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RESUMEN

Las compras publicas en el Ecuador son reguladas por la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica aprobada y publicada en el Suplemento del Registro Oficial No. 395,
el 4 de agosto de 2008, la misma ha evolucionado con el pasar de los afios; caracterizada por
incorporar principios de transparencia y no discriminacion; su objetivo es dinamizar la
produccion nacional, promover la participacion de los micro pequefios y medianos
empresarios, garantizando la transparencia y agilidad en todos los procesos de contratacion,
la presente investigacion tiene como objetivo la realizacion de un manual de procesos que
regule y norme las diferentes adquisiciones de bienes y servicios de la Universidad Técnica de
Cotopaxi, para ello el manual de procesos propuesto por el Ing. Jaime Cadena; Director de
Calidad de la Escuela Politécnica Nacional fue elaborado a fin de cumplir una adecuada
planificacion, organizacion, direccién y control en una empresa u organizacion. La
metodologia de la investigacion esta basada en un enfoque cualitativo con un tipo de disefio
de investigacion exploratorio o indagatorio, utilizando técnicas como la observacion directa, y
la utilizacion de matrices que permiten recopilar informacidn y su respectiva descripcion de
actividades, el mismo que permita cumplir una gestion administrativa de calidad; mediante la
aplicacion de una entrevista se obtuvo de manera fisica el detalle de los procesos que cada
funcionario realiza dentro de la dependencia lo cual contribuyé a fundamentar teéricamente
las variables de investigacion a fin de sustentar el proyecto propuesto y con ello unificar los
elementos necesarios para la elaboracion de un manual de procesos de compras publicas que
permita la optimizacion de tiempo y recursos empleados en cada pedido, a fin de mejorar los
procesos y cumplir netamente cada uno de los requerimientos que ingresan al departamento
de la institucion. Por otra parte todas la unidades requirentes deben tener en cuenta que al
iniciar un proceso se involucran netamente en el &mbito adquisitivo razén por la cual deberian
tener una vision y un enfoque claro y propicio que permita cumplir a cabalidad las actividades
planificadas en bien de la institucién.

Palabras clave: Compras, Contratacion, Publica, Gestion, Calidad, Administrativa, Procesos,
Manual, Requirente.
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ABSTRACT

Public purchases in Ecuador are regulated by the Organic Law of the Public National System
Procurement approved and published on the Official Gazette Supplement No. 395, on August
4, 2008, which has evolved over the years; characterized to incorporate principles of
transparency and non-discrimination; Its objective is to boost national production, promote
the participation of small and medium-sized businessmen, guaranteeing transparency and
agility in all contracting processes. The objective of this research is to produce a process
manual that regulates different acquisitions of goods and services from Technical University
of Cotopaxi, for this the process manual proposed by Mr. Jaime Cadena; Director of National
Quality Polytechnic School was developed in order to fulfill an adequate planning,
organization, direction and control in a company or organization. The methodology of the
research is based on a qualitative approach with a exploratory type or investigative research
designing, using techniques such as direct observation, and the use of matrices that to allow
gather information and their respective description of activities, the same that allows to fulfill
an administrative quality management; It should be emphasized that all the requesting units
must take into account that when initiating a process, through the application of an interview,
the detail of the processes that each officer performs within the unit was obtained in a
physical manner, which helped to theoretically support the research variables in order to
sustain the proposed project and thereby unify the necessary elements for the preparation of a
manual of public procurement processes that allows the optimization of time and resources
used in each order, in order to improve the processes and clearly meet each of the
requirements that enter the department of the institution. On the other hand, all the requesting
units must take into account that when initiating a process they are clearly involved in the
purchasing field, which is why they should have a vision and a clear and propitious approach
that allows to fully comply with the activities planned for the good of the institution. .

Key words: Purchases, Contracting, Public, Management, Quality, Administrative, Processes,
Manual, Requesting.
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2. RESUMEN DEL PROYECTO

La Universidad Técnica de Cotopaxi en su trayectoria de vida institucional, forma
profesionistas de excelencia altamente calificados y vinculada con la sociedad, para su gestion
requiere herramientas que fortalezcan sus areas administrativas, las mismas que generen valor
y contribuyan a la adecuada organizacion y planificacion de los diferentes procesos que se

realizan al interior de la misma.

El proposito del presente trabajo de investigacion fue la realizacion de un analisis de la
gestion de los procesos que llevan a cabo los diferentes departamentos que acuden a la
dependencia de Contratacién Publica de la Universidad Técnica de Cotopaxi, el mismo que
permitié conocer los aspectos que fortalecen a la institucion y al mismo tiempo las falencias

que debilitan el proceso de adquisicion.

Dentro de la Constitucion de la Republica del Ecuador segun la Asamblea Constituyente del
2008, en su Art. 288, sefiala que los procesos de compras publicas deben: “Cumplir con
criterios de eficiencia, transparencia, calidad, responsabilidad ambiental y social en el cual se
priorizaran los productos y servicios nacionales, en particular los provenientes de la economia
popular y solidaria, y de las micro, pequefias y medianas unidades productivas.” De esta
manera se puede constatar que el cumplimiento adecuado del mencionado articulo genera
estabilidad y ayuda mutua entre las partes que intervienen en los diferentes procesos de

contratacion.

La recoleccion de informacion fue la base fundamental para lograr el cumplimiento del
objetivo del proyecto, mediante su analisis y diagndstico se propone un manual de procesos
que permita ejecutar de mejor forma todos los trdmites correspondientes a los requerimientos
de los diferentes departamentos que afluyen a la dependencia de contratacion publica, la guia
contribuye a la adecuada realizacion de actividades, funciones y responsabilidades de la

unidad requirente y con ello evita inconvenientes por procesos mal planteados.

Finalmente, es necesario sefialar que las actividades planificadas y ejecutadas son enmarcadas
dentro del marco de la especialidad de la Ingenieria Comercial y sus afines, el mismo que

contribuye con el desarrollo del Alma Mater de Cotopaxi.



3. JUSTIFICACION DEL PROYECTO

Varias generaciones han utilizado los procesos como una herramienta de trabajo que les
permite crear valor y mantener un ambiente mas organizado, razon por la cual han logrado
surgir en el &mbito empresarial, por ello se requirié de una investigacion que determine la
correcta planificacion antes, durante y después del proceso de compras publicas realizado en

la institucion, el mismo que atienda requerimientos importantes en beneficio de esta.

Un proceso constituye la base fundamental para la correcta realizacién de actividades en
beneficio de una institucion educativa, motivo por el cual se analizé los trdmites que son
enviados al departamento de Contratacidn Publica de la Universidad Técnica de Cotopaxi y se
recopilé informacidn que permitié conocer las funciones que se realizan dia a dia en la
dependencia. Cabe mencionar que el principal beneficiario del trabajo investigativo es el
departamento de Contratacion Publica con el claro objetivo de contribuir a su crecimiento
institucional y educativo con énfasis a la generacion de organizacion en la realizacion de
actividades diarias, y con ello cumplir con una de las recomendaciones mas relevantes
emitidas por la Auditoria externa realizada por parte de la Contraloria General del Estado en
la cual sefala que; el Jefe de Contratacién Publica:

Dispondra y verificard que los servidores encargados de los procesos de contratacion
ingresen la informacion relevante en el Sistema de Compras Publicas debidamente
legalizada, con el objeto de finalizar los procesos y garantizar que la ciudadania pueda
conocer los bienes y servicios adquiridos por la entidad. (DR9-DPC-AE-0004-2017).

Lo antes mencionado contribuye a mantener transparencia en los diferentes procedimientos de
adquisicion de bienes y servicios desde su inicio hasta el fin del trdmite y junto con la
propuesta de un Manual de Procesos tiene un impacto positivo dentro de la institucion en
cuanto se emplea una adecuada gestion administrativa manejada con pleno conocimiento
sobre las actividades que deben realizarse en las diferentes dependencias de trabajo,
sustentada bajo las normas de responsabilidad y organizacion de los funcionarios que laboran

en el Departamento de Contratacion Publica.

Cabe recalcar que la correcta ejecucion de procesos permite agilizar tramites y con ello

optimizar recursos y reducir notablemente tiempos muertos.



4. BENEFICIARIOS DEL PROYECTO

BENEFICIARIOS DIRECTOS BENEFICIARIOS INDIRECTOS
» Departamento de Contratacion Publica » Comunidad Universitaria
» Universidad Técnica de Cotopaxi » Colectividad

> Funcionarios
> Proveedores

El principal beneficiario del presente proyecto fue el departamento de Contratacion Pablica en
cuanto un manual de procesos les permite llevar a cabo de manera eficaz todas las actividades
en cada una de las dependencias de trabajo y con ello cubren las expectativas de la comunidad

universitaria y la colectividad.

5. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

En la actualidad la ausencia de un manual de procesos provoca el mal funcionamiento de los
tramites o actividades que se realizan dentro de una empresa o institucion ya sea publica o
privada, motivo por el cual los trabajos de los funcionarios se han convertido en actividades
de conocimiento profesional poco guiado por una designacién de funciones, deberes o

responsabilidades dentro de las instituciones en las que prestan sus servicios.

Los procesos a realizarse deben tener una sustentacion logica y pertinente, con el fin de
garantizar su pleno cumplimiento oportuno y progresivo en beneficio de la institucién. Un
Manual de Procesos influye en el correcto desempefio de actividades en las entidades del
sector publico y de otras empresas, el no tener esta herramienta bésica, ocasiona la
desorganizacién de funciones, y por ende el incumplimiento de los objetivos deseados.

Una de las recomendaciones emitidas por la auditoria externa realizada a la Universidad
Técnica de Cotopaxi por parte de la Contraloria General del Estado menciona que, “La
adquisicion de bienes y servicios aplicard los procedimientos de contratacion
correspondientes, en base a las caracteristicas y montos de los bienes a ser comprados.”
(DR9-DPC-AE-0004-2017), la auditoria evidencia las falencias técnicas en la realizacién de

los diferentes procesos, las compras realizadas no fueron sustentadas con su debida



documentacién, motivo por el cual se analizo los procesos previos que tiene el departamento a

fin de evaluar su cumplimiento.

Cada proceso de planificacion exige el cumplimiento de varios parametros de evaluacién en
el cual de no existir se estaria desaprovechando recursos humanos, tecnolégicos y
econdmicos. Orlando & Gerardo (1996) afirma: “La planificacion administrativa se convierte
en el principal instrumento racionalizador de la toma de decisiones de politica administrativa
publica, en apoyo de la politica sustantiva de Gobierno” (p. 224). Se recalca que la
planificacién institucional cumple un rol de suma importancia ya que mediante su correcta
estructuracion se llevd a cabo el desarrollo e implementacion de una herramienta
administrativa como es el manual de procesos, en beneficio directo del departamento

requirente y por ende la institucion.

Una correcta planificacion y el cumplimiento de procesos contribuyeron al mejoramiento de
la gestion administrativa en la institucién y a la agilizacion de tramites de cada departamento,

con ello una armonia y vinculacion entre todas las partes involucradas.

6. OBJETIVOS

6.1 Objetivo General

Proponer un manual de procesos que regule y norme las diferentes adquisiciones de
bienes y servicios en la Universidad Técnica de Cotopaxi, mediante el levantamiento de

informacidn que permita cumplir una gestién administrativa de calidad.

6.2 Objetivos Especificos

» Fundamentar teéricamente las variables de investigacién con el fin de sustentar el
proyecto propuesto.

» Diagnosticar la situaciéon actual del proceso de requerimientos al departamento de
Contratacion Puablica.

» Desarrollar los elementos necesarios para unificar un manual de procesos de compras

publicas.



7. FUNDAMENTACION CIENTIFICO TECNICA

7.1 Sistema de gestion de la calidad

La gestion de la calidad abarca varias conceptualizaciones entre una de ellas Macias (2011) la

define como:

El conjunto de actividades coordinadas que se despliegan de la funcién general de la
direccion, enfocadas a determinar e implantar la politica de calidad, los objetivos y las
responsabilidades; que se establecen por medio de la planificacion de la calidad, el
control de la calidad, el aseguramiento de la calidad y la mejora de la calidad dentro de
un sistema de gestion, incluyendo “la planeacion estratégica, la asignacion de recursos,
el desarrollo de actividades operacionales y la evaluacion relativa a la calidad. (p.23).

El adecuado cumplimiento de la gestion de la calidad permitira el posicionamiento de una
institucién y la correcta realizacion de actividades, los mismos que conlleven a cumplir con

los objetivos establecidos y a trazar metas mucho mas significativas.

Cabe recalcar que segiin Camizon, Cruz, & Gonzales (2016):

La Gestion de la Calidad es un area de especializacion gerencial y técnica que da lugar
a la aparicién en las organizaciones de profesionales especializados. Como una
funcion de la direccién, la Gestion de la Calidad se ha convertido en campo para una
profesionalizacion directiva. La implantacion exitosa de la Gestion de la Calidad
requiere los conocimientos de un especialista. Los expertos en calidad pueden ser
directores de sistemas de gestion de la calidad, auditores de Sistemas de Gestion de la
Calidad, especialistas entrenados en la fijacion de estdndares de trabajo y en el disefio
de procesos, estadisticos capacitados para el control y analisis de los productos y
procesos, o especialistas en el servicio al cliente con un enfoque comercial, entre otros
titulos. (p.56).

Su correcta ejecucion propondra un sistema administrativo organizado y capaz de cumplir a
cabalidad cada una de las funciones enmendadas con responsabilidad en el cual se utilicen
métodos y técnicas que permitan mejorar el control de la calidad en procesos que se realizan

administrativamente.

La gestion es parte del diario vivir de cada una de las personas, por cuanto siempre se realiza
actividades que requieren de atencién de acorde al grado de importancia. “Gestionar quiere

decir realizar las acciones que debemos llevar adelante para resolver nuestros problemas, para



satisfacer las necesidades y demandas que nos propusimos encarar Como organizacion, entre
estas acciones también se incluye el establecer relaciones con otros actores sociales” (Loyola
& Sprecher, 2007,p.6). De tal forma que se establezca una secuencia de cumplimiento de
diligencias previamente establecidas, las mismas que contribuyan al crecimiento institucional

y generacion de nuevas ideas propicias para la toma de decisiones.

La realizacion de actividades conlleva varios parametros que deben ser tomados en cuenta

como un proceso de gestion. Gullo & Nardull (2015) afirman que:

La gestion supone la intervencion constante, la revision de lo planificado a partir de
mecanismos de informacién y de control de las practicas en el proceso mismo de
implementacion del plan, la accion como mecanismo de transformacion no solamente
para readaptar las estructuras organizacionales a la planificacion sino también para
reelaborar la propia planificacion. En ese sentido es que podemos decir que los
momentos de la gestion no son momentos en un sentido cronoldgico. Por sobre esos
momentos” (p.36).

Motivo por el cual el pleno ejercicio de responsabilidades juega un papel muy importante ya
que su incumplimiento generaré tiempos muertos y desorden en los diferentes procesos que se

ejecutan dentro de la institucion.

Una adecuada gestion requiere del establecimiento de estrategias en beneficio de la
institucion, las mismas que permitan cumplir las metas establecidas y contribuir con el

desarrollo de actividades en beneficio de esta.

La calidad es un término utilizado con mucha frecuencia. Macias (2011) la llega a definir

como:

Un conjunto de propiedades que posee un producto y/o servicio y que son inherentes a
él, que garantiza que esta bien hecho y que cumple con los requisitos y los estandares
exigidos, alcanzando un grado de satisfaccion tanto para el fabricante como para el
cliente (p.19).

Es asi como la calidad constituye un aspecto fundamental en el cual intervienen cualidades
propias del producto o servicio con el objetivo de lograr un perfeccionamiento innato que lo

diferencia de los demas.



Tabla 1

Principios basicos de la gestion de la calidad

Principios

Descripcion

Enfoque al cliente

Liderazgo

Compromiso del personal

Enfoque a procesos

Enfoque a la gestion

Mejora continua

Toma de decisiones basada en hechos

Relaciones mutuamente beneficiosas
con los proveedores

Satisfacer los requisitos de los clientes y
esforzarse en exceder las expectativas de
los clientes.

Crear y mantener un ambiente interno, en
el cual el personal pueda llegar a
involucrarse totalmente en el logro de los
objetivos de la organizacion.

El total compromiso posibilita que sus
habilidades sean usadas para el beneficio
de la organizacion.

Actividades y recursos relacionados
gestionados como un proceso.

Identificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un
sistema.

La mejora continua del desempefio global
de la organizacion deberia ser un objetivo
permanente de ésta.

Las decisiones eficaces se basan en el
analisis de los datos y la informacion.

Una organizacion y sus proveedores son
interdependientes, 'y una relacion
mutuamente beneficiosa aumenta la
capacidad de ambos para crear valor.

Fuente: Norma ISO 9000:2015

Los principios basicos de la gestion de la calidad permitiran tener un enfoque positivo para la

institucion y con ello generar una adecuada gestion administrativa.



7.2 Gestion por procesos

La gestion por procesos es una forma avanzada de gestion. “No es un modelo ni una forma de
referencia sino un cuerpo de conocimientos con principios y herramientas especificas que
permiten hacer realidad el concepto de que la calidad se gestiona” (Velasco, 2010, p.45), con

el cual se puede orientar a toda la empresa o institucion a fijar objetivos de superacion neta.

Para que la gestion por procesos se lleve a cabo se consideran varios pasos tales como:
identificacion de los procesos principales, con su respectivo analisis, identificacion de los
problemas, bldsqueda de soluciones, implementacion y evaluacién. Este estilo administrativo
se basa en varios principios, dentro de los cuales se puede mencionar a los mas importantes en
los cuales interviene un liderazgo enfocado en la calidad de los procesos y sus interacciones
tanto medios como significados y la colaboracion o trabajo en equipo para que todas las

actividades planificadas tengan el mejor de los desenlases posibles.

Un proceso es todo aquello que se realiza de manera simultanea. “ES un conjunto de
actividades que utiliza recursos humanos, materiales y procedimientos para transformar lo que
entra al proceso en un producto de salida” (ISO, 9001, p.3). EI mismo que permite realizar

una correcta realizacion de actividades seguin un orden previamente establecido.

Cabe recalcar que cuando se realiza un proceso intervienen dos aspectos fundamentales como
la actividad desde la perspectiva de tareas que se realizan con el propdésito de conseguir
resultados positivos y la tarea como el trabajo que debe ejecutarse para completar la accion.

En la gestion por procesos se concentra la atencion en el resultado de los procesos como tal y

mas no en las tareas o actividades designadas.

OBJETIVOS |:> GESTION POR PROCESOS |:'> RESULTADOS

L

( )

Responsabilidades, Recursos,

Metodologias
\ J

Figura 1. Secuencia ldgica que permitird el cumplimiento de las expectativas deseadas.

Fuente: Gonzalo Guerreo, Octubre 2011/ https://es.slideshare.net/Gonzalo12345.
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7.3 Manual de procesos

En la actualidad un manual de procesos constituye un instrumento necesario para el
aseguramiento de la calidad en las actividades cotidianas que se realizan en cada una de las
dependencias de una empresa. “Los manuales son una de las herramientas mas eficaces para
transmitir conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la informacion acumulada
para el desarrollo de un tema o actividad” (Torres, 2006, p.23). Por tal motivo contribuye a la
identificacion sencilla de los procesos que se ejecuta con una especificacion adecuada que no
permita errores, forjando resultados beneficios para la dependencia que lo utilice y
contribuyendo al cumplimiento de objetivos planteados inicialmente.

Los manuales de procedimientos es una de las herramientas fundamentales en el area
administrativa. “Los manuales son una de las herramientas administrativas porque les permite
a cualquier organizacion normalizar su operacién. La normalizacion es la plataforma sobre la
que sustenta el crecimiento y el desarrollo de una organizacion dandole estabilidad y solidez”
(Martin G & Alvarez Torres, 2006, p. 24). Por ende permite normalizar cada uno de las

operaciones que se realice en las diferentes departamentos.

El manual de procesos es una herramienta Util para las entidades publicas, empresas,
organizaciones, entre otros, porque podran definir las funciones de los empleados que forman
parte de las diferentes instituciones, a fin de mejorar los procesos en cada uno de los

departamentos designados.

Los manuales de procesos permiten definir funciones a los empleados de forma adecuada.
Azcuénaga Linaza (2004) menciona que: “Definird y desarrollara las actividades preventivas
a llevar a cabo en la empresa, por medio de procedimientos. Son documentos escritos en los
que se describe el desarrollo de una actuacion para que sea realizada de forma adecuada y de
idéntico modo, tantas veces como sea preciso ejecutarle” (p. 14). De tal manera ejercer un

control de cada una de las actividades a realizarce.

El manual de procesos por ser un documento normativo y de gestion da a los diferentes
niveles jerarquicos un conocimiento integral de la organizacion y las funciones generales de

cada puesto de trabajo, permite mejorar la coordinacion y comunicacion, determina las
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funciones especificas, responsabilidades y el perfil requerido de cada uno de los cargos
asignados en el departamento de compras publicas.

Manual de procedimientos estd basicamente compuesto por la descripcion de las operaciones
que se realiza en instituciones. Sanchéz Rosado (2004) afirma que: “Contiene la descripcion
de las operaciones que se deben seguirse en la realizacion de las funciones de una entidad de
dos 0 mas de ellas, incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen,
precisando sus responsabilidades™ (p. 316). A fin de realizar las funciones que le otorga una

institucion o departamento.

7.3.1 Importancia del manual de procesos

Los manuales son importantes en el ambito administrativo ya que en él se detalla todos los
procesos que se ejecutan dentro de la institucion permitiendo evitar errores en las diferentes
actividades y funciones que se realice; ademas genera una gran ayuda para los nuevos
funcionarios que ingresen a la institucion puesto que tendran un instrumento que permite el

mejor desarrollo de las actividades planteadas.

Segun Martin G & Alvarez Torres (2006) un manual de procesos:

Es una herramienta administrativa 6ptima que permite al organismo, integrar una serie
de labores orientadas a agilizar la labor de la administracion, y mejorar cada uno de los
procesos que realizan las diferentes funciones y responsabilidades en cada una de las
actividades que realicen. (p.16)

Cabe recalcar que un manual es una de las herramientas basicas de toda institucion, la misma
que permite describir las actividades, los procedimiento que se debe cumplir a fin de realizar

una adecuada organizacion en los procesos administrativos.

Por otro lado, a pesar de los grandes beneficios que brinda la creacion de un manual de
procesos en el departamento de Compras Publicas, existen algunas entidades publicas y
privadas que no cuentan con esta herramienta, motivo por lo cual tiende a la desorganizacion

de las diferentes funciones designadas, asi también no cumplen con los objetivos establecidos.
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Al no contar con un manual de procesos los funcionarios no realizan sus actividades
especificas, razon por la cual es necesario implementarlo a fin de determinar los deberes,
funciones y responsabilidades, que cada funcionario debe cumplir en sus respectivas

dependencias de trabajo.
7.3.2 Tipos de manuales
Alvarado (2001) menciona que: “Los manuales se clasifican de acuerdo al tipo de funciones o

actividades que se realice en diferentes organizaciones” (p.19). A fin de generar organizacion

en las empresas.

Tabla 2
Manual referido a la organizacion

Tipo de manual Descripcion

En él se describe el organigrama, definiendo

Manual de organizacion objetivos, funciones, autoridad y
responsabilidades de los diferentes puesto de
trabajo.

Manual de politicas Es complementado con circulares vy

memoranda, que atiende cambios en el medio
ambiente a fin de difundir y llegar su
contenido a los niveles administrativos.

Manual de cargos Conocido como Descripcion de Cargos este
tipo de manual es utilizado en el area de
Talento Humano en el cual permite definir
cada puesto de trabajo de la organizacion.

Fuente: Hernan Alvarado, http://www.ehu.eus/lia/lia99/video2/MaterOY MUPV .pdf
Los tipos de manuales permiten un mejor desarrollo de actividades planificadas por la

institucion.



Tabla 3
Manual referido al personal
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Tipo de manual

Descripcion

Manual de usuario

Manual de induccion

Manual de normas y procedimientos

Permite guiar al empleado en el uso de
sistemas y equipos.

También Illamado manual del empleado;
permite lograr una rapida asimilacion del
personal nuevo evitando un ingreso
traumatico a la organizacion.

Expresion analitica de los procedimientos
administrativos, que permite canalizar las
actividades operativas de la organizacion que
contiene normas, procedimientos ademas
flujogramas y formularios utilizados en cada
actividad.

Fuente: Hernan Alvarado, http://www.ehu.eus/lia/lia99/video2/MaterOY MUPV .pdf

Permiten un acercamiento directo al usuario a fin de guiar de forma oportuna la adecuada

ejecucion de actividades.

7.3.3 Estructura de los manuales de procedimientos

Segun, Martin G & Alvarez Torres (2006) menciona la siguiente estructura para elaborar el

Manual de Procedimientos:

Portada
indice
Hoja de autorizacion del area

Objetivos(s) del Manual
Politicas

Procedimientos

Formatos

V V V V V V V V V VY

Anexos

Politica de calidad (cuando sea aplicable).

Bitacora de revisiones y modificaciones a Politicas y procedimientos
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Cada uno de los items permitira realizar de forma ordenada el manual de procedimientos a fin

de cumplir con las funciones y actividades que tienen cada departamento.

7.4 Administracién Publica

La administracion publica es el elemento fundamental del Estado que forma parte del poder
ejecutivo asi también es el conjunto de actividades que se encarga de la prestacion de los
servicios publicos encomendadas por el Estado. “La administracion publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios como la eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacion,
transparencia y evaluacion” (Art. 227 de la Constitucion de la Republica). Cada actividad
debe ser cumplida bajo normas y leyes que establece con el Unico fin de resolver las
necesidades colectivas, sin embargo; las decisiones de las autoridades deben ser preparadas y

ejecutadas por parte de la persona encargada en las entidades publicas.

La administracion publica es el conjunto de organismos, que forma parte del estado
cumpliendo todas las normas y leyes. Gabin (2009) indica que:

Es un elemento basico del Estado formado por un conjunto de organismos que acttan
bajo las érdenes del Poder Ejecutivo. Estos organismos son los encargados de dictar y
aplicar las disposiciones necesarias para que se cumplan las leyes, fomentar los
intereses publicos y resolver las reclamaciones de los ciudadanos. (p.2).

Por ende la administracion debe resolver las necesidades y problemas de los ciudadanos.

La Administracion Publica es el conjunto de actividades que permite preparar y ejecutar las
decisiones de las autoridades. Gémez (1998) menciona: “Es la rama del conocimiento que da
cuenta y explica la actividad de los hombres encargados de preparar y ejecutar las decisiones
de la autoridades politicas” (p. 26). Es decir; que cada una de la actividades deben ser

cumplidas por la persona encargada en el ambito politico.

Es asi como la administracion pablica se convierte en un conjunto de organizaciones que
realizan actividades encomendadas por el Estado la misma que ejecuta decisiones en la

funcion administrativa en relacién a la ciudadania.
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7.4.1 Importancia de la administracion publica

La administracion publica permite el control y la asignacion de recursos permitiendo la
ejecucion de decisiones y por ende cumplir con el principio de igualdad y universalidad del

régimen y democratico.

La administracion publica constituye el espacio donde se controlan y asignan los
recursos, se toman y ejecutan decisiones que tienen que ver con nuestra convivencia
ciudadana. Es también el medio por el cual se materializa los principios de igualdad y
universalidad del régimen y democratico donde el gobierno lleva a cabo las
intenciones surgidas en otras instituciones del sistema politico o mejor aun: el medio a
través del que se ejercen las tareas del gobierno y permite mantener niveles aceptables
de legitimidad politica (Bafion y Carrillo, 1997 y Mayntz, 1994).

Es decir cada uno de los recursos estd controlado por parte del Estado y por ende las
autoridades deben tomar decisiones adecuadas dentro de la administracion a fin de resolver el

problema y las necesidades que tiene los ciudadanos.

Sin embargo, Cadena Inostroza (2006) menciona la importancia que tiene la dministracion

publica.

La administracion pablica es importante debido al control y asignacion de recursos en
el cual permite tomar decisiones a la ciudadania a su vez el gobierno democratico se
distingue de otros por su aptitud para responder a las preferencias de los ciudadanos
sin establecer diferencias entre ellos. Es decir, la existencia de un aparato publico
forma parte del estado que cumple con normas y leyes que establece el gobierno
vinculando a la sociedad. Sin embargo, la inexistencia de un orden institucional crea la
incertidumbre por parte del gobierno que impide el orden politico. (p. 69)

La administracion puablica es un elemento especialmente importante en lo que respecta al
correcto funcionamiento de un Estado mediante normas y leyes que establece el gobierno para
la ciudania y por ende estos organismos permiten tomar decisiones de la mejor manera

respondiendo a cada una de las preferencias de los ciudadanos.

7.5 Ley organica del sistema nacional de contratacion publica

Pérez, Lopez y Aguilar (2016) aseguran que: “Las mas antiguas disposiciones legales sobre

contratacion publica del Ecuador se remontan a la Ley de Hacienda en el siglo XIX, hasta
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mediados del siglo XX, en que se promulga la Ley de Licitaciones y Concurso de Ofertas”
(p.7). Asi se aclara que las compras publicas han tenido un crecimiento y asentamiento

significativo que contribuye a la buena distribucion de riquezas del pais como tal.

-Pérez et al (2016) menciona que la anterior Ley de Contratacion Publica publicada a
comienzo de los afios noventa, codificada en el afio 2001, estuvo vigente hasta el 2008,
cuando la contratacion publica en el pais tuvo un cambio significativo en sus instituciones y
procesos al publicarse en el Registro Oficial No. 395 de 4 de agosto de 2008 la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP).

Es asi como la transicidn juega un papel de suma importancia ya que los cambios efectuados
durante el tiempo prevalecen y se fortalecen a medida de los requerimientos del ser humano,
en este cuerpo legal se ha introducido, principalmente, la nocidn de un Sistema Nacional de
Contratacion Publica basada en herramientas tecnoldgicas (portal de compras publicas) y
procesos dinamicos, se ha creado el Instituto Nacional de Contratacién Publica y a su cargo el
Registro Unico de Proveedores, se ha eliminado los costos para poder participar en procesos
de contratacion (eliminacion de pago de inscripcion para obtencion de pliegos y de la garantia
de seriedad de la oferta), reclamos y recursos de impugnacion especiales de contratacion
publica, entre otros; cambios que sin lugar a duda son sustanciales dentro del proceso de

creacion del nuevo Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Cabe mencionar la inclusion en esta Ley del régimen de contratacion por parte de entidades
privadas que utilicen fondos publicos, lo cual significd un gran avance en relacién al anterior
régimen de contratos vigente en el pais, al tratar de unificar y amparar también en una sola
ley, a todos los organismos publicos y privados (que utilizan recursos publicos) que antes de
su expedicion tenian regimenes de contratacion individuales, propios, particulares, dictados
por ellos mismos, como es el caso de las empresas publicas petroleras, eléctricas, telefonicas,

fundaciones y corporaciones publicas, entre otros.

La globalizacion y los cambios frecuentes con respecto a la tecnologia indican el cambio de
una accion rudimentaria a un proceso sofisticado y tecnificado que agilitan las acciones
cotidianas. Durante muchos afios, los responsables de la contratacién pablica no han tenido en
cuenta las caracteristicas, impactos y gastos ambientales de los productos, ni tampoco la

justicia social.
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Hoy en dia, en cambio, las condiciones y prioridades globales de la economia y la politica son
otras: debido a la propagacién de los conceptos de desarrollo sostenible y desarrollo humano,
se han empezado a tomar en consideracion tanto la sostenibilidad como la dimensiédn social en
las estrategias, politicas y directivas relacionadas con la compra y la contratacion publicas.

Erauskin Tolosa, Zurbano Irizar, & Martinez Tola, (2017)

La base fundamental de todo proceso se enfoca en la correcta aplicacion de principios

establecidos, asi como profesionales que generen desarrollo para la sociedad.

7.5.1 Objeto y &mbito de la ley

Articulo 1.- Objeto y Ambito.- Esta Ley establece el Sistema Nacional de Contratacion
Publica y determina los principios y normas para regular los procedimientos de contratacion
para la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios,

incluidos los de consultoria, que realicen:

» Los Organismos y dependencias de las Funciones del Estado.

» Los Organismos Electorales.

» Los Organismos de Control y Regulacion.

» Las entidades que integran el Régimen Seccional Auténomo.

» Los Organismos y entidades creados por la Constitucién o la Ley para el ejercicio de
la potestad.

» Las personas juridicas creadas por acto legislativo seccional para la prestacion de
servicios publicos.

» Las corporaciones, fundaciones o sociedades civiles en cualquier caso que estén
integradas o se conformen mayoritariamente con cualquiera de los organismos y

entidades sefialadas.

