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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 bajo el procedimiento de infima cuantia.

3. RESPONSABILIDADES:

Rector(a):

a) Autorizar el gasto por adquisicion de bienes y servicios que no conste en el Plan
Anual de Contratacion PAC o que, aunque conste en el PAC, no constituya un
requerimiento constante y recurrente durante el ejercicio fiscal.

Vicerrector(a) Administrativo(a):

&) Revisar, evaluar las solicitudes de compra o contratacién de bienes y servicios de
las unidades académicas y administrativas.

b) Derivar a Compras Publicas las solicitudes de compra o contratacién de bienes y
servicios para su tramite de adquisicién.

c) Verificar el informe del Delegado de Compras Publicas y solicitar al rector la
autorizacién del gasto.

Director Unidad requirente:

a) Llenar el formato de solicitud de adquisicién de bienes, servicios u obras por
infima cuantia.

b) Solicitar a la Direcciéon de Planeamiento certificar si el bien o servicio se encuentra
planificado.

c) Solicitar a Bodega certificacion de no existencia de stock de bienes.

d) Solicitar una cotizacién local para adjuntar a la solicitud.

e) Remitir a Vicerrectorado Administrativo la solicitud de requerimiento de bienes,
servicios u obras debidamente sustentado, con los documentos habilitantes.

f) Recibir el respectivo mantenimiento o servicio segun el caso, mediante acta de
recepcion. _ :

g) Emitir informe favorable del servicio recibido y enviar a la Direccién Financiera.

Director{a) Financiero(a):

a) Aprobar la certificacion presupuestaria.

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

¢) Autorizar el tramite para continuar el proceso de pago en el formato de
pagos.
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Director{a) de Planeamiento:

a)

Certificar si el bien o servicio se encuentra planificado.

Delegado(a) Compras Publicas:

D)

Seleccionar la mejor cotizacion.

Solicitar certificacion presupuestaria.

Suscribir la resolucién de adjudicacion.

Notificar al proveedor la adjudicacion.

Notificar a la Direcciéon Financiera los bienes, servicios u obras adquiridas,
adjuntando la documentacion del proceso.

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

Analista Compras Publicas:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

Receptar y tramitar las solicitudes de compra o contratacién de las unidades
académicas y administrativas.

Verificar que los bienes, servicios u obras solicitadas no consten en el catéiogo
electrénico.

Verificar que los bienes, servicios u obras solicitadas consten o no en el PAC.
Solicitar cotizaciones.

Elaborar cuadros comparativos.

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

Analista de Presupuesto:

a)

Emitir certificacion presupuestaria.

Analista de Direccién 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 autorizacion del tramite por el Director/a
Financiero/a.

Guardalmacén General:

a)
b)

c)
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Certificar la inexistencia de stock de bienes a adquirir.
Contactar el 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 sopone
el acta de ingreso.
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Asistente Vicerrectorado Administrativo:

a) Receptar las solicitudes de compra o contratacién de bienes y servicios de las
unidades académicas y administrativas.

b) Asistir en la elaboracién de la solicitud de autorizacién del gasto a la maxima
autoridad, para firma de el/la Vicerrector/a Administrativo/a.

Asistente Compras Publicas:

a) Asistir en la solicitud de cotizaciones.

b) Asistir en la verificacion en el catélogo electrénico y en el PAC, que no consten los
bienes, servicios u obras solicitadas.

¢) Recibir la autorizacion de gastos del rectorado.

d) Asistir en la elaboracion de la Resolucion de Adjudicacion para firma del Delegado
de Compras Publicas.

e) 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.

f) Recibir las facturas correspondientes al periodo mensual y publicar en el portal de
Compras Publica los procesos de infima cuantia realizados.

g) Asistir en la elaboracién del informe trimestral de los procesos de infima cuantia
para el SERCOP.

h) Archivar y custodiar la documentacion del proceso.

