NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CUDIBOLPSED2

[ o |
| = !
&

REVISION: 4

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION POR iNFIMA CUANTIA -
Péagina 1 de 11

DATOS GENERALES
SUBSISTEMA: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MACRO PROCESO: GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
PROCESO: COMPRAS PUBLICAS
SUBPROCESO: ADQUISICION POR iNFIMA CUANTIA
PRODUCTO: RESOLUCION DE ADJUDICACIQN DE BIENES Y
SERVICIOS ADQUIRIDOS POR INFIMA CUANTIA
RESPONSABLE: DELEGADO DE COMPRAS PUBLICAS
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION ROL NOMBRE/CARGO FECHA FIRMA
Maria Salas 11/11/2014
CLABORADD Analista OyM
Ing. Marisol L6pez
Implementacién del Analista Financiero 07/02/2015 /
1 Manual de Adquisicién REVISADO
infima Cuantia Ing. Medardo Silva
Director OyM 07/02/2015 /
Eco. Juan Carlos Lara-
APROBADO Dirsctor Elnancioro 27/02/2015 /
ELABORADO '"gr"g’:;{;ag:h':s 11/03/2016
Actualizacién del Manual Ing. Dario Péez C. 20/04/2016
de Adquisicién por [nfima Director OyM
Cuantia, por cambio en: Eco. Patricio Castro H.
2 responsable del proceso, | REVISADO Delegado Compras 22/06/2016
reas involucradas, Publicas
actividades y Mgs. Doris Cevallos Z,
responsabilidades Vlcegrsect:rr;sAd?r‘lI;\i:;ativa 22/06/2016
ApRoBaDo | D Miguel Gamino S. 23/06/2016
ELABORADO Inﬁhm:;ag;ﬁs 18/01/2017
Actualizacién del Manual Dra. Libertad Regalado E. 05/06/2017
de Adquisicién por [nfima Directora(e) OyM
Cuantfa, por cambio en: Eco. Patricio Castro H. :
3 responsabilidades, REVISADO Delegado Compras 05/06/2017
politicas, controles, Publicas )
registros y Mgs. Doris Cevallos Z,
procedimientos Vicerrectora Administrativa | 02/09/2017
aproBapo | Dr-Miguel Camino S. 07/06/2017
A Ing. Maria Salas
Actualizacién del ELABORADO Analista OyM 18/07/2017
Manual de Adquisicién
por infima Cuantia, por Dra. Libertad Regalado E.
cambio cédigo manual, Directora(e) OyM 19/07/2017 "
4 modificacion de las REVISADO Eco. Patricio Castro H. <]
responsabilidades del Déleguilc Compres 20/07/% ﬁ =
Vicerrectorado Publicas ] W
Administrativo e inicio ) - Y -\
del proceso. APROBADO B Mw‘éeel cCt):rmlno & g 12017 D\Uw y \&
N S
PSC-02 5 Rev4. | ;
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccién en todo o parte y su distribucion a tverce,[c):s_sfrléll;ﬂ, \D -
{ OacTOR

consentimiento escrito del propietario.
Toda copia en PAPEL es un “Documento no controlado” a excepcion del original

o

e i \WJer



= | NOMBRE DEL DOCUMENTO:
| o cODIGO: PSC-02
' ‘i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{
|

REVISION: 4
Pagina 2 de 11

P3ef* | pROCEDIMIENTO: ADQUIISICION POR iINFIMA CUANTIA

Emisién de solicitud para adquisicion o contratacion de bienes, servicios u obras que

tnicia; no constituyan un requerimiento constante y recurrente. Gt
Fin: Ingreso de procesos en el Portal del SERCOP y elaboracién de informe trimestral. 18/07/2017
1. OBJETIVO:

Desarrollar una herramienta de trabajo que establezca el tramite, proceso y actividades a
realizar para la adquisicion de bienes y servicios bajo el procedimiento de infima cuantia
en la universidad, mediante la aplicacion de normas, etapas y procedimientos definidos en
los procesos de contratacién publica.

2. ALCANCE:

Aplica a todos los servidores de la universidad, especialmente los que intervienen
directamente en los procesos de contratacién publica para la adquisicion de bienes y
servicios, u obra bajo el procedimiento de infima cuantia.

3. RESPONSABILIDADES:

Rector(a):

a) Autorizar el gasto para los procesos por infima cuantia, por adquisiciéon de bienes,
servicios u obras que no conste en el Plan Anual de Contrataciébn PAC o que,
aunque conste en el PAC, no constituya un requerimiento constante y recurrente
durante el ejercicio fiscal.

