la elaboracién de informe de verificacion en catélogo electronico y
certificacion del PAC.

d) Archivary custodiar la documentacion del proceso.

5. DEFINICIONES:

5.1 Contratacion Publica:

Se refiere a todo procedimiento concerniente a la adquisicién o arrendamiento de
bienes, ejecucién de obras o prestacion de servicios incluidos los de consultoria.

5.2 PAC:
Plan Anual de Contratacion Publica.

5.3 Portal de Compras Publicas:
Sistema informatico oficial de contratacion publica del Estado Ecuatoriano.

5.4 Presupuesto Referencial:

Monto del objeto de contratacion determinado por la entidad contratante al inicio de
un proceso precontractual.

5.5 Proveedor:

Es la persona natural o juridica nacional o extranjera, que se encuentra inscrita en el
RUP, de conformidad con esta Ley, habilitada para proveer bienes, ejecutar obras y
prestar servicios, incluidos los de consultoria, requeridos por las entidades
contratantes.

5.6 Registro Unico de Proveedores RUP:

Es la base de datos de los proveedores de obras, bienes y servicios, incluidos los de
consultoria, habilitados para participar en los procedimientos establecidos en la
LOSNCP. Su administracion esta a cargo del Servicio Nacional de Contratacion
Publica y se lo requiere para poder contratar con las entidades contratantes.

5.7 Unidad Requirente:

Es la unidad que necesita la obra, el bien o servicio. Esta unidad emitira la solicitud
de contratacion priorizando el requerimiento.

6. POLITICAS Y CONTROL

6.1 Politicas

a) Para efectos de optlmlzar los procesos de Contratacion Publica, el rector de la
universidad como maxima autoridad ha delegado a través de resolucion a.
ejecucion de los procesos de adquisicion al area de Compras Publicas;

b) Para todos los procesos de contratacion publica se observaran lo estlpulaﬁ(a en el
marco legal del sistema, que comprende la Ley Organica del Sistema Nagional de

Contrataciéon Publica (LOSNCP), el Reglamento General a la Ley Orgé ica d
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Sistema Nacional de Contratacion Publica (RGLOSNCP), resoluciones emitidas por
el SERCOP, la Codificaciéon y Actualizacién de las Resoluciones emitidas por el
Servicio Nacional de Contrataciéon Pablica segiun RE-SERCOP-2016-072 de 31 de
agosto de 2016, otras leyes y reglamentos aplicables, disposiciones internas y
necesidades institucionales;

c) Cada Unidad académica o administrativa generara sus solicitudes de adquisicion o
contratacion de bienes, servicios u obras, detallando especificaciones técnicas claras y
concisas de los bienes que requiere de acuerdo a las necesidades, debidamente
firmadas por el Director Departamental o Director de la Unidad Académica, e incluira:
certificacion de Planeamiento de que conste o no en el POA el requerimiento,
certificacion de bodega de la no existencia del bien, estudio para la determinacion del
presupuesto referencial, excepto en contrataciones por Infima Cuantia y dos
cotizaciones del bien o servicio que solicita;

d) Para los procesos de contratacion solicitados por los Departamentos de Investigacion
y Vinculacion con la Sociedad no se emplearan los formatos de: Solicitud y certificacion
de stock en bodega y solicitud de certificacion del POA,

e) Toda solicitud de adquisicién debera ser dirigida a el/la rector/a para que autorice el
inicio del proceso;

f) Adicional a la solicitud se adjuntaran los términos de referencia y especificaciones
técnicas, de lo solicitado;

g) Las cotizaciones deberan tener: nombre del proveedor sea persona juridica o persona
natural, RUC, direccion, teléfono, tiempo de validez de la oferta, valor desglosado el
IVA, firma, y sello de ser posible, de conformidad con el articulo 148 del Cédigo de
Comercio;

h) El area de Compras Publicas verificara que el proveedor no se encuentre incurso en
ninguna inhabilidad o prohibicion para celebrar contratos con el estado;

i) El area de Compras Publicas verificara las solicitudes de contratacion y determinara el
tipo de procedimiento de contratacion a aplicar y asesorara a las unidades requirentes
respecto a los procesos o modalidad de contratacion;

j) La solicitud de certificacion presupuestaria sera solicitada por el area de Compras
Publicas.