Asistente Tesoreria:

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

4. DEFINICIONES:

4.1. Contratacion Publica:

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

4.2. infima Cuantia:

Las contrataciones para ejecuciéon de obras, adquisicion de bienes o prestacién 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.

4.3. PAC:
Plan Anual de Contratacién Publica.

4.4. Portal de Compras Publicas:

Sistema informatico oficial de contratacién pablica del Estado Ecuatonanom
ZAC)
4.5. Presupuesto Referencial: o
Monto del objeto de contratacién determinado por la entidad contrata
un proceso precontractual.
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4.6. 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.

4.7. 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 administracién estd a cargo del Servicio Nacional de Contratacion
Publica y se lo requiere para poder contratar con las entidades contratantes.

4.8. Resolucion 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.

4.9. Unidad Requirente:

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

5. BASE LEGAL

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

Resolucion INCOP N° 062-2012 Casuistica del uso del procedimiento de infima
cuantia.

Manual de Buenas Préacticas en la Contratacion Pulblica para el Desarrollo.

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

6. POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS
6.1 Politicas

a) Para efectos de optimizar los procesos de Contratacion Publica, el rector de la
universidad como maxima autoridad ha delegado a través de resolucién 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 Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica (LOSNCP), el Reglamento General a la Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica (RGLOSNCP), resoluciones emitidas
por el SERCOP, otras leyes y reglamentos aplicables, asi como disposiciones
internas.

c) Cada Unidad académica o administrativa generara sus solicitudes de adqu:sucrén
o contratacion de bienes, servicios u obras que no constituyan un requ >
constante y recurrente, detallando especificaciones técnicas claras y G
los bienes que requiere de acuerdo a las necesidades, debidamente
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el Director Departamental o Director de la Unidad Académica, e incluird: una
certificacién de Planeamiento de que conste o no en el POA el requerimiento, una
certificacion de bodega de que no hay existencia del bien, y una cotizacién local
del bien o servicio que solicita.
d) Si se trata de bienes o insumos y existe stock, se solicitara a el/la vicerrector/a
administrativo/a para el despacho a través de Bodega.
e) Toda solicitud de adquisicion debera ser dirigida a eifia vicerrecior/a
administrativo/a.
f) Preferentemente adicional a la solicitud se adjuntaran las caracteristicas de lo
solicitado como: muestras, catélogos, etc.
g) Una vez aprobadas las solicitudes, a través de sumilla, no podran ser
modificadas. Si existen observaciones, las solicitudes deben ser negadas o
devueltas para que sean modificadas e iniciar un nuevo proceso de aprobacion.
h) El érea de Compras Publicas verificara que la adquisicion no conste en el
catalogo electrénico vigente para el caso de bienes y servicios normalizados; que
no haya sido planificada, y en tal caso que no conste en el Plan Anual de
Contratacion PAC o que aunque conste en el PAC, no constituya un requerimiento
censtante y recurrente durante el ejercicio fiscal, que pudiera ser consolidado para
ejecutarse con otro tipo de procedimientos.
i) 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 la
Resolucién de Casuistica del procedimiento de infima Cuantia, se realizaran de
forma directa eligiendo la mejor cotizacién con un proveedor seleccionado por la
universidad, sin que sea necesario que este habiiitado en ei RUP.
j) El area de Compras Publicas verificara que el proveedor no se encuentre incurso
en ninguna inhabilidad o prohibiciéon para celebrar contratos con el estado.
k) A través de infima cuantia se podra contratar:
= La adquisicion de bienes o prestacibn de servicios no normalizados,
exceptuando los de consultoria, cuya cuantia sea inferior a multiplicar el
coeficiente 0,0000002 del presupuesto inicial del Estado del correspondiente
ejercicio econémico.

= |a adquisicion de bienes o prestacion de servicios normalizados, exceptuando
los de consultoria, que no consten en el catdlogo electrénico y cuya cuantia
sea inferior a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del presupuesto inicial del
Estado del correspondiente ejercicic econémico.

