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1. OBJETIVO:

Asegurar la entrega oportuna de recursos para el financiamiento de los programas y
prayectos a través de la ejecucidon del presupuesto asignado y la adquisicion de materiales
y equipos definidos en la planificacion de vinculacion.

2. ALCANCE:

Aplica a directivos, personal docente y administrativo del Departamento de Vinculacién con
la Sociedad, Unidades Académicas, Compras Publicas y Direccion Financiera, que tengan
a su cargo la gestion de adquisicion de recursos para la ejecucion de programas y proyectos
de vinculacion con la sociedad.

3. BASE LEGAL

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

b) Reglamento de ia Ley Organica del Sistema Nacional de Compras Publicas;

c) Reglamento para la Gestidbn de Recursos de Vinculacién con la Sociedad de la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi;

d) Normas de Control Intemmo 406-04 Almacenamiento y distribucion, 406-06
Identificacion y Proteccion, 406-07 Custodia, de ia Contraloria General del Estado.

4. RESPONSABILIDADES:

Departamento de Vinculacion con la Sociedad

a) Receptar los requerimientos para los proyectos/programas de todas las carreras de
la Universidad y verificar que sean acorde a los presupuestos y cédulas detalladas
en la planificacion de los mismos;

b) Agrupar los requerimientos para los proyectos/programas de todas las carreras de la
Universidad por items y priorizar para su adquisicion,;

c) Revisar la documentacion y las proformas presentadas por los responsables de
Vinculaciéon de las carreras, seleccionar las mejores opciones para requerir dos
proformas consolidadas;

d) Elaborar los términos de referencia para cada item de uso comun consolidado;

e) Seleccionar en coordinacion con el area de Compras Publicas el tipo de contratacion
a realizarse, emitir la solicitud de adquisicion;

f) Ejecutar el inicio del proceso de Gestion de Adquisicion.

g) Enviar matriz de distribucién de materiales y equipos por carrera a Bodega para su
distribucion.

h) Notificar a decanos y responsables de Vinculacion en las carreras la disponibilidad
de los recursos para el retiro de lo solicitado en Bodega. e

i) Coordinar con Vicerrectorado Administrativo la planificacion de uso de trafigporte ;=
para vinculacion y de requerirse efectuar contratacion de movilizacion; "\;";c,w“‘“'* Cqu‘;j%;\

i SR

i) Registrar el avance y cumplimiento de la ejecucion presupuests
proyectos/programas de vinculacion planificados en el POA Instituciona
al Departamento de Planeamiento. !
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Responsable de proyectos de vinculacion en las carreras y extensiones

a) Elaborar el requerimiento de recursos para los programas/proyectos de vinculacion,
desglosando el presupuesto de cada proyecto/programa por items;

b) Elaborar TDR de productos especificos propios de la carrera, estudio de mercado e
informe técnico de requerirse;

c) Enviar el requerimiento con el detalle de los recursos desglosados por items,
incluyendo especificaciones técnicas, estudio de mercado, dos proformas, TDR e
informe técnico al Departamento de Vinculacion;

d) Informar a el/la decano/a respecto a los procesos de gestion de recursos efectuados;

e) Solicitar la entrega y recibir de Bodega, los materiales y equipos para la ejecucion de
los proyectos/programas;

f) Coordinar con la seccion transporte la utilizacion de vehiculos institucionales para
movilizacién;

g) Elaborar la solicitud de vehiculos institucionales;

h) Elaborar informe de presupuesto ejecutado.

Seccion Compras Pablicas

a) Asesorar al Departamento de Vinculacion, a responsables de proyectos de
vinculacion en las carreras y lideres de proyectos sobre los procesos de contratacion
y los requisitos a presentar;

b) Ejecutar el proceso de Gestion de Adquisiciones, proceso de Adquisicion por infima
Cuantia u otro proceso de contratacion para la adquisicion de recursos necesarios
para la ejecucion de los programas y proyectos de vinculacion.

Seccion Bodega

a) Registrar y receptar los recursos adquiridos para la ejecucion de los proyectos de
vinculacién, como: materiales de oficina, materiales de proteccion personal,
materiales didacticos, insumos, reactivos,; equipos, eic.;

b) Notificar al Departamento de Vinculacion la disponibilidad de los recursos adquiridos;

c) Entregar los materiales y equipos a los responsables de los proyectos de vinculacion
de cada carrera, acorde a la matriz de distribucién de recursos;

d) Asignar custodios por los bienes de control administrativo adquiridos.

5. DEFINICIONES:

5.1 Ejecucién presupuestaria:

Etapa del proceso presupuestario en la que se perciben los ingresos y se atienden las
obligaciones de gasto de conformidad con los créditos presupuestarios autorizados en
los presupuestos.