6.2 Controles

a) Solicitud de adquisicion de bienes, servicios u obras.

b) Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas.

c) Cotizaciones.

d) Certificacion de existencia en Bodega.

e) Certificacion del POA.

f) Certificacién del PAC.

g) Informe verificacion en Catalogo Electronico. .

h) Estudio para la determinacion del presupuesto referencial, de ser el caso

i) Autorizacién de inicio del proceso.

j) Certificacion de Partida presupuestaria.

k) Codificacion y Actualizacion de las Resoluciones emitidas por el Servicio Nacnonal
de Contratacién Publica.

I} Ley Organica del Sistema Nacional de Compras Publicas y su Reglameﬁto /2
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7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento sera revisado en el término de un afo a partir de su aprobacion, o en
caso de alguna modificacién de mejora en el procedimiento, la misma que sera dada a
conocer al Departamento de Organizacion y Métodos.

8. PROCEDIMIENTOS

N°.

Actividad

Responsable

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

Solicita asesoria al area de Compras Publicas respecto a la
contratacion a realizar.

Otorga asesoramiento e
modalidad de contratacion

identifica procedimiento y

Llena solicitud de requerimiento del bien, servicio u obra que
se necesite, en formato PSC-01-F-001, elabora términos de
referencia y especificaciones técnicas, en formatos PSC-01-
F-008 o PSC-02-F-004

Solicita a Bodega confirmacion si existe stock del bien a
adquirir en formato PSC-01-F-002 y a la Direccion de
Planeamiento si el bien, servicio u obra esta o no planificada
en formato PSC-01-F-003, excepto para procesos de
adquisicién para proyectos y programa de vinculacién e
investigacion; solicita ademas cotizacion a dos proveedores.

Certifica la existencia de stock en bodega de bienes o
insumos a adquirir, en formato PSC-01-F-002, en un tiempo
maximo de 24 horas habiles.

Certifica si la adquisicidon del bien, servicio u obra se
encuentra proyectada en el POA vigente, en formato PSC-
01-F-003, en un tiempo maximo de 24 horas habiles.

Remite a ellla rector/a la solicitud de requerimiento de
bienes, servicios u obras, formato PSC-01-F-001
debidamente sustentado, adjuntando dos proformas,
términos de referencia y especificaciones técnicas, estudio
para la determinacion del presupuesto referencial en formato
PSC-01-F-004, y documentos habilitantes.

Recepta las solicitudes de compra o contratacion de bienes,
servicios u obras de las unidades académicas vy
administrativas, revisa que se incluyan los documentos
requeridos y entrega al rector para su revisién y aprobacion,
en un tiempo maximo de 48 horas.

Verifica solicitud y autoriza el inicio del proceso, si decide no
aceptarlo da a conocer a la unidad requirente y finaliza el
proceso, en un tiempo maximo de 48 horas.

DIRECTOR(A) UNIDAD
REQUIRENTE

ANALISTA
COMPRAS PUBLICAS

DIRECTOR(A) UNIDAD
REQUIRENTE

DIRECTOR(A) UNIDAD
REQUIRENTE

GUARDALMACEN
GENERAL

DIRECTOR DE
PLANEAMIENTO

DIRECTOR(A) UNIDAD
REQUIRENTE

ANALISTA
RECTORADO

RECT(}R/A

\

\
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8.10 | Enviala solicitud autorizada por el rector con los documentos
de soporte a Compras Publicas y copia de la solicitud a
Vicerrectorado Administrativo, en un tiempo maximo de 24
horas habiles.

8.11 | Recibe solicitud con la aprobacion del rector del inicio del
proceso para su conocimiento.

8.12 | Recibe solicitud y documentacion adjunta, analiza y verifica
que se cumplan los requisitos de no constar en Catalogo
Electrénico para el caso de bienes y servicios normalizados,
si consta en el PAC, si reane todos los requisitos para iniciar
un proceso de contratacion, caso contrario notifica al
Delegado de Compras Publicas para devolver el tramite a la
unidad requirente, en formato PSC-01-F-005, en un tiempo
maximo de 48 horas.

