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CONTROL HISTORIAL DE CAMBIOS

Version

Descripcion del cambio

Fecha de
Actualizaciéon

1.0

Emision Inicial

02/06/2017

2.0

Modificacion de flujos de etapa preparatoria y
precontractual.

Modificacidn de disparador “Solicitud de resolucién...” por
“Recepcion de resolucion...” y el verbo “Solicitar...” por
“Recibir...” en la primera actividad del flujo.

Eliminaciéon de frase “y solicitar a Direccion Financiera
agregue partidas presupuestarias” de la segunda actividad.

14/02/2018

3.0

La actualizacion de manual a instructivo del proceso de
gestion de adquisiciones que responde a los cambios
establecidos al Reglamento General a la Ley Orgdnica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica aprobado
mediante los Decretos Presidenciales 458, 488 y 550.

03/12/2022
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades del proceso de gestién de adquisiciones de bienes, servicios, obras y consultorias
de conformidad a las normativas legales vigentes, con la finalidad de garantizar una efectiva ejecucién
operativa y la adecuada provisidon a las unidades académicas y administrativas de la Universidad de
Guayaquil.

2. ALCANCE

El proceso de gestién de adquisiciones comprende desde la fase preparatoria hasta la solicitud de las
unidades académicas y administrativas que motivan la reforma al Plan Anual de Contratacion.

3. MARCO LEGAL

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica y sus reformas.

e Reglamento General a la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

e Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

e Reglamento Interno de Desconcentracion Administrativa — Financiera de la Universidad de
Guayaquil.

e Reglamento Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos de la Universidad de Guayaquil.

e Demas normativa legal vigente aplicable.

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Término Definicion
A Son todas las unidades académicas y/o administrativas de la Universidad de
rea . . . L . - ,
. Guayaquil que solicitan la contratacidn de bienes, servicios, obras y consultorias
Requirente

para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Son las unidades académicas y/o administrativas de la Universidad de Guayaquil
designadas por la Gerencia Administrativa para que sean las encargadas de
Unidad Macro realizar la unificacion de varios procesos similares de contratacién en un solo
proceso de contratacién para optimizar recursos y reducir tiempos para su
adquisicién.

Términos de Condiciones especificas bajo las cuales se desarrollard la contratacidn de servicios,
Referencia obras y consultorias.

Especificaciones | Son las caracteristicas fundamentales que deberdn cumplir los bienes y rubros de
Técnicas obras requeridos y que se especificaran en formato establecido.

Son los estudios y disefios completos, definitivos y actualizados, planos y calculos
L con las especificaciones técnicas debidamente aprobados por las instancias
Estudio técnico ) )
correspondientes y complementarias de acuerdo con la naturaleza de

contratacion.

L Es la garantia de la existencia presente y futura de los recursos suficientes para
Certificacion de

Disponibilidad
Presupuestaria

cubrir las obligaciones derivadas de la contratacién, misma que debera estar
vigente de acuerdo con disposiciones internas de la Direccion Financiera Y
Direccién de Planificacidn y Proyectos de Inversidn de la institucion.




Universidad de Guayaquil

COORDINACION DE PLANIFICACION, ACREDITACION Y EVALUACION
INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PROCESOS Y CALIDAD DE LA GESTION INSTITUCIONAL

INSTRUCTIVO DEL PROCESO DE GESTION DE Version: 3.0

ADQUISICIONES Pagina 6 de 36

Certificacidn
Presupuestaria

Es un instrumento que garantiza que las unidades académicas y administrativas
de la Universidad de Guayaquil cuenten con los recursos necesarios establecidos
en la Programacion Anual de Planificacion aprobado para el afio fiscal respectivo.

Autorizador de
Inicio del
proceso

Es la Mdxima Autoridad o su delegado de la Universidad de Guayaquil de acuerdo

al monto de contratacion contemplado en el Reglamento Interno de

Desconcentracidn Administrativa — Financiera de la Universidad de Guayaquil.

Autorizador de
Gasto

La autoridad competente de la Universidad de Guayaquil de acuerdo al monto de
contratacion contemplado en el Reglamento Interno de Desconcentracion
Administrativa — Financiera de la Universidad de Guayaquil.

Autorizador de

La autoridad competente de la Universidad de Guayaquil delegada de

conformidad a lo contemplado en el Reglamento Interno de Desconcentraciéon

Pago Administrativa — Financiera de la Universidad de Guayaquil.
Plan Anual de Contratacion: Es la planificacion anual que debe realizar la
PAC Universidad de Guayaquil, para realizar la adquisicion de bienes, servicios, obras y
consultorias necesarias para desarrollar y cumplir con sus actividades de manera
eficiente con el fin de cumplir sus metas institucionales.
Programacion Anual de Planificacién: Es la proyeccién de resultados de la gestion
PAP de la Universidad de Guayaquil, a través de la programacién de metas, con base
en el presupuesto asignado para el ejercicio fiscal y Plan Nacional de Desarrollo.
Plan Anual de Inversidn: Es el conjunto de programas y proyectos de inversion,
PAI debidamente priorizados, programados y territorializados de la Universidad de
Guayaquil encaminados a la consecucion de los objetivos institucionales.
eSBYE El Sistema de Bienes y Existencias, plataforma del Ministerio de Finanzas para el
registrar las compras de bienes.
LOSNCP Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
Reglamento General a la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion
RGLOSNCP Lo
Publica
SOCE Sistema Oficial de Contratacion Publica del Ecuador
Listados de chequeo son formatos de control creados para verificar:
v’ Las actividades repetitivas.
CHEK LIST

v" Controlar el cumplimiento de requisitos.
v" Recolectar datos de manera ordena y sistematica.

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DE
ADQUISICIONES

El proceso de Gestidon de Adquisiciones requiere que se consideren los siguientes puntos para lograr una
optimizacion operativa del proceso:

v" Cuando se trate de procesos con similar objeto de contratacion, se deberd analizar y considerar la
unificacién en un solo proceso de contratacion para optimizar recursos y reducir tiempos para su
adquisicion. Para el efecto la Gerencia Administrativa establecerd los lineamientos para la
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designacién de las unidades académicas y/o administrativas que sera la Unidad Macro que se
encargara de la unificacién del proceso de contratacion.

Unidad Requirente en la FASE PREPARATORIA debera gestionar el informe de necesidad con el
andlisis de beneficio, eficiencia o efectividad y todos los documentos necesarios del expediente por
tipo de contratacion de acuerdo con los Check List y plazos establecidos en el Plan Anual de
Contratacidn de la Universidad de Guayaquil.

Unidad Requirente formalizara la adquisicidn solicitando a la Maxima Autoridad o su delegado la
autorizacién del inicio del proceso de contratacién y luego gestionar el informe del estudio de
mercado a través de la Direccién de Compras Publicas.

Unidad Requirente debera entregar a la Direccién de Compras Publicas los siguientes documentos
para realizar el estudio de mercado:

o [nforme de necesidad de la contratacion con el analisis de beneficio;

e Expediente con todos los documentos requeridos para la contratacion.

Direccién de Compras Publicas gestionara certificacion PAC y certificacion catalogo electrénico.
Posteriormente solicitara las proformas a los proveedores para la elaboracién del informe de
estudio de mercado para la contratacién planificada y solicitara a Direccidon Financiera la emisién
de la certificacion de la disponibilidad presupuestaria.

Direccidn Financiera emitira la certificacion de la disponibilidad presupuestaria de conformidad al
valor resultante del analisis del estudio de mercado.

Direccién de Compras Publicas notificard de la emisién de la certificacion presupuestaria a la Unidad
Requirente, Direccion de Planificacion y Proyectos de Inversién y Direccion de Seguimiento y
Gestion de la Informacion, para el tramite posterior segin corresponda.

Direccion de Compras Publicas notificara a la Direccion Financiera, Direccidon de Planificacién y
Proyectos de Inversidn y Direccion de Seguimiento y Gestidn de la Informacién sobre la finalizacién
y el valor resultante de la negociacién de la contratacion para el cuadre de los montos referidos
para la contratacion.

Direccion de Compras Publicas solicitara a la Contraloria General del Estado el informe de
pertinencia solamente para contrataciones cuyo monto sea igual o superior al valor resultante de
multiplicar el coeficiente establecido en la norma legal vigente por el Presupuesto General de
Estado aprobado del correspondiente ejercicio economico. No se requiere informe de pertinencia
para la contratacion por infima cuantia.

La Direccion de Compras Publicas una vez firmado el contrato enviara la copia del expediente fisico
de la contratacion al Administrador de Contrato para su custodia y ejecucion.

El Administrador de Contrato en caso de que se desvincule de la Universidad de Guayaquil debera
comunicar del particular a la Direccidon de Talento Humano con copia a la Direccion de Compras
Publicas. El informe de fin de gestidon debera especificar quien es el nuevo Administracién de
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Contrato al cual se entregard la documentacién correspondiente de la gestidon realizada al
momento.

Los de chek list sefialados en ese instructivo serdn de uso obligatorio por el personal de la institucion
involucrado en la gestion de la adquisicion, con la finalidad de cumplir con la documentacién
correcta de acuerdo al tipo de contratacidn.

La Gerencia Administrativa serd la encargada de establecer y socializar los lineamientos para el
proceso de gestién de adquisiciones a las unidades administrativas y académicas de la Universidad
de Guayaquil, de conformidad a las disposiciones emanadas de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica y su reglamento, disposiciones de la Secretaria Nacional de Compras
Publicas — SERCOP, disposiciones internas y demas disposiciones legales vigentes aplicables para la
mejora de la operatividad del proceso de gestion de adquisiciones.