= La ejecucion de obra cuando tenga por objeto Unica y exclusivamente la
reparacion, refaccion, remodelaciéon, adecuacion, mantenimiento o mejora de
una construccién o infraestructura ya existente, considerando la cuantia total de
los trabajos dentro de todo el ejercicio econémico.

= La adquisicién 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 adquisicibn 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 Organi el
Sistema Nacional de Contratacion Publica, el célculo de la cuantia ﬁ;sﬁ‘ I
por todas las adquisiciones del correspondiente periodo fiscal, sifio"gue' s 1o,
hara individualmente, por cada compra. 79¢ (73 )

= El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, si su presu {xeéfo a
arrendamiento no supera el coeficiente de 0,0000002 del Pre qpﬂest
del Estado. \ z S
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* La adquisicién de medicamentos siempre que por razones de oportunidad no
sea posible emplear alguno de los procedimientos establecidos en el
Reglamento General de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion
Pablica, observando lo que establece el articulo 21 de la Codificacién de la Ley
de Produccién, Importacion, Comercializaciéon y Expendio de Medicamentos
Genéricos de Uso Humano. El célculo de la cuantia no se hara por todas las
adquisiciones dei correspondiente periodo fiscai, sino que se io hara
individuaimente, 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 igual o menor al valor que resulte de muitiplicar 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.

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. Una oferta sera presentada por la unidad requirente

y las otras dos las obtendra el érea de Compras Publicas.

m) Las cotizaciones deberan tener: nombre del proveedor sea persona juridica o

n)

P)

q)
r

t)

w)
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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 Delegado de Compras Publicas emitira un informe del proceso para elfla
Vicerrector(a) Administrativo/a.

El/la Vicerrector(a) Administrativo/a solicitaré al rector la autorizacién del gasto
para que se realice el proceso de contratacién por infima cuantia.

Las contrataciones por infima cuantia se daran a conocer a través de la
Resolucion de Adjudicacion emitida por el/la delegado/a del rector, y se
formalizaran con la entrega de la correspondiente factura.

La Resolucién de Adjudicacion se emitira por duplicado, una se adjunta al proceso
y otra se mantendra en los archivos de Compras Publicas.

Todos los documentos del proceso de adquisicion seran enviados por el area de
Compras Publicas a la Direccién Financiera para que continlie el proceso de
pago, hasta el dia 20 de cada mes, si coincide con dia no laborable se receptara
hasta el primer dia laborable subsiguiente.

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 recepcién, a través
de un informe favorable, quien revisara y autorizara el pago.

La unidad requirente de la prestacion 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 ei pago.

La Direccién Financiera sera responsable de solicitar las facturas a los
proveedores para proceder al tramite de pago.

Cada contratacién 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 el dia 28 de cada mes, en fi
PDF las facturas canceladas, comprobantes de pago y de rete
correspondan a este proceso, al area de compras publicas.

Estas contrataciones no podran emplearse como medio de
procedimientos pre-contractuales; para el efecto, el area de Com

\
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la ULEAM remitird 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
a) Sclicitud de adquisicion de bienes y servicios por infima cuantia
b) Cotizaciones
c) Autorizacién del gasto
d) Certificacion de Partida presupuestaria
€) Resolucion de adjudicacion
f) Casuistica de infima Cuantia ‘
g) Ley Organica dei Sistema Nacional de Compras Publicas y su Regiamento
6.3 Registros
: : Responsable de
Registro Cadigo del registro eorsArAits
Solicitud de adquisicion de bienes y PSC-01-F-001 Contabilidad (original) o
servicios por infima cuantia Bodega (original)

Contabilidad (original)

Solicitud y certificacién de stock en PSC-01-F-002 Compras Publicas (copia)

Bodega Bodega (copia)

Contabilidad (original)