Con respecto al articulo 1 establece el objeto de la Ley, es decir, cuales son los contratos que
se sujetan al objeto de aplicacion de la LOSNCP, sin embargo, el sistema de contratacion
publica, su Reglamento General de aplicacién y mas normativa aplicable, esta disefiada para
regular aquellos procesos de contratacion en los cuales el Estado, a traves de las entidades y
organismos publicos, adquieren de terceros obras, bienes y/o servicios; y, en contraprestacion,

realiza el pago mediante una erogacion de recursos publicos.
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7.5.2 Principios de la contratacion publica

El articulo 4 de la LOSNCP, (2015) determina como principios de aplicacion de la Ley y de

los contratos que de ella se deriven, los siguientes

Tabla 4

Principios que regulan la Contratacion Pablica

Descripcion Caracteristicas
Legalidad Cumplir con las disposiciones que establece la ley.
Trato justo Dar las mismas preferencias a todos los oferentes.
Igualdad Tratar por igual a los interesados en el proceso de contratacion.
Calidad Caracteristicas del bien que la entidad contratante percibe como

Vigencia Tecnologica

Concurrencia

Oportunidad

Transparencia

Publicidad

Participacion nacional

beneficio para la misma.

Cumplir con efectividad los fines para los que son requeridos, desde
el mismo momento en que son adquiridos o contratados.

La entidad contratante puede exigir determinados requisitos de
capacidad técnica y de solvencia econémica — financiera que le
asegure un contratista idoneo.

Actuar con celeridad en casos particulares con el fin de satisfacer de
forma eficiente y eficaz las necesidades y el interés publico en
general.

Cumplimiento de los principios de legalidad, publicidad, igualdad
entre otros.

La entidad contratante puede participar con el Estado permitiendo
tener mayor nimero de ofertas.

Participar todos los ciudadanos con el Estado a través de la
Contratacion Publica

Fuente: LOSNCP, (2015)

Los principios de la Contratacion Publica permiten regular al Sistema Nacional de

Contratacion Publica, la misma que asegure la eficiencia y calidad en la adquisicion de bienes

Yy Servicios.
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7.5.3 Definiciones

El articulo 6 de la LOSNCP, (2015) determina las siguientes definiciones de los diferentes

términos de contratacion publica:

Tabla 5
Definiciones segun Art. 6 LOSNCP
Término Definicion
Adjudicacion Acto administrativo en el cual la méaxima
autoridad otorga derechos y obligaciones al
oferente.
Bienes y Servicios Normalizados Son todos aquellos bienes y servicios que son

objeto de contratacion.

Catalogo Electronico Registro de bienes y servicios normalizados
publicados en el portal.

Compra de Inclusion Estudio realizado por la Entidad Contratante en la
fase pre contractual que tiene por finalidad
propiciar la participacion local de artesanos.

Contratacion Publica Procedimiento concerniente a la adquisicion o
arrendamiento de bienes o prestacion de servicios
incluidos los de consultoria.

Contratista Persona natural o juridica, nacional o extranjera,
contratada por las Entidades Contratantes.

Consultoria Prestacion de servicios profesionales
especializados no normalizados.

Convenio Marco Modalidad con la cual el Servicio Nacional de
Contratacion Publica selecciona los proveedores y
establece politicas de entrega y plazo en el cual
cuyos bienes y servicios serdn ofertados y su
publicacion es realizada mediante el catalogo
electrénico.

Desagregacion Tecnoldgica Estudio pormenorizado que realiza la Entidad
Contratante en la fase pre contractual, en base a la
normativa y metodologia definida por el Servicio
Nacional de Contratacion Publica en coordinacion
con el Ministerio de Industrias y Competitividad.




20

Empresas Subsidiarias

Personas juridicas creadas por las empresas
estatales o publicas, sociedades mercantiles de
derecho privado con una participacion accionaria
0 de capital superior al cincuenta (50%) por
ciento.

Entidades o Entidades Contratantes

Feria Inclusiva

Servicio Nacional de Contratacion
Publica
Local

Méxima Autoridad

Mejor Costo en Bienes 0 Servicios
Normalizados

Mejor Costo en Obras, 0 en Bienes
o0 Servicios No Normalizados

Mejor Costo en Consultoria

Oferta Habilitada

Origen Nacional

Participacion Local

Son todas las entidades o en general las personas
juridicas previstas en la ley.

Evento realizado al que acuden las Entidades
Contratantes a presentar sus demandas de bienes y
servicios

Es el o6rgano técnico rector de la Contratacion
Publica.

Circunscripcion territorial donde se ejecutara la
obra o se destinaran los bienes y servicios.

Representacion legal de la entidad u organismo
contratante.

Oferta que cumpliendo con todas las
especificaciones 'y requerimientos técnicos,
financieros y legales exigidos en los documentos
precontractuales, oferte el precio més bajo.

Oferta que ofrezca la entidad los mejores aspectos
técnicos, financieros y legales, sin que el precio
mas bajo sea el Unico parametro de seleccion.

Criterio de "Calidad y Costo” con el que se
adjudicaran los contratos de consultoria, debido a
la ponderacién que para el efecto se determine en
los Pliegos.

Oferta que cumplia con todos los requisitos
exigidos en los Pliegos Pre contractuales.

Obras, bienes y servicios que incorporen un
componente nacional.

Aquellos participantes inscritos en el Registro
Unico de Proveedores que tengan su domicilio en
el cantdn donde se realiza la contratacion.
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Participacion Nacional Aquellos participantes inscritos en el Registro
Unico de Proveedores cuya oferta se considere de
origen nacional.

Pliegos Documentos  precontractuales elaborados vy
aprobados para cada procedimiento sujetos a los
modelos establecidos por el Servicio Nacional de
Contratacion Publica.

Portal Compras publicas. Sistema Informético Oficial de Contratacion
Publica del Estado Ecuatoriano.

Escrito Documento elaborado en medios fisicos o
electrénicos.

Presupuesto Referencial Monto del objeto de contratacion determinado por
la Entidad Contratante al inicio de un proceso
precontractual.

Proveedor Persona natural o juridica nacional o extranjera

que se encuentra inscrita en el RUP.

Registro Unico de Proveedores. Base de Datos de los proveedores de obras, bienes

RUP y servicios, incluidos los de consultoria,
habilitados para participar en los procedimientos
establecidos en esta Ley.

Servicios de Apoyo a la Consultoria  Aquellos servicios auxiliares que no implican
dictamen o juicio profesional especializado.

Sobre Medio que contiene la oferta, que puede ser de
naturaleza fisica o electronica.

Fuente: LOSNCP, (2015)

Cada una de las definiciones permite tener conocimientos de cada uno de los términos que

son aplicados dentro de la Contratacion Publica.

7.6 El Sistema Nacional de Contratacion Publica

La Ley Organica de Contratacion Publica crea el Sistema Nacional de Contratacion Pablica;
y, su articulo 7 lo define como: “Conjunto de principios, normas, procedimientos,
mecanismos Yy relaciones organizadas orientadas al planeamiento, programacion,
presupuestos, control, administracion y ejecucion de las contrataciones realizadas por las
Entidades Contratantes que forman parte del SNCP las entidades sujetas al ambito de esta

Ley”.
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Los sistemas de contratacion publica se crearon con el objetivo de optimizar los procesos de

ejecucion de obras, adquisicion de bienes y prestacion de servicios del sector pablico, para

lograr una adecuada administracion de los fondos estatales y reducir los riesgos de corrupcion

en los procesos de compras publicas por parte de las Entidades Contratantes.

7.6.1 Objetivos del sistema nacional de contratacion publica

La LOSNCP, ( 2015) establece en su articulo 9 establece objetivos que permite dinamizar el

proceso de contratacion publica a fin de cumplir con expectativas y metas propuestas.

7.6.1.1 Objetivos.

>

Garantizar la calidad del gasto publico y su ejecucion en concordancia con el Plan
Nacional de Desarrollo

Garantizar la ejecucion plena de los contratos y la aplicacion efectiva de las normas
contractuales

Garantizar la transparencia y evitar la discrecionalidad en la contratacion publica
Convertir la contratacion publica en un elemento dinamizador de la produccién
nacional

Promover la participacion de artesanos, profesionales, micro, pequefias y medianas
empresas con ofertas competitivas, en el marco de esta Ley

Agilitar, simplificar y adecuar los procesos de adquisicion a las distintas necesidades
de las politicas publicas y a su ejecucion oportuna

Impulsar la participacion social a través de procesos de veeduria ciudadana que se
desarrollen a nivel nacional, de conformidad con el Reglamento

Mantener una sujecion efectiva y permanente de la contratacion publica con los
sistemas de planificacion y presupuestos del Gobierno central y de los organismos
seccionales

Modernizar los procesos de contratacion publica para que sean una herramienta de
eficiencia en la gestion econémica de los recursos del Estado

Garantizar la permanencia y efectividad de los sistemas de control de gestion y
transparencia del gasto publico

Incentivar y garantizar la participacion de proveedores confiables y competitivos en el
SNCP.
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De acuerdo con el Reglamento de la ley orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica articula todas las instancias, organismos e instituciones en los &mbitos de
planificacion, programacion, presupuesto, control, administracion y ejecucién de las
adquisiciones de bienes y servicios, asi como en la ejecucion de obras publicas que se realicen

con recursos publicos.

7.6.2 Procedimientos de contratacion publica previstos en la LOSNCP

En el Ecuador la legislacién de contratacion publica ha contemplado como procedimientos
precontractuales tradicionalmente los de licitacion, concursos publico y privado de ofertas, asi
como la contratacion de menor cuantia. Por otro lado, ha clasificado comunmente a los
contratos administrativos por su naturaleza y objeto, en: adquisicion de bienes, prestacion de
servicios y la ejecucién de obras, diferenciandolos de los contratos de concesion, permuta,

consultoria y otros amparados en distintos cuerpos normativos.

Tabla 6
Clasificacion presupuestaria para los procedimientos de contratacion publica

Presupuesto Inicial del Estado: $ 34.853°371.653,72

Contratacion Procedimiento Montos de contratacion
1. Bienesy 1.1 Catélogo electrénico  Sin limite de Monto
Servicios 1.2 Subasta inversa Mayor a $ 6.970,67
Normalizados 1.3 Infima Cuantia Igual o Menor a $ 69.706,67
2. Bienesy 2.1 Menor Cuantia Menor a $ 69.706.74
Servicios No 2 2 Cotizacion Entre $ 69.706.74 y $ 522.800,57
Normalizados 2 3 Ljcitacion Mayor a $ 522.800,57
3. Obras 3.1 Menor Cuantia Menor a $ 243.973,60
3.2 Cotizacién Entre $ 243.973,60 y $ 1°045.601,15
3.3 Licitacién Mayor a $ 1°045.601,15

3.4 Contratacion integral  Mayor a $ 243.973,60
por precio fijo

4. Consultoria 4.1 Contratacion Directa  Menor o igual a $ 69.706.74
4.2 Lista Corta Mayor a $ 69.706.74 y Menor a $
522.800,57
4.3 Concurso Publico Mayor o igual a $ 522.800,57

Fuente: portal.compraspublicas.gob.ec/sercop

Los procesos de contatacién deben ser de origen ecuatoriano de acuerdo a su regulacion.
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7.7 Fases de los procesos de Contratacion Publica

Para la adquisicion de bienes y servicios basicamente se desarrollaran fases mediante los
articulos que establece la Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica. (LOSNCP,
2015)

7.7.1 Fase Preparatoria.

Es la primera fase en la cual se acopla la documentacidn necesaria para la ejecucion de un
proceso ademas se establece objetivos y necesidades de las unidades requirentes en la cual

intervienen los siguientes elementos:

Plan anual de contrataciones
Elaboracion y aprobacién de estudios
Comision técnica

Certificacion presupuestaria

vV V V V V

Elaboracion y aprobacién de pliegos

7.7.2 Fase Precontractual.

Es la fase en la cual se procede a dar inicio al proceso la misma que consta de los siguientes

elementos fundamentales para la adquisicion:

Convocatoria o invitacion

Aclaraciones, observaciones y respuestas
Presentacion de ofertas

Convalidaciones

Evaluacion y recomendacion de adjudicacion

YV V V V V V

Adjudicacién

7.7.3 Fase Contractual.

Se realizan las actividades netamente de contrato e intervienen elementos tales como:

» Suscripcion del contrato
» Capacidad y competencia para contratar

» Disponibilidad presupuestaria /Garantias
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7.7.3 Fase de Ejecucidn.

Se verifica que el cumplimiento del objeto se produzca con la aplicacion adecuada de sus

clausulas interviniendo parametros como:

» Cumplimiento del objeto contractual
> Plazo
» Seguimiento y avance de las obras, servicios contratados

> Precio
7.7.4 Fase de Liquidacion.
Esta face hace referencia a la liquidacion economica en las cual interviene:

» Liquidacion economico contable.

» Recepcién: Unica, Provisional, Definitiva y Pleno derecho.
8. PREGUNTA DIRECTRIZ

Como afecta la inexistencia de un Manual de Procesos en la adecuada ejecucion de los
diferentes tramites de adquisicion de bienes y servicios en la Universidad Técnica de

Cotopaxi.

9. METODOLOGIAS Y DISENO EXPERIMENTAL

9.1 Enfoque: Cualitativo

Este enfoque parte del estudio del andlisis con las personas implicadas, se indaga la
informacion sobre el proceso que realizan en la contratacion publica con un tipo de disefio de
investigacion exploratorio o indagatorio, utilizando técnicas como la observacion directa, con
sus respectivos instrumentos, a fin de alcanzar los objetivos planteados para la investigacién y

la importancia de realizar un manual de procesos para la contratacion pablica.

9.2 Método: Tedrico

Se utilizara el método inductivo que permite alcanzar la conclusion general partiendo de los

antecedentes porque se demuestra el hecho real de los procesos que realizan en la contratacion
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publica aplicando la observacion directa y se expondra las falencias que tiene en el momento

de realizar los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

9.3 Tipo de investigacion

9.3.1 Investigacion Exploratoria

Segun Diaz (2008) Una investigacion exploratoria se realiza cuando:

“No se tiene una idea precisa de lo que se desea estudiar o cuando el problema es poco
conocido por el investigador. Su objetivo es ayudar al planteamiento del problema de
investigacion, formular hipotesis de trabajo o seleccionar la metodologia a utilizar en
una investigacion de mayor rigor cientifico”. (p.13)

El mismo que permitird investigar y aclarar conceptos e ideas para la correcta realizacion del
proyecto y su adecuada ejecucion.

Mediante la presente investigacion se analizd los diferentes procesos de adquisiciones de
bienes y servicios que se llevan a cabo dentro de la Universidad Técnica de Cotopaxi y su

desarrollo durante el afio en curso.

9.3.4 Investigacion Descriptiva

Segln Diaz (2008) la investigacion descriptiva: “Detalla las caracteristicas mas importantes
del problema en estudio, en lo que respecta su origen y desarrollo” (p.14). Mediante el cual se
lleva a cabo una descripcidn del problema en circunstancia temporal y espacial determinada

con el fin de detallar como es y como se manifiesta la informacion que se desea obtener.

En esta investigacion se recolecté datos sobre conceptualizaciones y aspectos fundamentales
en los cuales se enmarca la investigacién considerando las variables de estudio como el
manual de procesos y la adquisicion de bienes y servicios, la investigacion descriptiva

contribuyo al detalle de caracteristicas propias del proyecto.
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10. ANALISIS DE RESULTADOS

Mediante la investigacion al departamento de Contratacion Publica se evidencié que existen
falencias en la fase preparatoria de los procesos, el unico respaldo de las unidades requirentes
para una adquisicion es un oficio que no cumple con las especificaciones necesarias que
permitan agilizar dicho tramite, motivo por el cual existe un desfase en la adquisicién lo cual

provoca demoras e inconvenientes entre las partes involucradas.

Es por ello que las unidades requirentes deben tomar en cuenta que antes de iniciar un
procedimiento de contratacion publica deben contar con las especificaciones técnicas de los
bienes u obras que demandan, tomando en cuenta que para el caso de bienes se empleara en
funcion de las propiedades de uso y empleo del bien que se desea adquirir, asi como las
caracteristicas fundamentales que garanticen la utilidad del bien, se debe precisar las ideas de
forma clara, completa e inequivoca a fin de interpretar una misma disposicion y manejar un

solo lenguaje.

Por otra parte se manejara los términos de referencia (TDR) para servicios, incluidos los de
consultoria en el cual deberan constar los analisis, disefios, diagndsticos o estudios que
permitan ejecutar de forma eficiente el tramite permitente, razén por la cual se propone un
aplicativo de TDR para las unidades requirentes, el mismo que constituya una guia fija que

contribuya al mejoramiento del proceso de adquisicion.

Ademas, mediante la aplicacion de matrices de actividades se constaté que existen falencias
profesionales en los miembros que integran el departamento de Contratacion Publica, para
ello se propone un manual de procesos que permita ejecutar de forma adecuada cada una de

las funciones de forma proporcional.

Concluyendo que la adecuada utilizacion del aplicativo de Términos de Referencia y el
Manual de Procedimientos contribuye a la optimizacion de tiempo y recursos, tanto humanos
como financieros cumpliendo asi todos los parametros de adquisicion que la institucién

demanda.
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Universidad Técnica

MACROPROCESO: Contratacién Publica
PROCESO: Bienes y Servicios Normalizados

CcODIGO: 1.1

de Cotopaxi SUBPROCESO: Catalogo Electronico HOJA 1DE?2
UNIDAD ANALISTA DIRECTOR CA(:)SI\EIF-{,EANFLEC?OEN FE::\IR:\EI\? (?I :EORI\,IA
REQUIRENTE ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVO .
PUBLICA
»|  Recepcion de pedido > ?e?\\'l/:::g: Gelpediolpara
Genera Pedido L
Recepcion  de  pedido g Remisién de pedido
sumillado I
JEFE DE
» CONTRATACION
PUBLICA
\4

Revision de pedido y

distribucion al Asistente de

Compras
. |Recepcion  de  pedido
”|autorizado
Consulta e impresion de
valores en el portal

Y
Elaboracion y legalizacion de
pliegos correspondientes al
pedido
\ 4
Elaboracion de solicitud de ” .
e - | Recepcion de solicitud

certificacion presupuestaria y >

anexo de documentacion

y docmunetacion

!

Recepcion de Certificacion|
)

}

Elaboracidn de
ertificacion

Presupuestaria

\ 4

Elaboracion de resolucion de
adjudicacion

!

presupuestaria
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MACROPROCESO: Contratacion Pblica | CODIGO: 1.1

Universidad Tecnica de PROCESO: Bienes y Servicios Normalizados

Cotopax SUBPROCESO: Catalogo Electrénico HOJA 2DE 2
ANALISTA DE OFERENTES | UNIDAD DE CONTROL DE|  DIRECCION
CONTRATACION PUBLICA BIENES FINANCIERA

7

Generacion de orden de compra/
Portal

v

Monitoreo de orden de compra/ Portal

Cumple con las
caracteristicas especificas
del producto?

Acuerdo de entrega entre las
partes involucradas

v
v

i

Recepcion de  Acta  Entrega Elaboracion de acta entrega
Recepcion y anexos documentales

recepcion para  ingreso a
bodega

A

Recepcion de

Elaboracion de informe de pago Informe de Pago

\ 4

Y

Pago
Correspondiente

Fin
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Universidad Técnica MACROPROCESO: Contratacion Piblica cODIGO: 1.2
: PROCESO: Bienes y Servicios Normalizados
de Cotopaxi
P SUBPROCESO: Subasta Inversa HOIA 1BES
ASISTENTE DE DIRECCION
RESICIJIIIFJQ/-E\ZTE ANALISTA ADIVEI) III\T II‘ES%%IVO CONTRATACION FINANCIERA
ADMINISTRATIVO PUBLICA

Inicio

Genera Pedido

Pedido

v

| Revision de pedido para

Recepcidn de pedido

Recepcion de  pedido

A

remision

Y

sumillado

Remision de pedido

JEFE DE
» CONTRATACION

PUBLICA

Y

Revision de pedido vy

,|Recepcion ~ de  pedido

distribucion al Analista de
Compras

autorizado

Revision de Especificaciones
Técnicas

Elaboracion de presupuesto
referencial

!

Elaboracion de Solicitud de
certificacion presupuestaria y

o |Recepcion de - solicitud y

anexo de documentacion

™| docmunetacidn

‘

Elaboracidn de certificacion

Recepcion de Certificacion|
Presupuestaria ~

presupuestaria

'

Elaboracion de resolucion

de inicio
é;
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Universidad Técnica de ';"F?OCEEOSZR(;_CESO:SC°”W&:°” PUI"_’"CS CODIGO: 1.3
COtO axi . blenes 'y Servicios Normalizaaos
P SUBPROCESO: Subasta Inversa HOJA 2DE 3
ANALISTA DE CONTRATACION PUBLICA OFERENTES COMISION TECNICA

Elaboracion y legalizacion de pliegos

v

Carga de pliegos en el portal

'

Notificacion por correo electronico
y llamadas telefénicas a los
miembros de la comisién

v

Impresion de calendario para
seguimiento de proceso

Recepcion de ofertas

A

»
>

o

| Contestacion de preguntas y

@

No

v

™| aclaraciones

— Elaboracion de oferta

A

\_/I/\

| Apertura de sobres y

Recomendar desierto <€

Convalidar Documentos (<

7| anélisis de ofertas

Convalidar?

No
h 4

Calificar y habilitar
Oferentes

Oferentes

I

Declaracion y legalizacion
de proceso desierto

S

Iniciar nuevo proceso

Fin

Ninguno

Verificacion de oferta
ganadora

A

habilitados

Uno

\/

Negociacion

Proceso de puja <€
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Universidad Técnica de MACROPROCESO: Contratacion Publica | CODIGO: 1.2

PROCESQ: Bienes y Servicios Normalizados

COtOan' SUBPROCESO: Subasta Inversa HOJA 3DE 3
ANALISTA DE OEERENTES UNIDAD DE CONTROL DE DIRECCION
CONTRATACION PUBLICA BIENES FINANCIERA

¥

Elaboracion de  Resolucién de
adjudicacion

Elaboracion y legalizacion  del

Contrato
Cumple con las
| Acuerdo de entrega entre las w ~ caracteristicas especificas
" partes involucradas 4 del bien, producto o
servicio?
Si

Recepcion  de  Acta  Entrega Elaboracion de acta entrega
Recepcion y anexos documentales |« recepcion para ingreso a

—| bodega

Escanner de documentacion para
finalizar proceso en el portal

4

Recepcion de
Informe de Pago

v

Elaboracion de informe de pago

\ 4

Pago
Correspondiente

Fin




Universidad Técnica de MACROPROCESO: Contratacién Publica cODIGO: 1.3
PROCESO: Bienes y Servicios Normalizados

Cotopaxi SUBPROCESO: infima Cuantia HOJA 1DE2
ASISTENTE DE DIRECCION
REg,l\IJIIE{éBTE ANALISTA ADI\/|I3 III\IT IE('I:';%RI'IVO CONTRATACION FINANCIERA
ADMINISTRATIVO PUBLICA
| Recepcion de pedido > Revision de pedido

v

para remision

Genera Pedido i
Recepcion de ped|d01 Remision de pedido
l sumillado
Pedido
\/\
JEFE DE
CONTRATACION
PUBLICA
Revision de pedido y " .
o ) + | Recepcion de pedido
P distribucion al Asistente » i
de Compras
Revision de
especificaciones
técnicas

’

Estudio de mercado
con minimo 3 ofertas

!

Elaboracion de

SO".C'.IUd ” L Recepcion de
certificacion v
) »  solicitudy
PEISER docmunetacion
anexo de
documentacion
Y

\ 4
Recepcion de Elaboracion de
Certificacion < certificacion
Presupuestaria presupuestaria

Y
Confirmacion de la
cotizacion de
precios

Y
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Cotopaxi

Universidad Técnica de

MACROPROCESO: Contratacion Publica
PROCESO: Bienes y Servicios Normalizados
SUBPROCESO: infima Cuantia

CcODIGO: 1.3

HOJA 2DE?2

ANALISTA DE CONTRATACION

PUBLICA

OFERENTES

UNIDAD DE CONTROL DE

BIENES

DIRECCION FINANCIERA

Elaboracion cuadro comparativo

\ 4

Acuerdo de entrega entre las
partes involucradas

Recepcion de Acta Entrega
Recepcidn y anexos documentales

Cumple con las
caracterfsticas especificas
del bien, producto o
servicio?

Si

v

A

Escanner de documentacion para
finalizar proceso en el portal

|

Elaboracion de informe de pago

Elaboracion de acta entrega
recepcion para ingreso a
bodega

P Recepcion de Informe de Pago

\ 4

Pago Correspondiente

Y

/ .

| Fin
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MACROPROCESO: Contratacion Publica

Universidad Técnica de _ e ; CODIGO: 2.1
COtOani PROCESO: Bienes y Servicios No Normalizados
SUBPROCESO: Menor Cuantia HOJA 1DE 2
JEFE DE DIRECCION
UNIDAD DIRECTOR :
ANALISTA CONTRATACION FINANCIERA
REQUIRENTE ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVO PUBLICA

Inicio

Genera Pedido

Pedido

. |Revision de pedido

Recepcion de pedido

v

Recepcion de pedido|
ay

" para remision

4

sumillado

Remision de pedido

. |Recepcion  de

pedido
autorizado

\ 4

Revision de Especificaciones
Técnicas

Y

Solicitacion  de
para la compra

proforma

\ 4

Elaboracioén de Solicitud de

Recepcion de solicitud y

certificacion presupuestaria y
anexo de documentacion

v

documentacion

\ 4

Elaboracion de

Recepcion de Certificacion|
Presupuestaria D

Preseleccion de oferente a
quien se realizara la
invitacion

A

Elaboracion y legalizacion
de pliegos

certificacion
presupuestaria




PR Lo MACROPROCESO: Contratacion Publica -
Universidad Técnica : - : CcODIGO: 2.1
de Cot . PROCESO:Bienes y Servicios No Normalizados
¢ Cotopaxi .
p SUBPROCESO: Menor Cuantia HOJA 2DE 2
. - DIRECCION
JEFE DE CONTRATACION PUBLICA OFERENTES COMISION TECNICA
FINANCIERA
. o Contestacin de preguntas y
Carga de pliegos en el portal »<_ Preguntas? Si > aclaraciones
No
Notificacion por correo electronico +
y llamadas telefonicas a los
miembros de la comision
Aceptacion de invitacion <€
Impresion  de  calendario  para ¢
seguimiento de proceso .
Elaboracion de oferta
. téenica
Recepcion de oferta técnica
\—/—\ P Apertura de la oferta técnica
Elaboracién y A ﬂg:?rlrflecr?tos
legalizacion de Acta de No querl
desiertn técnicos y
legales ?
Fi Si
in y

Elaboracion y legalizacion| -

del acta de calificacion - CllaiCtens

Elaboracion de la resolucion

de adjudicacion
Elaboracidn de contrato
Escanner de documentacion
para finalizar proceso en el
portal
Elaboracidn de informe de .| Recepcion de Informe de
pago 4 Pago
Pago Correspondiente
Fin
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Universidad Técnica MACROPROCESO: Contratacion Piblica cODIGO: 2.2
de COtOani PROCESO: Bienes y Servicios No Normalizados
SUBPROCESO: Licitacion HOJA 1DE?2
UNIDAD A DIRECTOR | JEFEDECONTRATACION | DHE-0h
REQUIRENTE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO PUBLICA
Genera Pedido
Y
[ y ' | Revisicn de pedid
L_ﬂ\ P Recepcion de pedido EVISlorr]en:izem: opara
Recepszigr;l?aedgedido < Remision de pedido

Recepcidn de pedido autorizado

|

Revision de  Especificaciones

Téenicas

Solicitacion de proforma para la
compra

A

Elaboracién  de  Solicitud  de

>

certificacion presupuestaria y anexo
de documentacion

Recepcion de solicitud y
documentacidn

A

Recepcion  de  Certificacion
h)

Presupuestaria

Elaboracion de - certificacion
presupuestaria

A

Elaboracion y legalizacion de
pliegos




Universidad Técnica MACROPROCESO: Contratacion Publica cODIGO: 2.2
. PROCESO: Bienes y Servicios No Normalizados
de Cotopaxi SUBPROCESO: Licitacion HOJA 2DE 2
_— — DIRECCION
JEFE DE CONTRATACION PUBLICA OFERENTES COMISION TECNICA FINANCIERA
. Contestacion d It
Carga de pliegos en el portal ;w Si P ontes Zzlli?acieoflrezgun as y
Notificacion por correo electronico No
y llamadas telefonicas a los
miembros de la comision
i Aceptacion de invitacion
Impresion  de calendario para
seguimiento de proceso v
Elaboracion de oferta
téenica
Recepcion de ofertas técnica | |
)
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Universidad Técnica MACROPROCESO: Contratacion Pblica| CODIGO: 3.1
‘ PROCESO: Obras
de Cotopaxi SUBPROCESO: Menor Cuantia HOJA 1DE 2
UNIDAD ANALISTA DIRECTOR DIRECCION FINANCIERA
REQUIRENTE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
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Universidad Técnica MACROPROCESO: Contratacion Pdblica| CODIGO: 3.1
c PROCESO: Obras
de Cotopaxi SUBPROCESO: Menor Cuantia HOJA 1DE2
UNIDAD ANALISTA DIRECTOR DIRECCION FINANCIERA
REQUIRENTE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
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MACROPROCESO: Contratacion Publica

Universidad Técnica , N
de Cotopaxi PROCESO: Consultorfa
P SUBPROCESO: Contratacion Directa HOJA 2DE2
ONPL T DIRECCION
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Universidad Técnica MACROPROCESO: Contratacion Pdblica| CODIGO: 3.1
. PROCESO: Obras
de Cotopaxi SUBPROCESO: Menor Cuantia HOJA 1DE2
UNIDAD ANALISTA DIRECTOR DIRECCION FINANCIERA
REQUIRENTE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
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Universidad Técnica L\)/IF;A(;)(:{EOSF(;RZCE.S,O:dCT;rat.aIC@n Piblica cODIGO: 5.1
- - Gestion de quisiciones
de Cotopaxi SUBPROCESO: Régiimen Especial HOJA 2DE 2
o A DIRECCION
JEFE DE CONTRATACION PUBLICA OFERENTES COMISION TECNICA FINANGIERA
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10.2 Informacion en relacién al costo y tiempo de los procesos ejecutados en la
Universidad Teécnica de Cotopaxi

CATALOGO ELECTRONICO

ACTIVIDADES COSTO | TIEMPO RESPONSABLE
Genera pedido 0,13 1 Unidad Requirente
Pedido 0,13 1 Unidad Requirente
Recepcion de pedido 0,65 5 Analista Administrativo
Revision de pedido para sumillar 8,00 20 Director Administrativo
Sumillar 0,40 1 Director Administrativo
Pedido Sumillado 0,13 1 Analista Administrativo
Revision de pedido y autorizacion 4,80 20 Jefe de Contratacion Publica
Pedido autorizado 0,09 1 Asistente de Contratacion Publica
Consulta de valores en el portal 0,90 10 Asistente de Contratacion Pblica
Elaboracion de solicitud de certificacion presupuestaria 0,18 2 Asistente de Contratacion Plblica
Recepcion de solicitud 0,26 2 Analista Financiero
Verificacion de presupuesto 1536 3840 |Direccion Financiero
Autorizacion de certificacion presupuestaria 0,80 2 Direccion Financiero
Elaboracion de certificacion presupuestaria 62,40 480  |Analista Financiero
Recepcion de Certificacion Presupuestaria 0,18 2 Asistente de Contratacion Publica
Elaboracion de resolucion de adjudicacion 0,45 5 Asistente de Contratacion Pblica
Generacion de orden de compra/ Portal 0,90 10 Asistente de Contratacion Plblica
Monitoreo de orden de compra/ Portal 0,90 10 Asistente de Contratacion Publica
Recepcion de productos / coordinacion 1,80 20  |Asistente de Contratacion Publica
Elaboracion de ingreso a bodega 0,90 10 Asistente de Contratacion Publica
Elaboracion de informe de pago 1,80 20 Asistente de Contratacion Publica
Digitalizacion de informe 0,45 5 Asistente de Contratacion Pblica
Recepcion de Informe de Pago 0,13 1 Analista Financiero
Autorizacion de pago 2,00 5 Direccion Financiero
Pago Correspondiente 2,00 5 Analista Financiero
Total $1.626,38 | 4479

Segun la matriz de actividades en relacion al costo y tiempo se evidencia que para realizar
un proceso de Catalogo Electrdnico los funcionarios tardan 4479 minutos lo que equivale a
$1.626,38 dolares, un costo elevado en relacion a los multiples requerimientos que posee la

institucion.
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SUBASTA INVERSA