La Gerencia Administrativa en coordinaciéon con la Direccién de Compas Publicas validaran los
cambios a los documento o formatos utilizados en el proceso de gestién de adquisiciones
solicitados a la Direccién de Procesos y Calidad de la Gestidn Institucional para su elaboracion,
registro y control de actualizacion correspondiente.

Todos los aspectos que no se encuentren normados de forma expresa en este procedimiento deben
ser complementados o suplidos por las disposiciones del marco normativo vigente.
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6. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

Universidad de Guayaquil
Macroproceso: Gestién de Adquisiciones
Proceso: Contratacidon de Bienes y Servicios / Obras / Consultorias

@____

* Informe de necesidad

@___

e Informe de pertinencia de ser
elcaso

e Expediente de contratacion

e Pliegos suscritos

e Designaciéon de Comisién

Técnica o delegado

@'"“

e Resolucién de adjudicacion
suscrito

e Orden de compra suscrita

e Contrato suscrito

o Solidtud de reforma

Reforma al Plan Anual
de Contraacion

Contratacion de bienes y servicios

Fase Preparatoria

UNIDAD REQUIRENTE

. Expediente completo de la
contratacién

. Memorandum de inicio de proceso

DIRECCION DE COMPRAS PUBLICAS

. Certificacion PAC

. Certificacion catdlogo electrénico

. Informe del estudio de mercado

. Cuadro comparativo de proformas y
presupuesto referencial;

Fase Precontractual

DIRECCION DE COMPRAS PUBLICAS
.

Convocatoria y cronograma

Acta de preguntas, respuestas y/o aclaraciones
Ofertas presentadas

Acta de apertura de ofertas

Acta de convalidacion de errores

Informe de evaluacion de ofertas

Acta de calificacién de ofertas

Informe de resultado de puja o acta negociacion
(En caso de subasta inversa)

Informe de recomendacién de adjudicacién o de
declaratoria de desierto o cancelacion.

. Pliegos firmados

. Designacién de Comisién Técnica o e Adjudicacién o declaratoria de desierto o
delgado cancelacion;

. Informe de Pertinencia de ser el * Reclamo o recurso presentado
caso e Orden de Compra suscrita (Catalogo electrénico e

DIRECCION FINANCIERA
. Certificacion presupuestaria

infima cuantia)

Designacion del Administrado de Orden de
Compra

Designacion Técnico no Interviniente

PROCURADURIA SINDICA

Contrato Suscrito

Designacion del Administrador de Contrato
Designacidn del Fiscalizador (En caso de obras)
Garantias

< — - — — - ——

Fase contractualode

ejecucién de contrato

ADMINISTRADOR DE CONTRATO /

ORDEN DE COMPRA

e Informe / acta de entrega - recepcion
(Parcial y/o definitiva)

¢ Informe de satisfaccion en caso de
servicios

e Ingreso a bodega

* Ingreso a eSByE

e Factura del proveedor

DIRECCION FINANCIERA

e Documentos de la contratacion y de
ejecuciéon del contrato con control
previo.

e Documentos habilitantes para el pago

e CUR pagado
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7. DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCESOS DE GESTION DE

ADQUISICIONES

7.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO: FASE PREPARATORIA

Universidad de Guayaquil
Proceso: Gestion de Adquisiciones

Subproceso: Gestion de la Fase Preparatoria de la Contratacion de Bienes y Servicios / Obras / Consultorias

Gestionar los documentos

del proceso de compra

g para la contratacion

e B

£ del PAC

3 « Informe de necesidad

g « Expediente con los documentos

- requeridos para la contratacion

)

° Elaborar solicitud de autorizacion del

= - N

S inicio del procesos y gestionar el

informe del estudio de mercado.
(Adjunta la documentacién para la
contratacion)

2
o Revisar, aprobar pliegos y
2 designar al delegado a la
2 8 Revisar, autorizar inicio del Comisién Técnicay envia a la
S g proceso y enviar a la Direccién de Compas Publicas D
5 9 o
<3 DITECCIOV] dg Compras
g ° Pdblicas « Pliegos  aprobados  (N/A
2 Catalogo electronico)
> - « Designacion de la Comision
s Autorizacion de inicio

Técnica o delegado

S A—

Director de Compras Publicas
Disponer al Analista para que
realice el estudio de mercado

ol

Analista
Validar que se encuentre bien
detallado el objeto de la
contratacion, caracteristicas,
condiciones, cantidad requerida
e informacion de procesos
similares anteriores

I T

Analista
Gestionar Certificacién PAC,
Certificacion catdlogo
electrénico (Excepcion de infima
cuantia)

Direccion de Compras Publicas

i

Certificado PAC
Certificacion catdlogo
electrénico

Analista
Solicitar a los proveedores las
proformas para la contratacion

O

Solicitud de proformas

Director de Compras Publicas
Revisar, firmar solicitud de la
emision de la certificacion
presupuestaria para la Direccion
Financiera con copia a la Unidad
Requirente, Direccion de
Planificacion e Inversion y Direccion
de Seguimiento y Gestion de la

Informacién D
Solicitud de emisién de
certificacion presupuestaria
Analista

Elaborar solicitud de emisién de
certificacion presupuestaria y
adjunta elinforme de estudio de
mercado con el valor referencial

[

Estudio de mercado

Analista
Consolidar informacion

correspondiente a las proformas
recibidas

Director de Compras Publicas
Revisar y enviar documentos
para aprobacion y designacién

I

Analista
Elaborar pliegos y solicitud para
designacion del delegado a la
Comision Técnica (Gestionar el
informe de pertinencia de ser el
caso)

Otros procesos de
contratacién

fnfima Cuanti +
¢Es Infima Cuantia /
Otros proceso de

SUBPROCESO
FASE
PRECONTRACUAL

Director de Compras Publicas
Dispone al Analista para que
elabore los pliegos (N/A

Catalogo e Infima Cuantia) y
solicitud de designacion de la
Comisién Técnica o delegado

k.

g
% Atender sol.lrfltud;ll\;eréf\eclar fas Emitir proformay enviar al
Q o solicitante
s requerimiento
a
y
Director Financierro
Disponer al Jefe de Presupuesto

© para que se emita la
2 certificacion presupuestaria
2
g Director Financiero
t lJefe de Presupuesto Revisar, firmar comunicacién de entrega de
0 Recibir la certificacion certificacién presupuestaria a la Direccién de
08) presupuestaria emitida por el Compras Publicas on copia a la Unidad
'S Analista y entregar para el Requirente, Direccion de Planificacion e

tramite correspondiente

Inversién y Direccion de Seguimientoy
Gestion de la Informacion
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7.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO: FASE PRECONTRACTUAL

Universidad de Guayaquil
Proceso: Gestion de Adquisiciones

ual de la Ct de Bienes y Servicios / Obras / C

Gestion de la Fase Pre

“ Aralsta Director de Compras Pablicas
Catdlogo e atems ol b portal de i solicitar Ia firma de orden compray
485 Catdio b pibicas el bien / serico del Sclomatén o o
Elctronico/Otros proceso de contratacion y generar
orden de compra
procesos de orden de compra
Analista contratacion? — - Solcitug de firma de orden de
den de compra compray desgnacion de
etermiar e o de Administrador de orden de compra
contratacién <63 nfima cuantia/
- Eredine de P, ouosprocees e
Conratacion Subir en el portal de contratacion Analista
+ Pliegos aprobacos (VA ros procesos
i otrosr compras publicas la ‘ Analista ‘ Seleccionar al postulante
e ptar p
e . i enerar orden de
Coteas contratacion comvocatoriay ‘ de postulantes ‘ ‘ Ve Compra
pertinente
Grden de compra
Expedinte del proceso o procesos de
ot ot roceses R
‘E:::?“’::::::“ Publicar en el SOCE y.
contrataciont archivar la resolucién de
declaracién desierta
£ SUBPROCESO junto con el expediente
s preguntas, respuestas
g Y aclaraciones Otros procesos de
m contratacién
I Subasta Inversa
5
g cta de preguntas Resohxidn delprocsso
8 Vacharaciones ‘ectrado desirto - )
S SUBPROCESO. Director de Compras Piblicas SUBPROCESO
s Puja / Negociacion FASE — CONTRACTUAL O
< EIECUCION DEL
5 0 o o gl o
g Anoksta resolucionde st documentacién pertinente
8
= Receptar ofertas de « informe de resultados de solucén de Adudeatonde—>|  Subir al portalla
5 e apuia Adjodcaion o resoucén ocss adjucicacion
s |y R essnin e s
+ forme e
orers romendsan ot . Anatisa
declaratoria de desierto Elaborar resolucén de Subir contrato en portal
sdjudicacion o declracion de compras piblicas y
SUBPROCESD desents 0 garantias delproceso de
Revisiony Director Compras contratacion
evaluacidn de Resolucién de adjudicacion o Pablicas Director de Compras
Ofertas reaan e deciracin de e o Publicas
D desero el proceso e | ol proceso de Solicitar elaboracion del
s o s iomeas s e o e Diectorde ompras
de ofertas « Actade calficacion de oferentes ntcas
Aca @ © nforme  de ndacion  de Solcitud de Soliitaral Analista suba
comvlidacion  de sdjudicacion o declaatoria de deserto elaboracién de el contrato al portal de
erores Director de Compras boracion compras publicas con
publicas copia al Administrador de|
Solicitar aprobacién de la Comtras
adjudicacion / desierto —
Garantiss tecricss
Contato can el proveedor
Solctud de. aprobacién
de sdjudicaden
declaratori de desirto
2
o
Firmar contrato,
2 .
85 Firmar resolucion y. F""‘a”;”‘e”“e ' ral
g3 remitir 6 “’:;"'” 535"‘;” Administrador de.
£ 1a Direccion de Compras mi  de Contrato y iscalizador
ERY Publicas Orden de Compra en caso de obras
g8 Crdendecomprfrmats Comato
£ fimado
3 + Dedaratoia dedesiento frmada Memoréndum de designacién
2 e Adminstrador de orden compra