Director Unidad requirente:

a) Recibir mediante acta de recepcién, el respectivo mantenimiento o servicio segun
el caso.
b) Emitir informe favorable del servicio recibido y enviar a la Direccion Financiera.

Director(a) Financiero(a):

a) Verificar la documentacion y autorizar el pago de las adquisiciones realizadas bajo
el procedimiento de infima cuantia.

b) Autorizar el tramite para continuar el proceso de pago en el formato de control de
pagos.

Delegado(a) Compras Publicas:

a) Seleccionar la mejor cotizacion.

b) Solicitar a ella-rector/a-ta autorizaciéon del gasto.

c) Notificar al proveedor la adjudicacion.

d) Remitir a la Direccién Financiera la documentacién del proceso para el pago por los
bienes, servicios u obras adquiridas.

e) Disponer la publicacion de los procesos de infima cuantia en el portal de Compras
Publicas.

f) Reportar a ellla Vicerrector/a Administrativo/a los procesos de infima Cuantia
ejecutados, una vez concluido el proceso.

Analista Compras Publicas:

a) Solicitar cotizaciones.

b) Elaborar cuadros comparativos.

c) Recibir del area financiera las facturas correspondientes al periodo mensual y
publicar en el portal de Compras Publica los procesos de infima cuantia realizados.
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Analista de Direccion Financiera:

a)
b)

c)
d)

e)

Recibir y revisar toda la documentacion de las contrataciones realizadas bajo el
procedimiento de infima cuantia.

Notificar a Bodega y al requirente, los bienes, servicios u obras adquiridas.

Recibir, revisar los informes de conformidad y solicitar facturas a los proveedores.
Verificar la propiedad, legalidad y veracidad de los documentos de soporte que
permiten validar los egresos realizados por adquisiciones efectuadas a través del
procedimiento de infima cuantia.

Llenar el formato de control de pago para autorizacién del tramite por el Director/a
Financiero/a.

Guardalmacén General:

a)

b)

Contactar al proveedor para la entrega de bienes, recibirlos, notificar novedades a
través de informe favorable y enviar a la Direccién Financiera.

Realizar el ingreso del bien a bodega con la documentacion de soporte y generar
el acta de ingreso.

Asistente Compras Publicas:

¢))

Asistir en la elaboracion del informe y solicitud de autorizacién del gasto a la maxima
autoridad, para firma de el/la Delegado/a de Compras Publicas.

Asistir en la solicitud de cotizaciones.

Recibir la autorizacién de gastos del rectorado.

Asistir en la notificacién al proveedor adjudicado y a la Direccién Financiera de los
bienes, servicios u obra adquirida, adjuntando toda la documentacién del proceso.
Asistir en la elaboracién del reporte de las adquisiciones por infima cuantia
ejecutadas, para conocimiento de el/la Vicerrector/a Administrativo/a.

Asistir en la elaboraciéon del informe trimestral de los procesos de infima cuantia
para el SERCOP.

Archivar y custodiar la documentacién del proceso.

Asistente Tesoreria:

a)

Digitalizar la factura, comprobante de pago y retenciéon de los pagos por infima
cuantia y enviar a Compras Publicas.

4. DEFINICIONES:

4.1.

4.2.

PSC-02
Este docl

Contratacion Publica:

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

infima Cuantia:
Las contrataciones para ejecucion de obras, adquisicion de bienes o prestacion de

servicios exceptuando los de consultoria cuya cuantia sea igual o menor al multiplicar._..__

el coeficiente 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado (PIE), conforme al
Reglamento a la Ley que establece los procedimientos para su aplicacion y
casuistica.
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4.3. Portal de Compras Publicas:
Sistema informatico oficial de contratacion publica del Estado Ecuatoriano.
4.4. Proveedor:

4.5.

4.6.

5.

6.
6.1

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.

Informe de adjudicacion:

Documento en el cual se deja constancia de la persona natural o juridica a la cual
se le ha adjudicado el proceso de infima cuantia para proveer de bienes o servicios
a la Institucion, indicando el monto de la contratacion.

Unidad Requirente:

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

BASE LEGAL

Ley Organica del Sistema Nacional de Compras Publicas, LOSNCP, art. 52.1.
Reglamento de la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Compras Publicas, art. 60.
Resoluciones del SERCOP.

Manual de Buenas Préacticas en la Contratacién Publica para el Desarrollo del Ecuador,
afio 2015.