\

ACTIVIDADES COSTO | TIEMPO RESPONSABLE
Genera pedido 0,13 1 Unidad Requirente
Pedido 0,13 1 Unidad Requirente
Recepcion de pedido 0,65 5 Analista Administrativo
Revision de pedido para sumillar 8,00 20 Director Administrativo
Sumillar 0,40 1 Director Administrativo
Pedido Sumillado 0,13 1 Analista Administrativo
Revision de pedido y autorizacion 4,80 20 Jefe de Contratacion Publica
Pedido autorizado 0,15 1 Analista de Contratacion Publica
Revision de Especificaciones Técnicas 3,00 20 Analista de Contratacion Publica
Elaboracion de presupuesto referencial 54,00 360  |Analista de Contratacion Publica
Elaboracion de Solicitud de certificacion presupuestaria 0,30 2 Analista de Contratacion PUblica
Recepcion de solicitud 0,26 2 Analista Financiero
Verificacion de presupuesto 1536 3840  [Director Financiero
Autorizacion de certificacion presupuestaria 0,80 2 Director Financiero
Elaboracion de certificacion presupuestaria 62,40 480  |Analista Financiero
Recepcion de Certificacion Presupuestaria 0,30 2 Analista de Contratacion Publica
Elaboracion de resoluciones y pliegos 27,00 180  |Analista de Contratacion Publica
Carga del proceso en el portal 4,50 30 Analista de Contratacion Publica
Contestacion de preguntas y aclaraciones 9,00 60 Analista de Contratacion Publica
Recepcion de ofertas, convalidacion 9,00 60 Analista de Contratacion Plblica
Calificacion de Ofertas/ Coordinacion 9,00 60 Analista de Contratacion PUblica
Elaboracion de Resolucion de adjudicacion 4,50 30 Analista de Contratacion PUblica
Elaboracion del Contrato 24,00 120  |Analista de Contratacion PUblica
Recepcion de productos y / o servicios / coordinacion 9,00 60 Analista de Contratacion PUblica
Elaboracion del Informe de Pago 48,00 120  |Analista de Contratacion PUblica
Recepcion de Informe de Pago 0,13 1 Analista Financiero
Autorizacion de pago 2,00 5 Director Financiero
Pago Correspondiente 0,65 5 Analista Financiero
Total $1.818,23 5489

Segun la matriz de actividades en relacion al costo y tiempo se evidencia que para realizar
un proceso de Subasta Inversa los funcionarios tardan 5489 minutos lo que equivale a
$1.818,23 dolares, un costo elevado en relacion a los multiples requerimientos que posee la

institucion.
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INFIMA CUANTIA

ACTIVIDADES COSTO | TIEMPO RESPONSABLE
Genera pedido 0,13 1 Unidad Requirente
Pedido 0,13 1 Unidad Requirente
Recepcion de pedido 0,65 5 Analista Administrativo
Revision de pedido para sumillar 8,00 20 Director Administrativo
Sumillar 0,40 1 Director Administrativo
Pedido Sumillado 0,13 1 Analista Administrativo
Revision de pedido y autorizacion 4,80 20  |Jefe de Contratacion Plblica
Pedido autorizado 0,09 1 Asistente de Contratacion Publica
Revision de Especificaciones Técnicas 1,80 20  |Asistente de Contratacion Publica
Elaboracion de solicitud de certificacion presupuestaria 0,18 2 Asistente de Contratacion Publica
Recepcion de solicitud 0,26 2 Analista Financiero
Verificacion de presupuesto 1536 3840 |Director Financiero
Autorizacion de certificacion presupuestaria 0,80 2 Director Financiero
Elaboracion de certificacion presupuestaria 62,40 480  |Analista Financiero
Recepcion de Certificacion Presupuestaria 0,18 2 Asistente de Contratacion Publica
Cotizacion y confirmacion de precios 32,4 360  |Asistente de Contratacion Publica
Recepcion de tres proformas referenciales 16,2 180  |Asistente de Contratacion PUblica
Elaboracion de cuadro comparativo 18 20 Asistente de Contratacion Publica
Recepcion de productos y /o servicios/ coordinacion 54 60 Asistente de Contratacion Publica
Elaboracion de informe de pago 54 60 Asistente de Contratacion Publica
Digitalizacion de informe 0,45 5 Asistente de Contratacion Publica
Recepcion de Informe de Pago 0,13 1 Analista Financiero
Autorizacion de pago 2,00 5 Director Financiero
Pago Correspondiente 2,00 5 Analista Financiero
Total $1.681,73 | 5094

Segln la matriz de actividades en relacion al costo y tiempo se evidencia que para realizar
un proceso de Infima Cuantia los funcionarios tardan 5094 minutos lo que equivale a
$1.681,73 dolares, un costo elevado en relacion a los multiples requerimientos que posee la

institucion.
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MENOR CUANTIA

ACTIVIDADES COSTO | TIEMPO RESPONSABLE
Genera pedido 0,13 1|Unidad Requirente
Pedido 0,13 1|Unidad Requirente
Recepcion de pedido 0,65 5|Analista Administrativo
Revision de pedido para sumillar 8,00 20| Director Administrativo
Sumillar 0,40 1|Director Administrativo
Pedido Sumillado 0,13 1]|Analista Administrativo
Revision de pedido y autorizacion 4,80 20|Jefe de Contratacion Publica
Pedido autorizado 0,09 1] Asistente de Contratacion Publica
Revision de Especificaciones Técnicas 1,80 20| Asistente de Contratacion Publica
Elaboracion de presupuesto referencial 32,40 360|Asistente de Contratacion Publica
Elaboracion de Solicitud de certificacion presupuestaria 0,18 2|Asistente de Contratacion Plblica
Recepcion de solicitud 0,26 2|Analista Financiero
Verificacion de presupuesto 1536 3840(Director Financiero
Autorizacion de certificacion presupuestaria 0,64 2|Director Financiero
Elaboracion de certificacion presupuestaria 62,40 480|Analista Financiero
Recepcion de Certificacion Presupuestaria 0,18 2|Asistente de Contratacion Plblica
Elaboracion de resoluciones y pliegos 16,20 180|Asistente de Contratacion Plblica
Carga del proceso en el portal 2,70 30|Asistente de Contratacion Publica
Contestacion de preguntas y aclaraciones 5,40 60| Asistente de Contratacion Publica
Recepcion de ofertas, convalidacion 5,40 60| Asistente de Contratacion PUblica
Calificacion de Ofertas/ Coordinacion 5,40 60| Asistente de Contratacion Publica
Elaboracion de Resolucion de adjudicacion 2,70 30|Asistente de Contratacion Publica
Elaboracién del Contrato 10,80 120|Asistente de Contratacion PUblica
Recepcion de productos y / o servicios / coordinacion 5,40 60| Asistente de Contratacion Publica
Elaboracion del Informe de Pago 10,80 120|Asistente de Contratacion PUblica
Recepcion de Informe de Pago 0,13 1| Analista Financiero
Autorizacion de pago 1,60 5|Director Financiero
Pago Correspondiente 0,65 5|Analista Financiero
Total $1.715,37 5489

Segln la matriz de actividades en relacion al costo y tiempo se evidencia que para realizar
un proceso de Menor Cuantia los funcionarios tardan 5489 minutos lo que equivale a
$1.715,37 dolares, un costo elevado en relacion a los multiples requerimientos que posee la

institucion.
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LICITACION

ACTIVIDADES COSTO | TIEMPO RESPONSABLE
Genera pedido 0,13 1 Unidad Requirente
Pedido 0,13 1 Unidad Requirente
Recepcidn de pedido 0,65 5 Analista Administrativo
Revision de pedido para sumillar 8,00 20 Director Administrativo
Sumillar 0,40 1 Director Administrativo
Pedido Sumillado 0,13 1 Analista Administrativo
Pedido autorizado 0,24 1 Jefe de Contratacion Plblica
Elaboracion de Solicitud de certificacion presupuestaria 0,48 2 Jefe de Contratacion Piblica
Recepcion de solicitud 0,26 2 Analista Financiero
Autorizacion de certificacion presupuestaria 0,80 2 Director Financiero
Verificacion de presupuesto 1536,00 3840  |Director Financiero
Elaboracion de certificacion presupuestaria 62,40 480  |Analista Financiero
Recepcion de Certificacion Presupuestaria 0,48 2 Jefe de Contratacion Publica
Elaboracion de resoluciones de iniccio de contratacion y pliegos| 43,20 180  |Jefe de Contratacion Publica
Carga del proceso en el portal y convocatoria a oferentes 14,40 60 Jefe de Contratacion Piblica
Contestacion de preguntas y aclaraciones 14,40 60 Jefe de Contratacion Piblica
Recepcion de ofertas, convalidacion 14,40 60 Jefe de Contratacion Publica
Calificacion de Ofertas/ Coordinacion 14,40 60 Jefe de Contratacion Plblica
Elaboracion de Resolucién de adjudicacion 7,20 30 Jefe de Contratacion Plblica
Elaboracion del Contrato 28,80 120  |Jefe de Contratacion Plblica
Recepcion de productos y / o servicios / coordinacion 14,40 60 Jefe de Contratacion Publica
Elaboracion del Informe de Pago 28,80 120  |Jefe de Contratacion Plblica
Recepcion de Informe de Pago 0,13 1 Analista Financiero
Autorizacion de pago 2,00 5 Director Financiero
Pago Correspondiente 0,65 5 Analista Financiero
Total $1.792,88 5119

Segun la matriz de actividades en relacion al costo y tiempo se evidencia que para realizar

un proceso de Licitacion los funcionarios tardan 5119 minutos lo que equivale a $1.792,88

dolares, un costo elevado en relacion a los maltiples requerimientos que posee la institucion




MENOR CUANTIA (Obras)
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ACTIVIDADES COSTO | TIEMPO RESPONSABLE
Genera pedido 0,13 1 Unidad Requirente
Pedido 0,13 1 Unidad Requirente
Recepcion de pedido 0,65 5 Analista Administrativo
Revision de pedido para sumillar 8,00 20 Director Administrativo
Sumillar 0,40 1 Director Administrativo
Pedido Sumillado 0,13 1 Analista Administrativo
Revision de pedido y autorizacion 4,80 20 Jefe de Contratacion Publica
Pedido autorizado 0,15 1 Analista de Contratacion Piblica
Revision de Especificaciones Técnicas 3,00 20 Analista de Contratacion Publica
Elaboracion de presupuesto referencial 54,00 360  |Analista de Contratacion Publica
Elaboracion de Solicitud de certificacion presupuestaria 0,30 2 Analista de Contratacion Piblica
Recepcion de solicitud 0,26 2 Analista Financiero
Autorizacion de certificacion presupuestaria 1536,00 3840 |Director Financiero
Verificacion de presupuesto 0,80 2 Director Financiero
Elaboracion de certificacion presupuestaria 62,40 480  |Analista Financiero
Recepcion de Certificacion Presupuestaria 0,30 2 Analista de Contratacion Publica
Elaboracion de resoluciones y pliegos 27,00 180  |Analista de Contratacion Publica
Carga del proceso en el portal 4,50 30 Analista de Contratacion Publica
Contestacion de preguntas y aclaraciones 9,00 60 Analista de Contratacion Piblica
Recepcién de ofertas, convalidacion 9,00 60 Analista de Contratacion Publica
Calificacion de Ofertas/ Coordinacion 9,00 60 Analista de Contratacion Publica
Elaboracion de Resolucion de adjudicacion 4,50 30 Analista de Contratacion PUblica
Elaboracion del Contrato 18,00 120 Analista de Contratacion Piblica
Recepcién de productos y / o servicios / coordinacion 9,00 60 Analista de Contratacion Piblica
Elaboracion del Informe de Pago 18,00 120  |Analista de Contratacion Piblica
Recepcién de Informe de Pago 0,13 1 Analista Financiero
Autorizacion de pago 2,00 5 Director Financiero
Pago Correspondiente 0,65 5 Analista Financiero
Total $1.782,23 5489

Segln la matriz de actividades en relacion al costo y tiempo se evidencia que para realizar
un proceso de Menor Cuantia (Obras) los funcionarios tardan 5489 minutos lo que equivale a
$1.782,23 dolares, un costo elevado en relacion a los multiples requerimientos que posee la

institucién
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CONTRATACION DIRECTA

ACTIVIDADES COSTO | TIEMPO RESPONSABLE
Genera pedido 0,13 1|{Unidad Requirente
Pedido 0,13 1|{Unidad Requirente
Recepcion de pedido 0,65 5|Analista Administrativo
Revision de pedido para sumillar 8,00 20| Director Administrativo
Sumillar 0,40 1|Director Administrativo
Pedido Sumillado 0,13 1|Analista Administrativo
Pedido autorizado 0,24 1|Jefe de Contratacion PUblica
Elaboracion de Solicitud de certificacion presupuestaria 0,48 2|Jefe de Contratacion Publica
Recepcion de solicitud 0,26 2|Analista Financiero
Autorizacion de certificacion presupuestaria 1536,00 3840(Director Financiero
Verificacion de presupuesto 0,80 2|Director Financiero
Elaboracion de certificacion presupuestaria 62,40 480|Analista Financiero
Recepcion de Certificacion Presupuestaria 0,48 2|Jefe de Contratacion PUblica
Elaboracion de resoluciones de iniccio de contratacion y pliegos 43,20 180|Jefe de Contratacion Publica
Carga del proceso en el portal y convocatoria a oferentes 14,40 60|Jefe de Contratacion Piblica
Contestacion de preguntas y aclaraciones 14,40 60|Jefe de Contratacion Publica
Recepcion de ofertas, convalidacion 14,40 60|Jefe de Contratacion Publica
Calificacion de Ofertas/ Coordinacion 14,40 60|Jefe de Contratacion Publica
Elaboracion de Resolucidn de adjudicacion 9,60 40|Jefe de Contratacion Publica
Elaboracion del Contrato 28,80 120|Jefe de Contratacion Publica
Recepcion de productos y / o servicios / coordinacion 14,40 60|Jefe de Contratacion Publica
Elaboracion del Informe de Pago 28,80 120|Jefe de Contratacion PUblica
Recepcion de Informe de Pago 0,13 2|Analista Financiero
Autorizacion de pago 2,00 5|Director Financiero
Pago Correspondiente 0,65 5|Analista Financiero
Total $1.795,28 5130
\

Segln la matriz de actividades en relacion al costo y tiempo se evidencia que para realizar
un proceso de Contratacion Directa los funcionarios tardan 5130 minutos lo que equivale a
$1.795,28 dolares, un costo elevado en relacion a los multiples requerimientos que posee la

institucion.
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ACTIVIDADES COSTO | TIEMPO RESPONSABLE
Genera pedido 0,13 1 Unidad Requirente
Pedido 0,13 1 Unidad Requirente
Recepcién de pedido 0,65 5 Analista Administrativo
Revision de pedido para sumillar 8,00 20 Director Administrativo
Sumillar 0,40 1 Director Administrativo
Pedido Sumillado 0,13 1 Analista Administrativo
Pedido autorizado 0,24 1 Jefe de Contratacion Publica
Elaboracion de Solicitud de certificacion presupuestaria 0,48 2 Jefe de Contratacion Publica
Recepcion de solicitud 0,26 2 Analista Financiero
Autorizacion de certificacion presupuestaria 1536,00 3840 |Director Financiero
Elaboracion de certificacion presupuestaria 62,40 480  |Analista Financiero
Recepcién de Certificacion Presupuestaria 0,26 2 Analista Administrativo
Elaboracion de resoluciones de inicio de contratacion y pliegos 43,20 180 Jefe de Contratacion Publica
Carga del proceso en el portal y convocatoria a oferentes 24,00 60 Analista de Compras
Contestacion de preguntas y aclaraciones 24,00 60 Analista de Compras
Recepcién de ofertas, convalidacion 24,00 60 Analista de Compras
Calificacion de Ofertas/ Coordinacion 14,40 60 Jefe de Contratacién Publica
Elaboracion de Resolucion de adjudicacion 7,20 30 Jefe de Contratacion Publica
Elaboracion de Informe de Recomendacion 12,00 30 Analista de Compras
Elaboracion del Contrato 48,00 120 Analista de Compras
Recepcién de productos y / 0 servicios / coordinacion 14,40 60 Jefe de Contratacion Publica
Elaboracion del Informe de Pago 28,80 120 Jefe de Contratacion Publica
Recepcién de Informe de Pago 0,13 1 Analista Financiero
Autorizacion de pago 2,00 5 Director Financiero
Pago Correspondiente 0,65 5 Analista Financiero
Total $1.851,86 5147

Segun la matriz de actividades en relacion al costo y tiempo se evidencia que para realizar

un proceso de Régimen Especial los funcionarios tardan 5147 minutos lo que equivale a

$1.851,86 dolares, un costo elevado en relacion a los multiples requerimientos que posee la

institucion.
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10.4 TDR - Aplicativo

Términos de Referencia (TDR)
(Resolucién INCOP No. 054-2011- 12/11/ 2011)

Son las condiciones especificas, bajo las cuales se desarrollara la consultoria o se prestaré el

servicio, se establecera en funcidon de las necesidades especificas a ser cubiertas, de los

objetivos, caracteristicas y condiciones de prestacion o desarrollo requeridos, asi como, de los

requisitos técnicos, funcionales o tecnolégicos bajo los que deben ser prestados.

Descripcion de las actividades

>

Las Unidades Requirentes confirmaran que la necesidad se encuentre en el Plan
Anual de Contratacion; caso contrario solicitara a la Direccion de Planeamiento, su
inclusion en el PAC, en calidad de reforma;

La Direccion Administrativa solicitard la emision de la Certificacion
correspondiente a la Direccion Financiera;

En los procesos precontractuales se adjuntard la Partida Presupuestaria Original
(copias cuando existan varios procesos de contratacion que se aplican con cargo a
una sola partida presupuestaria asignada);

Los Términos de Referencia - TDRs o Especificaciones Técnicas-ET, contendran la
informacidn necesaria y se presentaran con las firmas de responsabilidad.

Los montos, limites y competencias en la contratacién, para cada afio fiscal se
fundamentardn en el Presupuesto General del Estado para cada ejercicio
economico,

Previo a la adquisicion de Bienes y Servicios, se consultara en el catalogo
electronico la oferta de bienes para orientar el tramite a aplicar.

Notificar al Servicios Nacional de Contratacion Publica - SERCOP, si bienes
obtuvieren, mejores costos a los que se ofertan en el Catalogo Electronico.

Las contrataciones que se realicen por el sistema de catdlogo electrénico, se
formalizaran con la orden de compra, acta de entrega recepcion y factura, conforme
los dispone el Art. 69 de la LOSNCP.

La retencion o retardo indebido del pago al proveedor, se sujetara al Art. 101 de la

LOSNCP, relacionada con las sanciones para los servidores.
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1. APLICATIVO DE TERMINOS DE REFERENCIA

1.1 Objeto
Es la consolidacion del objeto de contratacion en el que se utilizard un lenguaje sencillo, se
especificard en forma sucinta los atributos del bien o servicio, se conocera los beneficiarios y

segun corresponda el plazo la unidad requirente y la entidad contratante.

El presupuesto referencial es el monto en ndmeros, con sujecion al Plan Anual de
Contratacion respectivo, fundamentado en un estudio econémico del mercado, este no incluira

el IVA, en el caso de ser artesano calificado debera sefalar en el documento.

1.2 Términos de Referencia

1.2.1 Antecedentes
Los antecedentes describen el origen de la necesidad, la normativa que le ampara,
justificativos e impactos de la contratacion a realizarse.
Entre otras debe incluir:

» Marco Regulatorio o respaldo legal del origen de la contratacion.

» Descripcion del origen de la necesidad.

» Justificacion de la necesidad institucional.

» Descripcion de los beneficios institucionales e impacto social que se obtendran.

1.2.2 Objetivos
El objetivo es la descripcion de las condiciones especificas, bajo las cuales se desarrollara la
consultoria o se prestara el servicio, se establecera en funcion de las necesidades especificas a
ser cubiertas, de los objetivos, caracteristicas y condiciones de prestacion o desarrollo
requeridos asi como, de los requisitos técnicos, funcionales o tecnolégicos bajo los que deben
ser prestados.
Debe guardar coherencia con la informacion descrita en el Plan Anual de Contratacion
Entre otras debe incluir:

» Ladescripcion del producto o servicio de la contratacion.

> Debe responder a las preguntas Qué, Como y Para qué.



55

1.2.3 Alcance
El alcance es la suma total de todos los servicios o entregables, hasta donde se quiere llegar
con el servicio o consultoria, alineado al objetivo.
Breve descripcion de las necesidades del requirente desde el punto inicial de la contratacion
hasta la necesidad final/uso, definido por el requirente.
Tambien se debe incluir la descripcion geografica exacta del lugar en el cual se desarrollara el

contrato, cuando sea el caso.

1.3 Presupuesto Referencial

1.3.1 Metodologia de trabajo
La metodologia de trabajo es la descripcion de las actividades técnicas que debe describir el
area requirente con el fin de que los oferentes o participantes en un proceso de contratacién
puedan ofertar los servicios de forma clara y precisa cumpliendo los principios que determina
la Ley del Sistema Nacional de Contratacion Publica, como son legalidad, trato justo,
igualdad, calidad, vigencia tecnoldgica, oportunidad, concurrencia, transparencia, publicidad

y participacion nacional.

1.3.2 Informacion que dispone la institucion
Debe incluir:
Datos estadisticos, diagnosticos o estudios relacionados al requerimiento, con el fin de
sustentar la adquisicién, siempre que exista informacion.
Es necesario incluir informacion disponible para evitar la duplicidad de trabajos, facilitar la

gestion y obtener mejores resultados de la contratacion realizada.

1.3.6 Productos o servicios esperados

Debe incluir:

Las caracteristicas fundamentales, los requisitos funcionales o tecnoldgicos que deben
cumplir los servicios, productos o rubros requeridos por la Universidad Técnica de Cotopaxi,
alineados al objeto contractual y atendiendo los conceptos de capacidad, calidad y/o

rendimiento, para los que, de existir, se utilizaran rasgos técnicos, requisitos y simbolos.
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1.3.7 Plazo de ejecucion

> El plazo de ejecucion sera de (dias, meses) calendario (Art. 116 del Reglamento
General de la LOSNCP. En los plazos de vigencia de los contratos se cuentan todos
los dias.

> El plazo maximo de duracién del servicio (expresado en dias calendario), pudiendo
indicar, ademas, el plazo minimo para realizar la entrega o parte de ella.

> Para establecer el plazo minimo y méximo de ejecucion de las entrega, se podra tomar
como referencia la informacion de mercado o necesidad institucional.

> En el caso de servicios que se ejecuten en forma periddica y/o conlleve entregas
parciales, ademas deben indicarse el plazo para el cumplimiento de tales entregas.

> De existir entregas parciales se debera adjuntar el cronograma en dias calendario.

1.3.8 Personal técnico, equipo de trabajo y recursos

1.3.8.1 Personal Técnico

Nomina del personal técnico clave necesario para el proyecto; la posicion que ocuparé o el
campo de intervencion, la formacion profesional que debera acreditar y el instrumento por el
que se comprometera su participacion. De ser el caso podrd establecer condiciones de
experiencia minima a ser acreditadas por cada uno de los miembros del equipo, en

concordancia con la naturaleza y dimensién del proyecto, segun los siguientes elementos:

> Nivel de formacion: se refiere al conjunto de capacidades o experiencias que
identifican la formacion de una persona para asumir en condiciones éptimas las
responsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas de un determinado
encargo.

» La formacion académica: debe estar directamente relacionada con el objeto de la
contratacion que debe obedecer a criterios objetivos y razonables en funcion al
servicio que se pretende contratar. Se debe precisar el nivel de formacién
profesional minima requerida.

» Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de una
conducta en el tiempo. De acuerdo al objeto de la contratacion, se debe precisar la
cantidad minima de consultorias prestadas, tiempo minimo de experiencia en

nimero de meses 0 afios, ya sea en la actividad o en la especialidad.



S7

» Capacitacion o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza de la consultoria, se
podra exigir al consultor cuente con capacitacion o entrenamiento altamente

calificado relacionado al objeto de la consultoria.

1.3.8.2 Equipo de trabajo
Es necesario detallar el equipo técnico y sus roles que cumplirdn en el proyecto,

especialmente detallara los siguientes:

» Antecedentes y experiencia general: Demostrar experiencia general en la
realizacion de trabajos anteriores. Describa la experiencia general / especifica
minima, dentro del campo de la consultoria.

» Antecedentes y experiencia especifica: Debe indicarse la cantidad minima de
personas que necesitard el proveedor para brindar el servicio de consultoria asi

como el rango, puestos, roles y responsabilidades que asumira cada integrante.

De ser el caso, se debera precisar si se requiere personal con formacion técnica o profesional,
profesional con estudio de postgrado, etc.

Del mismo modo, indicar que la experiencia minima debe corresponder a la especialidad para
lo cual se establecera el tiempo minimo de experiencia, asi como la respectiva forma de

acreditacion de acuerdo a lo indicado para el perfil del proveedor.

1.3.9 Formay condiciones de pago

Se debe especificar claramente, si existira un anticipo e indicar el porcentaje del mismo, que
no deberé exceder el 70% del valor total del contrato (bienes, servicios) y 50% del valor total
del contrato (obras).

Cada unidad requirente de acuerdo a su necesidad deberd determinar si la contratacion

requiere o no la entrega de un anticipo, debera verificar conforme la urgencia del contrato.

1.4 Vigencia de la oferta
Las ofertas se entenderan vigentes durante el tiempo que para el efecto prevean los Pliegos
precontractuales. De no preverse el plazo de vigencia se entendera que la oferta esta vigente

hasta la fecha de celebracién del contrato.
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1.5 Precio de la oferta
El precio debera cubrir todas las actividades y costos directos e indirectos necesarios para que
el oferente preste los servicios y/o bienes objeto de la contratacion en cumplimiento de las

especificaciones técnicas y a plena satisfaccion del requirente.

1.6 Forma de pago

Es la combinacion apropiada que permite garantizar una adecuada entrega del objeto de
contratacion de acuerdo a los plazos y especificaciones requeridas por la entidad, se debera
tomar en cuenta el mercado para la determinacion del mismo y la disponibilidad economica

de la entidad.

1.7 Método de evaluacion
La metodologia de evaluacion de ofertas sera por el mecanismo de puntos que el requirente
otorgara a cada parametro de calificacion, en funcion del nivel de importancia que acredite.

La sumatoria de puntos sera de 100, por lo que se podra considerar aspectos como:

> Experiencia general/especifica minima, en la realizacion de trabajos anteriores.
Experiencia minima del personal técnico que sera asignado a la ejecucion del
contrato, se tomara en cuenta también aquella obtenida por el oferente en situacién
de dependencia laboral; tanto en el ambito pablico como en el privado, para lo cual
se solicitaré los documentos de sustento;

» Plan de trabajo, metodologia propuesta y conocimiento probado de las condiciones
generales, locales y particulares del proyecto materia de la consultoria
(Metodologia y cronograma de ejecucién);

> Disponibilidad de recursos, instrumentos y equipos necesarios para la realizacién
del objeto de contratacion

> Otros parametros (Solvencia econémica - indices Financieros y patrimonio -

dependiendo del valor).

La Unidad Requirente podréa afiadir otro u otros parametros adicionales para evaluacion de las
ofertas, estableciendo su indicador, el medio de comprobacion y su puntaje. No sera
restrictivo ni discriminatorio y debera estar vinculado con las necesidades del proyecto y

debidamente justificado. Para acceder a la evaluacion de la propuesta econémica, la propuesta



59

técnica debera alcanzar el puntaje minimo de setenta (70) puntos. Las propuestas técnicas que

no alcancen dicho puntaje seran descalificadas y rechazadas en esta etapa.

1.8 Informacion financiera de referencia

Las Unidades Requirentes especificaran y determinaran cual(es) es (son) el (los) indice(s)
financieros y, cual es el valor minimo/méaximo aceptable respecto de éstos.

Los indices aceptados son: indice de Solvencia (mayor o igual a 1,0); indice de
Endeudamiento (menor a 1,5). Los factores para su célculo estaran respaldados en la
correspondiente declaracion de impuesto a la renta del ejercicio fiscal correspondiente y/o los

balances presentados al érgano de control respectivo.
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CARACTERIZACION DE LA EMPRESA

La Universidad Tecnica de Cotopaxi se encuentra ubicada en la Provincia que lleva su
nombre, en la ciudad de Latacunga, Parroquia Eloy Alfaro, Barrio el Ejido, Sector San Felipe,
la primera oficina administrativa era el local de la UNE de Cotopaxi, posteriormente las
instalaciones del colegio Luis Fernando Ruiz y luego el Instituto Agropecuario Simon
Rodriguez fue la planta central en el cual se desarrollaron las diferentes actividades

académicas.

En el afio 1992 se constituye una extension de la Universidad Técnica del Norte, pero el gran
logro del pueblo se ve cristalizado el 24 de enero de 1995 cuando nace una institucion con
autonomia, Ilamada Universidad Técnica de Cotopaxi la misma que residid en una

edificacion que fuera destinada a ser un Centro de Rehabilitacion Social.

La institucidn cuenta con tres campus que son: La Matriz, Salache y su extension La Mana, su
constante crecimiento permite que los estudiantes mantengan una actualizacion de
conocimientos y saberes de eje primordial que sustenten la ejecucion de actividades
profesionales en el pais.

La igualdad social, un sentido humanista, la gratuidad de la educacién y su libre acceso para
todos los jovenes del pais sin importar estrato social es el lema de la institucion, lo cual ha
generado grandes logros sociales y académicos en beneficio de la colectividad que confia

netamente en la capacidad de crecimiento y solidez de una Universidad del Pueblo.
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b. Productos y/o servicios

La Universidad Técnica de Cotopaxi pone a disposicion estudios de pregrado y posgrado

divididas en las siguientes facultades y campus.

PREGRADO

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
» Contabilidad y Auditoria

» Administracién de Empresas.


http://www.utc.edu.ec/contabilidad
http://www.utc.edu.ec/comercial

MANUAL DE PROCESOS

REVISION:

APROBACION:
= VERSION: No.00
Universidad PAG: 6/83
Téenica de
Cotopaxi CODIGO MP

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y EDUCACION

>
>
>
>
>

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS

>
>
>
>

Disefo Grafico
Comunicacion
Pedagogia de los Idiomas
Educacion Basica

Educacién Inicial

Electricidad
Electromecanica
Ingenieria Industrial

Sistemas de Informacion

FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS Y RECURSOS NATURALES

>
>
>
>
>

Agroindustrias
Agronomia
Turismo
Ambiente

Medicina Veterinaria

EXTENSION LA MANA

>

YV V VYV V V

>

Administracion de Empresas
Contabilidad y Auditoria
Educacion Basica
Electromecénica

Sistemas de la Informacion
Agronomia

Turismo

POSGRADO

>

>
>
>

Maestria en Educacion Bésica
Maestria en Sistemas de Informacién
Maestria en Administracion de Empresas

Maestria en Desarrollo Local.



http://www.utc.edu.ec/disenio
http://www.utc.edu.ec/comunicacion
http://www.utc.edu.ec/ingles
http://www.utc.edu.ec/eebb
http://www.utc.edu.ec/parvularia
http://www.utc.edu.ec/electrica
http://www.utc.edu.ec/electromecanica
http://www.utc.edu.ec/industrial
http://www.utc.edu.ec/sistemas
http://www.utc.edu.ec/sistemas
http://www.utc.edu.ec/agronomica
http://www.utc.edu.ec/ecoturismo
http://www.utc.edu.ec/medioambiente
http://www.utc.edu.ec/veterinaria
http://www.utc.edu.ec/comercial
http://www.utc.edu.ec/contabilidad
http://www.utc.edu.ec/eebb
http://www.utc.edu.ec/electromecanica
http://www.utc.edu.ec/sistemas
http://www.utc.edu.ec/agronomica
http://www.utc.edu.ec/ecoturismo
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» Maestria en Educacion Inicial

c. Clientes

Estudiantes que han culminado el bachillerato y estudios de tercer nivel en las diferentes

provincias del pais.

d. Proveedores

Entidades publicas proveedores de servicios basicos:

Corporacion Nacional de Telecomunicaciones (CNT)

Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi (ELEPCO)

Gobierno Auténomo Descentralizado de Latacunga (GADLATACUNGA)

e. Competencia

» Universidad De Las Fuerzas Armadas ESPE (Latacunga).
Universidad Técnica Particular de Loja

Instituto Tecnoldgico Cotopaxi

Instituto Tecnoldgico Superior Vicente Ledn

Instituto Tecnoldgico Superior Victoria Vasconez Cuvi

Instituto Tecnoldgico Superior Simén Rodriguez

vV V. V V V VY

Instituto Tecnoldgico Superior Ramén Barba Naranjo
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MAPA ESTRATEGICO

MAPA ESTRATEGICO DE LA UNIDAD DE CONTRATACION PUBLICA DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Temas . . . Fortalecimiento
Desarrollo Econémico y Social Servicio o
Estratégicos Institucional
Promover el desarrollo e inclusion de la Transparencia en los diferentes procesos de
. . oblacion en contratacion adquisiciones
Ciudadania & A
[ Generar eficienciaen los procesos de contratacion
Proceso 1\ /[\
Internos

Optimizacién de tiempo ] [ Adecuada utilizacion de recursos ]

Aprendizaje y

Desarrollo de capacidades y competencias

[ [

Crecimiento
[ Capacitaciéon recurrente ] [ Implementacion de estrategias colaborativas ]
\ [ Uso eficiente del presupuesto anual de la institucion
Recursos ,]\ ,l\
Ejecucién de proyectos universitarios ] [ Administracion adecuada de presupuesto
CADENA DE VALOR

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO >
DIRECCION ADMINISTRATIVA >
CONTRATACION PUBLICA >
Preparatoria Precontractual >> Contractual >> Ejecucion Liquidacion >
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1. Objetivo del Manual

Guiar de forma clara, precisa y organizada todos los procesos de contratacion publica, en

funcién de las necesidades institucionales.