Procuraduria Sindica

Solicitar a la Maxima
Autoridad o su delegado
Ia firma del contrato y

SUBPROCESO
Elaboracién del contrato de

acuerdo al tipo de
contratacién

designar al Administrado
de Contrato

D

Contrato

Remitir contrato

Compras Pblicas

Contrato
firmado
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7.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO: FASE O EJECUCION CONTRACTUAL

Universidad de Guayaquil
Macroproceso: Gestion de Adquisiciones

Proceso: Gestion de la Fase Contractual o de Ejecucién de Contrato de la Contratacion de Bienes y Servicios / Obras / Consultorias

= SUBPROCESO Enviar copia de
3 Recepcion del bien / documentacién generada
@ servicio en la recepcion de bien /
2 servicio e ingreso a bodega
s E i » [
a . Acta de entrega recepcion Copia de documentos:
L] parcial / total o Acta de entrega recepcion
& «  Ingreso de bodega en caso parcial / total
5 de un bien + Ingreso de bodega en caso
= « Factura del proveedor de un bien
« Factura del proveedor
e
s
= Elaborar informe de
8 conformidad y
P entregar documentos
e Coordinar la recepcion de soporte parael Notificar a a Direccion
c e de Compras Publicas
g del bien o servicio pago para finalizacion del
o Orden de compra proceso de
~ con proveedor . Informe  de entrega contratacion
° adjudicado recepcién parcial / total
® +  logreso de bodega encaso Enviar documentacién
s le un bien Notificacion
€ « Facwra del proveedor ! paral
) P o pago al proveedor
ﬁ Solicitar clave de Solicitar Autorizacin D
. del gasto para el i
b usuario para el portal SUBPROCESO Jergasto para el Recibir copia de CUR
S de compras pblicas ’ pag BIEN: Ingreso de bodega y acta pagadoy subir
2 Ejecucion del contrato proveedor documentacién
S | commocon e conte 0 o g
£ proveedor e | YreCCPCiOn del bien del proveedor correspondiente de la
7 olicitud de clave de
£ adjudicado acceso al portal de sencio / obra Solicitud de SERVICIO: Informe de. servicio fase contractual en el
H Comprat pibleat [+ avtoriuacion del recibido conforme y factura del SOCE
g gastoy anexos proveedor &
" Director de Compra Piblicas
8 Director de Compra Publicas Disponer al Analista para
i Disponer al Analista la creacion publicacién en el SOCE y
32 de clave de acceso al SOCE para finalizacion del proceso de
P el Administrador de Contrato contratacién
s
£
o
o
3
c Analista Analista
o Crear usuario y notificar al Subir al portal de compas publicas
S i e Contrato del los documentos que le corresponda
9] y registrar la finalizacién del proceso
£ acceso al sistema de A
[=] contratacién publica
Fl
2
o
°
85 Firmary remitir
£ autorizacién del
s gastoal
EE] Administrador de
g% Contrato
= Autorizacion del
=
gasto aprobado
=
e
2 SUBPROCESO
E SUBPROCESO SUBPROCESO -
< o (Tesoreria)
2 b . Gestion de pago
i Gestion de Compromisol Gestion de S Pag
o Devengads notificar con copia de
s resupuestari 8 CUR pagado
g 0
@
£ Notificacién con
a copia del CUR pagado.
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7.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO:
CONTRATACION

REFORMA AL PLAN

ANUAL DE

Universidad de Guayaquil
Macroproceso: Gestidn de Adquisiciones

Proceso: Gestion de Reforma Plan Anual de Compras

(9]
-
c
g
S Elaborar solicitud
o de reforma al Recibir
&J PAC notificacion de
'8 Motivacién / aprobacion de
ificacio reforma al PAC
° Justificacion reforma Solicitud
S reforma PAC
=]
2 h 4
o Firmar resolucién de
',?, . L reforma al PAC y enviar
© o Disponer trdmite de a la Direccién de
=737 reforma P
8 "u‘b Compras Publicas para
S o su ejecucion
< o i
© © Resolucién de PAC actualizado
IS reforma al PAC . Resolucién de
x aprobada reforma al PAC
g suscrito

Director de Compras
Publicas
Solicitar la certificacion de
la disponibilidad
presupuestaria

i

Director de Compras
Publicas
Actualizar el PACy
solicitar firma de la
resolucién de reforma

N

\ 4
Analista

Subir PAC actualizado

y resolucion de
reforma en la
plataforma del
Sistema Oficial de
Contratacion del

Estado - SOCE

Direccion de Compras Publicas

Solicitud de Certificacion
de la disponibilidad
presupuestaria

PAC Actualizado
parala firma PR

A
Director de Compras
Publicas
Notificar a la Unidad
Requirente que la
reforma al PAC se
encuentra ejecutada

—

A 4

Director Financiero

Director Financiero

Recibiry enviar ala Direccion

Direccién Financiera

Disponer a la Jefatura de

Presupuesto emita
certificacidn presupuestaria

de Compras Publicas la

presupuestaria

certificacion de disponibilidad

Certificacion De
la disponibilidad

Presupuestaria
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Universidad de Guayaquil

8. PROCEDIMIENTOS
8.1 PROCEDIMIENTO: FASE PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Gestion de Adquisiciones

Nombre del Gestion de la Fase Preparatoria de la Contratacién | ., .
. . , Cadigo:
subproceso: de Bienes y Servicios / Obras / Consultorias
Pronésito Identificar de manera especifica, detallada, clara y concreta la necesidad
P de la contratacién a fin de satisfacer y cumplir con los objetivos, metas y
del proceso

demandas institucionales.

Disparador: | Informe de necesidad con el analisis de beneficio, eficiencia y efectividad.

Descripcion: Actividad inicial: Elaborar documentos requeridos para el estudio de
mercado / Unidad Requirente.

Alcance Actividad final: Recibe y entrega documentacion a la unidad requirente
para el expediente de la contratacidon para que continde con la fase
precontractual / Direccion de Compras Publicas.

UNIDAD REQUIENTE
e Informe de necesidad aprobado;
e Certificacion PAP;
e Términos de referencia y/o Especificaciones técnicas;
e Estudios, disefios o proyectos;
e Andlisis de precios unitarios. Para contratacion de obras;
e Estudio de desagregacion tecnoldgica. Para contratacion de obras;
e Cotizaciones (Minimo tres para contratacion por infima cuantia) y (Minimo una
para catdlogo electrénico como referencia);
e Certificacidon eSBye — bienes;
e Certificacion de stock de bodega - bienes;

. e Memorandum de autorizacién de inicio del proceso de contratacién.
Productos/Servicios

del Proceso: . .
DIRECCION DE COMPRAS PUBLICAS
e Certificacion PAC. Para contratacién por infima cuantia no es obligatorio;
e Certificacién catalogo electrdnico;
e Informe estudio de mercado. Para contratacién por catdlogo electrénico no es
necesario;
e Cuadro comparativo de proformas y presupuesto referencial;
e Informe de pertinencia de ser el caso
e Pliegos aprobados;
e  Designacion de la Comision Técnica o delegado.
DIRECCION FINANCIERA
e Certificacion presupuestaria.
Tipo de Proceso: Adjetivo de apoyo
Tipo de cliente: Interno

¢Cudl es el Tiempo de Ciclo (dias)?: N/A
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Capacidad y
formalidad del ¢Cuantas personas estan asignadas al Proceso? N/A
proceso:
Descripcion detallada del proceso
No Actividad Rol Descripcion Documento
e Informe de
Gestiona con el informe de necesidad necesidad
Gestionar documentos . . los documentos requeridos para el | ¢ gxpedi |
1 » Unidad Requirente i * Expediente con los
para la contratacion conformar el expediente de la documentos
contratacion. requeridos para la
contratacién
Elaborar solicitud de Elaborar solicitud de autorizacion del
autorizacion del inicio inicio del proceso y gestionar el|e Solicitud de
dIGI ?rocesg }/ ges;cjlon;r Unidad Reauirent informe del estudio de mercado| autorizacién  de
el informe del estudio de nidad Requirente . . -
2 i (Adjunta el expediente de la| iniciodelproceso
mercado (Adjunta la y .,
documentacion para la contratacidon con la documentacion
contratacion) requerida)
Revisa y autoriza el inicio del proceso
Revisar, autorizar inicio| . de la contratacién y luego envia a 1a | e Autorizacion  de
del proceso y enviar a la | Maxima Autoridado | s o
3 ) o, Direccién de Compras Publicas para inicio del proceso
Direccion de Compras su delegado L ] g
oy el tramite correspondiente del € compra
Publicas )
estudio de mercado.
Director de Compras Publicas
; i dispone al Analista de Compras
D|spone.al Analista .para Direccién de >e . .
4 | que realice el estudio de . Publicas para que realice el estudio
Compras Publicas
mercado de mercado con los proveedores
autorizados segun corresponda.
Validar que se encuentre Analista de Compras Publicas valida
bien detallado el objeto que se encuentre bien detallado el
de la contratacion, L objeto de la  contratacién,
caracteristicas, Direccion de o .. .
5 o ) . caracteristicas, condiciones, cantidad
condiciones, cantidad| Compras Publicas . . .,
. . ., requerida e informacién de procesos
requerida e informacién
de procesos similares similares anteriores de acuerdo al
anteriores tipo de contratacién.
Gestionar  Certificacion Analista de Compras Publicas
PAC,' Cert|f|c?C|.on Direccién de gestiona  certificacion PAC y
6 |catalogo electrénico e e . -
L, . e Compras Publicas | certificacion catdlogo electrénico
(Excepcion de infima - o )
cuantia) (Excepcion de infima cuantia)
Analista de Compras Publicas solicita
Solicitar a los Direccion d alos proveedores las proformas, para
roveedores las Ireccion ae . -
7 (P . lo cual describe de forma detalladay | ® Solicitud de
proformas  para la| Compras Publicas proformas