Manual de Usuario “Publicacién infima Cuantia” dirigido a Entidades Contratantes de
agosto de 2014.

Codificacién y Actualizacion de las Resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de
Contratacién Publica, Resolucién RE-SERCOP-2016-072 de 31 de agosto de 2016.
Estatuto Universitario.

Disposicién Rectorado Memorandum No.2818-R-MCS-2017.

POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS
Politicas

a) Para efectos de optimizar los procesos de Contratacion Publica, el rector de la
universidad como méaxima autoridad ha delegado a través de resolucion la
ejecucion de los procesos de adquisicion mediante el mecanismo de infima cuantia
al area de Compras Publicas;

b) Para todos los procesos de contratacion publica se observaran lo estipulado en el
marco legal del sistema, que comprende la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica (LOSNCP), el Reglamento General a la Ley Organica del

Sistema Nacional de Contratacién Publica (RGLOSNCP), resoluciones emitidas por.._

el SERCOP, la Codificacion y Actualizacién de las Resoluciones emitidas por el
Servicio Nacional de Contratacién Publica segin RE-SERCOP-2016-072 de 31 de
agosto de 2016, otras leyes y reglamentos aplicables, asi como disposiciones
internas;
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c)

d)
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Los procedimientos de infima cuantia que cumplen los requisitos establecidos en el
articulo 52.1 de la LOSNCP, articulo 60 del Reglamento de la LOSNCP y en el
Capitulo V, articulos del 330 al 335 de la Codificacién y Actualizacién de las

Resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de Contratacién Publica, se

realizaran de forma directa eligiendo la mejor cotizacién con un proveedor

seleccionado por la universidad, sin que sea necesario que este habilitado en el

RUP;

El area de Compras Publicas verificara que el proveedor no se encuentre incurso

en ninguna inhabilidad o prohibicién para celebrar contratos con el estado, y que se

cumplan los requisitos establecidos para la ejecucién de procesos de infima
cuantia;

A través de infima cuantia se podra contratar:

» La adquisicion de bienes o prestacion de servicios normalizados y no
normalizados, cuya cuantia sea igual o inferior a multiplicar el coeficiente
0,0000002 del presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio
econdmico, en las siguientes circunstancias, las mismas que no son
concurrentes:

1) Que no consten en los Catalogos Electrénicos en el Catalogo Dinamico
Inclusivo vigentes, para el caso de bienes y/o servicios normalizados;

2) Que su adquisicién no haya sido planificada, y en tal caso que no conste
en el Plan Anual de Contratacién PAC; o,

3) Que, aunque consten en el PAC, no constituyan un requerimiento
constante y recurrente durante el ejercicio fiscal, que pueda ser
consolidado para constituir una sola contrataciéon que supere el
coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado.

* La ejecucién de obra cuando tenga por objeto uUnica y exclusivamente la
reparacion, refaccion, remodelacién, adecuacion, mantenimiento o mejora de
una construccion o infraestructura ya existente, considerando la cuantia total de
los trabajos dentro de todo el ejercicio econémico.

» La adquisicion de combustible para toda la entidad incluidas las extensiones, en
operaciones mensuales cuyo monto no supere el coeficiente de 0,0000002 del
Presupuesto Inicial del Estado.

= La adquisicion de repuestos o accesorios, siempre que por razones de
oportunidad no sea posible emplear el procedimiento de régimen especial
regulado en el articulo 94 del Reglamento General de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica, el célculo de la cuantia no se hara
por todas las adquisiciones del correspondiente periodo fiscal, sino que se lo
hara individualmente, por cada compra.

= El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, si su presupuesto anual de
arrendamiento no supera el coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto Inicial del
Estado.

» La adquisicion de medicamentos siempre que por razones de oportunidad no
sea posible emplear alguno de los procedimientos establecidos en el
Reglamento General de la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, observando lo que establece el articulo 21 de la Codificacion de la Ley

de Produccion, Importacién, Comercializacion y Expendio de Medicamentos-.

Genéricos de Uso Humano. El célculo de la cuantia no se hara por todas las

adquisiciones del correspondiente periodo fiscal, sino que se lo hara
individualmente, por cada compra.