5.2 Especificaciones Técnicas:

Descripciones elaboradas por la entidad que recoge informacion bésica y. Ia.s
caracteristicas fundamentales de los bienes, suministros u obras a contratar. e L

5.3 Gestion de recursos:

Para este proceso, es la accion y el efecto de gestionar y administrar los iet:utsos que ;
se requieren para ejecutar los proyectos de vmculacuoryl \2% 2t
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Es una diligencia entendida como un tramite necesario para conseguir algo de caracter
administrativo que conlleva documentacion y que permite la obtencion y ejecucion de
recursos financieros tanto internos como externos para la consecucion de recursos
materiales como insumos, suministros y equipos para la ejecucion de proyectos.

5.4 Proforma:

Es el documento que se le envia a un comprador antes del cierre de la operacién. No se
trata de una factura real en términos impositivos, sino que es un documento que sirve
como compromiso de una empresa o vendedor independiente para vender ciertos
productos a un determinado precio.

5.5 Programa:

Un programa es un conjunto de proyectos relacionados o coordinados entre si, se
enmarcan en una politica nacional que constituye su actividad operacional, generalmente
su duracion es a mediano plazo; la acciéon de programar es prever el futuro deseable y
sefialar los medios para alcanzarlos, identificando la naturaleza del programa, el
problema que suscita, fijandose objetivos, actividades y ubicacion en el tiempo,
localizacion fisica, beneficiarios, recursos y metas especificas para lograr la finalidad que
se desea.

5.6 Proyecto:

Un proyecto se refiere a un conjunto de actividades interrelacionadas y coordinadas que
constituyen la unidad mas pequefa y concreta que forma parte de un programa y que se
puede realizar con independencia de otros proyectos. El proyecto fijara objetivos
especificos y metas a corto plazo, detallandose las actividades para obtener esos
objetivos o0 metas, sujetos a un presupuesto y un periodo de tiempo determinado.

5.7 TDR:
Términos de Referencia

Los términos de referencia contienen las especificaciones técnicas, objetivos y estructura
de cémo ejecutar un determinado estudio, trabajo, proyecto, comité, conferencia,
negociacion, etc.

« Describe el &mbito espacial donde ha de ejecutarse el estudio o trabajo.

o Define el objetivo general y los objetivos especificos.

« Define el tiempo disponible

e Detalla los requisitos de los técnicos que han de participar, como especialidades

y tiempos minimos que han de dedicar al estudio o trabajo
o Detalla los resultados esperados y contenidos de los informes, entre otras cosas.

Los términos de referencia definen:

Vision, objetivos, alcance y resultados (que debe ser alcanzado)
Componentes, roles y responsabilidades (quién tomara parte en ello) 3
Recursos, finanzas y planificacion de calidad (como sera alcanzado)
Desglose del trabajo y calendarizacion (cuando sera alcanzado)

Factores de éxito/riesgos y restricciones [

. D
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Los téminos de referencia conforman una especie de mapa, dan un camino claro para
el progreso, especificando que necesita ser alcanzado, por quién y cuando. Debe ser
entonces, una lista de resultados que concuerden con los requerimientos, alcance y
limitaciones existentes.

5.8 Vinculacion:

6.

La vinculacién tiene una estrecha relacion con la mision estratégica de la Universidad,
es un componente esencial de las funciones fundamentales de la misma, permite
articular la oferta académica de la educacién superior a través de la ejecucion de
programas y prayectos de alta calidad y de beneficio mutuo con los sectores sociales,
publico y productivo. Estas actividades de aprendizaje social bilateral, se desarrollan
mediante practicas de servicio comunitario y pre profesional para contribuir desde la
responsabilidad social universitaria, con el desarrolio sustentable, tecnoldgico, social,
econdmico y ecoldgico local, regional y nacional.

POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS

6.1 Politicas

a) Los recursos para conseguir los objetivos, impactos o resuitados planteados por los
programas y proyectos de vinculacion, pueden provenir de diferentes fuentes:
presupuesto interno, estado central, gobiernos auténomos descentralizados,
empresas publicas o privadas, de otras instituciones de educacion, organizaciones
académicas y cientificas, entre otras;

b) El costo total del proyecto de vinculacion debe ajustarse al presupuesto institucional
y es necesario considerar el incremento de la inflacién;

c) Todos los recursos solicitados deben justificar su utilidad para la ejecucion del
proyecto;

d) Los productos tales como: materiales, insumos, reactivos, etc., que soliciten las
carreras en su planificacion presupuestaria para los proyectos de vinculacion, deben
incluir las caracteristicas y especificaciones técnicas necesarias, precio referencial
de venta en el mercado y proforma que evidencie el precio referencial;

e) Los productos que soliciten las carreras dentro de su planificacion presupuestaria
para los proyectos de vinculacion, pueden ser:

Materiales de oficina, ludicos y didacticos.
Accesorios tecnoldgicos
Equipos médicos
Insumos de laboratorio.
Reactivos de laboratorio.
Materiales de laboratorio.
Insumos agropecuarios.
Materiales agropecuarios.
Equipos agropecuarios.
Insumos odontolégicos.
Materiales odontolégicos.
Materiales de difusion (tripticos, banners, encuestas, ...) 72
. Materiales de proteccion personal (cascos, mascarilla, cedllla de cabeﬂo __
guantes de latex, gafas de proteccion, chalecos, etc.) . |

3TET T IQ@Mea0 T

n. Materiales eléctricos, electronicos y de telecomunicaciones. | =~
0. Materiales de ferreteria. (equipos, accesorios y herramientas)/Q 2%
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9)

h)

)

k)

p. Alquiler de transporte para movilizacion

En caso de utilizar los equipos de oficina, bienes muebles o inmuebles, de la
Universidad como aulas, laboratorios y auditorios, se los considerara como recursos
adscritos de la Institucion;

El responsable de vinculacion en las carreras elaborara el requerimiento y el detalle
de los recursos desglosados por items de los proyectos/programas para que se
incluyan en el presupuesto institucional del siguiente afio, hasta el 30 de junio del
afo en curso;

El Departamento de Vinculacién priorizara los requerimientos de adquisicion en base
al cumplimiento y avance del proyecto de vinculacion, para ajustar al presupuesto
asignado, e informara el monto autorizado a cada carrera;

El responsable de vinculacion en las carreras, en la matriz y extensiones, mantendran
informado/a a el/la decano/a respecto a los procesos de gestidn de recursos de
vinculacion;

El responsable de vinculacidn en las carreras elaborard y obtendra toda la
documentacion necesaria para el proceso de gestion de recursos, tales como: TDR,
estudio de mercado, informe técnico (de requerirse), 2 facturas proforma, y los
entregara al Departamento de Vinculacion hasta finalizar el primer trimestre, para que
se proceda a su adquisicion;

El responsable de vinculacion de las carreras, para aquelios productos especificos
de cada carrera deberan elaborar y emitir los TDR;

El Departamento de Vinculacion receptara la documentacion del requerimiento de
recursos de las diferentes carreras, consolidara los items de uso comun en todas las
carreras, solicitara proformas consolidadas y elaborara los TDR;

m) El Departamento de Vinculacion coordinara con el area de Compras Pdblicas el

P)

q)

proceso de contratacién a ejecutar, elaboraré las solicitudes de adquisicion de
recursos necesarios para la ejecucion de los programas y proyectos; y ejecutara el
inicio del proceso de Gestion de Adquisicion hasta finalizar el primer cuatrimestre del
afo;

Los responsables de Vinculacion en las carreras, deberan mantener el control de la
ejecucion presupuestaria de los proyectos a su cargo. Comunicaran semestralmente
los avances en el informe de presupuesto ejecutado, al Departamento de Vinculacién
y a el/la decano/a. Para efectuar el control contaran con el comprobante de egreso
de bodega de los bienes y/o materiales recibidos, en donde se detalla el costo del
bien, el monto del IVA pagado lo obtendran de las facturas;

El Departamento de Vinculacion subira las facturas de los procesos de gestion de
recursos al sitio web del Departamento de Vinculacién para uso y conocimiento de
todos los responsables de vinculacion de las carreras;

Los Administradores de contratos para las adquisiciones efectuadas para los
proyectos de vinculacion, no podran haber participado en el proceso de contratacion,
por ello se debera considerar lo siguiente: para la adquisicion de existencias que
seran receptadas y distribuidas por la Seccion Bodega, el Administrador del contrato
debe ser un funcionario de esa seccion, para los bienes de uso especifico para cada
proyecto o carrera, el Administrador del Contrato debera ser el lider del pmyecto o}
uno de los miembros de la Comision de Vinculacion de la carrera;

El requenmnento de servicio de movilizacion de estudiantes y docentes, para Ia
ejecucion de las actividades de los proyectos de vinculacién, deben cofistar en la.
planificacion de uso de vehiculos que la carrera o facultad presenta al Vmenaciorado-.. -
Administrativo, }2 . L

\2%
W2
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Y

u)