2. Alcance del Manual

El presente manual contiene los lineamientos técnicos para todos los procesos de
contratacion publica, de uso referencial para todas las direcciones, departamentos y

unidades requirentes de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

3. Glosario de términos

» Manual: Folleto que permite recoger aspectos basicos o esenciales para obtener
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene instrucciones.

» Contratacion: Es el procedimiento donde el ente selecciona el bien o servicio.

» Bienes y Servicios Normalizados: Son todos aquellos bienes y servicios que son
objeto de contratacion.

» Bienes y servicios no normalizados: Aquellos bienes y servicios que no se hallan
homologadas ni catalogadas por el ente regulador de contratacion.

» Autorizador de Gasto: Autoridad o su delegado quien autoriza el gasto e inicio del
proceso de contratacion.

» Ordenador de Pago: Es la persona quien autoriza el pago una vez verificado el
cumplimiento de los procedimientos establecidos en la normativa vigente, en el
contrato, en la orden de compra, en la factura, en la documentacién de respaldo, en el
acta de entrega recepcion o en el informe técnico.

» Catalogo Electronico: Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el

portal.
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> Infima Cuantia: Proceso de contratacion para la adquisicion de bienes o servicios

A\

menor o igual a multiplicar el coeficiente 0.0000002* PIE.

PIE: Presupuesto Inicial del Estado

LOSNCP: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

RLOSNCP: Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica.

Pliegos: Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada
procedimiento establecidos por el Servicio Nacional de Contratacion Publica.

Unidad Requirente: Unidad administrativa que requiere de la adquisicion del bien,
prestacion de servicio y obra que lo expresa a través del memorando de necesidad.
Oferta: Propuesta presentada por los oferentes de acuerdo a la documentacion de los
pliegos.

Oferente: Persona natural o juridica, asociacion que participan dentro del proceso de
contratacion.

Orden de Compra de Bienes o Servicios: Documento que formaliza la contratacion.
Especificaciones Técnicas: Documento con las caracteristicas fundamentales que
debe cumplir los bienes de conformidad con lo establecido la unida requirente.
Convenio marco: Modalidad del Servicio Nacional de Contratacion Publica que
selecciona a los proveedores cuyos bienes y servicios seran ofertados en el catalogo
electronico a fin de ser adquiridos o contratados de manera directa por las Entidades.
Convalidacién de errores: Procedimiento pre contractual en el cual la entidad
contratante debe solicitar a los oferentes la correccion de errores encontrados en la
oferta.

Méaxima Autoridad: Individuo que ejerce la representacion legal y administracion de
la entidad contratante.

Proveedor: Aquellas empresas que abastecen a otras con bienes y servicios a fin de
satisfacer las necesidades.

Presupuesto Referencial: Monto definido para el objeto de contratacion determinado
por la Entidad Contratante al inicio de un proceso y como resultado de un estudio de

mercado
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4. Mapa de procesos

MAPA DE PROCESOS

PROCESOS GOBERNANTES

Vicerrectorado

Administrativo Gestion Juridica

CLIENTE
Unidades Requirentes

PROCESOS PRODUCTIVOS

NECESIDADES

Gestion Administrativa Unidad de Contratacién
Gestion Financiera Publica

v
EXPECTATIVAS

PROCESOS DE APOYO

5. DISENO DE MACROPROCESO

CLIENTE
Bienes, servicios y/o productos

SATISFACCION

USED AT: AUTHOR: GUTIERREZ - MUSO DATE: 29/5/2018!WOR KING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: CONTRATACION PUBLICA REV: 13/6/2018 DRAFT TOP
RECOMMENDED
NOTES: 1 2 3 45 6 7 8 9 10 PUBLICATION

Ley Organica Reglamento | pesolucion
del Sistema ala Ley del de
Nacional de Sistema Ordenadores
C(?nt.rata0|0n Nacional c‘ie de Gasto
P Ublica Contratacion | seqin HCU
PUblica
vl [v] ly]

Plan Anual de Contrataciéon UTC

Ejecucion de proceso

Plan Operativo Anual

CONTRATACION PUBLICA

Requerimientos

Bienes, productos, serivicios, obras, consultorias

Recursos |Recursos Recursos | Recursos
Fisicos Tecnologicos| Humanos| Economicos

NODE: TITLE:

CONTRATACION PUBLICA NUMBER:
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6. DISENO DE PROCESO

USED AT: AUTHOR: GUTIERREZ - MUSO pate: 30/5 2016l workING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: CONTRATACION PUBLICA REV: 13/6/2018 DRAFT
RECOMMEND ED ]
NOTES: 1 23 45 6 7 8 9 10 PUBLICATION A-0
[ []7 1
ROG-HCU
RLSNCP
LosNCP |
Requerimientos
PROCESO
AT FACTIBLE
[
.- Ejecucién de proceso
PROCESOS Contrato —
PRODUCTIVOS i}
— PROCESO
EJECUTADO v
Recursos =2 enes, productos,
Econdémico; - PROCESOS erivicios, obras,
Recursos onsultorias
Tecnolégicos —] DE APOYO -
Recurs ,‘
Fisicos
[ [ -
NODE: TITLE: CONTRATACION PUBLICA NUMBER:
AO —]

7. Clasificacion presupuestaria para los procedimientos de contratacion publica

en la Universidad Técnica de Cotopaxi

Tabla 1.

Clasificacion presupuestaria UTC

Presupuesto Inicial del Estado: $ 34.853°371.653,72

Contratacion

Procedimiento

Montos de contratacion

1. Bienesy Servicios
Normalizados

Bienes y Servicios
No Normalizados

Obras
Consultoria

Gestion de
adquisiciones

1.1 Catélogo electrénico
1.2 §ubasta inversa
1.3 Infima Cuantia

2.1 Menor Cuantia
2.2 Licitacion

3.1 Menor Cuantia
4.1 Contratacion Directa

5.1 Régimen Especial

Sin limite de Monto
Mayor a $ 6.970,67
Igual o Menor a $ 69.706,67

Menor a $ 69.706.74
Mayor a $ 522.800,57

Menor a $ 243.973,60
Menor o igual a $ 69.706.74

Sin limite de Monto

Procesos que se ejecutan en la institucién
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8. Ordenadores de gasto de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Tabla 2
Ordenadores de gasto

ORDENADORES DE GASTO
Presupuesto Inicial del Estado: $ 34.853°371.653,72

Direccion Administrativa Hasta 0.000002 $ 69.706,74
Sefior Rector Hasta 0.000015 $ 522.800,57

Sefior Rector y Direccion Admistrativa previa

autorizacion de HCU Mas de 0.000015 $ 522.800,57

Resolucion de ordenadores de gasto segun Sesion Ordinaria de HCU del 17 de abril del 2014

9. Inventario de procesos

MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTO
PRODUCTO/SERVICIO/
RESULTADO
COD NOMBRE COD NOMBRE COD NOMBRE
1 Bienes _y servicios 1.1 |Catélogo electronico  |Bienes y servicios
normalizados
1 Bienes _y serviclos 1.2 |Subasta inversa Bienes y servicios
normalizados
1 Bienes _y SEIVIclos 1.3 |infima cuantia Bienes y servicios
normalizados
i 2 Bienes Y Servicios no 2.1 |Menor cuantia Bienes y servicios
cp CONTRATACION normalizados
PUBLICA
2 Bienes 'y SETVICIOS 1o 2.2 (Licitacion Bienes y servicios
normalizados
3 |Obras 3.1 |Menor cuantia Obras
4 |Consultoria 4.1 |Contratacion directa  |Servicios
Gestion de -
5 I. . 5.1 |Régimen especial Servicios
adquisiciones
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CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Catalogo Electrénico CODIFICACION: 1.1.1 EDICION No. 00

PROPIETARIO DEL PROCESO:

Unidad de Contratacion Publica

REQUISITO DE LANORMA

FECHA: 10-07-18

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de adquisicion se obtiene una proforma del portal de compras publicas para realizar la adquisicién a través del catalogo
electronico y termina con la entrega de la solicitud de pago.

RECURSOS

Proveedor, Rector

TECNOLOGICOS: Computadoras y Software

RRHH: Solicitante, Jefe de Contratacion, Asistente, Secretaria, Director Administrativo y Financiero, Jefe de bienes,

ECONOMICOS: $ 1.626,38

FiSICOS: Oficina, Bodega, Suministros de oficina

Documentos habilitantes

certificacion presupuestaria

Unidad respectiva

SERCOP

Recepcion de solicitud de Elaborar el Acta de entrega .
U1 B, .20 - 30 |Reiniciar el proceso
certificacion presupuestaria; ~ {recepcion
OBJETIVO

Describir el procedimiento que permita realizar los requerimientos de adquisicion de bienes y servicios
normalizados que se encuentran en el catalogo electronico originados en las diferentes unidades, a fin de

i § i B
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Direccion Administrativa . Elaborar solicitud de 1 | Elaboracién de certiicacidn ,, |Legalizar el Acta entrega Unidad requirente
Direccion Financiera adquisiciones presupuestaria recepcion Gestion de adquisiciones
Departamento de Compras Publicas
] Elaborar documento
Rectorado ) Control Previo de ) - 2 Isolicitando el
Entidades Pdblicas y Privadas documentacion Recepcion de certificacion solicitando elpagoyy
presupestaria adjuntar documentacion
Sumillar documentacion ” ) Recepcion de solicitud de
3 13 {Elaboracion de Pliegos 23
ordenando el gasto pago
4 {Sumillar el tramite 14 {Legalizar los pliegos 24 {Pago correspondiente
Ingresar informacion del i 4
; ng esa formacion de . Selecmona( en el cata!ogo de 25 | Establecer mutuo acterdo
tramite compras piblicas el bien
Comunicarse con el
6 {funcionario de la unidad 6 {Generar orden de compra 26 {Llega a un acuerdo
requirente
Preseleccionar en el - } : .
) Imprimir el convenio marco con las| __ {Tramitar declaratoria de
7 |catalogo de compras 7 ) ) 27 . )
. empresas que se adquiere el bien proveedor incumplido
plblicas
Imprimir el listado de los Legalar el documerto de
ENTRADAS 5| . 18 {Entregd a tiempo y esta conforme | 28 {declaratoria de proveedor SALIDAS
productos seleccionados . )
incumplido
Solicitud de adquisicion - - . i i Pliegos, resolucion, Certificaciones
— q . Elaborar solicitud de Recibir los bienes por parte de la Enviar de_claratorla de g - .
Certificacion presupuestaria 9 1 29 |proveedor incumplido al Acta entrega-recepcion del bien o

servicio
Procesos en el portal Compras
Pblicas

Solicitudes de adquisiciones catalogadas

CONTROLES

INDICADORES satisfacer los requerimientos solicitados. REGISTROS/ANEXOS
Procesos publicados en el Portal de ] Orden de catalogo
Compras Plblicas Solicitud de pago

Pliegos, Resolucion

Muso Tania

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica Certificacion presupuestaria
Reglamento a la Ley Organica Sistema Nacional de Contratacion Piblica
Resolucion de ordenadores de gasto segin HCU
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Gutiérrez Mayra Eco. Patricio Salazar
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Fecha: 25/05/2018

Universidad Téc.nica Pég. 1de 3
de Cotopaxi
MACROPROCESO: 1 Contratacion Pblica
PROCESO: 1.1 Bienes Servicios Normalizados
SUBPROCESO: 1.1.1 Catalogo Electronico
DEPENDENCIAS/ .
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
FUNCIONARIOS
Enviar el memorando de pedido: justificando la :
. : Unidades
iy . necesidad, presupuesto referencial, las bases L
Elaborar solicitud de Unidad - . o Académicas
1 . . técnicas (Las bases técnicas deben enviar via
adquisiciones Requirente L L, Departamentos
correo eléctronico aclarando la adquisicion a L
: Administrativos
realizar.
Control previo de . U(udadles
) Unidad , . . Acédemicas
2 |documentacion de . Realizar el control previo de la adquisicion.
L Requirente Departamentos
adquisiciones L
Administrativos
3 Sumillar documentacion Direccion Autorizar el proceso para la adquisicion del Bien o Director
ordenando el gasto Administrativa ~ [Servicio Administrativo
. - Jefe de Sumilla el proceso para continuar con el Jefe de
4 |Sumillar el tramite g . y
Contratacion  |procedimiento. Contratacion
Ingresar informacion del . . y L : Asisten
5 ggsa formecion de Secretaria Receptar la informacion del tramite y archivar. .S ste.te
tramite Ejecutiva
Comunicarse con el _ : . - :
. ) Asistente de ~ (Comunicarse via correo electronico, llamada Asistente de
6  (funcionario de la unidad »
. Compras telefonica Compras
requirente
Preseleccionar enel . , . - :
) Asistente de | Revisar el Catalogo Electronico a finde conocer la| ~ Asistente de
7 |catalogo de compras o . iy .
. Compras existencia del bien o servicio requerido. Compras
plblicas
Imprimir el listado de los Asistente de . Asistente de
8 . Documento de los productos seleccionados
productos seleccionados Compras Compras
g Elaborar solicitud de Asistente de {Emitir documento a la Direccion Financiera Asistente de
certificacion presupuestaria Compras solicitando la disponibilidad de recursos. Compras
10 Recepcion de solicitud de Direccion Emitir certificacion presupuestaria solicitada para Director
certificacion presupuestaria Financiera el respectivo proceso. Financiero
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Fecha: 25/05/2018

. Pég. 2de 3
de Cotopaxi
MACROPROCESO: 1 Contratacion Piblica
PROCESO: 1.1 Bienes Servicios Normalizados
SUBPROCESO: 1.1.1 Catalogo Electrénico
DEPENDENCIAS/ A
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
FUNCIONARIOS
Elaboracion de certificacion Direccion Emlglgn dela (T‘ertlﬁcacmn de fondo§ deI.FJlen 0 Director
11 . o servicio requerido por parte de la Direccion o
presupuestaria Financiera L Financiero
Financiera.
0 Recepcion de certificacion Asistente de Recibir la certificacion presupuestaria por parte de | Asistente de
presupuestaria Compras la Direccion Financiera. Compras
Descargar los: “Modelos de Pliegos Fase
Precontractual”, en los mismos que constan la
siguiente informacion: Requerimientos y
13 |Etaboracién de pliedos Asistente de |especificaciones técnicas, Certificacion de Asistente de
PIEg Compras Disponibilidad Presupuestaria, Verificacion de los Compras
Bienes Y Servicios Normalizados en el Catalogo
Electrénico, Resolucion de Aprobacion de Pliegos,
Acta entrega recepcion.
Los pliegos seran legalizados de acuerdo a la
resolucion administrativa que se genera la cual seré L.
, . Delegados de : Maxima
14 |Legalizar los pliegos elaborada por el asistente de compras y firmada .
acuerdo a montos Autoridad
por el rector de acuerdo a los montos de
adquisicion.
Seleccionar en el catalogo . - . .
o g. Asistente de Elegir el bien en el catalogo de acuerdo a las Asistente de
15 |de compras plblicas el bien .
- Compras especificaciones. Compras
a adquirirse
16 |Generar orden de comora Asistente de Genera la orden de compra en el portal del Asistente de
P Compras sistema de catalogo electronico del SERCOP Compras
Imprimir el convenio marco , .
P Asistente de . : Asistente de
17 |con las empresas que se Documento fisico del convenio de las empresas
. . Compras Compras
adquiere el bien
18 ¢Entreg a tiempo y esta Asistente de Si: Continuar con la actividad N° 19 Asistente de
conforme? Compras No: Continuar con la actividad N° 25 Compras
19 Recibir los bienes por parte | Unidad de Control {La unidad de control de bienes seré la responsable Jefe de
de la unidad respectiva de Bienes de recibir el bien. Bienes
Elaborar el acta de entrega | (Jnidad de Control |Eaborar un documento mencionando todas las Jefe de
20 recepcion de Bienes especificaciones del bien Bienes
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Fecha: 25/05/2018

Universidad Téc.nica Pag 306 3
de Cotopaxi
MACROPROCESO: 1 Contratacion Piblica
PROCESO: 1.1 Bienes Servicios Normalizados
SUBPROCESO:  1.1.1 Catalogo Electronico
DEPENDENCIAS / .
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
o A FUNCIONARIOS SLRIPCIO SPONS
1 Legalizar el acta entrega | Proveedor, Unidad Firmas respeciias Proveedor,
recepcion de Control de Bienes P Jefe de Bienes
Elaborar documento . Elabora la solicitud de pago y anexa certificado de
. Unidad de Control ) oy ) Jefe de
22 |solicitando el pago y o Bires conformidad, comprobante de ingreso a bodega, Biones
adjuntar documentacion factura y los documentos habilitantes del proveedor
23 Recepcon deslciud e Q|recc_|on Con la informacion completa, se aprueba el pago I.)|recF0r
pago Financiera Financiero
24 |Pago correspondiente D_|recc_|on Gestion de pago de bienes o servicios I_)lrector
Financiera Financiero
: Elaborar documento del acuerdo y las instancias :
Asistente de . Asistente de
25 |Establecer mutuo acuerdo para entrega, en hase a o establecido en el
Compras . Compras
Convenio Marco
% |: Leca a nacierdo? Asistente de |Si: Continuar con la actividad N° 19 Asistente de
- ' Compras No: Continuar con la actividad N° 27 Compras
7 Tramitar declaratoria de Asistente de  |Preparar el documento para declarar proveedor Asistente de
proveedor incumplido Compras incumpliclo ante la SERCOP Compras
Legalizar el documento de Firmar el documento declarando proveedor
28 |declaratoria de proveedor Rector incumplido Rector
incumplido
Enviar la declaratoria de ASierte Enviar el oficio confirma de la méxima autoridad Askerte d
29 |proveedor incumplido al (S:'S “ECE el documento al SERCOP (s:|s e de
SERCOP ompras ompras
. Asistente e {Sino se cumple con todas las especificaciones Asistente de
30 [Reiniciar el proceso .
Compras  |solicitadas en el proceso debe reiniciar el proceso Compras
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MACROPROCESOQ: 1 Contratacion Piblica A .
Universidad Técnica ] . - . CODIGO: 111
. |PROCESO: 1.1 Bienesy Servicios Normalizados
de Cotopaxi
SUBPROCESO: 1.1.1 Catalogo Electrénico HOJA 1De2
UNIDAD DIRECCION JEFEDE ASISTENTE DE
REQUIRENTE ADMINISTRATIVA CONTRATACION PUBLICA ASISTENTE EJECUTIVA COMPRAS
/- .. N
[ Inicio )
o )
Elaborar solicitud
de adquisiciones
v Sumillar el tramite Comunicarse  con
GESTION DE el funcionario de la

ADQUISICIONES

Control previo de
documentacion  de
adquisiciones

_|Sumillar documentacion
"|ordenando el gasto

Y

distribuyendo el tramite
al Asistente de Compras

"|de acuerdo a la carga de

trabajo y con el tipo de
adquisicion a realizar

>

documental de logistica

Ingresar  informacion  del
tramite y sumilla el jefe de
"l contratacion en el sistema

unidad  requirente,
> establecido  como
contacto en la
solicitud de
adquisicion

REQUIERENTE

CONTACTO UNIDAD

Preseleccionar
de compras puflicas

en el catdlogo

Imprimir el listado
de los productos
seleccionados

!

Elaborar ~ solicitud
de certificacion
presupuestaria

DIRECCION FINANCIERA

Recepcion de solicitud

certificacion presupuestaria |-

de

&

!

Elaboracién de certificacion HR Reri_efpcmpl te
presupuestaria N———
presupuestaria
DELEGADO DE ACUERDO
A MONTOS

A

Legalizar los pliegos

<

Elaboracion  de
Pliegos

3
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MACROPROCESO: 1 Contratacion Publica
PROCESO: 1.1 Bienes y Servicios Normalizados
SUBPROCESO: 1.1.1 Catalogo Electrénico

CcODIGO: 1.1.1

HOJA 2 de 2

ASISTENTE DE COMPRAS

UNIDAD DE CONTROL DE
BIENES

DIRECCION
FINANCIERA

¥

Seleccionar en el catdlogo
de compras publicas el bien
a adquirirse

v

‘Generar orden de compra ‘

!

Imprimir el convenio marco
con las empresas que se
adquiere el bien

Entreg6 a Recibir los bienes por
tiempo y esta Si »parte de la Unidad <
conforme? respectiva
Elaborar el Acta de
PROVEEDOR entrega recepcion

Legalizar el Acta

entrega recepcion ‘

—ﬁ Establecer mutuo acuerdo

¢Llegaaun

Elaborar documento
_|solicitando el pago y

_|Recepcién de

" ladjuntar
documentacion

acuerdo ?

No
v

Tramitar declaratoria de

proveedor incumplido

RECTOR
Legalizar el
_|documento de
" |declaratoria de

proveedor incumplido

Enviar la declaratoria de
proveedor incumplido al
SERCOP

:

Reiniciar el proceso

'

Fin

)
N

A

"|solicitud de pago

b

Pago
correspodiente
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USED AT: AUTHOR: GUTIERREZ - MUSO DATE: 12/6/2018 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: CONTRATACION PUBLICA REV: 10/7/2018 DRAFT
RECOMMENDED -
NOTES: 12345678910 PUBLICATION A-0
LOSNCP RLOSNCP l ROG - HCU l
— Necesidad r UNIDAD REQUIRENTE Pedido —
[— 1 —
— Pedido _P'DIRECCION ADMINISTRATIVA | Pedido sumillado —
— —
, Pedido autorizado _P'IEFE DE CONTRATACION PUBLICAL,: Sumillar pedido a funcionarios —
f— 4 —
Pedido Cc;nsulta de valores en el portal

Solitcitud de certificacion presupuestaria

&eniﬁmion presupuestaria

Resolucién de adjudicacion

[

Generacion de orden de compra

Monitoreo de orden de compra

Recepcion de pedido e ingreso a bodega

Informe de pago adjunto a documentacion

Si el proceso es negativo: Acuerdo con proveedor, declarar proveedor incumplid

R

vl W] vflyl y] y)y] [y] y] [yl

'_|Solicitud de certificacion presupuestaria 4 DIRECCION E;Certiﬁcacién Presupuestaria
: Informe de pago FNARICIIERA 55 Pago
RECURSOS RECURSOS RECURSOS
RRHH TECNOLOGICOS ECONOMICOS FISICOS
NODE TITLE: CATALOGO ELECTRONICO NUMBER:

A0
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MANUAL DE PROCESOS

REVISION:

APROBACION:

VERSION: No.00

Universidad | CARACTERIZACION - DESCRIPCION DEL [raG: 2373
Téenica de SUBPROCESO .
Cotopaxi CODIGO 1.1.2
CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Subasta Inversa CODIFICACION: 1.1.2 EDICION No. 00

PROPIETARIO DEL PROCESO:

Unidad de Contratacion Pdblica

REQUISITO DE LANORMA

FECHA: 10-07-18

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de adquisicion, aprobacién de inicio de proceso con lo cual se realizan las actividades en el portal de compras publicas, se procede a
realizar la puja a la baja 0 negociacion cuando hay una sola oferta hasta obtener un adjudicatario, a fin de realizar la ejecucion del contrato y se solicita el
pago por el bien o servicio recibido.

RECURSOS

TECNOLOGICOS: Computadoras y Software

RRHH: Solicitante, Jefe de Contratacion, Analista, Secretaria, Director Administrativo y Financiero, Proveedor, Comision

ECONOMICOS: $ 1.818,23

FISICOS: Oficina, Bodega, Suministros de oficina

Entidades Publicas y Privadas

©

N

o

@

Sumillar documentacion
ordenando el gasto

-
5

¢ Existen ofertas?

©
@

Elaborar acta de negociacion!

Recibir solicitud, ingresar a la
base de datos y asignar nimero
de tramite

18

Declarar desierto el proceso en el
Portal de Compras Pblicas

32

Revisar y legalizar el acta de
negociacion

Receptar la solicitud de
adquisicion, registrar en base
de datos

-
o

Receptar ofertas técnicas

33

¢Se llega a un acuerdo?

Receptar, elaborar resolucion
inicio, convocatoria, pliego y
memo designando comision

Evaluar y calificar ofertas

Elaborar informe
recomendacion

X x
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Direccion Administrativa . Elaborar solicitud de 15|56 deb arel 5 2 Establecer fecha de Unidad requirente
Direccion Financiera adquisicion (€ CEDE cancelar el proceso? negociacion Gestion de adquisiciones
Departamento de Compras Publicas Control Previo de Cancelar el proceso, reasignar o ) o
Rectorado 2 documentacion *® | devoer a la nidad solicitante 30 |Realizar negociacién

Revisar resolucion inicio,
convocatoria, pliegos,
memorando de la comision

¢La oferta cumple requerimientos
legales?

35

Legalizar informe de
recomendacion

ENTRADAS

®

Legalizar la resolucion inicio,
convocatoria, pliego y
memorando designacion de la
comision.

Elaborar acta de apertura, informe
de evaluacion y cuadros de
cumplimiento legal y técnico

Elaborar Resolucion de
adjudicacion

SALIDAS

Solicitud de Adquisicion
Certificacion presupuestaria
Documentos habilitantes

©

=
15

@

-
=

Crear proceso en el Portal

Deshabilitar oferta y /o declara
desierto

Revisar, supervisar y sumillar
informe de recomendacion y
resolucién de adjudicacion

Remitir e-mail

Y
R

Habilitar a los oferentes en el portal
para la puja 0 negociacion y subir
acta de apertura de ofertas

38

Legalizar resolucion de
adjudicacion

Remitir respuestas

N
]

Subir oferta econémica inicial

39

Adjudicar el proceso en el
portal y subir la resolucion

Elaborar acta de preguntas,
respuestas y aclaraciones

~
3

¢ Ofertas calificadas mas de una?

40

Realizar respaldo magnético
de la informacion del
proceso, entregar el
expediente

Revisar, y legalizar el acta de
preguntas, respuestas y
aclaraciones

~
]

Elaborar Informe de Puja

41

Recibir el expediente,
registro de la base de datos
y enviar a Gestion de
Contratos

Responder en el portal las
preguntas, realizar las
aclaraciones a los oferentes y
subir el Acta

~
5

Legalizar Informe de Puja

42

Determinacion de aspectos
técnico-legales de contratos

E—

OBJETIVO

INDICADORES

Realizar la adquisicion de bienes y servicios normalizados que no consten en el catalogo electronico, las
Entidades Contratantes deberén realizar subastas inversas en las cuales los proveedores de bienes y servicios
equivalentes, pujan hacia la baja el precio ofertado, en acto piblico o por medios electrénicos a través del
Portal de compras publicas. (Art. 47 de la LOSNCP)

Resoluciones, Pliegos, Convocatoria,
Certificacion presupuestaria, Oficios,
Informe Documentacion del proceso
digital y fisico

REGISTROS/ANEXOS

Procesos publicados en el Portal de
Compras Publicas

Solicitudes de adquisiciones
Oficios, Actas, Informes

|

CONTROLES

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion PUblica
Reglamento a la Ley Orgénica Sistema Nacional de Contratacion Publica
Resolucién de ordenadores de gasto segin HCU

Informe de recomendacion

Expediente del proceso

Oficios, actas de preguntas, respuestas
Convalidacion de errores,Ofertas de
negociacion

ELABORADO POR:
Gutiérrez Mayra
Muso Tania

REVISADO POR:
Eco. Patricio Salazar

APROBADO POR:
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MANUAL DE PROCESOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Fecha: 25/05/2018

Universidad Té(fnica Pag. 1 de 4
de Cotopaxi
MACROPROCESO: 1 Contratacion Piblica
PROCESO: 1.1 Bienes Servicios Normalizados
SUBPROCESO: 1.1.2 Subasta Inversa
No. DEPENDENCIAS/ .
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
FUNCIONARIOS
Enviar el memorando de pedido:
justificando la necesidad, presupuesto Unidades
. . Unidad referencial, las bases técnicas (Las bases Académicas
1 |Elaborar solicitud de adquisicion . - o
Requirente técnicas deben enviar via correo Departamentos
electrdnico aclarando la adquisicion a Administrativos
realizar.
Unidades
) Control previo de documentacion Unidad Realizar el control previo de la Académicas
de adquisiciones Requirente adquisicion. Departamentos
Administrativos
3 Sumillar documentacion ordenando Direccion Autorizar el proceso para la adquisicion Director
el gasto Administrativa  {del Bien 0 Servicio Administrativo
Recibir solicitud de adquisicion, .
: . . . : Asistente
4 lingresar a la base de datos y asignar Secretaria Archivar y numerar el expediente -
) . Ejecutiva
numero de tramite
Receptar la solicitud de adaquisicion, Registrar en base de datos, determinar el
registrar en base de datos, Jefe de procedimiento y supervisar toda la Jefe de
5 |determinar el procedimiento y Contratacion  |gestion Contratacion
supervisar la gestion
Receptar, elaborar resolucion inicio, ) Registrar en base de datos, determinar el i
. Analista de - . Analista de
6 |convocatoria, pliego y memo procedimiento y supervisar toda la
. L Compras o Compras
designando comision gestion
Revisar la resolucion inicio, Sumillar la resolucién inicio,
. Jefe de o Jefe de
7 |convocatoria, pliego y memorando y convocatoria, pliego y memorando g
o Contratacion Co - Contratacion
de la comision designacion de la comision
Legalizar la resolucion inicio, L, .
L Direccion o Director
8 [convocatoria, pliego y memorando o Autorizar inicio del proceso -
o . Administrativa Administrativo
designacion de la comision.
i Subir documentacion, convocatoria, i
Analista de . o Analista de
9  [Crear proceso en el Portal pliegos y memorando de designacion de
Compras L Compras
la comision
. . Analista de Enviar e- mail a la comision de técnica Analista de
10 [Remitir e-mail
Compras con preguntas del portal Compras
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MANUAL DE PROCESOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Fecha: 25/05/2018

Universidad Té(inica Pag. 2 de 4
de Cotopaxi
MACROPROCESO: 1 Contratacion Piblica
PROCESO: 1.1 Bienes Servicios Normalizados
SUBPROCESO: 1.1.2 Subasta Inversa
No. DEPENDENCIAS/ .
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
FUNCIONARIOS
11 |Remir respuestas Cqm|§|on Responder a las preguntas realizadas por Cqm|§|on
Técnica los ofertantes. Técnica
. De las respuestas elaborar la .
Elaborar acta de preguntas, Analista de p. Analista de
12 respuestas y aclaraciones Compras correspondiente act, fimada por Compras
P y g comision técnica (archivo en Word y Pdf) P
Revisar, y legalizar el acta de Comision Revisar acta, subir a p.o raly contestar Comision
13 . L las preguntas y aclaraciones para que el L
preguntas, respuestas v aclaraciones Técnica . Técnica
oferente pueda revisar
Responder en ?I porta s . Analista de Responder las preguntas formuladas a la Analista de
14 |preguntas, realizar las aclaraciones a :
. Compras brevedad posible Compras
los oferentes y subir el acta
15 |;Se debe cancelar el proceso? Analista de Si: Continuar con la actividad N° 16 Analista de
¢ ' Compras No: Continuar con la actividad N° 18 Compras
Analista de Cancelar el proceso en el Portal de Analista de
16 |Cancelar el proceso .
Compras Compras Plblicas Compras
En caso de no cumplir con los requisitos
la documentacion sera devuelta,
17 Reasignar o devolver a la unidad Jefe de sefialando el motivo y las posibles Jefe de
solicitante el proceso Contratacion acciones que se pueden ejecutar para Contratacion
alcanzar atencion de las necesidades que
requieren.
. Analista de Si: Continuar con la actividad N° 20 Analista de
; Existen ofertas? . -
18 | Compras No: Continuar con la actividad N° 19 Compras
19 Declarar desierto el proceso enel Analista de Sino cumple con los requerimientos Analista de
Portal de Compras Publicas Compras Continuar con la actividad N° 17 Compras
Imprimir comprobante que se genera en
— el portal cuando se plblica los .
. Direccion - ' Director
20 [Receptar ofertas técnicas L documentos solicitados por los pliegos o
Administrativa . ) . Administrativo
estos seran publicados en el sistema
USHUAY.
- Calificar la oferta, atendiendo a las -
. Comision - e Comision
21 |Evaluar y calificar ofertas L especificaciones y caracteristicas técnicas L
Técnica . iy Técnica
del objeto de contratacion
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MANUAL DE PROCESOS