= La contratacion del servicio de provision de seguros, en cualquiera de sus ramas,

siempre y cuando el presupuesto referencial de la prima correspondiente sea
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¢)

h)

)
k)

m)

n)

0)

P)

q)

igual o menor al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el
Presupuesto Inicial del Estado vigente. Para el efecto, se considerara la
necesidad del servicio de seguro durante todo el ejercicio econémico, sin
excepcion.
= Las contrataciones de investigacion cientifica, a excepcion de aquellas
contrataciones consideradas como consultoria.
No se podran contratar servicios de consultoria a través de procedimientos de
Infima Cuantia;
Para los procesos de infima cuantia se requeriran 3 proformas o cotizaciones que
tendra los mismos efectos de la oferta con un periodo de validez por el tiempo para
el que haya sido emitida. Dos ofertas seran presentadas por la unidad requirente y
la otra la obtendra el area de Compras Publicas;
Las cotizaciones deberan tener: nombre del proveedor sea persona juridica o
persona natural, RUC, direccién, 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;
El/la Delegado/a de Compras Publicas solicitara a el/la rector/a la autorizacion del
gasto para que se realice el proceso de contratacién por infima cuantia;
El Delegado de Compras Publicas emitira un reporte de los procesos de infima
cuantia ejecutados para conocimiento de el/la Vicerrector(a) Administrativo/a;
Las contrataciones por infima cuantia se formalizaran con la entrega de la
correspondiente factura;
Todos los documentos del proceso de adquisiciéon por infima cuantia, incluyendo
los registros del proceso de Gestion de Adquisiciones seran enviados por el area
de Compras Publicas a la Direccién Financiera para que continte el proceso de
pago;
Cuando se adquieran bienes o existencias el area de Bodega y Control de Bienes
informaran a el/la Director/a Financiero/a su conformidad en la recepcion, a través
de un informe favorable, quien revisard y autorizara el pago;
La unidad requirente de la prestaciéon de un servicio adquirido, emitira un informe
favorable respecto al servicio prestado y lo enviara a el/ la Director/a Financiero/a,
quien revisara y autorizara el pago;
La Direccidn Financiera sera responsable de solicitar las facturas a los proveedores
para proceder al tramite de pago;
Cada contratacion realizada a través del mecanismo de infima cuantia debera ser
publicada en el portal de compras publicas durante el transcurso del mes en el cual
se realizaron las contrataciones, para ello Tesoreria proporcionara a través de
correo electrénico, semanalmente y hasta 24 horas laborables antes de que termine
el mes, en formato PDF las facturas canceladas y sus respectivas retenciones, al
area de compras publicas;
Estas contrataciones no podran emplearse como medio de elusion de los
procedimientos pre-contractuales; para el efecto, el area de Compras Publicas de
la ULEAM remitira trimestralmente al organismo nacional responsable de la
contratacién publica, un informe sobre el nimero de contrataciones realizadas por
infima cuantia, asi como los nombres de los contratistas.

6.2 Controles

PSC-02

a) Solicitud de adquisicién de bienes y servicios por infima cuantia.
b) Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas.
c) Cotizaciones.

Rev.4

Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribucidn aterceros sin el
consentimiento escrito del propietario. N\

Toda copia en PAPEL es un “Documento no controlado” a excepcién del original




- =, | NOMBRE DEL DOCUMENTO:
| & | CODIGO: PSC-02
P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
L . | REVISION: 4
c PROCEDIMIENTO: ADQUIISICION POR iNFIMA CUANTIA —
Pagina 7 de 11
Inicio: Emisién de solicitud para adquisicién o contratacion de bienes, servicios u obras que Fecha
) no constituyan un requerimiento constante y recurrente.
Fin: Ingreso de procesos en el Portal del SERCOP y elaboracién de informe trimestral. 18/07/2017
d) Certificaciéon de existencia en Bodega.
e) Certificacion del POA.
f) Certificacion del PAC.
g) Informe verificacién en Catalogo Electrénico.
h) Estudio para la determinacién del presupuesto referencial.
i) Autorizacion de inicio del proceso.
j) Autorizacién del gasto.
k) Autorizaciéon de pago.
I) Certificacion de Partida presupuestaria.
m) Codificaciéon y Actualizacién de las Resoluciones emitidas por el Servicio
Nacional de Contratacion Puablica.
n) Ley Organica del Sistema Nacional de Compras Publicas y su Reglamento.
6.3 Registros
. g . Responsable de
Registro Caodigo del registro SONABIVATIG
o Contabilidad (original)
Catizaciones NIA Compras Publicas (copia)
Cuadro Comparativo de bienes y/o 5B T Contabilidad (original)
servicios " PSC-02-+-001 Compras Puablicas (copia)
. o Contabilidad (original)
Solicitud de Autorizacién del Gasto PSC-02-F-002 Compras Piblicas (copia)
¢ Vicerrectorado
e R ecs Aa LarS PSC-02-F-003 | Administrativo  (original)
) Compras Publicas (copia)
INTOEE:-28 Fdmces £ Cen b N/A Contabilidad  (original)
servicio adquirido
Contabilidad (original)
FaEluE N Compras Publicas_(copia)