8.13 | Emite informe de verificacion en catalogo electrénico en
formato PSC-01-F-008, certificacion del PAC en formato
PSC-01-F-007 y efectia reforma en un tiempo maximo de 24
horas.

8.14 | Solicita certificacion presupuestaria en formato PFP-04-F-
001.

8.15 | Recibe solicitud, emite certificacion presupuestaria y envia al
Director Financiero, en un tiempo maximo de 48 horas.

8.16 | Aprueba certificacion presupuestaria y envia a Compras
Publicas.

8.17 | Recibe certificacion presupuestaria y continia con el proceso
de contratacién definido.

Fin del proceso.

ANALISTA
RECTORADO

VICERRECTOR/A
ADMINISTRATIVO/A

ANALISTA

COMPRAS PUBLICAS /

ASISTENTE COMPRAS
PUBLICAS

ANALISTA
COMPRAS PUBLICAS /
ASISTENTE COMPRAS

PUBLICAS

DELEGADO DE
COMPRAS PUBLICAS

ANALISTA DE
PRESUPUESTO

DIRECTOR
FINANCIERO

ANALISTA COMPRAS
PUBLICAS
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REGISTROS: . v G
1. Solicitud de adquisicisn o N
2. Solicitud y certificacion stock en bodega G e
3. Solicitud y certificadon POA SRR
4. Términos de R iay E i Técnicas
5. Estudic para deferminar el presupuestoreferencial
6. informe verfficacién Catélogo Eléctrénico
7. Centificacién detPAC
8 Cotizaciones
9. Memorando devolucidn de trémite

10. Solicitud Disponibitidad Presupuestaria

11, Certificecion Parida Presupuestaria
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10. REGISTRO
10.1 Registros
Registro Cédlgo del Responsable de
registro conservarlo
o o a o : Contabilidad (original)
e L PSC-01-F-001 | Compras Publicas (copia)
Unidad requirente (copia)
- — Contabilidad (original)
Solicitud y certificacion de stock en PSC-01-F-002 Compras Publicas  (copia)
Bodega :
Bodega (copia)
Contabilidad (original)
Solicitud y certificacion del POA PSC-01-F-003 | Compras Publicas (copia)
Planeamiento {copia)
. s am Contabilidad (original)
Ers etgglo ugi{s :;2?;22;1 aclondet PSC-01-F-004 | Compras Publicas (copia)
P P Unidad requirente (copia)
Solicitud Disponibilidad A Presupuesto (original)
Presupuestaria FFF-0d:F-001 Compras Publicas (copia)
5 - s Contabilidad (original)
Devolucién de tramite PSC-01-F-005 Compras Publicas _(copia)
Informe de verificacion en catélogo o Contabilidad (original)
electrénico PEO-R1+-008 Compras Publicas (copia)
Unidad requirente (copia)
e Compras Publicas
Certificacion del PAC PSC-01-F-007 (original)
Rectorado (copia)
- e s . Presupuesto
Solicitud Certificacién Presupuestaria PFP-04-F-001 (original)
o : Contabilidad (original)
Certificacion Presupuestaria N/A Compras Pablicas (copia)
__ Contabilidad (original)
P OnEEGIBIES NIA Compras Publicas (copia)
Términos de Referencia para Contabilidad (originatl)
Adquisiciones FOCD-=EE Compras Publicas (copia)
Términos de Referencia para PSC-02-F-004 Contabilidad (original)
Adgquisicion por Infima Cuantia Compras Publicas (copia)
11. INDICADORES DE GESTION
N | eaERE. | DESCRIPCION wo e FORMULA e o muwNw
Mide el cumplimiento de P
g Bl eéﬁi,:iff,?:éi’(?iﬁas Cumplmiento | % | {LECCTLEC R 00 | MENSUAL | TRIMESTRAL | SRR |
solicitadas 77
77
5’_
|
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