Universidad Técnica

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Fecha: 25/05/2018

. Péag. 3de 4
de Cotopaxi
MACROPROCESO: 1 Contratacion Plblica
PROCESO: 1.1 Bienes Servicios Normalizados
SUBPROCESO: 1.1.2 Subasta Inversa
No. DEPENDENCIAS / .
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
FUNCIONARIOS
. . Si: Continuar con la actividad N° 23 .,
¢La oferta cumple requerimientos Comision . . o Comision
22 L. No: Continuar con la actividad N° 28 .
legales? Técnica Técnica
Elaborar acta de apertura, informe . De la apertura de sobres, se elaborard la .
. Analista de . Analista de
23 |de evaluacion y cuadros de correspondiente acta , firmada por la
o . Compras L Compras
cumplimiento legal y técnico comision técnica
o . En caso de no cumplir con los .
Deshabilitar oferta y /o declara Comision . P Comision
24 desierto Técnica requerimientos Técnica
Continuar con la actividad N° 17
Habilitar a los oferentes en el portal
ara la puja o negociacion y subir ) Envia ofertas hacia la baja del precio del i
P Pd gocect y. Wl Analista de v ) . J . prect Analista de
25 |acta de apertura de ofertas, informe Compras presupuesto referencial, subir todos los Compras
de calificacion, cuadro de P documentos habilitantes 0
cumplimiento técnico v legal
Enviar la oferta econémica inicial a través
26 |Subir oferta econémica inicial Proveedor del Portal Institucional del SERCOP a fin Proveedor
de participar en la puja
. ) Analista de Si: Continuar con la actividad N° 28 Analista de
;, Ofertas calificadas mas de una? . .
27 | Compras No: Continuar con la actividad N°30 Compras
28 |Elaborar informe de puja Analista de Presentar Ia_oferta ganadora al finalizar la Analista de
Compras etapa de puja Compras
. . Comision Firmar el informe de puja. Comision
29 |Legalizarinforme de puja Técnica Continuar con la actividad N° 37 Técnica
) El plazo para la negociacion no puede ser .
30 |Establecer fecha de negociacion Analita de mayor a 3 dias desde el inicio de la fecha Analita de
Compras . Compras
de la puja.
Analista de . . s Analista de
.., |Realizar una reunion de negociacion de .
) . Compras, Direccién . ) Compras, Director
31 |Realizar negociacion S acuerdo a lo establecido en el articulo 47 -
Administrativa, Administrativo,
o del RGLOSNCP. o
Comision Técnica Comision Técnica
32 |Elaborar acta de negociacion Analista de !Elabgrar elacta de-ne?gouauon para Analista de
Compras incluir en el procedimiento Compras
El delegado de acuerdo a los montos y el
. . Direccién representante de la empresa deberan Director
Revisar y legalizar el acta de o i i S
33 e Administrativa,  [legalizar el documento y el analista de Administrativo,
negociacion A ) ; AR
Comision Técnica  |compras deberan sumillar el acta de Comision Técnica
negociacion.
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MANUAL DE PROCESOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Fecha: 25/05/2018

Universidad Téc'nica Pag 4e 4
de Cotopaxi
MACROPROCESQ: 1 Contratacion Piblica
PROCESO: 1.1 Bienes Servicios Normalizados
SUBPROCESO:  1.1.2 Subasta Inversa
No. DEPENDENCIAS/ .
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
¢ FUNCIONARIOS SCRIPCIO SPONS
31 |:5e leqa a un acterdo? Analistade  |Si: Continuar con la actividad N° 35 Analista de
Y ' Compras No: Continuar con la actividad N° 24 Compras
Realizara un informe con
: . Analistade  |recomendaciones de acuerdo a la Analista de
35 |Elaborar informe de recomendacion L
Compras evaluacion y calificacion de ofertas para Compras
la adjudicacion respectiva
Legalizar informe de o .
36 J ., C9m|§|on Autorizar el informe de recomendacion Cqm|s_|on
recomendacion Teécnica Tecnica
37 |Elaborar resolucion de adjudicacion Avalst de Elaborar la Resolucion de Adjudicacion. Avala de
Compras Compras
Revisar y supervisar informe de . Revisar y sumillar el informe de :
., ., Direccion ., ., Director
38 {recomendacion y resolucion de o recomendacion y resolucion de -
e Administrativa e Administrativo
adjudicacion adjudicacion.
: y o Direccion . y o Director
39 |Legalizar resolucion de adjudicacion |.e.cmo. Autorizar la resolucion de adjudicacion !gcto.
Administrativa Administrativo
Adjudicar el proceso en el portal : Subir el proceso al portal adjuntando la ,
J. p_, p ”y Analista de p : P J Analista de
40 |subir la resolucion de adjudicacion resolucion y el informe de
: y Compras . Compras
en informe de recomendacion recomendacion.
Realizar respaldo magnético de la . Imprimir, escanear todo el proceso de !
. g P ) Analista de P L P Analista de
41 |informacion del proceso, entregar el adquisicion del Portal, entregar el
. Compras : Compras
expediente expediente.
Recibir el expediente, registro de la .
P . J y Jefe de Registrar en la base de datos el proceso Jefe de
42 |base de datos y enviar a Gestion de y . ) .
Contratacion |y enviar a la Gestion de Contratos Contratacion
Contratos
Determinacion de aspectos técnico- Analista de . - Analista de
43 Determinar el aspecto legal y técnico.
legales de contratos Compras Compras
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REVISION:
MANUAL DE PROCESOS -
APROBACION:
VERSION: No.00
Universidad REPRESENTACION GRAFICA DEL PAG 26763
Teécnica de SUBPROCESO ,
Cotopaxi CODIGO 1.1.2
L L ‘ MACROPROCESO: 1 Contratacién Piblica ) ]
"":"'d“d Te‘."'“ PROCESO: 1.1 Bienes y Servicios Normalizados CODICO: 112
e Cotopaxi
SUBPROCESO: 1.1.2 Subasta Inversa HOJA 1de3
UNIDAD DIRECCION
REQUIRENTE ADMINISTRATIVA ASISTENTE EJECUTIVA ANALISTA DE COMPRAS

)

Elaborar  solicitud de
adquisicion

'

GESTION DE
ADQUISICIONES
Control  Previo de

- = Recibir solicitud de adquisicion, ingresar a
_|Sumillar documentacion

documentacion  de
adquisiciones

»la base de datos y asignar nimero der—
trémite

"|ordenando el gasto

JEFE DE CONTRATACION

Receptar la solicitud de adquisicion,
registrar en base de datos, determinar ell«—
procedimiento y supervisar la gestion

Receptar, elaborar resolucién inicio,

»convocatoria, pliego 'y memo
designando comision

Legalizar la resolucion inicio, - - —
. . Revisar, sumillar la resolucién inicio,
convocatoria,  pliego  y|_ o |
T < convocatoria, pliego y memorando|«
memorando designacion de la L
s de la comision
comision.

Crear proceso en el Portal, subir
_|documentacion, convocatoria,

COMISION TECNICA

"|pliegos y memorando de designacién
de la comision

Remitir mail a la comision de

Remitir respuestas }:
[

calificacion con preguntas del portal

Revisar y legalizar el acta

Elaborar acta de preguntas,

de preguntas, respuestas Y|«
aclaraciones

respuestas y aclaraciones

Responder en el portal las preguntas,
»realizar las aclaraciones a los

Reasignar o devolver a la
unidad solicitante el proceso

o

Fin

oferentes y subir el Acta

l

¢Se debe cancelar

el proceso? No

Si

Cancelar el proceso en el Portal
de Compras




de Cotopaxi

Universidad Técnica

MACROPROCESO: 1 Contratacion Publica
PROCESO: 1.1 Bienes y Servicios Normalizados
SUBPROCESO: 1.1.2 Subasta Inversa

CODIGO: 1.1.2

HOJA 2de3

DIRECCION

ANALISTA DE COMPRAS ADMINISTRATIVA COMISION TECNICA PROVEEDOR
Si - Receptar_ oferias » Evaluar y calificar ofertas
técnicas
No
v
Declarar desierto el
proceso en el Portal de
Compras Publicas
éﬂ ¢La oferta cumple
Si requerimientos legales
técnicos?
Elaborar acta de y
apertura, informe de
evaluacion y cuadros de
cumplimiento legal vy No
técnico v
Deshabilitar oferta y /o
declara desierto
v
Legalizar acta de
apertura, informe de
evaluacion y cuadros de
— cumplimiento  legal y
Habilitar a los oferentes en el técnico
portal para la puja o
negociacion y subir acta de _|Subir oferta

apertura de ofertas, Informe
de calificacion, cuadro de
cumplimiento tecnico y legal

N

¢ Ofertas

Si
v

calificadas mas de >«
W

" |econémica inicial

0
‘Elaborar informe de puja

_|Legalizar informe de

Establecer fecha

negociacion

" lpuja

P

Realizar

negociacion

Elaborar acta de negociacion

A

> Revisar y legalizal

el acta de negociacion




REVISION:
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VERSION: No.00
Universidad . , PAG: 30/83
Téenica de REPRESENTACION GRAFICA DEL -
Cotopaxi SUBPROCESO CODIGO 1.1.2
MACROPROCESO: 1 Contratacién Piblica )
3 Universidad Técnica de CODIGO: 1.1.2

Cotopaxi

PROCESO: 1.1 Bienes y Servicios Normalizados

SUBPROCESO: 1.1.2 Subasta Inversa

HOJA 3de3

ANALISTA DE COMPRAS

COMISION TECNICA

JEFE DE CONTRATACION

¢ Se llegaau

No
acuerdo?

Declarar
desierto

Si

v
Elaborar informe

_|Legalizar  informe de

recomendacion

Elaborar

resolucion|

”recomendacion

; de adjudicacion

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Revisar, supervisar
sumillar  informe
recomendacion

y
de

Adjudicar el proceso en el
portal y subir la resolucion de|

A\ 4

y
resolucion de

adjudicacion

A 4
Legalizar resolucién de

adjudicacién en informe de|
recomendacion

\ 4
Realizar respaldo magnético

adjudicacion

de la informaci6n  del _|registro de la base de datos
proceso, entregar el “ly enviar a Gestion de
expediente Contratos
GESTION DE
CONTRATOS

Recibir el expediente,

Determinacion de
aspectos técnico-legales
de contratos

|

e .
( Fin )
NG

~
/




31

MANUAL DE PROCESOS

REVISION:

APROBACION:

VERSION: No.00

Universidad DISENO DEL SUBPROCESO PAC SRS
Téenica de CODIGO 112
Cotopaxi -
USED AT: AUTHOR: GUTIERREZ - MUSO DATE: 12/6/2018 EWKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: CONTRATACION PUBLICA REV:  10/7/2018 DRAFT
RECOMMENDED -
NOTES: 123456789 10 PUBLICATION A0
LOSNCP‘ RLOSNCP ROG - HCU
—. Necesidad | Pedido _
— UNIDAD REQUIRENTE \ \ >
— Pedido Pedido sumillado —
_ Pedido autorizado J’ : ; _ Sumillar pedido a funcionarios
[ '|$8EFE DE CONTRATACION PUBLIC@ B Control permanente de la gestion
. Pedido 7 — Revision de Especificaciones Técnicas y presupuesto
- Solitcitud de certificacion presupuestaria
Elaboracion de resoluciones y pliegos
Certificacion presupuestaria arga de proceso el portal

— Contestacion de preguntas y aclaraciones

Solicitud de certificacion presupuestaria

ANALISTA DE
CONTRATACION

Recepcion de ofertas, convalidacion

alificacion de ofertas/comision técnica

Elaboracion de resolucion de adjudicacion y contrato

ecepcion de productos y / o servicios / coordinacion

Elaboracion del Informe de Pago/Autorizacion

Si el proceso es negativo ingresar resolucion de desierto al portal

Certificacion Presupuestaria

v v v Wyl ly! y] y] [y] oyl Ly [y! [y) [y] ]

—' Informe de pago " B
= i o DIRECCIONFNANCIERA  ff Puo
T RRHH RECURSOS RECURSOS RECURSOS
TECNOLOGICOS ECONOMICOS FISICOS
NODE: TITLE: NUMBER:

A0

SUBASTA INVERSA
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CODIGO 1.1.3

Macro Proceso: 1 Contratacion Pablica
Proceso: 1.1 Bienes y Servicios Normalizados
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REVISION:
MANUAL DE PROCESQOS -
APROBACION:
VERSION: No.00
Universidad | CARACTERIZACION - DESCRIPCION DEL [PAG: 33/83
Téenica d ,
(‘; cirea €6 SUBPROCESO CODIGO 1.1.3
otopaxi
CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO
NOMBRE DEL SUBPROCESO: infima Cuantia CODIFICACION: 1.1.3 EDICION No. 00

PROPIETARIO DEL PROCESO:

Unidad de Contratacion Publica

REQUISITO DE LANORMA

FECHA: 10-07-18

ALCANCE:

Inicia con el memorando de solicitud de adquisicion y termina con la entrega de la solicitud de pago

RECURSOS

TECNOLOGICOS: Computadoras y Software

RRHH: Solicitante, Jefe de Contratacion, Asistente, Secretaria, Director Administrativo y Financiero, Proveedor ECONOMICOS: $ 1.681,73

FiSICOS: Oficina, Bodega, Suministros de oficina

PROVEEDORES

PROCESO

CLIENTES

Direccion Administrativa

Direccion Financiera

Departamento de Compras PUblicas
Rectorado

Entidades Publicas y Privadas

Elaborar solicitud de
adquisicion

-

Utilizar una cotizacion

Control Previo de
documentacion de
adquisiciones

~

Recibir la orden de compra y entregar la
solicitud

Sumillar documentacion
ordenando el gasto

w

Tipo de requerimiento

Recibir solicitud de adquisicion,
ingresar a la base de datos y
asignar nmero de tramite

IS

16

Receptar e ingresar el bien, la factura, el
informe técnico y la garantia

Receptar la solicitud de
adquisicion, registrar en base
de datos, determinar el
procedimiento

@

Ingreso de activos fijos, bienes sujetos de
control y existencias

Receptar la solicitud registrar
en base de datos de infima
cuantia

=S

18

Recibir ingreso a bienes y/ o informe de
satisfaccion, informe técnico, factura y
realizar orden de pago

Unidad requirente
Gestion de adquisiciones

Cotizar el bien o servicio

~

19

Revisar los documentos de habilitantes y
legalizar la orden de pago

ENTRADAS

®

6.970,67 ddlares?

¢Elmonto es menor o igual a $ ,

Realizar respaldo magnético de la
informacion del proceso

SALIDAS

Solicitud de adquisicion
Certificacion presupuestaria
Documentos habilitantes

©

Elaborar cuadro comparativo

21

Remitir a la Direccién Financiera la
documentacion para proceder el pago

™y
1)

Elaborar orden de compra

22

Control previo al compromiso

Revisar y legalizar documentos
habilitantes para la Orden de

compra

=y
=

23

Grabar en PDF el CUR

Entregar orden de compra al
12}proveedor, remitir via mail a la
bodega

Receptar el servicio y realizar el informe
de satisfaccion

E—

OBJETIVO

INDICADORES

Se aplicara este proceso para el caso de adquisiciones cuyo monto de
contratacion sea menos al 0,0000002*PIE. (Art 52.1 de la LOSNCP)

Informes, Orden de compra, Facturas
Solicitudes, Garantias

REGISTROS/ANEXOS

Facturas, Orden de compra

T

T

Facturas

Muso Tania

Solicitudes de adquisiciones CONTROLES Orden de compra
Procesos plfbll_cados enel Portal de Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
Compras Publicas

Reglamento a la Ley Organica Sistema Nacional de Contratacion Publica

Resolucién de ordenadores de gasto segin HCU
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Gutiérrez Mayra Eco. Patricio Salazar
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i Pag. 1de 2
Cotopaxi
MACROPROCESO: 1. Contratacion Publica
PROCESO: 1.1 Bienes Servicios Normalizados
SUBPROCESO: 1.1.3 infima Cuantia
DEPENDENCIAS / :
No. ACTIVIDAD FUNCIONARIOS DESCRIPCION RESPONSABLE
. Llenar la solicitud de adquisicion la cual Unldlad_e S
- s Unidad o . Académicas
1 |Elaborar solicitud de adquisicion . contempla los principales requerimientos
Requirente Departamentos
de compra. L
Administrativos
Unidades
Control previo de documentacion de Unidad . - Académicas
2 L ) Realizar el control de la documentacion.
adquisiciones Requirente Departamentos
Administrativos
3 Sumillar documentacion ordenando el Direccion Autorizar el proceso para la adquisicion Director
gasto Administrativo del bien o servicio Administratativo
S N Recibir la documentacion e ingresa a la
Recibir solicitud de adquisicion, , 9 - .
. . . base de datos con el nimero de tramite y Asistente
4 lingresar a la base de datos y asignar Secretaria . L
nimero de tramite procede a la correspondiente entrega al Ejecutiva
Jefe de Contratacion
Receptar la solicitud de adquisicion,
5 registrar en base de datos, determinar Jefe de Registrar en la base de datos, determina el Jefe de
el procedimiento y supervisar toda la Contratacion procedimiento y supervisar toda la gestion Contratacion
gestion
Recibir la documentacion de parte del Jefe
6 Receptar la solicitud registrar en base Asistente de de Contratacion, y procede a registrar en Asistente de
de datos de infima cuantia Compras el Sistema Nacional de Compras PUblicas Compras
la infima cuantfa.
. Recibir las cotizaciones o propuestas de .
. . . Asistente de . prop Asistente de
7 |Caotizar el bien o servicio los diferentes oferentes, con el fin de
Compras . . Compras
escoger la que méas le beneficie
8 ¢El'monto es menor o igual a Asistente de Si: Continuar con la actividad N° 9 Asistente de
$6.970,67 ddlares? Compras No: Continuar con la actividad N° 13 Compras
Con las proformas obtenidas se elabora
cuadro comparativo con el 100% al
. Asistente de proveedor que cumpla con todos los Asistente de
9 |Elaborar cuadro comparativo L L
Compras requerimientos solicitados y con la oferta Compras
econdmica mas baja y conveniente al
interés institucional
10 |Elaborar orden de compra Asistente de Elaporar la o_rFie_r} de compra para la Asistente de
Compras debida adquisicion. Compras
1 Revisar y legalizar documentos Jefe de Legalizar los documentos y autoriza la Jefe de
habilitantes para la orden de compra Contratacion orden compra Contratacion
Entregar orden de compra al
12 proveedor, remitir via mail a la bodega: Asistente de Entregar la orden de compra al proveedor|  Asistente de

solicitud de adquisicion, orden de
compra y certificacion presupuestaria

Compras

a través de correo electrénico

Compras
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Cotopaxi
MACROPROCESO: 1. Contratacion Plblica
PROCESO: 1.1 Bienes Servicios Normalizados
SUBPROCESO: 1.1.3 infima Cuantia
DEPENDENCIAS / .
No. ACTIVIDAD FUNCIONARIOS DESCRIPCION RESPONSABLE
13 |Utilizar una cotizacion Asistente de Revisar las cotizaciones del bien o servicio Asistente de
Compras Compras
. Recibe la orden de compra y entrega la
14 ReC|b_|r_ l orden de compra y entregar Proveedor solicitud de adquisicion a la Direccion Proveedor
la solicitud P
Financiera.
. . Bien: Continuar con la actividad N° 16
15 |Tipo de requerimiento Proveedor Senvicio Continuar con la actividad N° 24 Proveedor
. . L El proveedor entrega el bien o servicio al .
Receptar e ingresar el bien, la factura, Direccion A Director
16 | . . . L encargado de bodega junto con la o
el informe técnico v la garantia Financiera . Financiero
debida factura
Confirmar que el bien se encuentre de
17 Ingreso de activos fijos, bienes sujetos Direccion acuerdo a lo solicitado, revisando las Director
de control y existencias Financiera actividades establecidas en el manual de Financiero
gestion de ingreso de activos fijos.
Revisar que el bien o servicio recibido se
encuentre en perfectas condiciones de
Recibir ingreso a bienes y/ o informe de . acuerdo a lo establecido en las .
e e Asistente de . . Asistente de
18 |satisfaccion, informe técnico, factura 'y especificaciones técnicas. Luego de que
. Compras . ) Compras
realizar orden de pago todo se encuentre en orden recibe el bien
0 servicio y remite la factura al
departamento de compras
Revisar los documentos de habilitantes Direccién . . Director
19 . L Autorizar el pago correspondiente. -
y legalizar la orden de pago Financiera Financiero
Realizar respaldo magnético de la Asistente de L Asistente de
20 |. L Escanear todo el proceso de adquisicion.
informacion del proceso Compras Compras
. L ) Enviar a la Direccion Financiera que .
Remitir a la Direccion Financiera la Asistente de . L Asistente de
21 ., verifique la documentacion recibida y
documentacion para proceder el pago Compras . Compras
procede al pago respectivo.
. . Direcci . . Di
22 |Control previo al compromiso _|recc_|on Cancelar o continuar el pedido . |recFor
Financiera Financiero
i Guardar el Comprobante Unico de i
23 |Grabar en PDE el CUR Asistente de : p Asistente de
Compras Registro en PDF Compras
2 Receptar el se_rvmo_y realizar el Unl_dad Continuar con la actividad N° 18 Unldlad_es
informe de satisfaccion Requirente Académicas
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Téenica de SUBPROCESO CODIGO 113
Cotopaxi s
L . . |MACROPROCESO: 1 Contratacion Publica . )
u"“::":::: :‘:"'m PROCESO: 1.1 Bienes y Servicios Normalizados CODIGO: 1.1.3
» SUBPROCESO: 1.1.3 infima Cuantia HOJA 1de?2
UNIDAD DIRECCION
REQUIRENTE ADMINISTRATIVA ASISTENTE EJECUTIVA ASISTENTE DE COMPRAS

( wide )

Elaborar solicitud de
adquisicion
GESTION DE .
Sumillar — — —
ADQUISICIONES i Recibir solicitud de adquisicion,
- documentacién . -
Control Previo de > »ingresar a la base de datos y asignar—
L ordenando el b P
documentacion de ndmero de tramite
L gasto
adquisiciones

JEFE DE CONTRATACION

Receptar la solicitud de adquisicion,
registrar en base de datos, determinar
el procedimiento y supervisar toda la
gestion

Receptar la solicitud registrar en

Revisar y legalizar documentos

base de datos de infima cuantia

|

‘Cotizar el bien o servicio ‘

v

¢El monto es menor o
igual a $6.970,67 ddlares?

Si
v

Elaborar cuadro comparativo

v

habilitantes para la orden de compra

Elaborar orden de compra

|

Entregar orden de compra al
proveedor, remitir via mail a la

\ 4

bodega: solicitud de adquisicion,
orden de compra y certificacion
presupuestaria

:

Utilizar una cotizacion F—
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Cotopaxi CODIGO 1.1.3
. . . MACROPROCESQ: 1 Contratacion Publica | _
u“":"’":d‘:d Te‘i“"“ PROCESO: 1.1 Bienes y Servicios Normalizados CODIGO:1.1.3
¢ Lotopex! | SUBPROCESO: 1.1.3 infima Cuantia HOJA 2 de 2
. ASISTENTE DE
PROVEEDOR UNIDAD REQUIRENTE DIRECCION FINANCIERA COMPRAS

|

Recibir la orden
de compra y
entregar la
solicitud

Receptar el servicio
-Servicio—>y realizar el informe
de satisfaccion

Receptar e ingresar el bien,
la factura, el informe
técnico y la garantia

A 4

Bien

Y
ADMINSTRACION
DE ACTIVOS FLIOS, Recibir ingreso a bienes
BIENES SUJETOS DE /o informe  de
CONTROL v zatisfaccién informe
EXISTENCIAS . X .
. " técnico, factura y realizar
Ingreso de activos fijos, orden de pago
bienes sujetos de control
y existencias

\ 4

A 4

v
Revisar los -
Realizar respaldo
documentos de "
o . > magnético de la
habilitantes y legalizar . Iy
informacion del proceso

la orden de pago

\ 4

GESTION Remitir a la Direccion
PRESUPUESTARIA | Financiera la
Control  previo al| | documentacion para
compromiso proceder el pago

v

Grabar en PDF el CUR

#\‘
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Cotopaxi
USED AT: AUTHOR: GUTIERREZ - MUSO DATE: 12/6/2018 !]WORKING READER DATE |CONTEXT:
PROJECT: CONTRATACION PUBLICA REV:  10/7/2018 DRAFT
RECOMMENDED -
NOTES: 123456 789 10 PUBLICATION A0
LOS NCP‘ RLOSNCP ROG - HCU
Necssidad .. Pedido
:44;0 UNIDAD REQUIRENTE _ [ ¥ ¥ >
Pedido = - - s Pedido sumillado
Z—-r IRECCION ADMINISTRATIVA2 >
Sumillar pedido a funcionarios —
Control permanente de la gestion >
4 - Revision de Especificaciones Técnicas y presupuesto

Pedido

Solitcitud de certificacion presupuestaria

ly]

Cotizacion y confirmacién de precios

[yl

si -
5 =
Cgsl\:?RriT';CE:Igil Recepcion de tres proformas referenciales &
L . # Elaboracion de cuadro comparativo
Certificacion presupuestaria o >
— Recepcion de productos y / o servicios / coordinacion —_
o g
2 Elaboracion del Informe de Pago/Autorizacion —
] g
—, Solicitud de certificacion presupuestaria Certificacion Presupuestaria —
. Informe de pago DIRECCION FINANCIERA ' pago -
pa— $0 >
RECURSOS
T RECURSOS T - RECURSOS
RRHH - ECONOMICOS P
TECNOLOGICOS FISICOS
NODE: TITLE: iNF"VlA CUANT[A NUMBER:

A0
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TT:::::: ;} CARATERIZACION — DESCRIPCION DEL  |FAC 4088

p ) SUBPROCESO CODIGO 1.2.1
otopaxi

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Menor Cuantia

}CODIFICACION: 1.2.1

EDICION No. 00

PROPIETARIO DEL PROCESO:

Unidad de Contratacién Publica

[REQUISITO DE LANORMA

FECHA: 10-07-18

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de adquisicion por la Unidad Requirente, posteriormente se realiza la aprobacion de inicio del proceso de contratacion con lo
cual se realizan actividades en el portal de compras publicas para obtener la mejor propuesta. Se elabora el contrato que es suscrito por el autorizador
de gasto y el contratista, se realiza la ejecucion del contrato y se solicita el pago por el bien o servicio recibido.

RECURSOS

TECNOLOGICOS: Computadoras y Software

RRHH: Solicitante, Jefe de Contratacion, Asistente, Secretaria, Director Administrativo y Financiero, Comision

ECONOMICOS: $ 1.715,37

i B

FISICOS: Oficina, Bodega, Suministros de oficina
i &

PROVEEDORES

PROCESO

CLIENTES

ccion Administrativa

Direccién Financiera

Departamento de Compras Publicas
Rectorado

Entidades Publicas y Privadas

Elaborar solicitud de
adquisicion

Elaborar acta de preguntas,
respuestas y aclaraciones

3

Remitir por el portal, acta de
convalidacion de errores y
oficios

Control Previo de
documentacién

~

. Revisar y legalizar el Acta de

preguntas

¢Oferta cumple
requerimientos legales y
técnicos?

Sumillar documentacién
ordenando el gasto

©

Responder en el portal las
preguntas, realizar las aclaraciones
a los oferentes y subir el acta de
preguntas, respuestas y
aclaraciones

Deshabilitar oferta y declarar
desierto

Recibir solicitud de,
ingresar a la base de datos,
ndmero de tramite

IS

1

o

¢Se debe cancelar el proceso Art.
34 de la LOSNCP?

3

g

Elaborar acta de apertura,
informe de evaluacion y
cuadros de cumplimiento
legal, técnico y parametros
de calificacion

Receptar la solicitud de
adquisicion, registrar en
base de datos

El

20

Cancelar el proceso en el Portal de
Compras

35

Legalizar informe, cuadros
de cumplimiento y
parametros de calificacion

Receptar solicitud, cotizar,
elaborar informe de
seleccion, legalizar

B

Reasignar o devolver a la
unidad solicitante el
proceso

3

&

Calificar al oferente en el
portal y subir archivos de
respaldo

Unidad requirente
Gestion de adquisiciones

Revisar y legalizar la
cotizacion e informe de
seleccion de proveedor

~

2:

N

Receptar oferta, emitir un

documento de recepcion de ofertas 2

y elaborar acta de cierre de
recepcion de ofertas (legalizar)

Elaborar informe de
recomendacion

ENTRADAS

Elaborar resolucion inicio,
invitacion, pliego y memo
designando comision

®

23

¢Existen ofertas técnica y
econémica?

3

&

Revisar y legalizar el informe
de recomendacion

SALIDAS

Solicitud de adquisiciones
Certificacion presupuestaria
Documentos habilitantes

Supervisar y sumillar

resolucién de inicio, pliego,
invitacién, memorando de
designacion de comision,

Elaborar resolucién de
adjudicacion

" Declara desierto proceso en el
Portal de Compras

©

39

Solicitudes, Acta de apertura,
convalidacion de errores, Calificacion,
Ofertas, Infome de resolucion de
adjudicacion, Informe de seleccion

legalizar documentos para
inicio de compra

Crear proceso en el portal
de compras publicas y
subir resolucién de inicio,
invitacion, pliego, solicitud
de adquisicion,
certificacion presupuestaria

Receptar oferta cerrada y verificar
en el portal oferta econémica y
legalizar actas de cierre

40

Revisar, supervisar y sumillar
la resolucion de adjudicacion

cierre

¢Acepta invitacion nivel
cantonal?

'

»
>

Evaluar y calificar ofertas

a1

Legalizar la resolucion de
adjudicacion

Remitir memo/mail
conformando comision de
calificacion

o
S

27

¢Oferta cumple requerimientos
legales?

N
0

Adjudicar en el portal de
compras publicas el proceso
y subir informe de
recomendacion

Seleccionar proveedor
nivel provincial, nacional y
sin preferencias y elaborar
informe de re seleccién
(legalizar)

@

2

B

Elaborar acta de apertura,
convalidacion de errores y oficios

Realizar respaldo magnético
de la informacion del
proceso, y entregar el
expediente al Jefe de
Contratacién

Remitir mail con las
preguntas a unidad
requirente

[
IS

Legalizar acta de convalidacion de
errores y oficios

Recibir el expediente,

" registro de la base de datos

y enviar a Gestion de
Contratos

Remitir respuestas

@
8

Remitir por el portal, acta de
convalidacion de errores y oficios

a5

Determinacién de aspectos
técnico — legales de
contratos

OBJETIVO

—

INDICADORES

Aplicar para adquirir bienes o servicios excluidos los de consultoria. Se privilegia en este tipo de
contratacion a los artesanos, profesionales, micro y pequefias empresas y sectores de la economia

proveedor, Actas de recepcion,
Expediente del proceso
Memo designado comision, Actas de

REGISTROS/ANEXOS

Solicitudes de adquisiciones
Procesos publicados en el Portal de
Compras Publicas

Actas, oficios

popular y solidaria (Art. 51 de la LOSNCP).
T

T

CONTROLES

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica
Reglamento General a la Ley Organica Sistema Nacional de Contratacion Pdblica
Resolucion de ordenadores de gasto segin HCU

Informes

Actas de apertura, Ofertas, Calificacion
Actas de convalidacion, Actas de cierre
Expediente del proceso fisico, digital

ELABORADO POR:
Gutiérrez Mayra
Muso Tania

REVISADO POR:
Eco. Patricio Salazar

APROBADO POR:
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DEPENDENCIAS / P
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
FUNCIONARIOS
Enviar el memorando de pedido:
justificando la necesidad, presupuesto Unidades
. L, Unidad referencial, las bases técnicas (Las bases Académicas
1 |Elaborar solicitud de adquisicion . - L
Requirente técnicas debe enviar via correo Departamentos
electronico aclarando la adquisicion a Administrativos
realizar.
Unidades

’ Control previo de documentacién de Unidad Realizar el control previo de la Académicas

adquisiciones Requirente adquisicion. Departamentos
Administrativos

3 Sumillar documentacion ordenando el Direccion Autorizar el proceso para la adquisicion Director
gasto Administrativo del bien o servicio Administrativo
Recibir solicitud de adquisicion, .

. - . . . Asistente

4 |ingresar a la base de datos y asignar Secretaria Archivar y numerar el expediente L

; L Ejecutiva
nuamero de tramite
Receptar la solicitud de adquisicion, Registrar en base de datos, determinar el

. registrar en base de datos, determinar Jefe de procedimiento y supervisar toda la Jefe de
el procedimiento y supervisar toda la Contratacion gestion Contratacion
gestion
Receptar solicitud, cotizar, elaborar Asistente de Remblr la sohcnu.d,, cotizar y elaborar el Asistente de

6 | o . informe de seleccion de proveedor y
informe de seleccion, legalizar Compras . Compras

autorizar.