Registros del proceso de Gestion

de Adquisiciones

Registro

Caédigo del registro

Responsable de

]

electrénico

conservarlo

- e . Contabilidad original
Solicitud de adquisicion de bienes y PSC-01-F-001 | Compras Pl]blicas( (c%pia;
servicios por infima cuantia Unidad requirente (copia)
N e 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 Puablicas (copia)
Planeamiento (copia)

: R Contabilidad original

Estudio para la deterrpmamon del PSC-01-F-004 Compras Pablica s( ( cgo oi a)) )

presupuesto referencial Unidad requirente _(copia)
Solicitud Disponibilidad Presupuesto (original)
Presupuestaria Pk 88T <00s Compras Publicas (copia)
Informe de verificaciéon en catélogo PSC-01-F-005 Contabilidad (original)

Compras Publicas (copia

PSC-02
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. " Contabilidad (original)
P -01-F- A .
Certificacion del PAC PSC-01-F-006 Compras Pblicas (copia)
) . . Contabilidad (original)
Certificacion Presupuestaria N/A Compras Publicas (copia)
Términos de Referencia y Contabilidad (original)
e : . N/A S :
Especificaciones Técnicas Compras Puablicas (copia)

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento sera revisado en el término de un afio 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 | Recepta registros del proceso de Gestién de Adquisiciones ANALISTA
. COMPRAS PUBLICAS

8.2 | Recibe certificacion presupuestaria, solicita cotizaciones,
revisa la documentacion, analiza las proformas presentadas, | ANALISTA COMPRAS
verifica que el proveedor no este imposibilitado para efectuar PUBLICAS
contrataciones con entidades del Estado y constata la
actividad comercial, elabora el cuadro comparativo en formato
PSC-02-F-001 incluyendo datos de la cotizacién presentada
por el requirente, para revisién del Delegado de Compras
Publicas.

8.3 | Selecciona la mejor opcién y emite informe para solicitar la DELEGADO DE
autorizacién del gasto a el/la rector/a, en formato PSC-02-F- | COMPRAS PUBLICAS
002.

8.4 | Autoriza el gasto en el formato PSC-02-F-002 y envia a RECTOR/A
Compras Publicas.

. : ; oo _ DELEGADO

8.5 | Verifica y dispone notificar al proveedor adjudicado. COMPRAS PUBLICAS

8.6 | Asiste en la notificaciéon al proveedor adjudicado y a la ASISTENTE
Direccion Financiera el bien, servicio u obra adquirida, | comprAS PUBLICAS
adjuntando la documentacién original del proceso de
contratacion, hasta el 20 de cada mes, continta en paso 8.9.

8.7 | Asiste en la elaboracién del reporte de procesos de infima ASISTENTE
cuantia ejecutados para conocimiento de el/la Vicerrector/a | COMPRAS PUBLICAS
Administrativo/a en formato PSC-02-F-003.

8.8 |Firma y envia reporte de procesos de infima cuantia DELEGADOI/A DE
ejecutados en formato PSC-02-F-003. COMPRAS PUBLICAS
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8.9 | Recibe la documentaciéon del proceso y notifica, si es un ANALISTA
servicio al requirente y si son bienes o existencias a Bodega. FINANCIERO

8.10 | Recibe el sc_arvicio mediante acta de re_cepcifﬁn y emite i_nforme DIRECTOR(A) UNIDAD
de conformidad para el/la Director/a Financiero/a, continia en REQUIRENTE
el paso 8.12.

8.11 | Contacta al proveedor, recibe los bienes o existencias con | GUARDALMACEN
orden de entrega o remision y emite informe de conformidad GENERAL
para el/la Director/a Financiero/a.

8.12 | Recibe y revisa informes favorables por bienes o servicios ANALISTA
recibidos a conformidad y adjunta a la documentacion del FINANCIERO
proceso.