contratacion

completa las especificaciones de la
contratacion.
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No Actividad Rol Descripcion Documento
Atender  solicitud Atiende la solicitud y verifica
verificar caracteristicas . -
8 A v Proveedores caracteristicas y condiciones del
condiciones del . L
- requerimiento de la contratacion.
requerimiento
. . Emite proforma y envia al solicitante.
Emitir proforma y enviar . .,
9 o Proveedores Tiempo de respuesta en funcion de
al solicitante . .
las existencias del proveedor.
Analista de compras publicas
. . . consolida la informacidén
Consolidar informacion Di i6n d .
. Ireccion ae correspondiente a las proformas
10 | correspondiente a las s . . .
L Compras Publicas | recibidas para seleccionar la mejor
proformas recibidas g .
propuesta y emitir el informe
correspondiente.
Elaborar solicitud de Analista de Compras Publicas elabora
emision de certificacidon la  solicitud de emisién de
resupuestariay adjunta Direccién de e . . e Estudio de
11 |P ) P y J_ e certificacion presupuestaria y adjunta mercado
el informe de estudio de| Compras Publicas ) i
elinforme de estudio de mercado con
mercado con el valor } )
referencial el valor referencial obtenido.
Revisar, firmar solicitud Director de Compras Publicas firma
de emision de la solicitud de emision de la
certificacion certificacion presupuestaria
presupuestaria y enviar adjuntando el valor resultante del
ala D|reFC|on ::manc.:rg Direccidn de estudio de mercado y envia a laje Solicitud de
con copia a la Unida g . .. . . .
-op o Compras Publicas | Direcciéon Financiera con copia a la emision de
12 | Requirente, Direccién de . . ) . certificacion
Planificacidon e Inversion Unidad Requirente, Direccion de presupuestaria
y Direccién de Planificacion e Inversion y Direccion
Seguimiento y Gestion de Seguimiento y Gestidn de la
de la Informacion Informacién para su conocimiento.
Director Financiero dispone al Jefe de
Dispone al Jefe de Presupuesto para que se emita la
Presupuesto para que se| .. - . e .
13 ) P P ”q | Direccion Financiera | certificacion presupuestaria
emita la certificacidn id iniciar el del
presupuestaria requerida para iniciar el proceso de la
contratacion.
Recibir la certificacién Jefe de Presupuesto recibe Ila
presupuestaria emitida certificacion presupuestaria emitida
14 | por el Analistay entregar | Direccion Financiera | por el Analista y entrega al Director

para el tramite

correspondiente

Financiero para continuar con el
tramite correspondiente.




bl

Universidad de Guayaquil

COORDINACION DE PLANIFICACION, ACREDITACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PROCESOS Y CALIDAD DE LA GESTION INSTITUCIONAL

INSTRUCTIVO DEL PROCESO DE GESTION DE
ADQUISICIONES

‘ Version: 3.0
| Pagina 17 de 36

No Actividad Rol Descripcion Documento
Revisar, firmar
comunicacion de Director Financiero revisa, firma
entrega de certificacidn .

. comunicacion de entrega de
presupuestaria a la ficaci ) |
Direccion de Compras certificacion presupuestaria a la
Publicas con copia a la Direcciéon de Compras Publicas con

15 | Unidad Requirente, | Direccion Financiera |copia a la Unidad Requirente,
Direccion de Direccion de Planificacidon y Proyectos
Planificacion y Proyectos de Inversion y Direccién de
de Inver5|or.1 y Direccion Seguimiento y Gestidn de la
de Seguimiento y Informacin
Gestion de la )

Informacidn
Director de Compas Publicas Dispone
al Analista para que elabore los
pliegos (N/A Catalogo e infima
Dispone al Analista para Cuantia) y solicitud de designacion de
que elabore los Qliegos la Comisién Técnica o delegado
(N/A Catalogo e Infima Direccion de
16 | Cuantia) y solicitud de . L )
) L Compras Publicas | Es infima cuantia. Vaya al paso 20
designacién de la
Comisién  Técnica o SUBPROCESO de la Fase
delegado Precontractual.
Otros procesos de contratacion.
Continue en al paso 17.
Analista de Compas Pubicas elabora
Elaborar  pliegos vy los pliegos de acuerdo al tipo de
solicitud ) para Direccidn de contratacion y  solicitud para
17 | designacidn del i . L e
s Compras Publicas | designacién de la Comision Técnica o
delegado a la Comision
Técnica delegado por parte de la Maxima
autoridad.
Revisa y envia o Director de Compas Publicas revisa y
documentos para Direccion de , .

18 ., o envia documentos para aprobacién y
aprobacién y| Compras Publicas desi .
designacién esignacion.

Revisar, aprobar pliegos L : . . .
. P plieg Médxima Autoridad o | Revisar, aprobar pliegos y designar al

19 |y designar al delegado a o,

A su delegado delegado a la Comisién Técnica.
la Comisidon Técnica
20 SUBPROCESO Direccidn de Gestiona la FASE PRECONTRACUAL

FASE PRECONTRACUAL

Compras Publicas

del proceso de contratacion.
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8.2 PROCEDIMIENTO: FASE PRECONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Gestion de Adquisiciones
Nombre del Gestidn de la Fase Precontractual de la Contratacion
subproceso: de Bienes y Servicios / Obras / Consultorias.
Propdsito |Realizar la publicacién de la convocatoria y negociar la contratacion de
del proceso |acuerdo con los requerimientos institucionales.
e Informe de pertinencia de ser el caso

Cadigo:

e Expediente completo de la contratacion

Disparador: . .
e Pliegos suscritos
e Designacién de la Comisidén Técnica o delegado
Actividad inicial:
. e Solicitar al analista la emisidn de la orden de compra / Direccion
Descripcion: S
de Compras Publicas.
e Entregar pliegos aprobados y notificar la designacién del delegado
a la Comision Técnica y/o Fiscalizador en caso de obras/ Direccidn
Alcance de Compras Publicas

Actividad final:
e Publicar en el SOCE y archivar la resolucidn de declaracién desierta
junto con el expediente / Analista de Compras Publicas.
e Remitir contrato suscrito al Administrador de Contrato con copia
a la Direccién de Compras Publicas / Procuraduria Sindica.
DIRECCION DE COMPRAS PUBLICAS
e Convocatoria y cronograma;
e Acta de Preguntas, respuestas y aclaraciones;
e Ofertas presentadas
e Acta de apertura de ofertas;
e Acta de convalidacion de errores;
Informe de evaluacion de ofertas;
Acta de calificaciones de ofertas;
Informe de resultado de calificacion de ofertas;
Informe de resultado de puja o acta negociacidn (en caso de subasta inversa)
e Acta de negociacion (En caso de subasta inversa)

Productos/Servicios e Informe de recomendacién de adjudicacion o declaratoria de desierto o
del Proceso: cancelacidn;

e Adjudicaciéon o declaratoria de desierto o cancelacion;

e Reclamo o recurso presentado;

e Orden de Compra debidamente suscrita (Catalogo electrénico e infima cuantia);
e Designacion del Administrador de Orden de Compra;

e Designacién del Técnico no Interviniente.

PROCURADURIA SINDICA
e Contrato Suscrito
e Designacidn del Administrador de Contrato
e Designacion del Fiscalizador (En caso de obras)
e Garantias
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Tipo de Proceso:

Adjetivo de apoyo

Tipo de cliente: Interno
Capacidad y éCudl es el Tiempo de Ciclo (dias)?: N/A
formalidad del
g . . 5
R ¢Cudntas personas estan asignadas al Procesos N/A
Descripcion detallada del proceso
No Actividad Rol Descripcién Documento
Analista de Compras Publicas
determina el tipo de contratacién:
Solicitud de
Determinar el tipo de ) .. Si es Catalogo electrénico. Vaya al emisién de
1 B Direccidon de
contratacion L paso 2. orden de
Compras Publicas compra
Si  es otros procesos de
contratacion. Vaya al paso 3.
Selecciona en el portal de Analista de Compras Publicas
compras publicas el bien ) . selecciona en el portal de compras Orden de
.. Direccion de T . .. compra
2 | o servicio del proceso de oo publicas el bien o servicio del )

. Compras Publicas . catdlogo
contratacion y genera proceso de contratacién y genera electrénico
orden de compra orden de compra. Vaya al paso 5.