Solicitud y certificacién del POA PSC-01-F-003 Compras Publicas (copia)
Planeamiento (copia)

Solicitud Disponibilidad AL Presupuesto (original)
Presupuestaria PFR-04:£-001 Compras Publicas (copia)

g i iy i Contabilidad (original)
Certificacion Presupuestaria N/A Compras Piblicas (copia)

o Contabilidad (original)
Cotizaciones bEA Compras Publicas (copia)

Cuadro Comparativo N/A Contabilidad (oginal

Compras Publicas (copia)

Contabiiidad (original)

Informe de Compras Publicas para Compras Publicas (copia)

adquisiciones por infima Cuantia PSC-01-F-004 Vicerrectorado
Administrativo (copia)
" e Contabilidad (original)
Solicitud y Autorizacién del Gasto PSC-01-F-005 Compras Publicas (copia)
o PN Contabilidad (original)
Resolucién de Adjudicacién N/A Compras Piblicas (copia)
Informe de novedades de bien o & o
servicio adquirido N/A Contabilidad (original)
Documentos habilitantes como: N/A ContabllldaWal)
facturas, cuadro comparativo, etc. Compras Py : .aaﬂeqma?\
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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 Organizacién y Métodos.

8. PROCEDIMIENTOS

N°, Actividad Responsable

8.1 | Elabora solicitud de requerimiento del bien, servicio u obra DIRECTOR(A) UNIDAD
que se necesite, en formato PSC-01-F-001. REQUIRENTE

8.2 | Solicita a Bodega confirmacién si existe stock del bien a DIRECTOR(A) UNIDAD
adquirir en formato PSC-01-F-002, a la Direcciéon de REQUIRENTE
Planeamiento si el bien, servicio u obra esta o no planificada
en formato PSC-01-F-003 y una cotizacién a un proveedor,

8.3 | Certifica la existencia de stock en bodega de bienes 0| GUARDALMACEN
insumos a adquirir, en formato PSC-01-F-002. GENERAL

8.4 | Certifica si la adquisicién del bien, servicio u obra se DIRECTOR DE
encuentra proyectada en el POA vigente, en formato PSC-01- PLANEAMIENTO
F-003.

8.5 | Remite a Vicerrectorado Administrativo la solicitud de | DIRECTOR(A) UNIDAD
requerimiento de bienes, servicios u obras, formato REQUIRENTE
PSC-01-F-001 debidamente sustentado, adjuntando una
proforma y documentos habilitantes.

8.6 | Recepta las solicitudes de compra o contratacién de bienes, ASISTENTE
servi_ci_os u obras de las unidades académicas vy VA%EM'TSECTL?\%%O
administrativas.

8.7 | Verifica el requerimiento, sumilla y deriva el trdmite a| VICERRECTOR/A
Comprar Publicas para su tramite de adquisicion. ADMINISTRATIVO/A

8.8 | Recibe solicitud sumillada, verifica que se cumplan los
requisitos de no constar en Catélogo Electrénico para el caso ANALISTA
de bienes y servicios normalizados, que no haya sido COMIP:S‘};?“BTECAS
planificada y si esta en el PAC que no sea un requerimiento | comprAS PUBLICAS
constante y recurrente durante el ejercicio fiscal, caso
contrario se tramita con el proceso de Gestién de Adquisicion
de Bienes y Servicios.

8.9 | Solicita  cerificacion  presupuestaria en  formato DELEG
PFP-04-F-001. CONFRAs L

8.10 | Recibe solicitud, emite certificacion presupuestaria y envia al AN E’?J
Director Financiero. PRE Kz

PSC:01
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8.11 | Aprueba certificacién presupuestaria y envia a Compras DIRECTOR
iy FINANCIERO
Pablicas.