7 Revisar y legalizar la cotizacion e Jefe de Autorizar la cotizacion y el informe de Jefe de
informe de seleccion de proveedor Contratacion seleccion Contratacion
Elaborar resolucion inicio, invitacion, . Realizar la resolucion de inicio, pliegos, y| ]

) . L Asistente de . S Asistente de

8 |pliego y memo designando comision de memo designando comision e invitar al

L Compras Compras
calificacion proveedor
Supervisar y sumillar resolucion de Autorizar inicio del proceso, pliegos,

9 inicio, pliego, invitacion, memorando Jefe de invitacion, memorando de designacion Jefe de
de designacién de comision de Contratacién de comisién de calificacion y dar Contratacion
calificacion para el inicio del proceso seguimiento al proceso

10 Legalizar documentos para inicio de Direccion Verificar los documentos para realizar la Director
compra Financiero compra. Financiero
Crear proceso en el portal de compras

Ublicas y subir resolucion de inicio, . Ingresar datos generales de los .
_p L y . L Asistente de g 9 Asistente de

11 [invitacion, pliego, solicitud de documentos al portal de compras y

. I Compras . Compras
adquisicion, certificacion publicar
presupuestaria

12 |: Acepta invitacion nivel cantonal? Asistente de Si: Continuar con la actividad N° 13 Asistente de

LACEp ' Compras No: Continuar con la actividad N° 14 Compras
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FUNCIONARIOS
Remitir memo/mail conformando Asistente de Enviar _p_o,r correo electronico formando Asistente de
13 comisién de calificacion Compras la comision Compras
P Continuar con la actividad N° 15 P
En caso de que al llegar la “Fecha limite
de Aceptacion de Proveedor” sino
Seleccionar proveedor nivel provincial, . existieran al menos las tres .
. . . Asistente de . . s Asistente de
14 [nacional y sin preferencias y elaborar manifestaciones de interés, el
- - . Compras . . - Compras
informe de re seleccion (legalizar) sistema no pasard a la seleccion el
proveedor, pasara al estado de Re-
seleccion.
15 Remitir mail con las preguntas a unidad Asistente de Emitir via e- mail con las preguntas a la Asistente de
requirente Compras unidad requirente Compras
Las respuestas formaran parte de la
. Comisién formalidad de los pliegos asi como de la Comision
16 |Remitir respuestas - - -
Técnica oferta técnica. Técnica
De las respuestas elaborar la
17 Elaborar acta de preguntas, respuestas Asistente de correspondiente acta, firmada por la Asistente de
y aclaraciones Compras comision técnica (archivo en Word y Compras
Pdf)
L Revisar acta, subir al portal y contestar L
. . Comision . Comision
18 |Revisar y legalizar el acta de preguntas - las preguntas y aclaraciones para que el .
Técnica . Técnica
oferente pueda revisar
En el caso de existir una etapa de
preguntas y aclaraciones, deberan de ser
Responder en el portal las preguntas, It dio del I |
lizar las aclaraciones a los oferentes Asistente de resue s por medio ce porialy ené Asistente de
19 rea bir el acta d ‘ . tiempo estimado en el cronograma.
y subir el acta de preguntas, respuestas Compras Cuando las preguntas sean de aspecto Compras
y aclaraciones - .
técnico estas seran aclaradas por las
unidades pertinentes.
20 ¢Se debe cancelar el proceso Art. 34 Asistente de Si: Continuar con la actividad N° 21 Asistente de
de la LOSNCP? Compras No: Continuar con la actividad N° 23 Compras
”n Cancelar el proceso en el Portal de Asistente de Se cancelara el proceso en el Portal de Asistente de
Compras Compras Compras Publicas Compras
En caso de no cumplir con los requisitos
. la documentacion sera devuelta,
Reasignar o devolver a la ~ . .
. . Jefe de sefialando el motivo y las posibles Jefe de
22 |unidad solicitante el ., . . .
proceso Contratacion acciones que se pueden ejecutar para Contratacion
alcanzar atencion de las necesidades que
requieren.
Receptar oferta, emitir un documento Se realiza la entrega de las ofertas por
de recepcion de ofertas y elaborar acta . cada proceso al Asistente de Compas Asistente
23 . ., Secretaria S
de cierre de recepcion de ofertas responsable de acuerdo al cronograma Ejecutiva
(legalizar) de cada proceso
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Universidad Técnica de DESCRIPCION DE ACTIVIDADES D40, 3 de 4
ag. 3 de
Cotopaxi g
MACROPROCESO: 1. Contratacion Plblica
PROCESO: 1.2 Bienes Servicios No Normalizados
SUBPROCESO: 1.2.1 Menor Cuantia
DEPENDENCIAS / -
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
FUNCIONARIOS
24 |, Existen ofertas técnica v econdmica? Asistente de Si: Continuar con la actividad N° 26 Asistente de
¢ y ' Compras No: Continuar con la actividad N° 25 Compras
En caso de no cumplir con los
25 Declara desierto proceso en el Portal Asistente de requerimientos declara desierto el Asistente de
de Compras Publicas Compras proceso Compras
Continuar con la actividad N° 22
Receptar oferta cerrada y verificar en . . . . .
P . y . Asistente de Autorizar el acta de cierre verificando la Asistente de
26 |el portal oferta economica y legalizar .
. Compras oferta econdmica. Compras
actas de cierre
., Calificar la oferta, atendiendo a las .,
. Comision L L Comision
27 |Evaluar y calificar ofertas . especificaciones y caracteristicas .
Técnica - . - Técnica
técnicas del objeto de contratacion
Comision Si: Continuar con la actividad N° 33 Comisién
28 |¢Oferta cumple requerimientos legales? . No: Continuar con la actividad N° 29 .
Tecnica Tecnica
De la revision de documentos, se
20 Elaborar acta de apertura, Asistente de elaborara la correspondiente acta de Asistente de
convalidacion de errores y oficios Compras convalidacion de errores, la misma que Compras
sera suscrita.
Legalizar acta de convalidacion de Comision . . Comision
30 . L Revisar el acta y oficios de errores. .
errores y oficios Técnica Técnica
31 Remitir por el portal, acta de Asistente de Enviar el acta de convalidacion de Asistente de
convalidacion de errores y oficios Compras errores y oficios en el portal Compras
- N Responder convalidacion por el portal o
Recibir y responder convalidacion por .
32 el portal Vio documentos fisicos Proveedor documentos fisicos Proveedor
P Y Continuara con la actividad N° 27
33 ¢Oferta cumple requerimientos legales Asistente de Si: Continuar con la actividad N° 35 Asistente de
y técnicos? Compras No: Continuar con la actividad N° 34 Compras
. En caso de no cumplir con los .
34 |Deshabilitar oferta y declarar desierto Agzt;mfage requerimientos Aé'zt;mfage
P Continuar con la actividad N° 22 P
. Elaborar el acta de calificacion de
Elaborar acta de apertura, informe de )
. i . ofertas en la cual se hara constar las .
evaluacion y cuadros de cumplimiento Asistente de . Asistente de
35 . . novedades existentes con cada una de
legal, técnico y parametros de Compras . Compras
L, las ofertas y a las recomendaciones de la
calificacion .
comision.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Cotopaxi
MACROPROCESO: 1. Contratacion Piblica
PROCESO: 1.2 Bienes Servicios No Normalizados
SUBPROCESO: 1.2.1 Menor Cuantia
DEPENDENCIAS / .
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
FUNCIONARIOS
. ., Previo a la legalizacion del informe de
Legalizar informe de evaluacion y " - - "
o Comision evaluacion, cuadro de cumplimiento y Comision
36 |cuadros de cumplimiento legal y L ) o L L
. . L Técnica parametros de calificacion la comision Técnica
técnico y parametros de calificacion o .
técnica sumillara los documentos.
Para calificar al oferente, es necesario
) . . ir el acta de calificacion y | .
Calificar al oferente en el portal y subir Asistente de subir el acta d .C .(fac? _y 05 Asistente de
37 . cuadros de calificacion técnico, legal y
archivos de respaldo Compras , i Compras
de parametros de calificacion de la
oferta.
Indicard la oferta que resulte con la
primera opcidn, segun los criterios y
. ., ! mecanismos previstos en el pliego de i
38 |Elaborar informe de recomendacion Asistente de L P ) .p g . Asistente de
Compras condiciones, asi como la existencia de Compras
ofertas que merezcan la segunda y
tercera opcion.
. . . o Previo a la legalizacion del informe de | Comision Técnica,
Revisar y legalizar el informe de Comision Técnica, - .
39 g . {recomendacion el Analista de Compras Jefe de
recomendacion Jefe de Contratacion | . . .
revisa y sumilla los documentos. Contratacion
Revisa los documentos habilitantes
L - Asistente de completos y correctos enunciando de Asistente de
40 |Elaborar resolucion de adjudicacion pelosy
Compras acuerdo a cada proceso y elabora la Compras
resolucion de adjudicacion.
a1 Revisar, supervisar y sumillar la Jefe de Revisar la resolucion de adjudicacion y Jefe de
resolucion de adjudicacion Contratacion sumillar Contratacion
42 |Legalizar la resolucion de adjudicacion D.|recc.|on Sumillar la resolucién de adjudicacion I.DlrecFor
Financiero Financiero
Adjudicar en el portal de compras
3 publicas el proceso y subir informe de Asistente de Publicar la resolucion de adjudicacion e Asistente de
recomendacion y resolucion de Compras informe de recomendacion Compras
adjudicacion
Realizar respaldo magnético de la . Imprimir, escanear todo el proceso de .
. - P J Asistente de P L P Asistente de
44 |informacion del proceso, y entregar el Compras adquisicion del Portal, entregar el Compras
expediente al Jefe de Contratacion P expediente. P
Recioir el expedlentt.e, reglstro.fje 3 Jefe de Registrar en la base de datos el proceso Jefe de
45 |base de datos y enviar a Gestion de . . g o
Contratacion y enviar a la Gestion de Contratos Contratacion
Contratos
Determinacion de aspectos técnico — Jefe de . i Jefe de
46 . Determinar el aspecto legal y técnico. .
legales de contratos Contratacién Contratacion
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MACROPROCESO: 1 Contratacion Publica ]
U“i":"‘i:""d Téenica pROCESO: 1.2 Bienes y Servicios No Normalizados CODIGO:1.21
e Cotopaxi . :
SUBPROCESO: 1.2.1 Menor Cuantia HOJA 1de3
UNIDAD DIRECCION JEFE DE
REQUIRENTE ADMINISTRATIVA ASISTENTE EJECUTIVA CONTRATACION ASISTENTE DE COMPRAS
Elaborar  solicitud de
adquisicion
GESTION DE Recibir solicitud de Receptar la solicitud de
ADQUISICIONES ) - adquisicion, ingresar a adquisicion, registrar en . .
Control  Previo de tSumlllar docurentaciin »la base de datos y—»ibase de datos, determinar ;Receptar So“““'di cotlzar., teborer
- ordenando el gasto . . - informe de seleccion, legalizar
documentacion  de asignar  ndmero  de el procedimiento y
adquisiciones tramite supervisar toda la gestion

DIRECCION FINANCIERA

Legalizar

documentos|

Revisar y legalizar la
cotizacion e informe dej«

seleccion de proveedor

Supervisar y  sumillar

Elaborar resolucion inicio,

»invitacion, pliego y  memo
designando comision de calificacién

para inicio de compra

inicio del proceso

resolucion  de inicio,
pliego, invitacion,
memorando dere

designacion de comision
de calificacion para el

Crear proceso en el portal de
compras publicas y subir resolucién

de inicio, invitacion, pliego, solicitud
de  adquisicion,  certificacion
presupuestaria

v

¢ Acepta
invitacion nivel
cantonal?

Si

comision de calificacion

Remitir - memo/mail  conformando

Seleccionar  proveedor  nivel
provincial,  nacional y  sin
preferencias y elaborar informe de re
seleccion (legalizar)

Remitir mail con las preguntas a o

unidad requirente

¢
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Téenica de SUBPROCESO 2
. CODIGO 1.21
Cotopaxi
L . . |MACROPROCESO: 1 Contratacién Plblica CODIGO1.2.1
Universidad Técnica |op0650): 1 2 Bienes y Servicios No Normalizados =
de Cotopaxi ,
SUBPROCESO: 1.2.1 Menor Cuantia HOJA 2de3
ASISTENTE DE COMPRAS COMISION TECNICA PROVEEDOR JEFE DE
CONTRATACION
Elaborar acta de

Remitir respuestas

Responder en el portal las
preguntas, ~ realizar  las
aclaraciones a los oferentes
y subir el Acta de preguntas,
respuestas y aclaraciones

Revisar y legalizar el Acta

" de preguntas

<€

LOSNCP?

Si

¢, Se debe cancelar el
proceso Art. 34 de la

>

Receptar oferta,
emitir un
documento de

recepcion de ofertas

Cancelar el proceso
en el
Compras

Portal de

!
®

¢Existen ofertas

actas de cierre

econdmica y legalizar

Si técnicay
econémica?
No
Receptar oferta 4
cerrada y verificar en -
el portal oferta |Declara desierto

p=
C

"ly elaborar acta de
cierre de recepcion
de ofertas
(legalizar)

i

Reasignar 0
devolver a la

proceso en el Portal de

Compras Publicas

1

Elab

apertura,
convalidacion de
errores y oficios

orar acta de

«—No—

_|Evaluar y calificar Q
ofertas

|

¢Oferta cumple
requerimientos
legales?

Remitir por el
convalidacion
oficios

portal, acta de

A 4

Si
Legalizar acta de
convalidacion de
errores y oficios

de errores y«

"lunidad requirente
el proceso

Fin

Recibir y responder
» convalidacién por el portal y/o

documentos fisicos

y
©
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PROCESO: 1.2 Bienes y Servicios No Normalizados
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HOJA 3de3

ASISTENTE DE COMPRAS

COMISION TECNICA

JEFE DE
CONTRATACION

rNo

Deshabilitar
oferta y declarar
desierto

3

¢ Oferta cumple
requerimientos legales
y técnicos?

Si

Elaborar acta de apertura,
informe de evaluacion y

Legalizar informe de
evaluacion y cuadros de

cuadros de cumplimiento
legal, técnico y parametros
de calificacién

Calificar al oferente en el
portal y subir archivos de

» cumplimiento  legal vy
técnico y parametros de
calificacion

respaldo

Elaborar informe de

Revisar y

recomendacion

Elaborar

resolucién de
<

"linforme de regomendacion

legalizar el

adjudicacion

Revisar, supervisar
y sumillar la

Adjudicar en el portal de
compras publicas el proceso

" |resolucién de

adjudicacion

DIRECCION FINANCIERA

y subir informe de|«
recomendacion y resolucion
de adjudicacion

A 4

Realizar respaldo magnético

Legalizar la resolucién
de adjudicacion D

Recibir el
expediente, registro

de la informacion del
proceso, entregar el
expediente

A4

de la base de datos y
enviar a Gestion de
Contratos

GESTION DE

CONTRATOS
Determinacion
de aspectos
técnico — legales
de contratos

v

Fin
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VERSION: No.00
PAG: 50/83

SUBPROCESO CODIGO 1.2.2

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Licitacion ECODIFICACION: 1.2.2

PROPIETARIO DEL PROCESO:

Unidad de Contratacion Publica [REQUISITO DE LANORMA IFECHA: 10-07-18

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de adquisicion por la Unidad Requirente, posteriormente se elabora el contrato que es suscrito por el autorizador de gasto y
el contratista, se realiza la ejecucion del contrato y se solicita el pago por el bien o servicio recibido.

RECURSOS

Rector.

TECNOLOGICOS: Computadoras y Software

RRHH: Solicitante, Jefe de Contratacion, Analista, Secretaria, Director Administrativo y Financiero, Comision,

ECONOMICOS: $ 1.792,88

FISICOS: Oficina, Bodega, Suministros de oficina
N 5

PROVEEDORES

PROCESO

CLIENTES

Direccién Administrativa

Direccién Financiera

Departamento de Compras Publicas
Rectorado

Entidades Publicas y Privadas

Elaborar solicitud de
adquisiciones

Responder en el portal las
preguntas, realizar aclaraciones a
los oferentes y subir el Acta de
preguntas, respuestas y
aclaraciones

25

Recibir y responder
convalidacion por el portal y
enviar documentos fisicos

Control Previo de
documentacion de
adquisiciones

~

¢Se debe cancelar el proceso?

26

Oferta cumple
requerimientos legales y
técnicos?

Sumillar documentacién
ordenando el gasto

w

Cancelar el proceso en el Portal de
Compras, subir resolucion de
cancelacion

27

Deshabilitar oferta y/o
declarar desierto y subir
informe de recomendacion y
resolucion de desierto

IS

base de datos y asignar
namero de tramite

s Reasignar o devolver a la unidad

solicitante el proceso

Elaborar acta de apertura,
informe de evaluacion y
cuadros de cumplimiento
legal y técnico e informe de
recomendacion

Receptar la solicitud de
adquisicion, registrar en
base de datos, determinar
el procedimiento

)

¢ Existen ofertas?

Legalizar informe de

N evaluacion y cuadros de

cumplimiento legal y técnico
e informe de recomendacion

Receptar, elaborar
resolucion inicio,
convocatoria, pliego y
memo designando
comision técnica

Ey

18

Declarar desierto en el portal, subir
informe de recomendacion y
resolucion de desierto

Elaborar resolucién de
adjudicacion y memo
solicitando la legalizacion

Unidad requirente
Gestion de adquisiciones

Revisar, supervisar y
sumillar resolucién de
inicio, convocatoria,
pliegos y memorando de
designacion de comision

<

19

Receptar oferta, emitir un
documento de recepcion de ofertas
y elaborar acta de cierre de
recepcion de oferta (legalizar)

@

Legalizar memorando
solicitando la legalizacion de
la resolucién de adjudicacion

ENTRADAS

Legalizar resolucion de
inicio, convocatoria,
pliegos y memorando de
designacion de comision
técnica

®

n
S

Evaluar y calificar las ofertas

32

Legalizar la resolucion de
adjudicacion

SALIDAS

Solicitud de adquisiciones
Certificacion presupuestaria
Documentos habilitantes

Crear proceso en el portal,
subir resolucién de inicio,
convocatoria, pliegos,
solicitud de adquisicion,
certificacion presupuestaria

©

21

¢Oferta cumple requerimientos
legales?

Adjudicar el proceso en el
portal de compras publicas y
subir informe de
recomendacion y resolucion
de adjudicacion

Remitir memo/ mail
conformando comision
técnica

=
o

22

Elaborar acta de apertura,
convalidacion de errores y oficios

Realizar respaldo magnético
de la informacién del
proceso, y entregar el
expediente al Jefe de
Contratacion

Remitir memo a la
comision técnica en
preguntas del portal,
remitir respuestas

Legalizar acta de convalidacion de
errores y oficios

Recibir expediente, registrar
en la base de datos y enviar
a Gestion de Contratos

Elaborar acta de
12ipreguntas, respuestas y
claraciones, legalizar

Remitir al proveedor por el portal y/
subir el acta de convalidacién de

errores y oficios

36

Determinacion de aspectos
técnicos- legales de
contratos

OBJETIVO

INDICADORES

econémico.

Para la adquisicion de bienes o servicios no normalizados, exceptuando los de consultoria, cuyo
presupuesto referencial sobrepase el valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,000015*PIE del
correspondiente ejercicio econémico; y para la ejecucion de obras, cuando su presupuesto referencial
sobrepase el valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,00003 *PIE del correspondiente ejercicio

Solicitudes , Actas de apertura,
preguntas, respuestas, aclaraciones
Pliegos, Oficios, Acta de
covalidacion, calificacién, memo
designando comision

Informe de evaluacion, cuadros de
cumplimiento

REGISTROS/ANEXOS

Solicitudes de adquisiciones
Procesos publicados en el Portal de
Compras Publicas

Actas, Oficios, Informes

T

CONTROLES

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
Reglamento General a la Ley Organica Sistema Nacional de Contratacion Pdblica
Resolucion de ordenadores de gasto seglin HCU

Actas de preguntas, respuestas,
aclaraciones, convalidacion de
errores y oficios

Expediente del proceso fisico y digital

ELABORADO POR:
Gutiérrez Mayra
Muso Tania

REVISADO POR:
Eco. Patricio Salazar

APROBADO POR:
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MANUAL DE PROCESOS

[Fecha: 25/05/2018

Universidad Técnica de DESCRIPCION DE ACTIVIDADES P4a. 1de 3
Cotopaxi 9
MACROPROCESO: 1. Contratacién Publica
PROCESO: 1.2 Bienes Servicios No Normalizados
SUBPROCESO: 1.2.2 Licitacién
DEPENDENCIAS / <
No. ACTIVIDAD FUNCIONARIOS DESCRIPCION RESPONSABLE
Enviar el memorando de pedido:
justificando la necesidad, presupuesto Unidades
- . Unidad referencial, las bases técnicas (Las bases Académicas
1 |Elaborar solicitud de adquisicion ) .. o
Requirente técnicas deben enviar via correo Departamentos
electrénico aclarando la adquisicion a Administrativos
realizar.
Unidades

’ Control previo de documentacion de Unidad Realizar el control previo de la Académicas

adquisiciones Requirente adquisicion. Departamentos
Administrativos

3 Sumillar documentacion ordenando el Direccion Autorizar el proceso para la adquisicion Director
gasto Administrativo del bien o servicio Administrativo
Recibir solicitud de adquisicion, ingresar .

. , . . . Asistente

4 |ala base de datos y asignar nimero de Secretaria Avrchivar y numerar el expediente L

- Ejecutiva
trdmite
Re(.:eptar la solicitud de aqu|5|C|o.n, Registrar en base de datos, determinar el
registrar en base de datos, determinar el Jefe de o . Jefe de

5 . . L procedimiento y supervisar toda la .
procedimiento y supervisar toda la Contratacion estion Contratacion
gestion 9
Receptar, e.laborar resolucion inicio, Analista de Realizar la resolucion de inicio, pliegos, y Analista de

6 |convocatoria, pliego y memo . I

. L Compras memo designando comisidn técnica Compras
designando comision técnica
Revisar, supervisar y sumillar resolucion Autorizar inicio del proceso, pliegos,

7 de inicio, convocatoria, pliegos y Jefe de invitacion, memorando de designacion Jefe de
memorando de designacion de comision Contratacion de comisidn técnica y dar seguimiento al Contratacion
técnica proceso

) . L Autorizar inicio del proceso, pliegos,
Legalizar resolucion de inicio, L Lo . - .
o Direccion invitacion, memorando de designacion Director
8 |convocatoria, pliegos y memorando de . L . S
Lo Y Administrativa de comisidn técnica y dar seguimiento al | Administrativo
designacion de comision técnica
proceso
Crear proceso en el portal de compras
- . o . i Ingresar datos generales de los .

publicas y subir resolucion de inicio, Analista de Analista de

9 L - documentos al portal de compras y
convocatoria, pliegos, solicitud de Compras ublicar Compras
adquisicion, certificacién presupuestaria P

10 Remitir memo/ mail conformando Analista de Enviar por correo electrénico formando Analista de
comision técnica Compras la comision Compras
Remitir memo a la comisién técnica en Analista de . Analista de

11 Enviar memo en las preguntas del portal
preguntas del portal Compras Compras

12 |Remitir respuestas Cqmls_lon Responder a las preguntas realizadas CO{I’T’IIS-IOFI

Técnica por los ofertantes. Técnica

13 Elaborar acta de preguntas, y Analista de Elaborar la correspondiente acta, Analista de

aclaraciones Compras firmada por la comision Técnica Compras
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MACROPROCESO: 1. Contratacion Publica

PROCESO: 1.2 Bienes Servicios No Normalizados

SUBPROCESO: 1.2.2 Licitacion
DEPENDENCIAS / -

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
FUNCIONARIOS
Revisar y legalizar el acta de preguntas, Comision Revisar acta, subir al p_ortal y contestar Comision
14 . P las preguntas y aclaraciones para que el .
respuestas y aclaraciones Técnica . Técnica
oferente pueda revisar
En el caso de existir una etapa de
Responder en el portal las preguntas, preguntas y aclara.uones, deberan de ser
. . . resueltas por medio del portal y en el .
realizar aclaraciones a los oferentes y Analista de . . Analista de

15 . tiempo estimado en el cronograma.

subir el acta de preguntas, respuestas y Compras Compras
. Cuando las preguntas sean de aspecto
aclaraciones - X
técnico estas seran aclaradas por las
unidades pertinentes.

16 |, se debe cancelar el proceso? Analista de Si: Continuar con la actividad N° 17 Analista de
¢ P ’ Compras No: Continuar con la actividad N° 19 Compras
Cancelar el proceso en el Portal de . Imprimir la hoja de informacion con el .

. L Analista de . Analista de

17 |Compras, subir resolucion de status del proceso cancelado y subir la

. Compras L, Compras
cancelacion resolucion al Portal.
En caso de no cumplir con los requisitos
la documentacion sera devuelta,
18 Reasignar o devolver a la unidad Jefe de sefialando el motivo y las posibles Jefe de
solicitante el proceso Contratacion acciones que se pueden ejecutar para Contratacion
alcanzar atencién de las necesidades que
requieren.
. Analista de Si: Continuar con la actividad N° 21 Analista de
; ?

19 |cBxisten ofertas Compras No: Continuar con la actividad N° 20 Compras
Declarar desierto en el portal, subir " En caso de no cumplir con los .

. - ” Analista de - Analista de

20 |informe de recomendacion y resolucion Commpras requerimientos Commpras
de desierto P Continuar con la actividad N° 18 P
Receptar oferta, emitir un documento Se realiza la entrega de las ofertas por
de recepcion de ofertas y elaborar acta . cada proceso al Asistente de Compas Asistente

21 . L, Secretaria . .
de cierre de recepcion de oferta responsable de acuerdo al cronograma Ejecutiva
(legalizar) de cada proceso.

Para calificar al oferente, es necesario
. subir el acta de calificacion y los cuadros "
. Comision . L Comision

22 |Evaluar y calificar las ofertas . de calificacion técnico, legal y de .

Técnica . . - Técnica
parametros de calificacion de la
oferta.

23 |, Oferta cumple requerimientos legales? Comision Si: Continuar con la actividad N° 28 Comision

¢ P q gales: Técnica No: Continuar con la actividad N° 24 Técnica
De la revision de documentos, se

24 Elaborar acta de apertura, Analista de elaborara la correspondiente acta de Analista de
convalidacion de errores y oficios Compras convalidacion de errores, la misma que Compras

sera suscrita por el Analista de Compras

25 Legalizar acta de convalidacion de Comision La comision técnica aprueba la Comision
errores y oficios Técnica convalidacion de errores y oficios Técnica
RerT“t" al proveedor p_or e_l ,portal y Analista de Enviar el acta de convalidacion de Analista de

26 |subir el acta de convalidacion de .

. Compras errores y oficios en el portal Compras
errores y oficios
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MACROPROCESO: 1. Contratacion Piblica
PROCESO: 1.2 Bienes Servicios No Normalizados
SUBPROCESO: 1.2.2 Licitacion
DEPENDENCIAS/ .
No. ACTIVIDAD EUNCIONARIOS DESCRIPCION RESPONSABLE
27 Recibir y responder convalidacion por Jefe de Responder convalidacion por el portal o Jefe de
el portal y enviar documentos fisicos Contratacion ~ |documentos fisicos Contratacion
¢Oferta cumple requerimientos legales y Analista de Si: Continuar con la actividad N°30 Analista de
28 |, . . - o
técnicos? Compras No: Continuar con la actividad N° 29 Compras
En caso de no cumplir con los
Deshabilitar oferta y/o declarar desierto ) requerimientos declara desierto el .
. - Analista de L Analista de
29 |y subir informe de recomendacion y proceso Y subir el informe de
. . Compras . Compras
resolucion de desierto recomendacion
Continuar con la actividad N° 18
Elaborar acta de apertura, informe de .
iy - . Debe constar las novedades existentes .
evaluacion y cuadros de cumplimiento Analista de . Analista de
30 L con cada una de las ofertas y la debida
legal y técnico e informe de Compras - Compras
. recomendacion
recomendacion
. ., Previo a la legalizacion del informe,
Legalizar informe de evaluacion y . - . .
- . Comision cuadros de cumplimiento e informe de Comisién
31 |cuadros de cumplimiento legal y técnico L -, o .
) L. Técnica recomendacion la comision técnica Técnica
e informe de recomendacion .
sumilla los documentos
2 Elaborar resolucion de adjudicacion y Analista de Elaborar la resolucién de adjudicacion Analista de
memo solicitando la legalizacion Compras para la legalizacion Compras
Lega_hzarlmermrando %0 IIC fando la Direccién Solicitar la legalizacion de la resolucion y Director
33 |legalizacion de la resolucion de o . o
L Financiero sumillar el memorando Financiero
adjudicacion
. iy Co Autorizar el memorando de la
34 |Legalizar la resolucion de adjudicacion Rector - Rector
resolucion
Adjudicar el proceso en el portal de
35 compras plblicas y subir informe de Analista de Publicar la resolucion de adjudicacion e Analista de
recomendacion y resolucion de Compras informe de recomendacion Compras
adjudicacion
Realizar respaldo magnético de la ' Imprimir, escanear todo el proceso de .
. . P g Analista de P L P Analista de
36 |informacion del proceso, y entregar el Commpras adquisicion del Portal, entregar el Compras
expediente al Jefe de Contratacion P expediente. P
Recioir el expedlentt'e, reglstro'fje i Jefe de Registrar en la base de datos el proceso Jefe de
37 |base de datos y enviar a Gestion de iy . iy .,
Contratacion y enviar a la Gestién de Contratos Contratacion
Contratos
Determinacion de aspectos técnico — Jefe de . - Jefe de
38 ., Determinar el aspecto legal y técnico. .
legales de contratos Contratacion Contratacion
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UNIDAD DIRECCION ;
REQUIRENTE ADMINISTRATIVA ASISTENTE EJECUTIVA JEFE DE CONTRATACION ANALISTA DE COMPRAS

Elaborar solicitud de
adquisicion

GESTION DE
ADQUISICIONES

. |Sumillar documentacion

Control  Previo de
documentacion  de
adauisiciones

" ordenando el gasto

Legalizar resolucion de
inicio,

pliegos y memorando dej«
designaci6n de comision
téenica

Receptar la solicitud de Receptar, elaborar
Recibir solicitud de adquisicion, adquisicion, registrar en resolucion inicio,
»ingresar a la base de datos y > hase de datos, determinar »convocatoria,  pliego
asignar nimero de trémite el procedimiento  y memo designando comision
supervisar toda la gestion técnica
Revisar, ~supervisar
. sumillar - resolucion  de
convocatoria, = .
inicio,  convocatoria,
pliegos y memorando de
designacin de comision Crear proceso en el portal
tecnica de compras piblicas y subir
resolucion  de inicio,
" convocatoria, pliegos,
solicitud e adquisicion,
certificacion presupuestaria
!
Remitir ~ memo/  mail
COMISION TECNICA conformando~~ comisidn
técnica
Remitir memo a la comision
Remitir respuestas < técnica en preguntas del

portal

. |Elaborar acta de preguntas,

Revisar y legalizar el acta
de preguntas, respuestas y
aclaraciones

'S

" respuestas y aclaraciones

Responder en el portal las
preguntas, realizar
aclaraciones a los oferentes

h 4

y subir el Acta de preguntas,
respuestas y aclaraciones

;
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ANALISTA DE COMPRAS

ASISTENTE EJECUTIVA

COMISION TECNICA

JEFE DE CONTRATACION

|

¢Se debe
cancelar el

Si- . proceso?
¥

Cancelar el proceso
en el Portal de

Compras,  subir, No
resolucion de l
cancelacion

¢ Existen
ofertas?