Analista de Compras Publicas sube
en el portal de compras publicas la
. . ., Solicitud de
Subir en el portal de convocatoria 'y documentacion .
firma de orden
compras  publicas Ia . ., ertinente.
. Direccion de P de compra
3 |convocatoria y S Designacion de
.. Compras Publicas o ; Administrad
documentacion Si es Infima Cuantia. Vaya al paso 4. ministrador
. de orden
pertinente
compra
Si es otros procesos de
contratacion. Vaya al paso 6.
) By Analista Compras Publicas recepta
Receptar proformas de Direccién de .
4 L las proformas enviadas por los Ofertas
postulantes Compras Publicas
postulantes.
Analista de Compras Publicas
Seleccionar al postulante y Direccion de seleccionar al postulante Orden de
5 - R X compra infima
generar orden de compra Compras Publicas | considerando el mejor costo vy cuantia
calidad y generar orden de compra.
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No Actividad Rol Descripcion Documento
Director de Compras Publicas
Solicitar la firma de orden solicita la firma de la orden compra
6 compray designacion del Direccién de del proceso de contratacion y la
administrador de la| Compras Publicas |designacion del Administrador de la
orden de compra orden de compra a la Mdxima
autoridad o su delegado.
. . . Orden de
Firmar orden de compra Firma la orden de compra y designa compra firmada
5 y designar al | Maxima autoridad o | mediante memorandum al Designacion del
Administrador de orden su delegado Administrador de la orden de Administrador
de compra compra. de la orden de
compra
Recibir orden de compra Director de Compras Publicas recibe
y enviar al Administrador . ., orden de compra y enviar al
Direccion de o
8 |de Orden de Compra oo Administrador de orden de compra
) ] . Compras Publicas ) L.
designado la informacién designado la  documentacion
pertinente pertinente. Vaya al paso 27.
Comisién Técnica / Analista de
Compras Publicas recibe preguntas
realizadas por participantes a través Acta de
9 SUBPROCESO Preguntas, Direccion de del portal compras publicas en base preguntas,
respuestasy aclaraciones | Compras Publicas |a los pliegos, especificaciones respuestas y
técnicas o términos de referencia aclaraciones
publicados para conocimiento y
respuesta de la Comisidn Técnica.
10 Receptar ofertas de Direccion de Analista de Compras Publicas Ofertas
postulantes Compras Publicas | recepta las ofertas de los oferentes. presentadas
Analista de Compras Publicas
apertura ofertas y de la revisién
solicita la convalidacion de ser el
caso. Acta de
Aperturar  oferta vy Direccisn d Apertura  de
. Ireccion de ofertas
11 | convalidar errores de o Elabora el acta de apertura de )
P Compras Publicas | ofertas y acta de convalidacion de Acta €
orma . . convalidacion
errores, la misma que es remitida a
de errores
la Direccion de Compras Publicas
para su publicaciéon y pedido de
convalidacién en el SOCE.
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Ofertas

SERCOP la
informacién

documentacion e
generada por la
Comisién Técnica.

No Actividad Rol Descripcion Documento
Comisién Técnica/ Analista de
Compras Publicas remite el acta de
calificacion e informe de resultados
de calificacion aprobados a la
maxima autoridad o su delegado y
copia a la Direcciéon de Compras
Publicas para su publicacion vy Informe de
calificacion dentro del sistema. evaluacién  de
ofertas
SUBPROCESO _ » Analista de Compras Publicas Acta de
12 | Revisidn y evaluacién de Dlrecuor’l d'e ingresa en el portal institucional del hegociacion
Compras Publicas Informe de

recomendacion
de adjudicacion
o declaratoria

13

SUBPROCESO
Puja / Negociacién

Direccion de

Compras Publicas

de desierto
Si es Subasta Inversa. Vaya al paso
13.
Si  es Otros Procesos de
contratacidn. Vaya al paso 14.
Informe de

Analista de Compras Publicas
negocia el precio original a la baja
respetando el rango de variacion
minimo para la puja establecida
para el efecto y elabora informe de

los resultados alcanzados. Vaya al

resultados de la

puja

Acta de
negociacion
Informe de

recomendacion
de adjudicacion
o declaratoria
de desierto

14

Elaborar resolucion de
adjudicacion o

declaracién desierta

Direccién de

Compras Publicas

paso 14.
Analista de Compras Publicas
elabora el memorandum

solicitando la firma de Ia
adjudicacion o declaracion desierta

del proceso de contratacion.

Resolucién  de
adjudicacion o
declaracion de
desierto del
proceso

15

Solicitar aprobacién de la
resolucién de
adjudicacion o
declaracién desierta

Direccién de

Compras Publicas

Director de Compras Publicas firma
la solicitud para aprobacién de la
resolucion de adjudicacion o
declaracién desierta a la Maxima
Autoridad o su delegado.

Solicitud  para
aprobaciéon de
adjudicacion o
de declaratoria
de desierto

16

Firmar  resolucion vy
remitir documentacion a
la Direccion de Compras

Publicas

Maxima Autoridad o

su delegado

Suscribe resolucién de adjudicacion
o declaracién desierta y remite
documentacién a la Direccidon de
Compras Publicas.
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contratacion

Compras Publicas

Si es declarada desierta. Vaya al
paso 18.

Si es adjudicada. Vaya al paso 19.

No Actividad Rol Descripcion Documento
Director de Compras Publicas recibe
resolucidn aprobada del proceso de
Contratacién' Declaracion de
Recibir resolucion L, desierto
Direccidén de )
17 | aprobada del proceso de firmado

Adjudicacion del
proceso firmado

18

Subir  al
compras

portal de
publicas vy
archivar la resolucién de
declaracion desierta

junto con el expediente

Direccién de
Compras Publicas

Analista de Compras Publicas sube
al portal de compas publicas vy
archiva la resolucién de declaracion
desierta junto con el expediente.

19

Subir  al
compras

portal de
publicas Ia
adjudicacion

Direccién de
Compras Publicas

Analista de Compras Publicas sube
al portal de compras publicas la
adjudicacion.

Solicitar elaboracién del

Direccion de

Director de Compras Publicas

Solicitud de

Compras Publicas

Compras Publicas.

20 L solicita de la elaboracién del elaboracion de
contrato Compras Publicas
contrato. contrato
SUBPROCESO Gestiona la  elaboracion  del
Elaborar el contrato de L contrato con los documentos
21 . Procuraduria Sindica o .
acuerdo al tipo de habilitantes de acuerdo al tipo de Contrato
contratacion contratacion.
Solicitar a la Maxima
Autoridad o su delegado Solicita a la Maxima Autoridad o su
la firma del contrato vy o delegado la firma del contrato y
22 o Procuraduria Sindica o o
designacién del designacién del Administrador de
Administrador de Contrato.
Contrato
Firmar contrato Y
i Suscribe el contrato y designa al
designar al Maxima Autoridad o o y & Contrato
23 | Administrador de Administrador de Contrato vy ;
. su delegado L Suscrito
Contrato y Fiscalizador Fiscalizador en caso de obras.
en caso de obras
Remitir contrato suscrito Remite el contrato suscrito al
e 1 - . ., Contrat
24 |a la Direccion de | Procuraduria Sindica | Administrador a la Direccién de s:):crriioo

25

Solicitar al Analista suba
el contrato al portal de

Direccién de
Compras Publicas

Director de Compras Publicas

solicita al Analista suba el contrato
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No Actividad Rol Descripcion Documento

de Contrato

compras publicas con al portal de compras publicas con
copia al Administrador copia al Administrador de Contrato.

26

contratacion

Sube contrato en portal
de compras pub“cas y Direccidén de contrato en portal de compras

garantias del proceso de| Compras Publicas | publicas y garantias del proceso de

Analista de Compras Publicas Sube

contratacion.

Administrador de
SUBPROCESO Contrato / Ejecutar la gestion de la fase
ontrato
27 FASE’C,ONTRACTUALO . contractual o de ejecucion del
EJECUCION DEL| Administrador de trat
contrato.
CONTRATO Compra

8.3 PROCEDIMIENTO: FASE CONTRACTUAL O EJECUCION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Gestion de Adquisiciones

Nombre del
subproceso:

Gestidn de la Fase Contractual o Ejecucion del
Contrato de la Contratacidn de Bienes y Servicios / | Cédigo:
Obras / Consultorias.

Descripcion:

Velar por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las

Propésito | Obligaciones establecidas en el contrato de Bienes y Servicios / Obras /
del proceso | Consultorias hasta el cierre o finalizacién del proceso en el portal de
compras publicas.

« Resolucion de adjudicacion suscrito
Disparador: |« Orden de compra suscrita
o Contrato suscrito

Actividad inicial:
e Coordinar la recepcién del bien o servicio / Administrador de
Contrato.
e Solicitar clave de usuario para el portal de compras publicas /

Alcance
Administrador de Contrato.

Actividad final: Finalizar el proceso en el portal de compras publicas
SOCE / Analista de la Direccion de Compras Publicas.

Productos/Servicios
del Proceso:

ADMINISTRADO DE CONTRATO / ODEN COMPRA

e Solicitud de clave de acceso al SOCE;

e Contrato suscrito / Orden de Compra suscrita (Para el caso de infima cuantia o
catalogo electrénico);

e Garantias recibidas;

e Contratos complementarios o modificatorios debidamente suscritos de ser
necesario;

e Ordenes de cambio, drdenes de trabajo de ser necesario;
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DIRECCION FINANCIERA

Factura del proveedor;

Notificacion de anticipo cuando aplique;

Informe de incumplimiento del contrato y valores de las multas cuando
aplique;

Notificacion e imposicion de multas cuando aplique;

Comprobante de pagos realizados;

Informe de satisfaccion o de conformidad del contrato;

Informe de entrega conforme firmado por el proveedor (para el caso de
servicios);

Actas de entrega recepcién (parcial o definitiva);

Actas de entrega al eSByE. Aplica a bienes de larga duracién y sujeto a control
administrativo;

Informe de actos administrativos relacionados con la terminacidn del contrato;
Comunicacion del cierre del contrato en el portal de compras publicas;
Liquidacion econdmica;

Solicitud de autorizacién de gasto.