8.12 | Recibe certificacion presupuestaria, solicita dos cotizaciones, ANALISTA COMPRAS
revisa la documentacién, analiza las proformas presentadas, PUBLICAS
verifica que ei proveedor no este imposibiiitado para efectuar
contrataciones con entidades del Estado y constata la
actividad comercial, elabora el cuadro comparativo
incluyendo datos de la cotizacién presentada por el
requirente, para revision del Delegado de Compras Publicas.

8.13 | Selecciona la mejor opcioén y emite informe del proceso de DELEGADO DE
contratacion para ellla Vicerrector/a Administrativo, en | COMPRAS PUBLICAS
formato PSC-01-F-004.

8.14 | Elabora solicitud de autorizacién del gasto en formato ASISTENTE
PSC-01-F-005, y entrega con toda la documentacién a ella Vl'\%ﬂ}gg;;g';ﬁ,%o
Vicerrector/a Administrativo/a para su revisién y firma.

8.15 | Verifica informe del proceso de contratacién, la mejor opcién |  VICERRECTOR(A)
de compra, firma la solicitud y envia al rector, adjuntando la | ADMINISTRATIVO(A)
documentacion, para que autorice el gasto.

8.16 | Autoriza el gasto en el formato PSC-01-F-005 y devuelve a RECTOR
Compras Publicas.

e s ASISTENTE

8.17 | Elabora Resolucion de Adjudicacion. COMPRAS PUBLICAS

: : Ly L DELEGADO

8.18 | Firma Resolucién de Adjudicacion. COMPRAS PUBLICAS

8.19 | Asiste en la notificacion al proveedor adjudicado y ala ASISTENTE

Direccién Financiera el bien, servicio u obra adquirida,
adjuntando la documentacién original del proceso de
contratacion, hasta el 20 de cada mes.

COMPRAS PUBLICAS

8.20 | Recibe la documentacién del proceso y notifica, si es un ANALISTA
servicio al requirente y si son bienes o existencias a Bodega. FINANCIERO
8.21 | Recibe el servicio mediante acta de recepcién y emite | DIRECTOR(A) UNIDAD
informe de conformidad para el/la Director/a Financiero/a, REQUIRENTE
continta en el paso 8.23.
8.22 | Contacta al proveedor, recibe los bienes o existencias con
orden de entrega o remisién y emite informe de conformidad
para elfla Director/a Financiero/a.
8.23 | Recibe y revisa informes favorables por bienes o servicios
recibidos a conformidad y adjunta a la documentacion del A
proceso. .
PSC:01 \\\\*‘ 4 Rev.2
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8.24 | Verifica los informes y documentacion del proceso de DIRECTOR(A)
contratacion y autoriza el pago. FINANCIERO(A)

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

8.26 | Verifica la propiedad, legalidad y veracidad de los
documentos de soporte que validan el egreso a realizar por ANALISTA
adquisicion efectuada a través del procedimiento de infima FINANCIERO
cuantia y liena el formato de control de pago para
autorizacién del tramite por el Director Financiero.

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

Registro Contable y Pago.

8.28 | Digitaliza la factura, comprobantes de pago y retenciones; ASISTENTE
envia a través de correo electrénico a Compras Publicas, TESORERIA
hasta el 28 de cada mes.

8.29 | Ingresa al Portal de Compras Piblicas, de acuerdo a|  ASISTENTE |
disposicién dei Delegado, los procesos de Infima Cuantia | COMPRAS PUBLICAS
elaborados durante el mes y archiva los documentos del
proceso.

8.30 | Asiste en la elaboracién del informe trimestral de infima ASISTENTE

Cuantia para firma del delegado y envio al SERCOP. Fin del
proceso.