R

No

Declarar desierto en el
| portal, subir informe de
recomendacion y
resolucion de desierto

Elaborar acta de apertura,

Receptar oferta, emitir un
documento de recepcion

_|Evaluar y calificar

de ofertas y elaborar acta
de cierre de recepcion de
oferta (legalizar)

A 4

" las ofertas

¢Oferta cumple

(?
Reasignar o devolver

a la unidad solicitante
el proceso

Y

<Fin>

requerimientos
legales?

convalidacion de errores
y oficios

A

No

Legalizar acta de
convalidacion de

Remitir al proveedor por
el portal y subir el acta

v

errores y oficios

de convalidacion de
errores y oficios

Recibir 'y responder
convalidacion por el

“lportal 'y enviar
documentos fisicos

|
2]
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ANALISTA DE COMPRAS

COMISION TECNICA

DIRECCION FINANCIERO

v

¢ Oferta cumple
requerimientos

3

I\io legales y técnicos
Deshabilitar oferta y/o
declarar desierto 'y
subir informe de
recomendacion y Si
resolucién de desierto l

Elaborar acta de apertura,
informe de evaluacion y

Legalizar informe
de evaluacion y
_|cuadros de

cuadros de cumplimiento
legal y técnico e informe de
recomendacion

Elaborar resolucion de adquisicion y|
memo solicitando la legalizacion N

“|cumplimiento legal
y técnico e informe
de recomendacion

>

adjudicacion

Adjudicar el proceso en el portal de
compras publicas y subir informe|
de recomendacion y resolucion de|

de

Legalizar
solicitando la legalizacion

adjudicacién

memorando

la resolucién de

RECTOR

A 4

el expediente

Realizar respaldo magnético de la
informacion del proceso, entregar

JEFE DE
CONTRATACION

Recibir expediente,

| |registrar en la base de

" |datos y enviar a Gestion

de Contratos

v

GESTION
TECNICA DE
CONTRATOS

Determinacion de
aspectos técnicos-
legales de contratos

Fin

Legalizar resolucién de
adjudicacion
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RECOMMENDED -
NOTES: 12345678910 PUBLICATION A0
LOSNCP RLOSNCP l ROG - HCU l
Pedido
—
[Re]
"""""""""""" Pedido sumillado
=]
g
. . , \\\\\\\\\\\\\\\ Sumillar pedido a funcionarios
- Pedido autorizado 5 by p
— JEFE DE CONTRATACION PUBLICA E:S Control permanente de la gestion

%0 3l >
Crear proceso en el Portal B
Solicitud de certificacion presupuestaria f
. Pedido Resolucion de inicio, Invitacion, Pliegos, Convocatoria -
o Convocatoria, Memo designando comision f
Acta de Preguntas, Respuestas, Aclaraciones f
-~ Certificacion presupuestaria Acta de apertura, Convalidacion de ermores y Oficios =
= Subir en el portal informe de recomendacion :

Solicitud de certificacion presupuestaria 4 Certificacion Presupuestaria
— DIRECCION : =
— Informe de pago o FINANCIERA Sl Pago -
RECURSOS RECURSOS RECURSOS
RRHH TECNOLOGICOS ECONOMICOS FiSICOS
NODE: TITLE: LICI'I'ACION NUMBER:

AO
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CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Menor Cuantia (Obras)

CODIFICACION: 1.3.1

[EDICION No. 00

PROPIETARIO DEL PROCESO:

Unidad de Contratacion Publica

|REQUISITO DE LA NORMA

|[FECHA: 10-07-18

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de adquisicién por la Unidad Requirente, posteriormente se realiza la aprobacion de inicio del proceso de contratacién con lo cual
se realizan actividades en el portal de compras publicas para obtener la mejor propuesta.

RECURSOS

Proveedor.

TECNOLOGICOS: Computadoras y Software

RRHH: Solicitante, Jefe de Contratacion, Analista, Secretaria, Director Administrativo y Financiero, Comision,

ECONOMICOS: $ 1.782,23

FISICOS: Oficina, Bodega, Suministros de oficina

PROVEEDORES

PROCESO

CLIENTES

Direccién Administrativa

Direccién Financiera

Departamento de Compras Publicas
Rectorado

Entidades Publicas y Privadas

Elaborar solicitud de
adquisiciones

Revisar y legalizar el acta de
preguntas, respuestas y aclaraciones

Elaborar acta de apertura,
25 convalidacion de errores y
oficios, legalizar

Control previo de
documentacion de
adquisiciones

Responder en el portal las

4 [Preguntas, realizar las aclaraciones a

los oferentes y subir el acta de
preguntas, respuestas y aclaraciones

Remitir por el portal, acta de
26 {convalidacion de errores y
oficios

Sumillar documentacion
ordenando el gasto

¢Se debe cancelar el proceso Art.

°134 de la LOSNCP?

Recibir y responder
convalidacion por el portal
y/o documentos fisicos

®

Recibir solicitud de
adquisicion, ingresar a la
base de datos y asignar
namero de tramite

IS

5

Cancelar el proceso en el portal de
compras y subir acta de cancelacion

¢Oferta cumple
28 {requerimientos legales y
técnicos?

Receptar la solicitud de
adquisicion, registrar en
base de datos, determinar
el procedimiento

@

Reasignar o devolver a la Unidad
Requirente el proceso

Deshabilitar oferta, declarar
desierto y subir resolucion
de desierto

Receptar solicitud,
elaborar resolucién inicio,
convocatoria, pliego y
memorando designando
comision

e

Receptar oferta, emitir un
documento de recepcién de ofertas
y elaborar acta de cierre de
recepcion ofertas (legalizar)

Elaborar acta de apertura,
informe de evaluacion y
cuadros de cumplimiento
legal, técnico y parametros
de calificacion

@
8

Unidad requirente
Gestién de adquisiciones

Revisar, supervisar y
sumillar memorando de
inicio, convocatoria y
pliegos

¢Existen ofertas técnica y
econémica?

Legalizar informe de
evaluacion y cuadros de
cumplimiento legal y técnico
y parametros de calificacion

ENTRADAS

Legalizar resolucion de
N inicio, convocatoria,

comision

pliegos y memorando de la 2

Receptar oferta, emitir un

o documento de recepcion de ofertas

y elaborar acta de cierre de
recepcion ofertas (legalizar)

Calificar a los oferentes en el
portal y habilitar para el

5 sorteo, subir informe de
evaluacion, cuadros de
cumplimiento legal y técnico
y parametros de calificacion

SALIDAS

Solicitud de adquisiciones
Certificacion presupuestaria
Documentos habilitantes

Crear proceso en el portal
de compras publicas y
subir resolucion de inicio,
convocatoria, pliegos,
solicitud de adquisicion,
certificacion presupuestaria

©

21

Declarar desierto proceso en el
Portal de compras publicas y subir
resolucion de desierto

Elaborar informe de
recomendacion.

Revisar y legalizar, el informe
33 de recomendacion.

Legalizar la resolucion de
adjudicacion.

¢Acepta invitacion nivel
cantonal?

Remitir memo / mail
conformando comision

5

N
N

Receptar oferta cerrada y verificar
en el portal oferta econémica y
legalizar actas de cierre

Adjudicar en el portal de
compras publicas el proceso
y subir informe de
recomendacion y resolucion
de adjudicacion

@
8

Seleccionar proveedor
nivel provincial, nacional y
sin preferencias y elaborar
informe de re-seleccion
(legalizar)

23

Evaluar y calificar ofertas

Realizar respaldo magnético
de la informacion del
proceso, entregar el
expediente

Remitir mail con las
preguntas a comision y/o
unidad requirente
Remitir respuestas
Elaborar acta de
preguntas, respuestas y
aclaraciones

S

¢Oferta cumple requerimientos
legales?

Recibir el expediente,
registro de la base de datos
y enviar a Gestion de
Contratos.

Determinacioén de aspectos
técnicos-legales de contratos

@
&

I—

OBJETIVO

INDICADORES

51 de la LOSNCP).

Aplicar para adquirir obras excluidas los de consultoria. Se privilegia en este tipo de contratacion a los
artesanos, profesionales, micro y pequefias empresas y sectores de la economia popular y solidaria (Art.

Solicitudes, Acta de apertura,
convalidacion de errores, calificacion,
ofertas, Informe de resolucion de
adjudicacion, Informe de seleccién
proveedor, Actas de recepcion,
Expediente del proceso, Actas de cierre

Memo designado comision

REGISTROS/ANEXOS

Solicitudes de adquisiciones
Procesos publicados en el Portal de
Compras Publicas

Actas, Oficios Informes

T

CONTROLES

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica
Reglamento General a la Ley Organica Sistema Nacional de Contratacion Pblica
Resolucion de ordenadores de gasto segiin HCU

Actas de convalidacion de errores
Actas de ofertas, inicio del proceso
Informe de recomendacion, Calificacion
Actas de cierre de proceso, Oficios
Expediente del proceso

ELABORADO POR:
Gutiérrez Mayra
Muso Tania

REVISADO POR:
Eco. Patricio Salazar

APROBADO POR:
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DEPENDENCIAS / .
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
° c FUNCIONARIOS SCRIPCIO SPONS
Enviar el memorando de pedido:
justificando la necesidad, presupuesto Unidades
. . Unidad referencial, las bases técnicas (Las bases Académicas
1 |Elaborar solicitud de adquisicion . . L
Requirente técnicas deben enviar via correo Departamentos
electrénico aclarando la adquisicién a Administrativos
realizar.
Unidades
) Control previo de documentacion de Unidad Realizar el control previo de la Académicas
adquisiciones Requirente adquisicion. Departamentos
Administrativos
3 Sumillar documentacion ordenando el Direccion Autorizar el proceso para la adquisicion Director
gasto Administrativo  |del bien o servicio Administrativo
Recibir solicitud de adquisicion, .
. . . . . Asistente
4 ingresar a la base de datos y asignar Secretaria Archivar y numerar el expediente .
h (. Ejecutiva
ndmero de tramite
Re(.:eptar la solicitud de adqwsmop, Registrar en base de datos, determinar el
registrar en base de datos, determinar Jefe de L . Jefe de
5 L . . procedimiento y supervisar toda la .
el procedimiento y supervisar toda la Contratacion estion Contratacion
gestion 9
Receptar solicitud, elaborar resolucion ) Realizar la resolucion de inicio, )
L - Analista de . " Analista de
6 [inicio, convocatoria, pliego y convocatoria a los proveedores, pliegos,
. - Compras . L Compras
memorando designando comision y memo designando comision técnica
Revisar, supervisar y sumillar . .
P - _y . Jefe de Autorizar inicio del proceso, pliegos, Jefe de
7 |memorando de inicio, convocatoria y . . . iy
pliegos Contratacion invitacion y sumillar los documentos Contratacion
Legalizar resolucion de inicio, N Previo a la legalizacion del memorando .
- Direccion . iy - Director
8 [convocatoria, pliegos y memorando L el jefe de contratacion sumilla el o
L Financiero . Financiero
de la comision mencionado documento.
Crear proceso en el portal de
compras publicas y subir resolucién ) Ingresar datos generales de los )
. p . P y L Analista de 9 9 Analista de
9 |de inicio, convocatoria, pliegos, documentos al portal de compras y
o L L Compras . Compras
solicitud de adquisicion, certificacion publicar
presupuestaria
10 |;Acepta invitacion nivel cantonaf? Analista de Si: Continuar con la actividad N°11 Analista de
¢ ' Compras No: Continuar con la actividad N° 13 Compras
11 Remitir memo / mail conformando Analista de Enviar memo por correo electrénico Analista de
comision Compras formando la comision Compras
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MACROPROCESO: 1. Contratacion Piblica
PROCESO: 1.3 Obras
SUBPROCESO: 1.3.1 Menor Cuantia
DEPENDENCIAS / -
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
FUNCIONARIOS
Declarar desierto proceso en el portal i En caso de no cumplir con los .
L . Analista de - Analista de
23 |de compras publicas y subir Compras requerimientos Comnras
resolucion de desierto g Continuar con la actividad N° 20 P
Receptar oferta cerrz,ida} y verrﬁca'r en Analista de Autorizar el acta de cierre verificando la Analista de
24 |el portal oferta econdmica y legalizar o
. Compras oferta economica. Compras
actas de cierre
Para calificar al oferente, es necesario
25 |Evaluary calificar ofertas C9m|§|on subir e_I actglde ,calr_ﬁcauon y los cuadros CcJ’mls_,lon
Técnica de calificacion técnico, legal y de Técnica
parametros de calificacion de la oferta.
2% ¢Oferta cumple requerimientos Comisién Si: Continuar con la actividad N°31 Comision
legales? Técnica No: Continuar con la actividad N° 27 Técnica
De la revision de documentos, se
. elaborara la correspondiente acta de .
Elaborar acta de apertura, Analista de N P . Analista de
27 - . convalidacion de errores, la misma que
convalidacion de errores y oficios Compras , . . Compras
sera suscrita por el Asistente de
Compras
28 Legalizar acta de convalidacion de Comision La comision técnica aprueba la Comision
errores y oficios Técnica convalidacion de errores y oficios Técnica
Escanear y subir el acta de
Remitir por el portal, acta de Analista de convalidacion de errores y el oficio y Analista de
29 o . L )
convalidacion de errores y oficios Compras solicitara a través del Portal de Compras Compras
Publicas, la convalidacion respectiva.
- N Responder convalidacion por el portal o
Recibir y responder convalidacion por .
30 el portal vio documentos fisicos Proveedor documentos fisicos Proveedor
poriaty Continuar con la actividad N° 25
3l ¢Oferta cumple requerimientos legales Analista de Si: Continuar con la actividad N°33 Analista de
y técnicos? Compras No: Continuar con la actividad N° 32 Compras
Deshabilitar oferta, declarar desierto y Analista de En ¢aso qe "o cumplir con los Analista de
32 subir resolucion de desierto Compras "EqUErITIEN(os Compras
P Continuar con la actividad N° 20 P
Elaborar acta de apertura, informe de i
Iy - . Constar las novedades existentes con .
evaluacion y cuadros de cumplimiento Analista de Analista de
33 . . cada una de las ofertas y las
legal, técnico y pardmetros de Compras . . Compras
. recomendaciones de la comision.
calificacion
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MACROPROCESO: 1. Contratacion Piblica
PROCESO: 1.3 Obras
SUBPROCESO: 1.3.1 Menor Cuantia
DEPENDENCIAS / -
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
FUNCIONARIOS
_ y Previo a la legalizacion del informe,
Legalizar informe de evaluacion y - - . -
o Comision cuadros de cumplimiento e informe de Comision
34 |cuadros de cumplimiento legal y . ., . .
. . N Técnica recomendacion la comision técnica Técnica
técnico y parametros de calificacion .
sumilla los documentos
Calificar a los oferentes en el portal y Para calificar al oferente, es necesario
habilitar para el sorteo, subir informe i subir el acta de calificacion y los i
y Analista de o Analista de
35 |de evaluacion, cuadros de cuadros de calificacion técnico, legal y
- - Compras . I Compras
cumplimiento legal y técnico y de parametros de calificacion de la
parametros de calificacion oferta, el portal se encargara de sortear.
36 |Elaborar informe de recomendacion Analsta de Elaborar el informe de recomendacion Analista de
Compras Compras
57 Revisar y legalizar, el informe de Comision Revisar y legalizar el informe de Comision
recomendacion Técnica recomendacion Técnica
iy S Anali ., S Anali
38 |Elaborar resolucion de adjudicacion alista de Elaborar la resolucion de adjudicacion. alista de
Compras Compras
. , . Revisar rizar el infor
Revisar, Supervisar y sumillar la Jefe de eV yalft,o are fome de Jefe de
39 ., Col y recomendacion y resolucion de .,
resolucion de adjudicacion Contratacion o Contratacion
adjudicacion.
. L, S Direccion Con el informe sumillar y autorizar la Director
40 |Legalizar la resolucion de adjudicacion L A o
Financiero adjudicacion Financiero
Adjudicar en el portal de compras
m pblicas el proceso y subir informe de Analista de Publicar la resolucion de adjudicacion e Analista de
recomendacion y resolucion de Compras informe de recomendacion Compras
adjudicacion
Realizar respaldo magnético de la ' Imprimir, escanear todo el proceso de ,
. ., P g Analista de P L P Analista de
42  |informacion del proceso, entregar el adquisicion del Portal, entregar el
. Compras . Compras
expediente expediente.
Recibir el expediente, registro de la ,
P . J L, Jefe de Registrar en la base de datos el proceso Jefe de
43 [base de datos y enviar a Gestion de g . ., .,
Contratacion |y enviar a la Gestion de Contratos Contratacion
Contratos
Determinacion de aspectos técnico — Jefe de . - Jefe de
44 ., Determinar el aspecto legal y técnico. .,
legales de contratos Contratacion Contratacion
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UNIDAD REQUIRENTE

ADMINISTRATIVA

ASISTENTE EJECUTIVA

CONTRATACION

MACROPROCESO: 1 Contratacion Pdblica . )
Universidad Técnica | ppoCESO: 1.3 Obras CODIGO:1.3.1
de Cotopant SUBPROCESO: 1.3.1 Menor Cuantia HOJA 1de3
DIRECCION JEFE DE

ANALISTA DE COMPRAS

( Inicio )

1

Elaborar solicitud de
adquisicion

!

GESTION DE
ADQUISICIONES
Control Previo de
documentacion  de
adquisiciones

Sumillar
—»documentacion
ordenando el gasto

Recibir  solicitud  de
adquisicion, ingresar a la
base de datos y asignar
niimero de trémite

DIRECCION
FINANCIERA

Receptar la solicitud de —
K - Receptar solicitud, elaborar
adquisicion, registrar en - L
. resolucion inicio,
base de datos, determinar R } .
- » convocatoria,  pliego y
el  procedimiento y i
. memorando  designando
supervisar  toda la s
9 comision
gestion
Revisar, supervisar 'y

sumillar memorando de
inicio,
pliegos

convocatoria |

Legalizar resolucion de
Inicio, convocatoria, |,

pliegos y memorando de| "
la comision

Crear proceso en el portal de
compras pulblicas y subir
_|resolucién de inicio,

"|convocatoria, pliego, solicitud
de adaquisicion, certificacion
presupuestaria

(Acepta
invitacion nivel
cantonal?

Si
0 * -
Remitir ~ memo/  mail
conformando comision
No
Seleccionar proveedor nivel
provincial, nacional y sin
preferencias y  elaborar
informe  de  re-seleccion
(legalizar)
Remitir ~ mail con las
preguntas a comision /o«
unidad requirente
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u"“:fe"(';:: :‘;‘i""" PROCESO: 1.3 Obras pleoL3.
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UNIDAD REQUIRENTE COMISION TECNICA ANALISTA DE COMPRAS

{

Remitir respuestas ‘ aclaraciones

| _|Elaborar acta de preguntas, respuestas y

Revisar y legalizar el Acta de
preguntas, respuestas y <

aclaraciones

ASISTENTE EJECUTIVA

aclaraciones

Receptar  oferta, emitir un

Responder en el portal las preguntas,
_|realizar las aclaraciones a los oferentes y
subir el Acta de preguntas, respuestas y

¢ Se debe cancelar e

Receptar oferta
cerrada y verificar
en el portal oferta
econémica y
legalizar actas de

"|convalidacion de errores y oficios

documento  de recepcion de < No proceso Art. 34 de la
ofertas y elaborar acta de cierre de
2 . LOSNCP?
recepcion ofertas (legalizar)
Si
v
Cancelar el proceso en el Portal de
Compras y subir acta de cancelacion
¢Existen ofertas
- técnicay Si—>|
JEFE DE CONTRATACION econdmica?
cierre
1 No
v
Reasignar o devolver a Declarar desierto proceso en el
la Unidad Requirente el« Portal de Compras Publicas y
proceso subir resolucion de desierto
Evaluar y calificar ofertas le
Fin
é
(;Ofertg cymple Elaborar acta de apertura,
requerimientos No > S s
convalidacion de errores y oficios
Si legales?
Legalizar acta de
convalidacion de errores y
oficios
PROVEEDOR [ _|Remitir por el portal, acta de

Recibir y responder convalidacion

por el portal y/o documentos<
fisicos
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de Cotopanxi

MACROPROCESO: 1 Contratacién Publica
PROCESO: 1.3 Obras
SUBPROCESO: 1.3.1 Menor Cuantia

cODIGO:1.3.1

HOJA 3de3

ANALISTA DE COMPRAS

COMISION TECNICA

JEFE DE CONTRATACION

¢ Oferta cumple
requerimientos
egales y técnicos?

No

J

Deshabilitar oferta,
declarar desierto 'y
subir resolucion de
desierto Si

y

@ Elaborar acta de apertura,
informe de evaluacion y
cuadros de cumplimiento

legal, técnico y parametros
de calificacién

Calificar a los oferentes en el portal y
habilitar para el sorteo, subir informe de

Legalizar informe de

_|evaluacién 'y cuadros de

cumplimiento legal y técnico y
parametros de calificacion

A

evaluacion, cuadros de cumplimiento
legal y técnico y pardmetros de
calificacion

Elaborar informe de recomendacion

_|Revisar y legalizar, el Informe
”|de recomendacion

Elaborar resolucién de adjudicacion *

Revisar, Supervisar y sumillar

Adjudicar en el portal de compras
publicas el proceso y subir informe de|

DIRECCION FINANCIERA

recomendacion y  resolucion  de|
adjudicacion

y

Realizar respaldo magnético de la
informacién del proceso, entregar el

Legalizar la resolucién de|

adjudicacion

"|la resolucién de adjudicacion

Recibir el expediente, registro

expediente

de la base de datos y enviar a
Gestion de Contratos

A4

|

GESTION DE
CONTRATOS
Determinacion de aspectos
técnicos-legales de

contratos

CFn )
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5
T T P T T T T T ) Sumillar pedido a funcionarios
Pedido autorizado — : o
— JEFE DE CONTRATACION PUBLICA (= Control permanente de la gestion —
30 3J= g
Crear proceso en el Portal

V <l
Pedido o Solicitud de certificacion presupuestaria —
— A Resolucion inicio, Invitacién, Pliegos, Memo designando comision f
" - - >

= Informe de re- seleccion, Acta de Preguntas, Respuestas, Aclaraciones
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CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Contratacién Directa

CODIFICACION: 1.4.1

EDICION No. 00

PROPIETARIO DEL PROCESO:

Unidad de Contratacién Publica

:REQUISITO DE LA NORMA

FECHA: 10-07-18

ALCANCE:

Aprobacién de inicio del proceso de contrataciéon con lo cual se realizan las actividades en el portal de compras publicas, se invita al consultor
seleccionado, una vez presentada su oferta se califica, se realiza la negociacion a fin de obtener la mejor propuesta posible para la institucion y se

adjudica el proceso.

RECURSOS

RRHH: Solicitante, Jefe de Contratacion, Asistente, Secretaria, Director Administrativo y Financiero, Comision,

Rector.

TECNOLOGICOS: Computadoras y Sotfware

ECONOMICOS: $ 1.795,28

FISICOS: Oficina, Bodega, Suministros de oficina

PROVEEDORES

PROCESO

CLIENTES

Direccién Administrativa

Direccion Financiera

Departamento de Compras Publicas
Rectorado

Entidades Publicas y Privadas

Elaborar solicitud de
adquisiciones

Revisar y legalizar el Acta de
preguntas, respuestas y
aclaraciones

N
&

Remitir al proveedor por el
portal y subir el acta de
convalidacion de errores y
oficio

Control previo de
documentacion de
adquisiciones

~

Responder en el portal las
preguntas, realizar las aclaraciones
a los oferentes y subir el acta de
preguntas respuestas y
aclaraciones

26

Recibir y responder
Convalidacién de errores
por el portal y enviar
documentos fisicos

Sumillar documentacion
ordenando el gasto

©

¢Se debe cancelar el proceso?

27

¢Oferta cumple
requerimientos legales?

Recibir solicitud de
adquisicion, ingresar a la
base de datos y asignar
numero de tramite

I

Cancelar el proceso en el Portal de
Compras

28

Declarar desierto en el
portal, subir informe de
recomendacion

Receptar la solicitud de
adquisicion, registrar en
base de datos, determinar
el procedimiento y
supervisar toda la gestion

@

1

|

Reasignar o devolver a la Unidad
Requirente el proceso

29

Elabora acta de apertura,
informe de evaluacion y
cuadros de cumplimiento
legal y técnico, informe de
recomendaciéon y memo
solicitando adjudicacion

Receptar solicitud,
elaborar memo de inicio, la
invitacion, y el pliego

S

¢Se presenta oferta?

Legalizar informe de
evaluacion, cuadros de
cumplimiento legal y técnico,
memo e informe de
recomendacion

Unidad requirente
de adquisiciones

Gestion

Revisar, Supervisar y
sumillar memorando de
inicio, invitacion y pliegos

<

Declarar desierto proceso en el
Portal de Compras Publicas

Adjudicar el proceso en el
portal de compras publicas,
subir informe de
recomendacion

ENTRADAS

s Legalizar invitacion y
pliego

Receptar oferta, emitir un
documento de recepcién de oferta
y elaborar acta de cierre de
recepcion de oferta (legalizar)

Reallizar respaldo magnético

> de la informacion del

proceso, entregar el
expediente

SALIDAS

Solicitud de adquisiciones
Certificacién presupuestaria
Documentos habilitantes

Crear proceso en el portal
de compras publicas y
subir invitacion, pliego,
solicitud de adquisicion,
certificacion presupuestaria

©

21

Evaluar y calificar la oferta

Recibir el expediente,
registro de la base de datos
y enviar a Gestion de
Contratos

Remitir memo/ mail a la
comisién con preguntas del
portal

5

N
N

¢Oferta cumple requerimientos
legales?

Determinacion de aspectos
técnico — legales de
contratos

Remitir respuestas

N
&

Elaborar acta de apertura,
convalidacion de errores y oficios

Elaborar acta de
2 |preguntas, respuestas y
laclaraciones

Legalizar acta de convalidacion de
errores y oficios

OBJETIVO

INDICADORES

(Art.40 de la LOSNCP).

Buscar la prestacion de servicios profesionales especializados no normalizados bajo el criterio de
calidad y costo. Se realiza para contrataciones cuyo monto sea inferior o igual al 0,000002* PIE.

Acta de preguntas, respuestas,

oficios, Informe de recomendacion,
Cuadros de cumplimiento, Actas de
cierre, Expediente del proceso

Memo de inicio, la invitacion, y el pliego,

aclaraciones, Convalidacion de errores y

REGISTROS/ANEXOS

Solicitudes de adquisiciones
Procesos publicados en el Portal de
Compras Publicas

Actas, Oficios, Informes

T

CONTROLES

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
Reglamento General a la Ley Organica Sistema Nacional de Contratacién Publica
Resoluciéon de ordenadores de gasto segin HCU

Actas de convalidacién de errores
Actas de ofertas, inicio del proceso

Actas de cierre de proceso, Oficios
Expediente del proceso

Informe de recomendacion, Calificacion

ELABORADO POR:
Gutiérrez Mayra
Muso Tania

REVISADO POR:
Eco. Patricio Salazar

APROBADO POR:
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MACROPROCESO: 1. Contratacion Pdblica
PROCESO: 1.4 Consultoria
SUBPROCESO: 1.4.1 Contratacion Directa
DEPENDENCIAS / -
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
FUNCIONARIOS
Enviar el memorando de pedido:
justificando la necesidad, presupuesto Unidades
- - Unidad referencial, las bases técnicas (Las bases Académicas
1 |Elaborar solicitud de adquisicion . o o
Requirente técnicas deben enviar via correo Departamentos
electrénico aclarando la adquisicion a Administrativos
realizar.
Unidades
) Control previo de documentacion de Unidad Realizar el control previo de la Académicas
adquisiciones Requirente adquisicion. Departamentos
Administrativos
3 Sumillar documentacion ordenando el Direccion Autorizar el proceso para la adquisicion Director
gasto Administrativa del bien o servicio Administrativo
Recibir solicitud de adquisicion, .
. . . . . Asistente
4 |ingresar a la base de datos y asignar Secretaria Archivar y numerar el expediente L
, L Ejecutiva
numero de tramite
Receptar la solicitud de adquisicion . .
) P et qusich ! Registrar en base de datos, determinar el
registrar en base de datos, determinar Jefe de . . Jefe de
5 . ; . procedimiento y supervisar toda la .
el procedimiento y supervisar toda la Contratacion estion Contratacion
gestion g
5 Receptar solicitud, elaborar memo de Asistente de Realizar la resolucion de inicio, pliegos, y|  Asistente de
inicio, la invitacion, y el pliego Compras memo e invitar al proveedor Compras
Revisar, supervisar y sumillar Autorizar inicio del proceso, pliegos,
LT Jefe de A Jefe de
7 |memorando de inicio, invitacion y L invitacién, memorando de inicio y dar L
. Contratacion L Contratacion
pliegos seguimiento al proceso
8 |Legalizar invitacion y pliego Rector Autorizar los documentos habilitantes. Rector
Crear proceso en el portal de compras
. L . Ingresar datos generales de los .
publicas y subir invitacion, pliego, Asistente de Asistente de
9 . o e documentos al portal de compras y
solicitud de adquisicion, certificacion Compras ublicar Compras
presupuestaria P
10 Remitir memo/ mail a la comision con Asistente de Enviar a la comision técnica con las Asistente de
preguntas del portal Compras preguntas del portal Compras
Las respuestas formaran parte de la
L. Comision formalidad de los pliegos asi como de la Comision
11 |Remitir respuestas o - o
Técnica oferta técnica. Técnica
De las respuestas elaborar la
12 Elaborar acta de preguntas, respuestas Asistente de correspondiente acta, firmada por la Asistente de

y aclaraciones

Compras

comision técnica correspondiente

(archivo en Word y Pdf)

Compras
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MACROPROCESO: 1. Contratacion Publica

PROCESO: 1.4 Consultoria

SUBPROCESO: 1.4.1 Contratacion Directa
DEPENDENCIAS / -

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
FUNCIONARIOS
Revisar y legalizar el acta de Comision Revisar acta, subir al p.o rtaly contestar Comision
13 . - las preguntas y aclaraciones para que el .
preguntas, respuestas y aclaraciones Técnica . Técnica
oferente pueda revisar
En el caso de existir una etapa de
reguntas y aclaraciones, deberan de ser
Responder en el portal las preguntas, preg y . '
. . . resueltas por medio del portal y en el .
realizar las aclaraciones a los oferentes Asistente de . . Asistente de
14 . tiempo estimado en el cronograma.
y subir el acta de preguntas respuestas Compras Compras
. Cuando las preguntas sean de aspecto
y aclaraciones . .
técnico estas seran aclaradas por las
unidades pertinentes.
15 | Se debe cancelar el proceso? Asistente de Si: Continuar con la actividad N°16 Asistente de
¢ P ' Compras No: Continuar con la actividad N° 18 Compras
. Subir el acta de cancelacion en el Portal .
Cancelar el proceso en el Portal de Asistente de L Asistente de
16 Compras Compras de Compras Publicas Compras
P P Continuar con la actividad N° 17 P
En caso de no cumplir con los requisitos
la documentacion seré devuelta,

17 Reasignar o devolver a la unidad Jefe de sefialando el motivo y las posible Jefe de

requirente el proceso Contratacion acciones que se pueden ejecutar para Contratacion
alcanzar atencion de la necesidades que
requieren.

18 |;se presenta oferta? Asistente de Si: Continuar con la actividad N°20 Asistente de
¢ep ' Compras No: Continuar con la actividad N° 19 Compras

En caso de no cumplir con los

19 Declarar desierto proceso en el Portal Asistente de requerimientos declara desierto el Asistente de

de Compras Publicas Compras proceso Compras
Continuar con la actividad N° 17

Receptar oferta, emitir un documento Se realiza la entrega de las ofertas por

de recepcion de oferta y elaborar acta . cada proceso al Asistente de Compas Asistente

20 . -, Secretaria L
de cierre de recepcion de oferta responsable de acuerdo al cronograma Ejecutiva
(legalizar) de cada proceso.

Para calificar al oferente, es necesario
. subir el acta de calificacion y los cuadros L,
. Comision . o Comision

21 |[Evaluar y calificar la oferta . de calificacion técnico, legal y de .

Técnica . . - Técnica
pardmetros de calificacion de la
oferta.

2 ¢Oferta cumple requerimientos Comision Si: Continuar con la actividad N°29 Comision
legales? Técnica No: Continuar con la actividad N° 23 Técnica
Elaborar acta de apertura, Asistente de De la rev15|on_de documentos, elap ora_t Asistente de

23 la correspondiente acta de convalidacion

convalidacion de errores y oficios Compras

de errores

Compras
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MACROPROCESO: 1. Contratacion Plblica

PROCESO: 1.4 Consultoria

SUBPROCESO: 1.4.1 Contratacion Directa

DEPENDENCIAS / .
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
0 c FUNCIONARIOS SCRIPCIO SPONS
Legalizar acta de convalidacion de Comision . . Comision

24 . L Revisar el acta y oficios de errores. .
errores y oficios Técnica Técnica
Remitir al proveedor por el portal . Enviar el acta de convalidacion de .

. P p. p y Asistente de . Asistente de

25 |subir el Acta de convalidacion de errores y oficios en el portal al

. Compras Compras
errores y oficio proveedor
Recibiry responder conva.lldauon de Responder convalidacion por el portal o
26 |errores por el portal y enviar Proveedor . Proveedor
. documentos fisicos
documentos fisicos

27 ¢Oferta cumple requerimientos Asistente de Si: Continuar con la actividad N°29 Asistente de
legales? Compras No: Continuar con la actividad N° 28 Compras
Declarar desierto en el portal, subir Asistente de En casp (.je no cumplircon fos Asistente de

28 informe de recomendacion Compras requerimientos Compras

0 Continuar con la actividad N° 17 P
Elabora acta de apertura, informe de
evaluacion y cuadros de cumplimiento . Constar las novedades existentes, .
L Asistente de L Asistente de

29 |legaly técnico, informe de finalmente se solicitara el memo de

-, - Compras s Compras
recomendacion y memo solicitando adjudicacion
adjudicacion
Legalizar informe de evaluacion,

30 C,u ad.ros de cump!lmlemo legaly Cqm@on Sumillar los documentos habilitantes Cqm|§|on
técnico, memo e informe de Técnica Técnica
recomendacion
Adjudicar ?I proceso e'n'el portal de Asistente de Publicar la resolucion de adjudicacion e Asistente de

31 |compras plblicas, subir informe de . -,

- Compras informe de recomendacion Compras
recomendacion
Realizar respaldo magnético de la . Imprimir, escanear todo el proceso de .
. o P J Asistente de P L P Asistente de

32 |informacion del proceso, entregar el adquisicion del Portal, entregar el

. Compras . Compras
expediente expediente.
Recipir el expedlentg, reglstro_fje i Jefe de Registrar en la base de datos el proceso Jefe de

33 |base de datos y enviar a Gestion de . . - .