Documentos de la contratacién y de ejecucién del contrato con control previo.
Documentos habilitantes para el pago
CUR pagado

Tipo de Proceso:

Adjetivo de apoyo

Tipo de cliente: Interno
Capacidad y ¢Cual es el Tiempo de Ciclo (dias)?: N/A
formalidad del
L~ . . 5
Ry ¢Cuantas personas estan asignadas al Procesos N/A
Descripcion detallada del proceso
No Actividad Rol Descripcion Documento
. .. o Coordina con el Jefe de Proveeduria
Coordinar la recepcién| Administrador de . . .
1 . o la recepcidn del bien / servicio de la
del bien / servicio Contrato o
contratacion.
. Ingreso de
bodega
SUBPROCESO Ejecuta de recepcion del bien /|,  acta de entrega
2 |Recepcién del bien /| Jefe de Proveeduria |servicio y gestiona los documentos recepcién pacial
servicio requeridos. o total
. Factura del
proveedor
Enviar copia de |Ia Envi 2 de la d tacié e Ingreso de
) nvia copia de la documentacion
documentacion P o bodega
., . |generada. En caso de larecepciondel e  Acta de entrega
3 |generada en la recepcion | Jefe de Proveeduria | . . -~
. . bien se debe ingresar a bodega. Vaya recepcion
de bien e ingreso a al paso 9. e Factura del
bodega proveedor
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No

Actividad

Rol

Descripcion

Documento

Solicitar clave de usuario
para el portal de compras

Administrador de

Solicita a la Direccion de Compras
Publicas la clave de usuario de acceso

. Solicitud de

4 bl Contrato al Sistema Oficial de Contratacion del clave de acceso
Ublicas
P Estado - SOCE.
Disponer al Analista la . » Director de Compras Publicas
.. Direcciéon de . ) .
5 |creacion de clave de e dispone al Analista para creacion de
Compras Publicas
acceso al SOCE clave de acceso al SOCE.
Crear usuario y notificar . oo
o Analista de Compras Publicas crea el
al  Administrador de . » . .
Direccion de usuario y clave de acceso y notifica al
6 |Contrato del acceso al e o
i .. Compras Publicas | Administrador de Contrato del acceso
sistema de contratacion ) o
. al sistema de contratacién publica.
publica
Gestiona la ejecucidn de acuerdo a lo
establecido en el Contrato. Una vez
SUBPROCESO . -
) .. o cumplido las condiciones del contrato
Ejecucidn del Contrato y| Administrador de ., .
7 ., ) procede con la recepciéon de bien
recepcion del bien / Contrato o ]
. servicio / obra gestionando los
servicio / obra )
documentos requeridos para el pago
al proveedor.
. Informe de
lab | ; q entrega
Elabora el informe de manera »
Elaborar informe de ) recepcion
) . detallada sobre la conformidad de la parcial o total
conformidad y entregar| Administrador de o o
8 adquisicidon y del cumplimiento del |e Ingreso de
documentos de soporte Contrato i o b
| contrato y demas requisitos odega en caso
ara el pago ;
P pag establecidos en el mismo. de bien
. Factura del
proveedor
L . Solicita la autorizacion del gasto para
Solicitar autorizacion del o . e  Solicitud  de
.. Administrador de | tramitar el pago al Proveedor, para lo
9 |gasto para el tramite de ] autorizacién de
Contrato cual se adjunta los documentos
pago al proveedor ) Pagoy anexos
soporte.
Firmar y remitir Firma la solicitud y envia al
10 autorizacién del gasto al | Mdaxima Autoridad o | Administrador del Contrato para que
Administrador de su delegado proceda con la gestién del pago al
Contrato Proveedor.
Enviar documentacion o Envia autorizacidn de pago y adjunta | BIEN:
. Administrador de | |os documentos habilitantes para el |  Ingreso de
11 | correspondiente para el

pago al proveedor

Contrato

pago al proveedor de acuerdo al tipo
de contratacion.

bodega
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No Actividad Rol Descripcion Documento

e Acta / Informe
de entrega
recepcion

. Factura del
proveedor

SERVICIO /

CONSULTORIA:

e Acta / Informe
de servicio
recibido
conforme

. Factura del
proveedor

OBRA

. Libro de obra
del periodo
planillado
debidamente
empastado

. Memoria de
calculo con
grafico
dimensionados

. Planilla de
rubros de obra

. Factura del
proveedor

SUBPROCESO Jefe. de Presupugsto dispone al
12 | Gestion del CUR de | Direccion Financiera analista para que ejecute el proceso

Compromiso

de control previo y gestién de CUR de
compromiso.

SUBPROCESO Jefe de Contabilidad dispone al
13 | Gestion del CUR de | Direccion Financiera | Analista para que ejecutar la gestién
Devengado del CUR devengado.
Jefe de Tesoreria dispone al Analista
Zl;l:tli’:nOCES(zel vago| o ‘ parej que.c?jeCL‘J:ce el CUR de pago 'y o Not.ificacién con
14 Direccidn Financiera | envie notificacién del pago con copia copia del CUR

notificar con copia de
CUR pagado

de CUR pagado al Administrador del
Contrato.

pagado

15

Recibir copia de CUR
pagado y subir
documentacién
correspondiente de la
fase contractual en el
SOCE

Administrador de
Contrato / Orden de
Compra

Recibe copia de CUR pagado y subir la
documentacién correspondiente de
la fase contractual o de ejecucion del
contrato en el portal de compras
publicas.
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No Actividad Rol Descripcion Documento
Disponer al Analist ra . i
S;Z?rn al norltsala pade Director de Compras Publicas

16 | compras pl]bFI)icas y dar Direccion de dispone al Analista para que suba los

por finalizado el proceso
de contratacion

Compras Publicas

documentos pertinentes y dar por
finalizado el proceso de contratacién.

17

Subir al portal de compas
publicas los documentos

que le corresponda vy
registrar la finalizacidn
del proceso de

contratacion

Direccién de
Compras Publicas

Analista de Compras Publicas sube al

portal de compas publicas la
documentacién que le corresponde y
registrar la finalizacién del proceso de

contratacion.

8.4 PROCEDIMIENTO: REFORMA AL PLAN ANUAL DE COMPRAS

PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Gestidon de Adquisiciones

Nombre del

Gestion de Reforma Plan Anual de Contratacion -

subproceso: PAC. Codigo:
Propésito Realizar modificaciones para incluir o elimina contrataciones del Plan
del proceso Anual de Contratacién.
. Solicitud de reforma al PAC debidamente motivada y justificada para
Disparador: . - .
o autorizacion de la Maxima autoridad o su delegado.
LD Actividad inicial: Solicitar reforma del PAC / Unidad Requirente.
Alcance . . . .
Actividad final: Informar a la Unidad Requirente de la reforma al PAC se
encuentra ejecutada / Direccién de Compras Publicas.

Productos/Servicios

del Proceso: °

UNIDAD REQUIRENTE
Solicitud de reforma PAC aprobada y anexos requeridos.

DIRECCION FINANCIERA
Certificacion de disponibilidad presupuestaria.

DIRECCION DE COMPRAS PUBLICAS
Reforma PAC suscrita.

Tipo de Proceso:

Adjetivo de apoyo

Tipo de cliente:

Capacidad y
formalidad del
proceso:

Interno
¢Cual es el Tiempo de Ciclo (dias)?: N/A
¢Cuantas personas estan asignadas al Proceso? N/A
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No Actividad Rol Descripcion Documento
Solicita la reforma del Plan Anual de
1 |Solicitar reforma del PAC | Unidad Requirente |Compras — PAC con los anexos *  Solicitud
. reforma PAC
requeridos.
Disponer trémite de | Maxima Autoridad o D|Isp.one ala I?wgcuon de Compas
Publicas el tramite de reforma al
2 |reforma su delegado ) -
Plan Nacional de Contratacion.
i i4 Director de Compras Publicas ici
3 Solicitar  disponibilidad Direccion de icta | i P i de | * Z?hutu'(:fl'd dde
. 1bli solicita la certificacion de la isponibilida
presupuestaria Compras Publicas . - . _
disponibilidad presupuestaria. presupuestaria
Disponer a la Jefatura de . . ) .
) Director Financiero dispone a la
Presupuesto emita la o
L ) o . Jefatura de Presupuesto la emisién
4 | certificacién de | Direccién Financiera L,
. o de la certificacion de la
disponibilidad . o )
. disponibilidad presupuestaria.
presupuestaria
Recibir y enviar a la Director Financiero recibe y envia a
Direccién de Compras| . ., ) la Direccién de Compras Publicas la |*  Certificacion de
5 Lo L, Direccién Financiera L . L disponibilidad
Publicas la certificacion certificacion de  disponibilidad p .
resupuestaria
presupuestaria presupuestaria.
Recibir documentacién y Director de Compras Publicas recibe
actualiza PAC y solicitar Direccidn de doFL{mentac!on y actualiza ‘I?AC y|® Resolucién de
6 .. -, i solicita la firma la resolucién de reforma  PAC
firma de resolucién de| Compras Publicas ., '
- aprobacién de la reforma a la para la firma
aprobacion de reforma Maéxima Autoridad o su delegado.
Firmar resolucion de
reforma al PAC . . Firma la resolucion de reforma del »
. ) Maxima Autoridad o ) e  Resolucién de
actualizado y enviar a la Plan Anual de Compras y envia a la
7 ; o su delegado ) . I reforma  PAC
Direccion de Compras Direccién de Compras Publicas para suscrita
Publicas para su su ejecucion.
ejecucioén
Analista de Compras Publicas sube
Subir  resolucién  de L la resolucion de reforma al Plan
8 |reforma al PAC en el D'reCC'Or,] d? Anual de Compras en la plataforma
Compras Publicas ) o ..
SOCE del Sistema Oficial de Contratacién
del Estado — SOCE.
Notificar a la Unidad Director de Compras Publicas
9 Requirente que la Direccion de notifica a la Unidad Macro que la
reforma al PAC se| ComprasPublicas |reforma al Plan Anual de Compras

encuentra ejecutada

se encuentra ejecutada.
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No

Actividad

Rol

Descripcion

Documento

10

Recibir notificacion de
aprobacién de reforma al
PAC

Unidad Requirente

Recibe notificacion de aprobacion

de reforma al PAC
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9. CHECKLIST