COMPRAS PUBLICAS

9. INDICADORES DE GESTION

- FRECUEN
M| woicapor | DESCRIPCION TPO I mEPIDA PORMUA e DE  IDE REVISiAN|  FUENTE
, Solicitudes de
'!::zigzmm‘: Valor ejecutado en adquistclén a‘{:rzc's';’:: /
1 ".‘d"fl;gf‘ Cuantia en relacional | Efectividad % vulo’;"; :f ""“e;:‘:::‘:m x100 | MENSUAL | TRIMESTRAL |ingresados al
o presupuesto para adquisiciones kg
adquisiciones 4 Compras
Publicas

10. LISTA DE DISTRIBUCION

01 RECTOR(A)
02 VICERRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

03 REQUIRENTES (DECANOS Y DIRECTORES)
04 DIRECTOR(A) FINANCIERO

05 DIRECTOR(A) PLANEAMIENTO

06 DELEGADO(A) COMPRAS PUBLICAS

07 TESORERO

08 ANALISTA PRESUPUESTO

09 GUARDALMACEN GENERAL
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11. DIAGRAMA DE FLUJO
ADQUISICION POR INFIMA CUANTIA
- - - : !
BODEGAY
UNIDAD VICERRECTORADO - DIRECCION
REQUIRENTE PLANEAMIENTO| RECTOR ADMINISTRATIVO COMPRAS PUBLICAS FINANCIERA COgI'E?‘CéIéDE
T t " G
Lo ) i
i D — ! ( 1)
; EMITE SOLICITUD | __:{
| PARA ADQUISICION | [cermiFica
I { = = T " svock
v _; RECHE SAUGTUS ‘ 2 |
[ souGTA | \ VERIFICA QUE |
| cermiFicacion | | | | GUMPLA CON LOS |
|| | BESTOCKY DEL [T REQUISITOS - {
] e “°‘~‘|-£ - | rREvisR somA] | e 1
== L |, YDERVAEL v '
; rﬂAmrg DE !‘ 7 - o | (;Rsfr’ginsge |
) ADQUISH oh“—‘ | <CUMPLE % | ADaUISICION
_,\\: \ | DE Bys
[ envia SouciTup, B
O CoTZACON —_— e
| .
{ SOLICITA PARTIDA
| LocaL ;{]] | PRESUPUESTARIA |~ TP| CERTIFICACION
Rz A Wbt
: 12 o ]
[ | COMPARATVO 7 |
e | SELECCIONA MEJOR 1
| VERIFICA Y SOLICITA | |
AUTORIZA i OPCION Y EMITE {
‘EL GasTo }"H BUIDRZICINEEL g INFORME DE i
Ny ) O el 5| ADQUISICION ‘
| ¢ i {
| { ‘ ETABORA Y FIRWA |
{ | + »  RESOLUCIONDE !
{ 3 | ADJDICACION ‘
| !
] NOTIFICA AL PROVEEDOR | » VERIFICA L—A—}
Y ENTREGA DOC. DEL DOCUMENTACION
[ PROCESO Y NOTIFICA
REGIBEEL { I e I 1
| | s | CONTACTAAL
b3 S | { st __/Y“}No | PROVEEDOR
RECEFCISN, TMITE — e — ~ES SERVICIO? > REGIBE BIENES O |
THT <o INSUMOS, INFORMA |
INFOR:E&ARAEL Zid L NOVEDADES
| L = b VERFICAY A ‘.[
i i AUTORIZA EL PAGO T“
? | —wa—| [
{ % DOCUMENTACION
i : SOLICITA FACTURAS
|
i
!
]
|
| o |
|  TRIMES ISTROS: :
{ | NESMACUANTIAY 1. Solicitud de adquisicion
I : | ENVIA AL SERCOP 2 Soliliud y oafiitacen stoek
I' | : 3. Solicitud y certificacion POA
| —X 4. Solicitud Disponibilidad P
| LA 5. Certficacion Partida Presup
i 6. Cotizaciones e
| 7. Cuadro Comperativo N 4
8. Informe adquisicion Infima
i 9. Soticitud y Autorizacitn
- 10. Resolucion de Adjudicaci
| 11. Informe dades de bl
12. Documentos habilitantes d
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