El Responsable de Vinculacion de las carreras coordinara con el Vicerrectorado
Administrativo y la Seccion Transporte el uso y recorrido del vehiculo, elaborara la
solicitud de uso de vehiculos institucionales que sera firmada por el Decano;

El responsable de vinculacion en las carreras, una vez recibido el servicio de
movilizacion por parte del parque automotor de la Uleam, notificara al Departamento
de Vinculacién con la Sociedad la gestion realizada;

Si el parque automotor de la Universidad, no puede cubrir la demanda del servicio de
movilizacion de estudiantes y docentes para la ejecucion de las actividades de los
proyectos de vinculacion, se informara al Departamento de Vinculaciéon para que
coordine con el Vicerrectorado Administrativo la posibilidad de contratar los servicios
de un transporte particular, de existir presupuesto;

La Universidad cubrira el servicio de movilizacion de estudiantes y docentes, para
las actividades planificadas en los proyectos, que se desarrollen fuera del perimetro
urbano, tanto de la matriz, como en campus y extensiones, siempre que estén
debidamente presupuestadas;

v) La Universidad no autoriza el pago de viaticos a estudiantes o profesores

w)
X)

y)

z)

participantes en la planificacion y ejecucion de los proyectos de vinculacion;

No se cubriran gastos realizados fuera de la vigencia del proyecto;

La Universidad dentro de la gestion de recursos para los proyectos de vinculacion
con la sociedad, no considerara las suscripciones a revistas periddicas, ni pago de
derechos de pagina para publicaciones especializadas;

No se apoyara la adquisicion de vehiculos ni la construccion o remodelacion de
ambientes o espacios de las entidades/organizaciones beneficiarias, con los
proyectos de vinculacion;

No se permite la compra de equipos de computo ni de proyeccion ni de mobiliario
para las entidades/organizaciones beneficiarias.

aa)Los tiempos de ejecucion del proceso de Gestion de recursos para programas y

proyectos de Vinculacion, estan definidos en el flujo del proceso.

6.2 Controles

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

Planificacion Operativa Anual de Vinculacion con la Sociedad en base al presupuesto
institucional;

Certificacion emitida por el Departamento de Planeamiento, donde indica que esta
considerado el presupuesto de los proyectos de vinculacion en el POA Institucional;
Matriz de requerimiento de recursos;

TDR, estudio de mercado, proformas;

Matriz de distribucion de materiales;

Informe de seguimiento de actividades y presupuesto ejecutado;

Solicitud de vehiculos institucionales para la movilizacion de estudiantes y docentes.

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento sera revisado en el término de un afio a partir de su aprobacion, ,g,e&caso by
de alguna modificacién de mejora en el procedimiento, la misma que sera dada
Departamento de Organizacion y Métodos. D,
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8. PROCEDIMIENTOS

N°. Actividad Responsable

8.1 | Generay envia requerimiento de recursos para los proyectos, RESPONSABLE DE
desglosado por items en formato PVV-09-F-001, hasta fines | viNCULACION EN LAS
del mes de junio de cada afno. CARRERAS

8.2 | Prioriza los pedidos de acuerdo al presupuesto vigente, e | TECNICO/OFICINISTA
informa a las carreras. VINCULACION CON LA

SOCIEDAD

8.3 | Envia documentacion para iniciar el proceso de contratacion
de recursos, como estudio de mercado, TDR en formatos | RESPONSABLE DE
PSC-01-F-004 y PSC-01-F-008 respectivamente, e informe | VINCULACION EN LAS
técnico de requerirse, incluyendo dos proformas de los items CARRERAS
a adquirir, hasta la segunda semana de inicio de clases del
primer periodo.

8.4 | Recibe la documentacién, agrupa por items, genera el TDR | tgcnico/OFICINISTA
de los materiales en comun solicitados por las carreras en | VINCULAGION CON LA
formato PSC-01-F-008 y solicita dos proformas consolidadas. SOCIEDAD
Si existe requerimiento de movilizacion continia en el
siguiente paso, caso contrario contintia en el paso 8.6.

8.5 | Coordina con el Vicerrectorado Administrativo y la Seccion
transporte el uso y recorrido del vehiculo, elabora la solicitud | RESPONSABLE DE
de uso de vehiculos en formato PST-01-F-001, continiia con | VINCULACION EN LAS
el proceso de Solicitud y Asignacion de Vehiculos CARRERAS
Institucionales y notifica al Departamento de Vinculacion la
gestion realizada.

8.6 | Si no existe disponibilidad de transporte coordina con el DIRECTOR/A DE
Vicerrectorado Administrativo la posibilidad de contratar | vincULACION CON LA
transporte para la movilizacion, siempre que haya sido SOCIEDAD
presupuestado y existan recursos.