9.1 FASE PREPARATORIA: UNIDAD REQUIRENTE / COMPRAS PUBLICAS / DIRECCION
FINANCIERA

BIENES Y SERVICIOS / CONSULTORIAS

[ e = UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
{ l Unidad Requirente - Direccién de Compras Publicas - Direccién Financiera

(TR ——

Check list para la gestion de: Informe de Justificacion de la necesidad; Expediente de la Contratacion (Normalizados: Catélogo electrénico,
Subasta inversa electrénica, Infima cuntia) (No nomalizados: Menor cuantia)

UNIDAD REQUIRENTE:

CODIGO DEL PROCESO DE CONTRATACION:

OBJETO DE CONTRATACION:

La documentacion de la justificacidn, soportes con firmas de responsabilidad, necesaria, confiable y sustentable que permita comprobar la propiedad, legalidad y
conformidad de los bienes y servicios adquiridos mediante contratacion

FASE PREPARATORIA
GESTION DE LA UNIDAD REQUIRENTE

DOCUMENTOS HABILITANTES
DOCUMENTACION
Sl NO NO APLICA
Documento de justificacién de necesidad de contratacién (Responsble: Unidad Requirente)
1 1 Informe de justificacién de la necesidad con el estudio que ayudd a abtener los beneficios. Puede ser el analisis
de Beneficio; Eficiencia o Efectividad.
Documentos del expediente de la contratacién (Responsable: Unidad Requirente)
1 |Certificacion PAP;
2 |Certificacion eSBye (bienes);
3 Certificacion de stock de bodega (bienes);
g 4 Estudios, disefios o proyectos;
5 |Términos de referencia o Especificaciones técnicas;
6 |Cotizaciones (Una de referencia);
7 |Memorandum de inicio del proceso (Para el caso de infima cuantia no es necesario);
GESTION DE LA DIRECCION DE COMPRAS PUBLICAS
Documento del expediente de la contratacién (Responsable: Direccién de Compras Publicas)
1 |Certificacion PAC. (Para el caso de infima cuantia no es necesario su publicacion);
2 |Certificacion catalogo electronico;
3 3 |Estudio de mercado;
4 |Cuadro comparativo de proformas y presupuesto referencial;
5 |Pliegos (Para los casos catalogo elecrénico e infima cuantia no es obligatorio).
6 |Designacion de la Comisién Técnica o delegado
Documento generado por la plataforma de la Conttraloria General de Estado (Responsable: Direccién de Compras Piiblicas)
Informe de pertinencia aprobado por la CGE solamente para contrataciones cuyo monto sea igual o superior al
4 1 valor resultante de multiplicar el coeficiente 0.00003 por el Presupuesto General de Estado aprobado del
correspondiente ejercicio econdmico. (Para los casos de infima cuantia y catalogo elecénico no es necesario
informe de pertinencia).

OBSERVACIONES:
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OBRAS

AR UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
d

Unidad Requirente - Direccién de Compras Publicas - Direccién Financiera

Check list para la gestion de: Informe de Justificacion de la necesidad; Expediente de la Contratacién (Menor cuantia)

UNIDAD REQUIRENTE:

CODIGO DEL PROCESO DE CONTRATACION:

OBJETO DE CONTRATACION:

La documentacién de la justificacion, soportes con firmas de responsabilidad, necesaria, confiable y sustentable que permita comprobar la propiedad, legalidad y
conformidad de los bienes y servicios adquiridos mediante contratacion

FASE PREPARATORIA

GESTION DE LA UNIDAD REQUIRENTE

DOCUMENTOS HABILITANTES
DOCUMENTACION
Sl NO NO APLICA
Documento de justificacion de necesidad de contratacién (Responsble: Unidad Requirente)
1 1 Informe de justificacién de la necesidad con el estudio que ayudd a obtener los beneficios. Puede ser el analisis
de Beneficio; Eficiencia o Efectividad.
Documentos del expediente de la contratacién (Responsable: Unidad Requirente)
1 |Certificacion PAP;
2 |Certificacion eSByE (bienes);
3 Certificacion de stock de bodega (bienes);
4 Estudios, disefios o proyectos;
g 5 | Analisis de precios unitarios;
6 |Estudio de desagregacion tecnoldgica en obras;
7 | Términos de referencia o Especificaciones técnicas;
8 |Cotizaciones (Una de referencia);
9 | Memorandum de inicio del proceso (Para el caso de infima cuantia no es necesario);
GESTION DE LA DIRECCION DE COMPRAS PUBLICAS
Documento del expediente de la contratacién (Responsable: Direccién de Compras Publicas)
1 |Certificacion PAC. (Para el caso de infima cuantia no es necesario su publicacidn);
2 |Certificacidn catalogo electrdnico;
3 3 Estudio de mercado;
4 | Cuadro comparativo de proformas y presupuesto referencial;
5 |Pliegos.
6 | Designacién de la Comisién Técnica o delegado
Documento generado por la plataforma de la Conttraloria General de Estado (Responsable: Direccion de Compras Publicas)
Informe de pertinencia aprobado por la CGE solamente para contrataciones cuyo monto sea igual o superior al
4 1 valor resultante de multiplicar el coeficiente 0.00003 por el Presupuesto General de Estado aprobado del
correspondiente ejercicio econdmico. (Para los casos de infima cuantia y catélogo elecénico no es necesario
informe de pertinencia).
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9.2 FASE PRECONTRACTUAL: DIRECCION DE COMPRAS PUBLICAS / PROCURADURIA
SINDICA

BIENES Y SERVICIOS / CONSULTORIA / OBRAS

. E L

r ‘ yi UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
I Ny I Direccién de Compras Publicas - Procuraduria Sindica

Ui o Coaragai|

Check list para gestién de: Negociacién de la Contratacién; Emisién del Contrato / Orden de Compra y Designacién del
Administrador de Contrato u Orden de Compra

UNIDAD REQUIRENTE:

CcODIGO DEL PROCESO DE CONTRATACION:

OBJETO DE CONTRATACION:

La documentacion de la justificacion, soportes con firmas de responsabilidad, necesaria, confiable y sustentable que permita comprobar la propiedad,
legalidad y conformidad de los bienes y servicios adquiridos mediante contratacién

FASE PRECONTRACTUAL
GESTION DE LA NEGOCIACION

DOCUMENTOS HABILITANTES
DOCUMENTACION NO
sl NO
APLICA

Documentos generados durante la etapa precontracual (Responsable: Direccién de Compras Publicas)

1 Convocatoria y cronograma;

2 Acta de Preguntas, respuestas y aclaraciones;

3 Ofertas presentadas;

4 Acta de apertura de ofertas;

5 Acta de convalidacion de errores;

6 Actas de calificacién de ofertas;

7 Informe de evaluacion de las ofertas;
1 8 Informe de resultado de puja o acta de negociacidn (en caso de subasta inversa);
[=] Informe de evaluacion de las ofertas;

10 |Informe de recomendacidn de adjudicacién o declaratoria de desierto o cancelacién;

11 |Adjudicacién o declaratoria de desierto o cancelacién;

12 |Oferta adjudicada;

13 |Reclamo o recurso presentado (En caso de darse);

14 |Oden de Compra suscrita (Para el caso de catalogo electronico o infima cuantia);

15 |Designacién del Administrador de Orden de Compra;

16 |Designacién del Técnico no Interviniente.

GESTION DE LA ELABORACION DEL CONTRATO

Documentos para la emision del Contrato (Responsable: Procuraduria Sindica)

1 Copia del expediente de la contratacién completo;

2 Documentos de identificacion y representacion legal de las partes;

3 Garantias, segun sea el caso;

4 Copia de Registro Unico de Contribuyentes (RUC), de las dos partes comparecientes;

5 Cualquier otro documento de interés institucional que sea expresado literalmente en el contrato;

6 Contrato suscrito.

7 Designacién del Administrador de Contrato.

OBSERVACIONES:
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9.3 FASE CONTRACTUAL O DE EJECUCION DE CONTRATO: ADMINISTRADOR DE
CONTRATO / DIRECCION FINANCIERA

BIENES Y SERVICIOS / CONSULTORIA

-“FW UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
I_‘f’J Administrador de Contrato / Administrador de Orden de Compra

IR P —

Check list para gestidn de: Ejecucién del Contrato / Orden de Compra

UNIDAD REQUIRENTE:

CODIGO DEL PROCESO DE CONTRATACION:

OBJETO DE CONTRATACION:

La documentacién de la justificacién, soportes con firmas de responsabilidad, necesaria, confiable y sustentable que permita comprobar la propiedad, legalidad y
conformidad de los bienes y servicios adquiridos mediante contratacién

FASE CONTRACTUAL O EJECUCION CONTRACTUAL
GESTION DE LA EJECUCION DEL CONTRATO / ORDEN DE COMPRA

DOCUMENTOS HABILITANTES
DOCUMENTACION

NO

S NO APLICA

Documentos generados durante la fase contratacion (Responsable: Administrador de Contrato / Administrador de Orden de Compra)

1 |Contrato suscrito / Orden de compra suscrita (Para el caso de infima cuantia o catalogo electrénico);

2 |Garantias recibidas;

3 |Contratos complementarios o modificatorios debidamente suscritos en el caso de ser necesario;

4 |Ordenes de cambio, drdenes de trabajo de ser necesario;

5 |Factura del proveedor;

6 |Motificacion de anticipo cuando aplique;

7 |Informe de incumplimiento del contrato y valores de las multas cuando aplique;

8 |Notificacion e imposicion de multas cuando aplique;

9 |Comprobante de pagos realizados;

10 [Informe de satisfaccion o de conformidad del contrato;

11 |Informe de entrega conforme firmado por el proveedor (para el caso de servicios);

12 |Actas de entrega recepcion (parcial o definitiva);

13 |Acta de entrega recepcion suscrita por la Jefatura de Proveduria e ingreso de bodega en caso de un bien;

14 |Actas de ingreso al eSByE (Aplica a bienes de larga duracion y sujeto a control administrativo);

15 [Informe de actos administrativos relacionados con la terminacion del contrato;

16 |Liquidacion de la orden de compra;

17 |Autorizacién del gasto.