Contratacion y enviar a la Gestion de Contratos Contratacion
Contratos
Determinacion de aspectos técnico — Jefe de . o Jefe de

34 ., Determinar el aspecto legal y técnico. .,

legales de contratos Contratacion Contratacion
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ASISTENTE DE COMPRAS COMISION TECNICA PROVEEDOR JEFE DE CONTRATACION
3
Evaluar y calificar la
oferta
Elabora acta de apertura, convalidacion COfem.‘ cgmpl
- l«—+No: requerimientos
de errores y oficio
legales?
Si
Legalizar acta de
» convalidacion de errores
y oficio
Remitir al proveedor por el portal y
subir el acta de convalidacion de |«
emores y oficio Recibir y  responder
convalidacion de errores
“lpor el portal y enviar
documentos fisicos
¢Oferta cumple
requerimientos <
legales?
No ?
_ L/ . e
Si Declarar desierto en el portal, Re_amgnarodeyo verala
- L »unidad requirente el
subir informe de recomendacion
proceso
Elabora acta de apertura,<5L> Legalizar  informe  de Fin
informe de evaluacién y cuadros evaluacion, cuadros de
9 de cumplimiento legal y técnico, » cumplimiento  legal vy
informe de recomendacién y técnico, memo e informe de
memo solicitando adjudicacion recomendacion
Adjudicar el proceso en el portal
de compras publicas, subir|<
informe de recomendacion
Realizar respaldo magnético de Recibir expediente,

los documentos del proceso,

_|registrar en la base de

entregar el expediente al Jefe de
Contratacion

datos y enviar a Gestion
de Contratos

GESTION
TECNICA DE
CONTRTATOS
Determinacion de
aspectos  técnicos-

legales de contratos

Fin
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CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

PROPIETARIO DEL PROCESO:

Régimen Especial CODIFICACION: 1.5.1 {EDICION No. 00
Unidad de Contratacion PUblica REQUISITO DE LA NORMA [FECHA: 10-07-18

Inicia con la solicitud de adquisicion por la Unidad Requirente y la aprobacion de inicio del proceso de contratacion, se invita entre 3 a 5 proveedores
para el proceso por seleccion o 1 proveedor para el proceso de contratacion directa, se reciben y califican la o las ofertas, se adjudica el proceso. Se

ALCANCE: elabora el contrato que es suscrito por el autorizador de gasto y el contratista, se realiza la ejecucion del contrato y se solicita el pago por el bien o
servicio recibido.
RECURSOS
RRHH: Solicitante, Jefe de Contratacion, Asistente, Secretaria, Director Administrativo y Financiero, Comision, ECONOMICOS: $ 1.851,86
Proveedor.
TECNOLOGICOS: Computadoras y Software FISICOS: Oficina, Bodega, Suministros de oficina
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Direccion Administrativa Elaborar solicitud de ¢Se debe cancelar el proceso? Recibir y responder Unidad requirente
Direccion Financiera 1 ;adquisicion 13 25 iconvalidacion por el portal y | |Gestion de adquisiciones
Departamento de Compras Publicas enviar documentos fisicos
Regtorado o . Control Previo de Cancelar el proceso en el Portal de| |;Oferta cumple
Entidades Pdblicas y Privadas 2 idocumentacion de 14]Compras, subir resolucion de 26 [requerimientos legales y

adquisiciones cancelacion técnicos?

Sumillar documentacién Reasignar o devolver a la unidad Deshabilitar oferta, declarar

ordenando el gasto solicitante el proceso desierto y subir informe de

3 15 27

recomendacion y orden de
rectorado de desierto

Elaborar acta de apertura,
informe de evaluacion y
cuadros de cumplimiento
legal, técnico y parametros
de calificacion

Recibir solicitud de
adquisicion, ingresar a la
base de datos y asignar
ndmero de tramite

»
=
S
~
@

¢Existen ofertas?

Receptar la solicitud de, Legalizar acta de apertura,
registrar en base de datos, Declarar desierto en el portal, subir informe de evaluacion,

5 :determinar el 17;informe de recomendacion y 29 cuadros de cumplimiento
procedimiento y supervisar resolucion de desierto legal y técnico y parametros
toda la gestion de calificacion
Receptar, elaborar el Calificar al oferente en el

Receptar oferta, emitir un recibo

memorando de inicio de "
de recepcion de ofertas y elaborar

portal y subir informe de

6 :conformacion de comision |18 5 2 30 evaluacion, cuadro de
P PR acta de cierre de recepcion de L o
técnica, la invitacion y los cumplimiento técnico y legal
pliegos ofertas y parametro de calificacion
Revisar, Supervisar y Legalizar acta de cierre de Elaborar informe de
sumillar memorando de 1o recepcion de ofertas. 2 recomendacion y
inicio, invitacion y pliegos, Receptar oferta verificar en el memorando recomendando
legalizar portal la oferta econémica adjudicacion, legalizar
Crear proceso en el portal
de compras publicas y Legalizar y revisar informe
ENTRADAS 8 isubir invitacion, pliego, 20}Evaluar y calificar ofertas 32 {de recomendacion y SALIDAS

solicitud de adquisicion, memorando

certificacion presupuestaria

Solicitud de adquisiciones
Certificacion presupuestaria
Documentos habilitantes

Menorando de inicio, invitacion,
pliegos,Actas de apertura, ofertas,
preguntas, respuestas, aclaraciones,
Infome de recomendacion, oficios,
Informe de evaluacion, Cuadros de
cumplimiento, Actas de convalidacion

Actas de cierre, Expediente del proceso

Adjudicar en el portal de
compras publicas el proceso
331y subir informe de
recomendacion y resolucion
de adjudicacion

Audiencia de preguntas, ¢Oferta cumple requerimientos
respuestas y aclaraciones legales?

©

Realizar re &ti
Elaborar el acta de ealizar respaldo magnético

Elaborar acta de apertura, de la informacion del
10 {preguntas, respuestas y 22 o B 34
. convalidacion de errores y oficios proceso, entregar el
aclaraciones -
expediente

Recibir el expediente,

Revisar y legalizar el Acta " - y
¥ €9 Legalizar acta de convalidacion de 5 registro de la base de datos

de preguntas, respuestas y |2

"
b

" errores y oficios y enviar a Gestion de
aclaraciones
contratos
Responder en el portal las
preguntas, realizar Remitir al proveedor por el portal

Determinacion de aspectos

. aclaraciones a los L convalidacién de errores y subir 36 técnicos — legales de
oferentes y subir el acta de el Acta de Convalidacion de contratos &
preguntas, respuestas y errores y oficios
aclaraciones

OBJETIVO

Aplicar un método idéneo y transparente de obtener servicios, obras y bienes necesarios para

satisfacer el dinamismo de las Empresa Publicas que les permitan competir en igualdad de condiciones

INDICADORES frente al mercado nacional e internacional. REGISTROS/ANEXOS
Solicitudes de adquisiciones T Actas de convalidacion de errores
Procesos pl{blicados en el Portal de CONTROLES Actas de ofertas, inicio q?l proceso,
Compras Publicas Informe de recomendacién, calificacion
Actas, Oficios, Informes Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Plblica Actas de cierre del proceso, Oficios
Reglamento General a la Ley Organica Sistema Nacional de Contratacién Pliblica Expediente del proceso

Resolucion de ordenadores de gasto segiin HCU

ELABORADO POR:
Gutiérrez Mayra
Muso Tania

REVISADO POR: APROBADO POR:
Eco. Patricio Salazar
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MACROPROCESO: 1. Contrataciéon Publica

PROCESO: 1.5 Gestion de Adquisiciones
SUBPROCESO: 1.5.1 Régimen Especial
DEPENDECIAS / -
. ACTIVIDAD DESCRIPCION
No EUNCIONARIOS RESPONSABLE
Enviar el memorando de pedido:
justificando la necesidad, presupuesto Unidades
- L, Unidad referencial, las bases técnicas (Las bases Académicas
1 |Elaborar solicitud de adquisicion ) L o
Requirente técnicas deben enviar via correo Departamentos
electrénico aclarando la adquisicion a Administrativos
realizar.
Unidades
2 Control Previo de documentacion de Unidad Realizar el control previo de la Académicas
adquisiciones Requirente adquisicion. Departamentos
Administrativos
Sumillar documentacién ordenando el Direccion Autorizar el proceso para la adquisicion Director
gasto Administrativo del Bien o Servicio Administrativo
Recibir solicitud de adquisicion, .
. i " . . Asistente
4 |ingresar a la base de datos y asignar Secretaria Archivar y numerar el expediente . .
h o Ejecutiva
ndmero de tramite
Re(?eptar la solicitud de adqmsmorn, Registrar en base de datos, determinar el
registrar en base de datos, determinar Jefe de . . Jefe de
5 L ' ., procedimiento y supervisar toda la L
el procedimiento y supervisar toda la Contratacion gestion Contratacion
gestion
Receptar, elaborar el memorando de . Realizar el memorando de inicio de i
L L L Analista de D Analista de
6 |inicio de conformacion de comision conformacion técnica, invitacion y
- L ) Compras . Compras
técnica, la invitacion y los pliegos pliegos
Revisar, Supen/_lsf':\r.y S.“".""a'.‘, Jefe de Previo a la legalizacién revisar los Jefe de
7 |memorando de inicio, invitaciony L ) .
. Contratacion documentos y sumillar. Contratacion
pliegos
Certificar la resolucion inicio,
8 |Legalizar Rector convocatoria, pliego y memorando Rector
designacion de la comision
Crear proceso en el portal de
P~ R . Ingresar datos generales de los .
compras publicas y subir invitacion, Analista de Analista de
9 . . L, documentos al portal de compras y
pliego, solicitud de adquisicion, Compras ublicar Compras
certificacion presupuestaria P
L Verificar en el cronograma del proceso L
. Comision Técnica, Comision Técnica,
Audiencia de preguntas, respuestas y . la fecha para que se lleve a cabo la .
10 . Proveedor, Analista de L Proveedor, Analista
aclaraciones audiencia de preguntas , respuestas y
Compras . de Compras
aclaraciones
De las respuestas elaborar la
11 Elaborar el acta de preguntas, Analista de correspondiente acta, firmada por la Analista de
respuestas y aclaraciones Compras comision técnica correspondiente Compras
(archivo en Word y Pdf)
. . Comision Técnica, |Revisar acta, subir al portal y contestar | Comisioén Técnica,
Revisar y legalizar el acta de . . _
12 . Proveedor, Analista de |las preguntas y aclaraciones para que el |Proveedor, Analista
preguntas, respuestas y aclaraciones .
Compras oferente pueda revisar de Compras
En el caso de existir una etapa de
preguntas y aclaraciones, deberan de ser
Responder en el portal las preguntas, .
. . . resueltas por medio del portal y en el "
realizar aclaraciones a los oferentes y Analista de . . Analista de
13 - tiempo estimado en el cronograma.
subir el Acta de preguntas, Compras Compras

respuestas y aclaraciones

Cuando las preguntas sean de aspecto
técnico estas seran aclaradas por las
unidades pertinentes.
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MACROPROCESO: 1. Contratacion Publica
PROCESO: 1.5 Gestion de Adquisiciones
SUBPROCESO: 1.5.1 Régimen Especial
DEPENDECIAS / :
. ACTIVIDAD DESCRIPCION
No FUNCIONARIOS RESPONSABLE
14 |;Se debe cancelar el proceso? Analista de Si: Continuar con la actividad N° 15 Analista de
¢ P ) Compras No: Continuar con la actividad N° 17 Compras
Cancelar el proceso en el Portal de . En caso de no cumplir con los )
P . - Analista de . P Analista de
15 [Compras, subir resolucion de Compras requerimientos Compras
cancelacion P Continuar con la actividad N° 16 0
En caso de no cumplir con los requisitos
la documentacion sera devuelta,
16 Reasignar o devolver a la unidad Jefe de sefialando el motivo y las posible Jefe de
solicitante el proceso Contratacion acciones que se pueden ejecutar para Contratacion
alcanzar atencién de la necesidades que
requieren.
17 |;Existen ofertas? Analista de Si: Contln_uar con la actlv_ld_ad N o19 Analista de
Compras No: Continuar con la actividad N° 18 Compras
. . En caso de no cumplir con los
Declarar desierto en el portal, subir . L. . )
. 9 Analista de requerimientos declara desierto el Analista de
18 |informe de recomendacion y
resolucién de desierto Compras proceso Compras
Continuara con la actividad N° 16
Receptar oferta, emitir un recibo de Se realiza la entrega de las ofertas de .
- . Asistente
19 |[recepcion de ofertas y elaborar acta Secretaria acuerdo al cronograma de cada L
) o . Ejecutiva
de cierre de recepcion de ofertas proceso, elaborar acta de cierre
Legalizar acta de cierre de recepcion iSio . . isio
20 9 P Cc,)ml_smn Autorizar el acta de cierre. Cqmns_non
de ofertas Técnica Técnica
”n Receptar oferta y verificar en el Analista de Recibir la oferta y verificar en el portal la Analista de
portal la oferta econémica Compras oferta econémica Compras
Para calificar al oferente, es necesario
subir el acta de calificacion y los cuadros
22 |Evaluar y calificar ofertas Comision Técnica  |de calificacion técnico, legal y de Comision Técnica
parametros de calificacion de la
oferta.
23 ¢Oferta cumple requerimientos Comision Si: Continuar con la actividad N°28 Comision
legales? Técnica No: Continuar con la actividad N° 24 Técnica
De la revision de documentos, se
. elaborard la correspondiente acta de )
Elaborar acta de apertura, Analista de o P . Analista de
24 N . convalidacion de errores, la misma que
convalidacion de errores y oficios Compras . . . Compras
serd suscrita por el Asistente de
Compras
25 Legalizar acta de convalidacién de Comision Aprobar la convalidacion de errores y Comision
errores y oficios Técnica oficios Técnica
Remitir al proveedor por el portal la ] i
) p P P - . Enviar el acta de convalidacion de .
convalidacion de errores y subir el Analista de . Analista de
26 o errores y oficios en el portal al
acta de convalidacion de errores y Compras Compras

oficios

proveedor
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MACROPROCESO: 1. Contratacion Publica
PROCESO: 1.5 Gestion de Adquisiciones
SUBPROCESO: 1.5.1 Régimen Especial
DEPENDECIAS / .
: ACTIVIDAD DESCRIPCION
No FUNCIONARIOS RESPONSABLE
Recibir y responder convalidacion
27 |por el portal y enviar documentos Proveedor Continuar con la actividad N° 22 Proveedor
fisicos
28 ¢ Oferta cumple requerimientos Analista de Si: Continuar con la actividad N°30 Analista de
legales y técnicos? Compras No: Continuar con la actividad N° 29 Compras
Deshabilitar oferta, declarar desierto ) En caso de no cumplir con los .
. - Analista de o Analista de
29 |y subir informe de recomendacion y Compras requerimientos Compras
orden de rectorado de desierto g Continuar con la actividad N° 16 P
Elaborar acta de apertura, informe de .
., ) Constar las novedades existentes con .
evaluacion y cuadros de Analista de Analista de
30 L L cada una de las ofertas y las
cumplimiento legal, técnico y Compras . L Compras
) o recomendaciones de la comision
parametros de calificacion
Legalizar acta de apertura, informe Previo a la legalizacion del informe de
31 de evaluacion, cuadros de Comision evaluacion, cuadro de cumplimiento y Comisién
cumplimiento legal y técnico y Técnica parametros de calificacion la comision Técnica
parametros de calificacion técnica sumillara los documentos
. Para calificar al oferente, es necesario
Calificar al oferente en el portal y . L
.. . ) subir el acta de calificacion y los .
subir informe de evaluacion, cuadro Analista de e Analista de
32 - - cuadros de calificacion técnico, legal y
de cumplimiento técnico y legal y Compras . I Compras
arametro de calificacion de parametros de calificacion de la
P oferta, el portal se encargara de sortear.
Elaborar informe de recomendacion y Analista de Elaborar el informe de recomendacion y Analista de
33 |memorando recomendando L
Lo Compras adjudicacion Compras
adjudicacion
34 Legalizar y rg}/ saf informe de Cqmls_lon Sumillar los documentos habilitantes C9m|§|on
recomendacion y memorando Técnica Técnica
Adjudicar en el portal de compras
Ublicas el proceso y subir informe ) Publicar en el portal la resolucion de i
P P L y o Analista de Lo p_ Analista de
35 |de recomendacion y resolucion de adjudicacion e informe de
S . N, Compras 9 Compras
adjudicacion previa autorizacion del recomendacion
Rector
Realizar respaldo magnético de la ) Imprimir, escanear todo el proceso de .
. -, P g Analista de P L P Analista de
36 (informacion del proceso, entregar el adquisicion del Portal, entregar el
. Compras . Compras
expediente expediente.
Recibir el expediente, registro de la .
P , g - Jefe de Registrar en la base de datos el proceso Jefe de
37 |base de datos y enviar a Gestion de ., . -, .,
Contratacion y enviar a la Gestion de Contratos Contratacion
Contratos
Determinacion de aspectos técnico — Jefe de . o Jefe de
38 L Determinar el aspecto legal y técnico. L
legales de contratos Contratacion Contratacion
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UNIDAD REQUIRENTE DIRECCION ASISTENTE EJECUTIVA JEFE DE CONTRATACION ANALISTA DE COMPRAS
ADMINISTRATIVO
Inicio
Elaborar solicitud de
adquisicion
GESTkN DE Recipirg;licitud de Rece.pt'ar” la . solicitud ~ de Receptar, elablora'r el
ADQUISICIONES sumillar documentacin gdqmswlon, adquisicion, reglstra_r en hase de memorandp/ de inicio, de
Contral Previo de ;or denando el aasto »ingresar a la base » datos, determinar el » conformacion de
documentecidn e g de datos y asignar procedimiento y supervisar toda comision  técnica, I
e i nimero de tramite la gestion invitacion y los pliegos
Revisar, Supervisar y sumillar
memorando de inicio, invitacién
y pliegos
RECTOR
Legalizar ¢
Crear proceso en el
portal de  compras
COMISION TECNICA, plblicas y  subir
PROVEEDOR, ASISTENTE DE |invitacion, pliego,
COMPRAS

Audiencia de preguntas,

"Isolicitud de adquisicion,
certificacion
presupuestaria y orden de
rectorado

respuestas y aclaracions |-

Elaborar el acta de

Revisar y legalizar el

A 4

preguntas, respuestas y
aclaraciones

Acta de preguntas,
respuestas y aclaraciones

A

Responder en el portal
las preguntas, realizar las
aclaraciones  a s

N

oferentes y subir el Acta
de preguntas, respuestas
y aclaraciones

l
W
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MANUAL DE PROCESOS

REVISION:

APROBACION:

Universidad REPRESENTACION GRAFICA DEL PAG: 81/83
Téenica d -
otopaxi

VERSION: No.00

de Cotopaxi

MACROPROCESO: 1 Contratacién Publica
Universidad Técnica| pROCESO: 1.5 Gestion de Adquisiciones
SUBPROCESO: 1.5.1 Régimen Especial

CODIGO:1.5.1

HOJA 2de3

ANALISTA DE COMPRAS

ASISTENTE EJECUTIVA

COMISION TECNICA

CONTRATACION

JEFE DE

¢Se debe
cancelar el
proceso?

recibo

Receptar oferta, emitir un

ofertas y elaborar acta de

de recepcion de

| Legalizar acta de cierre

| de recepcién de ofertas

calificar

«®

Legalizar acta de

convalidacién de

convalidaciéon de errores y subir el

Acta de Convalidacion de errores y

convalidacién por el portal
y enviar documentos fisicos

Si cierre de recepcion de
v ofertas
Cancelar el proceso
en el Portal de
Compras
Declarar desierto
<«—proceso en el Portal de
Compras Publicas
Receptar oferta y verificar en el
portal la oferta econémica
[Evaluar y
|ofertas
Elaborar acta de apertura, N (;Ofertg cgmpl
s o No requerimientos
convalidacion de errores y oficios legales?
errores y oficios
]
PROVEEDOR
v
Remitir al proveedor por el portal la Recibir y responder

3

oficios
¢ Oferta cumple
requerimientos legales
y técnicos?
v——~No

Deshabilitar oferta,
declarar desierto 'y
subir informe de
recomendacion y .
orden de rectorado de| Si
desierto

v

Elaborar acta de apertura,
informe de evaluacion y

Legalizar acta de apertura,
informe de evaluacion,

cuadros de cumplimiento
legal y técnico y parametros
de calificacion

cuadros de cumplimiento
legal y técnico y
parametros de calificacion

é;

e

Reasignar o
devolver a la
unidad
requirente

Fin
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Adjudicar en el portal de compras
publicas el proceso y subir informe de
recomendacion 'y  resolucion  de
adjudicacion previa autorizacién del

A

Rector
|

Realizar respaldo magnético de la
informacion del proceso, entregar el
expediente

REVISION:
MANUAL DE PROCESOS -
APROBACION:
VERSION: No.00
Universidad REPRESENTACION GRAFICA DEL PAG: 82/83
Técnica de SUBPROCESO .
. CODIGO 151
Cotopaxi
MACROPROCESO: 1 Contratacion Piblica )
Universidad Tec,"m PROCESO: 1.5 Gestion de Adquisiciones CoDIGR:.31
de Cotopaxi o )
SUBPROCESO: 1.5.1 Régimen Especial HOJA 3de3
COMISION JEFE DE
ANALISTA DE COMPRAS TECNICA CONTRATACION
Calificar al oferente en el portal y subir
informe de evaluacion, cuadro de
cumplimiento técnico y legal y
parametro de calificacion
v Legalizar revisar
Elaborar informe de recomendacion y -9 y
informe de
memorando recomendando 2 .,
ST recomendacion y
adjudicacion
memorando

Recibir el expediente,

_|registro de la base de

"|datos y enviar a Gestion

de contratos

A
GESTIE)N DE
CONTRATOS

Determinacion ~ de
aspectos técnicos -
legales de contratos

\ 4

ﬂ/ Fin \w
N
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11. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

11.1 Conclusiones

El desarrollo del marco teodrico realizado a través de fuentes bibliograficas permitio
establecer herramientas como: los diagramas de flujo, descripcion y caracterizacion de
procesos, puesto que abarca una estructura formal con actividades Yy responsabilidades que
tienen cada uno de los funcionarios que intervienen en los diferentes procesos de contratacion
publica en los cuales se puede mencionar: Catalogo electronico, Subasta inversa, infima
cuantia, Menor cuantia, Licitacion, Contratacion directa, Régimen especial, a fin de emplear

una adecuada informacién que permita sustentar correctamente la investigacion.

A través de la entrevista que se realizé al personal del Departamento de Compras Publicas, se
pudo conocer que en primera instancia los pedidos de las unidades requirentes no cumplen
con los parametros de adquisicion respectiva y por otra parte las actividades diarias que se
desarrollan en los diferentes procesos permiten alcanzar los planes propuestos pero el
personal lo hace de manera implicita, debido a la falta de un manual que contribuya a su
trabajo fortaleciendo los procesos y haciéndolos eficaces, es por ello que se realiza una
estructura con actividades y responsabilidades que tiene cada uno de los funcionarios que
influye en la contratacion de bienes y servicios a través de contratacion publica y la actual
estructura no es idénea para cubrir todos los procesos que requiere dicho departamento, cabe
recalcar que la mencionada estructura serd un aporte sustancial en el cumplimiento de
actividades y funciones de cada dependencia que forma parte de la misma y todo lo que

interviene en el proceso pertinente.

Tanto el aplicativo de Términos de Referencia como el manual de procesos serd de gran
utilidad porque en ellos se explican las actividades y responsabilidades que se realiza en cada
uno de los procesos de contratacion publica y asi poder cumplir con los propésitos anuales, y
por ende sera un instrumento Util de referencia para todas las personas que formen parte del
departamento. Ademas las actividades se documentaron con el formato de manual de
procesos propuesto por el Ing. Jaime Cadena Director de Calidad de la Politécnica Nacional a
fin de cumplir una adecuada planificacién, organizacion, direccion y control de las empresas

u organizaciones.
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11.2 Recomendaciones

Es importante que el investigador realice una investigacion confiable y de orden légico

donde sus resultados sean expuestos y considerados para futuras investigaciones.

Para realizar un Manual de Procedimientos se recomienda que la investigacion sea aplicada
verbalmente al personal que influye en los diferentes departamentos de la institucion en donde
se realice la investigacion y por ende utilicen la matriz de actividades para cada uno de los
procesos o subprocesos, la misma que brinde una informacion completa y precisa, ademas
este medio permite que el entrevistador al tener contacto con el entrevistado tenga respuestas

a las inquietudes que se susciten dentro de la misma.

Es necesaria la aplicacion de un Manual de Procedimiento de Contratacion Publica para la
consecucion de objetivos y metas del departamento en la respectiva area de contratacion y por
ende se recomienda elaborar documentos explicativos llamados manuales de procedimiento
para efectivizar las actividades de cada empleado de acuerdo al departamento en que se

encuentran, a través de una informacién redactada y grafica para una mejor comprension.
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ANEXO IL.

HOJA DE VIDA

DATOS PERSONALES

Apellidos Gutiérrez Guanoluisa

Nombres Mayra Consuelo

N° de cedula 050315071-6

Estado Civil Soltera

Fecha de nacimiento Septiembre-15-1988

Lugar de nacimiento Cotopaxi / Latacunga / Belisario Quevedo

Direccion Domiciliaria Parroquia, Belisario Quevedo, Barrio Manzana-Pamba
Celular: 0958853983

Email: mayridaniela@gmail.com

FORMACION ACADEMICA

Instruccién Primaria Unidad Educativa “Canada” 1999-2000
Instruccién Secundaria Unidad Educativa Belisario Quevedo 2005-2006
Instruccidn Superior Universidad Técnica de Cotopaxi 2013-Actualidad
CURSOS Y SEMINARIOS
» La Tributacion en la Economia Ecuatoriana- Universidad Técnica de Cotopaxi —

>

TAConsultores, 16 de Octubre del 2013.

I Seminario  “Actual Escenario Politico Nacional y las Perspectivas de las
Organizaciones Sociales” - Universidad Técnica de Cotopaxi - Carrera de
Secretariado Ejecutivo Gerencial, Julio del 2014.

Formacion de Personal en Micro finanzas - CLUSTER S.A, 17 de Abril del 2017.
Certificado de participacion y aprobacion del curso de capacitacion: Gestion
Empresarial & Publica, del 13 al 16 de marzo de 2017 con una duracion de 40 horas.
Certificado de préactica pre-profesional a travéz del proyecto Mi Primer Empleo
segundo ciclo con una duracion de 320 horas y por haber participado en la
capacitacion de  “LIDERAZGO Y MOTIVACION”, Mayo-Agosto  2017.



mailto:mayridaniela@gmail.com

66

ANEXO II.

HOJA DE VIDA

DATOS PERSONALES

Apellidos Muso Cela

Nombres Tania Janeth

N° de cedula 055003614-9

Estado Civil Soltera

Fecha de nacimiento Julio-27-1994

Lugar de nacimiento Cotopaxi / Latacunga / Eloy Alfaro
Direccion Domiciliaria | Cotopaxi, Latacunga, Barrio La Calera.
N° telefonico 032-271-350

Celular 0984565175

Email tany.muso@gmail.com

FORMACION ACADEMICA

Instruccion Primaria Escuela de Educacion Basica Fiscal “Ana Paez” 2005-2006

Instruccion Secundaria | Instituto Tecnologico “Victoria Visconez Cuvi” 2011-2012

Instruccion Superior Universidad Técnica de Cotopaxi 2013-Actualidad

DIPLOMAS Y CERTIFICADOS OBTENIDOS

> Certificado de practica pre-profesional en la secretaria de la Direccion
administrativa UTC.

» Certificado de participacion en la Feria UTCina 2018, obteniendo el segundo lugar
en la categoria Ciencias Administrativas del 17 de enero del 2018.

» Certificado del Curso para Formacién de Personal en Microfinanzas CLUSTER S.A,
17 de abril de 2017.

> Certificado de participacion y aprobacion del curso de capacitacion: Gestion
Empresarial & Publica, del 13 al 16 de marzo de 2017 con una duracion de 40 horas.

» Certificado por haber aprobado y completado el curso de inglés (C.E.F.R. -B1+), 18
de marzo de 2016.




66

HOJA DE VIDA
I.- DATOS PERSONALES
Nombres: César Patricio Salazar Cajas
Correo electronico: cesar.salazar@utc.edu.ec
IL.- ESTUDIOS REALIZADOS
Superiores: Universidad Central del Ecuador

Universidad Tecnolégica Indo América
TEC Monterrey México
Escuela Politécnica Nacional

IIL- TITULOS ACADEMICOS OBTENIDOS
Economista
Master en Administracion Educativa y Docencia universitaria
Diplomado Internacional en competencias docentes TEC de Monterrey -
Cambridge
Maestria en gerencia empresarial, MBA Escuela Politécnica Nacional.

V.- EXPERIENCIA PROFESIONAL

DIRECTOR FINANCIERO, Universidad Técnica de Cotopaxi.

CONSULTOR INDEPENDIENTE.

DIRECTOR ADMINISTRATIVO encargado del Gobierno Auténomo Descentralizado del
Canton Saquisili.

DIRECTOR FINANCIERO del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén
Saquisili.

V.- EXPERIENCIA DE DOCENTE

DOCENTE UNIVERSITARIO, Ad honorem, Universidad Técnica de Cotopaxi.
FACILITADOR, Proyecto GYPASEC, UIDE, Ministerio del Interior.

DOCENTE del SNNA, Escuela Politécnica del Ejército ESPE.

COORDINADOR DE RECINTO, SNNA.

DOCENTE de la Escuela Politécnica del Ejército ESPE.

MIEMBRO DEL TRIBUNAL EVALUADOR de trabajo investigativo de cuarto nivel,
Universidad Tecnol6gica América, Instituto de Investigacion y Posgrados.
COORDINADOR del Area de Economia y Finanzas, Universidad de las Fuerzas
Armadas Espe, Extension Latacunga.

MIEMBRO del equipo de Redisefio de la carrera de Ingenieria Comercial, Universidad
Técnica de Cotopaxi.

MIEMBRO del Comité Evaluador de los paper’s presentados en las Conferencias
Latinoamericana sobre el abandono en la Educacion Superior, Escuela Politécnica
Nacional.

MIEMBRO de la comision de evaluacion de la Universidad por la carrera de Ingenieria
Comercial, Universidad Técnica de Cotopaxi.

MIEMBRO de la comision de evaluacion interna de la carrera de Ingenierfa Comercial,
Universidad Técnica de Cotopaxi.

DOCENTE UNIVERSITARIO, Universidad Técnica de Cotopaxi. Actualmente.
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Ficha base para el levantamiento de informacion de procesos aplicados en Contratacion

Publica.
FORMATO PARA LEVANTAR INFORMACION DE PROCESOS

DEPARTAMENTO :

PROCESO :

FUNCIONARIO :

CARGO/FUNCION :

FECHA : HOJA 1 DE
No ACTIVIDAD LUGAR FRECUENCIA|VOLUMEN | TIEMPO [OBSERVACIONES

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

NOTA Mejoras

Procedimento

Entrada/salida

LUGAR
Frecuencia
Volumen
Tiempo
NOTA:

Avrea donde se realiza la activiada

indicar si es diaria, semanal, mensual, etc

Cuantas veces se realiza la actividad

En minutos por cada actividad

Incluir criterios de mejora, algiin procedimiento requerido u otra necesidad
Incluir entradas y salidas del proceso



ANEXO IV

Matriz para la caracterizacion de los procesos de Contratacion Pablica.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

68

NOMBRE DEL PROCESO [CODIFICACION [EDICION No.
PROPIETARIO DEL PROCESO {REQUISITO DE LANORMA [FECHA
ALCANCE
RECURSOS
FISICOS ECONOMICOS
TECNICOS T RRHH T
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
>
>
>
>
>
>
>
ENTRADAS > SALIDAS
>
>
OBJETIVO
INDICADORES REGISTROS/ANEXOS
CONTROLES
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR




ANEXO V

Formato para diagramacion de procesos

MACROPROCESO: () CcODIGO:
PROCESO: ()
SUBPROCESO: HOJA 1DE2

El E2 E3 E4 E5