8.13 | Verifica los informes y documentacién del proceso de DIRECTOR(A)
contratacién y autoriza el pago. FINANGIEROIA)

8.14 | Recibe la documentacién y solicita las facturas a los ANALISTA
proveedores, si no se encuentran adjuntas al proceso. FINANCIERO

8.15 | Verifica la propiedad, legalidad y veracidad de los documentos
de soporte que validan el egreso a realizar por adquisicion F&'\I‘&L(':fg:o
efectuada a través del procedimiento de infima cuantia y llena
el formato de control de pago para autorizacién del tramite por
el Director Financiero.

8.16 | Autoriza el tramite del proceso en el formato de control de DIRECTOR(A)
pagos y continGa con los procesos establecidos para FINANCIERO(A)
Recepcién de Bienes de Larga Duracién y Existencias,

Registro Contable y Pago.

8.17 | Digitaliza la factura, comprobantes de pago y retenciones; ASISTENTE
envia semanalmente y hasta 24 horas antes de finalizar el TESORERIA
mes, a través de correo electronico a Compras Publicas.

8.18 | Ingresa al Portal de Compras Publicas, los procesos de infima ~ ASISTENTE
Cuantia elaborados durante el mes y archiva los documentos | COMPRAS PUBLICAS
del proceso.

8.19 | Asiste en la elaboracién del informe trimestral de Infima ASISTENTE
Cuantia para firma del delegado y envio al SERCOP. COMPRAS PUBLICAS
Fin del proceso.
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9. INDICADORES DE GESTION
N | ebOR | DESCRIPCION priacly FORMULA Eﬁ: LN | FuUENTE
Solicitudes de
h:!g:u::ig:’cepit:?":’: Valor ejecutado en adquisicién aﬁ:;':’:: /
1 L?:c‘szig‘; e ngpid % m‘a’i";::ﬁ::e:’t’:d"f:am x100 | MENSUAL | TRIMESTRAL |ingresados al
pﬁ:mnz:m adquisiciones mrﬂ:
Publicas
Solicitudes de
s | TR g =
2 Cumplimiento rflau:{r;?aelmiﬁ:::s * Solicitud; lor presup ado para #100 | MENSUAL | TRIMESTRAL ingresados al
aprobadas adquisiciones g:::‘ﬂ; r::
Publicas
10. LISTA DE DISTRIBUCION
01 RECTOR(A)
02 REQUIRENTES (DECANOS Y DIRECTORES)
03 DIRECTOR(A) FINANCIERO _
04 DELEGADO(A) COMPRAS PUBLICAS
05 TESORERO(A)
06 CONTADOR(A)
07 GUARDALMACEN GENERAL
08 ANALISTA COMPRAS PUBLICAS
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ADQUISICION POR INFIMA CUANTIA
UNIDAD REQUIRENTE RECTOR COMPRAS PUBLICAS f&'ﬁ’g& 4 6
GESTION DE
ADQUISICIONES
COTIZA, ELABORA
COMPARATIVO
SELECCIONA MEJOR
AUTORIZA EL OPCQON, EMITE INFORME Y
GASTO B SOLICITA AUTORIZACION
NOTIFICA AL PROVEEDOR VERIFICALA
B Y ENTREGA DOC. DEL »| DOCUMENTACION
PROCESO Y NOTIFICA [T234]
1234
|=a
EMITE REPORTE CE
PROCESOS EJECUTADOS
PARA VICERRECTORADO
ADMINISTRATVO
RECIBE EL
SERVICIO FIRMA / . %??ZLAECE;AOA&L
Lk > Sl Fs sErvICIOTSNA 3! RECIBE BIENES O
RECEPCION, EMITE INSUMOS, INFORMA
INFG?EAEGP‘;RA EL NOVEDADES
1%
VERIFICAY
| AUTORIZA EL PAGO [
VERIFICA PROCESO
DOCUMENTACQON RECEPCION DE
SOUCITA FACTURAS | | BIENES DE
Y AUTORIZA LARGA
CONTINUE EL DURACION Y
| PROCESOQE. ?{;‘14 _] EXISTENCIAS
W 123456
I PROCESO l
REGISTRO
CONTABL
INGRESAAL
b L LR EFACTURAS
INFIMA CUANTIA CANCELADAS
EMITE INFORME
TRIMESTRAL DE
REGISTROS: INFIMA CUANTIA Y
1. Registros del proceso de Gestién de Adquisiciones ENVIAALSEROOP
2. Cotizaciones
3. Cuadro Comparativo
4. Informe y Aut. Gasto ad infima Cuantia
5. Reporte de procesos de infima Cuantia ejecutados
8. Informe novedades de bien o servicio adquirido
7. Factura
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