OBSERVACIONES:




ol COORDINACION DE PLANIFICACION, ACREDITACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Universidad de Guayaquil

- DIRECCION DE PROCESOS Y CALIDAD DE LA GESTION INSTITUCIONAL
L J INSTRUCTIVO DEL PROCESO DE GESTION DE | Versién: 3.0
o ADQUISICIONES | Pagina 34 de 36

il g UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL

L{J Administrador de Contrato

Check list para gestién de: Ejecucion del Contrato

UNIDAD REQUIRENTE:

CODIGO DEL PROCESO DE CONTRATACION:

OBJETO DE CONTRATACION:

La documentacidn de la justificacién, soportes con firmas de responsabilidad, necesaria, confiable y sustentable que permita comprobar |z propiedad, legalidad y conformidad de los bienes
y servicios adguiridos mediante contratacién

FASE CONTRACTUAL O EJECUCION CONTRACTUAL

GESTION DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

DOCUMENTOS HABILITANTES
DOCUMENTACION o
sl NO
APLICA

Documentos generados durante la fase contratacion (Responsable: Administrador de Contrato)

1 |Contrato suscrito;

2 |Garantias recibidas;

3 |Contratos complementarios o modificatorios debidamente suscritos en el caso de ser necesario;

4 |Ordenes de cambio, drdenes de trabajo de ser necesario;

5 |Factura del proveedor;

6 |Notificacion de anticipo cuando aplique;

7 |Informe de incumplimiento del contrato y valores de |as multas cuando aplique;

& |Notificacion e imposicién de multas cuando aplique;

9 |Comprobante de pagos realizados;

1 10 |Informe de satisfaccidn o de conformidad del Administrador de Contrato;

11 |Actas de entrega recepcidn (parcial o definitiva);

12 |Acta de entrega recepcion suscrita por la Jefatura de Proveduria e ingreso de bodega en caso de un bien;

13 |Actas deingreso al eSByE (Aplica a bienes de larga duracidn y sujeto a control administrativo);

14 |Informe de actos administrativos relacionades con la terminacidn del contrato;

15 |Informe técnico del contratista con registro fotografico de los rubros ejecutados;

16 |Cronograma valorado (Autorizado por la maxima autoridad);

17 |Planilla de rubros de obra;

18 |Memoria de calculo con grafico dimensionados;

19 |Libro de obra del periodo planillade debidamente empastado;

20 |Autorizacidn del gasto.

OBSERVACIONES:
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PAGO A PROVEEDORES: BIENES Y SERVICOS / CONSULTORIA

i - g UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
I[__/WI Direccion Financiera

Check list para la gestién del Pago Bienes y Servicios / Consultoria

UNIDAD REQUIRENTE:

CODIGO DEL PROCESO DE CONTRATACION:

OBIETO DE CONTRATACION:

La documentacion de la justificacidn, soportes con firmas de responsabilidad, necesaria, confiable y sustentable que permita comprobar la propiedad, legalidad y
conformidad de los bienes y servicios adquiridos mediante contratacién

PAGO

GESTION DEL CONTROL PREVIO

DOCUMENTOS HABILITANTES
DOCUMENTACION

NO
APLICA

sl NO

Documentos verificados generados durante la fase contratacion (Responsables; Direccion Financiera a través de la Jefatura de Presupuesto; Jefatura de
Tesoreria y Jefatura de Contabilidad)

Certificacion PAC / Verificacion de Catdlogo Electonico (Para el caso de la contratacion por infima cuantia no es

1 necesario su publicacion);

2 Certificacion PAP;

3 Certificacion Presupuestaria;

4 Informe de necesiadad con el analisis de Beneficio; Eficiencia o Efectividad;

5 Términos de referencia y/o Especificaciones técnicas;

(5] Pliegos / Oferta técnica del Proveedor. (Para los casos catdlogo elecronico e infima cuantia no es necesario);
7 Memorando designacion del administrador del contrato y técnico que no intervino en el proceso;

8 Informe de pertinencia de la Contraloria General del Estado;

=] Resolucion de inicio del proceso;

10 |Contrato / Orden de compra (En el caso de infima cuantia o catdlogo electronico);

11 |Garantias segin corresponda;

1 12 |liquidacion econdmica de la orden de compra y acta de recepcién los documentos mensionados en los mismos;

13 Ordenes de cambio, érdenes de trabajo de ser necesario;

14 Factura del proveedor;

15 Informe de incumplimiento del contrato y valores de las multas;

16 |Motificacion de anticipo disponible;

17 |Comprobante de anticipos y pagos realizados;

18 Informe de satisfaccion o de conformidad del administrador del contrato;

19 |Informe firmado por el proveedor (para el caso de servicios)

20 |Actas de entrega recepcion (pardal o definitiva);

21 |Acta de entrega recepcion suscrita por la Jefatura de Proveduria e ingreso de bodega;

22 |Actas de ingreso al eSByE (aplica a bienes de larga duracion y sujeto a control administrativo).

23 Informe de actos administrativos relacionados con la terminacion del contrato;

24 |Liquidacién econdmica de la orden de compra y acta de recepcidn;

25 |Awutorizacién del gasto seilicitud.

GESTION DEL PAGO AL PROVEEDOR

Documento de autorizacion (Responsable: Direccion Financiera)

2 1 Autorizacion del gasto aprobado.
Documentos entregados por el proveedor (Responsables; Jefatura de Presupuesto; Jefatura de Tesoreria y Jefatura de Contabilidad)
1 Certificado Bancario;
Registro Unico de Contribuyente con certificado de cumplimiento de obligacicnes;
3 Registro Unico de Proveedor, en el caso de que apligue;

Copia de la cédula y papeleta de votacién;

Wik |[wlN

Mombramiento en caso de persona juridica, debidamente registrada en el Registro Mercantil (Sociedades);

-3 Certificado de Cumplimiento de Obligaciones Patronales (Sociedades).

OBSERVACIONES:

Nota: La demas documentacion inherente a la fase preparatoria y precontractual, reposa en la Direccion de Compras.
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Direccién Financiera

Check list para la gestién del Pageo Obras

UNIDAD REQUIRENTE:

CODIGO DEL PROCESO DE CONTRATACION:

OBIETO DE CONTRATACION:

La documentacion de la justificacidn, soportes con firmas de responsabilidad, necesaria, confiable y sustentable que permita comprobar la propiedad, legalidad v

conformidad de los bienes y servicios adquiridos mediante contratacién

PAGO

GESTION DEL CONTROL PREVIO

DOCUMENTACION

DOCUMENTOS HABILITANTES

s! NO A;I{ﬁ:h
Documentos wverificados generados durante la fase contratacion (Responsables; Direccién Financiera a través de la Jefatura de Presupuesto; lefatura de
Tesoreria y Jefatura de Contabilidad)
1 Certificacion PAC [Para el caso de la contratacién por infima cuantia no es necesario su publicacién);
2 Certificacion PAP;
3 Certificacion Presupuestaria;
4 Informe de necesiadad con el analisis de Beneficio; Eficiencia o Efectividad;
5 Términos de referencia y/o Especificaciones técnicas;
6 Pliegos f Oferta técnica del Proveedor. (Para los casos catdlogo elecrdnico e infima cuantia no es necesario);
7 mMemorando designacion del administrador del contrato y técnico que no intervino en el proceso;
8 Informe de pertinencia de la Contraloria General del Estado, cuando aplique el monto de la contraacion ;
o Resolucién de inicio del proceso;
10 Garantias segun corresponda;
11 Ordenes de cambio, érdenes de trabajo de ser necesario;
12 Factura del proveedor;
1 13 Informe de incumplimiento del contrato y valores de las multas, cuando aplique;
14 Motificacion de anticipo disponible, cuando apligue;
15 Comprobante de anticipos v pagos realizados;
16 Informe de satisfaccion o de conformidad del administrador del contrato;
17 Actas de entrega recepcidon {parcial o definitiva);
18 Acta de entrega recepcion suscrita por la lefatura de Proveduria e ingreso de bodega;
19 Actas de ingreso al EBAY (aplica a bienes de larga duracién y sujeto a control administrativo);
20 Informe de actos administrativos relacionados con la terminacién del contrato;
21 Informe técnico del contratista con registro fotografico de los rubros ejecutados;
22 Cronograma valorado (Autorizado por la maxima autoridad);
23 Planilla de rubros de obra;
24 Memaoria de cdlculo con grifico dimensionados;
25 Libro de obra del periodo planillado debidamente empastado;
26 Autorizacién del gasto solicitud.
GESTION DEL PAGO AL PROVEEDOR
Documento de autorizacién (Responsable: Direccidn Financiera)
2 1 Autorizacion del gasto aprobado. | |
Documentos entregados por el proveedor (Responsables; lefatura de Presupuesto; Jefatura de Tesoreria y Jefatura de Contabilidad)
1 Certificado Bancario;
2 Registro Unico de Contribuyente con certificado de cumplimiento de obligaciones;
3 3 Registro Unico de Proveedor, en el caso de que aplique;
4 Copia de la cédula y papeleta de votacidn;
5 Nombramiento en caso de persona juridica, debidamente registrada en el Registro Mercantil (Sociedades);
6 Certificado de Cumplimiento de Obligaciones Patronales (Scciedades).
OBSERVACIONES:

Nota: La demas documentacion inherente a la fase preparatoria y precontractual, reposa en la Direccién de Compras.
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