8.7 | Coordina con Compras Puiblicas el proceso a ejecutar, genera | 1z

N S arhay CNICO/OFICINISTA
la solicitud de adquisicion en formato PSC-01-F-001, contindia | vincULACION CON LA
con el proceso de Gestion de Adquisicidon y el proceso de SOCIEDAD
contratacién que corresponda.

8.8 | Ejecuta el proceso de contratacion. COMPRAS PUBLICAS |

8.9 | Recepta los materiales y/o equipos adquiridos y los
documentos originales necesarios para la cancelacion de
dicha adquisicion, elabora el comprobante de ingreso, registra
en el sistema y notifica.
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8.10 | Emite matriz de distribucién de materiales en formato PVV- |
09-F-002, remite a Bodega, notifica al responsable de | TECNICO/OFICINISTA
vinculacién en las camreras y al decano/a la disponibilidad de V'NGUS'-ggl'ggA‘BON LA
los recursos para que retiren los materiales y equipos de
Bodega.

8.1 icita a Bodega la entrega de los materiales y/o equipos. RESPONSABLE DE
Solicita a Bodeg de los materiales y/o equipos e e ins

CARRERAS

8.12 | Distribuye los materiales y equipos, genera el comprobante EGA
de egreso, si son bienes de control asigna el custodio, y
procede a la entrega de los materiales y/o equipos.

8.13 | Recibe los materiales y equipos, verifica con la matriz de | respONSABLE DE
distribucion de materiales, solicita copia del comprobante de | VINCULACION EN LAS
egreso de Bodega y descarga la factura del sitio web del CARRERAS
Departamento de Vinculacién con la Sociedad.

8.14 | Elabora el informe del presupuesto ejecutado, | RESPONSABLE DE
trimestralmente, en formato PVV-09-F-003 con los datos que | VINCULACION EN LAS
constan en el comprobante de egreso de Bodega de los CARRERAS
bienes recibidos, en la matriz de requerimiento y obtiene el
IVA de la factura de adquisicion.

8.15 | Envia el informe al Departamento de Vinculacién con la | RESPONSABLE DE
Sociedad. VINCULAGION EN LAS

CARRERAS

8.16 | Registra el avance y cumplimiento de la ejecucion
presupuestaria de los proyectos de acuerdo al informe del ;Egﬁm'cggg&
presupuesto ejecutado de la carrera y noftifica al SOCIEDAD
Departamento de Planeamiento.

Fin del proceso.
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10. REGISTROS
10.1 Registros

S —

. Cédigo del
Registro registro Responsable de conservario
Matriz de requerimiento de Dpto. de Vinculacién (oniginal)
ity PVV-09-F-001 | <2 (copia)
Compras Publicas  (original)
TDR para adquisiciones PSC-01-F-008 | Dpto. de Vinculacion (copia)
Carrera (copia) |
Estudio de mercado para Compras Publicas  (original)
determinacion del presupuesto PSC-01-F-004 | Dpto. de Vinculacién (copia)
referencial Carrera (copia)
Solicitud de vehiculos PST-01-F-001 Seccion Transporte  (original)
institucionales L Unidad requirente  (copia)
| Contabilidad (original)
Solicitud de Adquisicion PSC-01-F-001 | Compras Publicas  (copia)

Unidad requirente  (copia)
Compras Publicas  (original)
PSC-02-F-004 | Dpto. de Vinculacion (copia)

Anexo a solicitud de
adquisiciones por Infima Cuantia

Carrera (copia)
. Bodega (original)
Comprobante ingreso a Bodega N/A Unidad requirente _ (copia)
Matriz de distribucién de Bodega (original)
materiales PW-09-F-002 | 51 de Vinculacion (copia)
Comprobante de egreso de N/A Bodega (original)
 Bodega Unidad requirente _ (copia)

Informe de presupuesto ejecutado | PVV-09-F-003 Dpto. de Vinculacion (onghnal)

. Carrera ~ (copia)
11. INDICADORES DE GESTION
. Monta del presupuesto paru Procesos de
Mide la eficiencia an ja o i pre s :
o *“m" i % el cjecuado 100 | SEMESTRAL | SEMESTRAL ‘d“"zlmmm':,
proyectos vinculacion aprobado *

12. LISTA DE DISTRIBUCION

01 RECTORADO ,

02 VICERECTORADO ACADEMICO

03 VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

04 DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

05 COMPRAS PUBLICAS

04 UNIDADES ACADEMICAS MATRIZ/EXTENSIONES

05 BODEGA )
06 SECCION TRANSPORTE 1 \2%
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