PROCESO Version 02

PRO-ADQ-001 Fecha 30/06/2023

e/)poL RESPONSABLE

COMPRA POR CATALOGO ELECTRONICO
DIRECTOR/A DE ADQUISICIONES

Determinar los lineamientos necesarios para llevar a cabo las adquisiciones de bienes y/o servicios
normalizados a través del procedimiento dindmico: Catdlogo Electrénico, de conformidad a la Ley

OBJETIVO Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, su Reglamento y las Resoluciones que para el
efecto emita el SERCOP.
ALCANCE Desde que la unidad requirente realiza el informe de necesidad en la plataforma “Sistema de

Adquisiciones” hasta que se suscribe la orden de catdlogo electrdnico.

REQUISITOS DEL CLIENTE

Que la Direccion de Adquisiciones adquiera bienes y/o servicios de acuerdo con las especificaciones técnicas o términos
de referencias requeridos.

Que la Direccién de Adquisiciones adquiera los bienes y/o servicios de buena calidad.

Que la Direccién de Adquisiciones informe de manera inmediata si una solicitud de compra requiere algun cambio.

DEFINICIONES

Definiciones Generales:

Administrador de la orden: Es el funcionario designado por la mdxima autoridad o su delegado, quien velara por el
cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la orden, hasta su terminacidn en
cualquiera de las formas establecidas en la LOSNCP. Adoptara las acciones que sean necesarias para evitar retrasos
injustificados e impondra las multas y sanciones a que hubiere lugar.

Catalogo electrénico: Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el portal www.compraspublicas.gov.ec
para su contratacion directa como resultante de la aplicacidn de convenios marco.

Certificacion Presupuestaria: Documento que confirma la existencia presente o futura de recursos suficientes para
cubrir las obligaciones derivada de la contratacion. La responsabilidad de su emisidon le corresponde al director
financiero de la entidad contratante o a quien haga sus veces.

Contratista: Es la persona natural o juridica nacional o extranjera, que se encuentra inscrita en el RUP, de conformidad
con esta Ley, habilitada para proveer bienes, ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los de consultoria, requeridos
por las Entidades Contratantes.

Contratacion Publica: Se refiere a todo procedimiento concerniente a la adquisicion o arrendamiento de bienes,
ejecucion de obras publicas o prestacion de servicios incluidos los de consultoria. Se entendera que cuando el contrato
implique la fabricacién, manufactura o produccién de bienes muebles, el procedimiento serd de adquisicién de bienes.
DA: Direccion de Adquisiciones, es la encargada de la adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucién de obras y
prestacion de servicios, conforme los requerimientos efectuados por las diferentes unidades.

Director: Decano, director o gerente de una unidad o centro académico o administrativo.

ET: Especificaciones técnicas, son las caracteristicas fundamentales que deberdn cumplir los bienes requeridos.

TDR: Términos de referencia constituyen las condiciones especificas bajo las cuales se prestaran los servicios.

LOSNCP: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

OC: Orden de Compra.

Plan Anual de Contratacion (PAC): Es la planificacion anual que debe realizar toda Entidad Contratante, para realizar la
adquisicion de bienes, servicios, obras y consultorias necesarias para desarrollar y cumplir con sus actividades de manera
eficiente con el fin de cumplir sus metas institucionales.

PIE: Presupuesto Inicial del Estado.

PR: Presupuesto referencial.

Registro Unico de Contribuyentes (RUC): Es un instrumento que tiene por funcidn registrar e identificar a los
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contribuyentes con fines impositivos y proporcionar esta informacidon a la Administracion Tributaria.

o RGLOSNCP: Reglamento General de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

e SERCOP: El Servicio Nacional de Contratacidén Publica, entidad que ejerce la rectoria del Sistema Nacional de
Contratacién Publica conforme a las atribuciones estipuladas en la LONSCP.

e SRI: Servicio de Rentas Internas.

e UE: Unidn Europea.

e Unidades Especialistas: Unidades administrativas encargadas de revisar y agrupar las solicitudes de compra por
categoria, autorizando la continuidad de gestionar el proceso de compra.

e Unidades Requirentes: Todas las facultades, unidades administrativas, gerencias, decanatos, direcciones y centros que
requieren la adquisicion de un bien, servicio u obra.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos internos (Generados):

Solicitud de compra

Informe de necesidad (unidad requirente)

Captura de pantalla del bien y/o servicio (Catdlogo electrénico) (unidad requirente)

Correo electrénico remitiendo las capturas de pantalla de los requerimientos que estan catalogados
Verificacidn de productos y servicios normalizados en el Catalogo Electrdnico (Captura de pantalla que los
requerimientos estén catalogados)

6. Verificacion del CPC con la unidad requirente

7. Verificacion de PAC
8
9

Rk wnN e

Solicitud agrupada (de ser el caso)

. Informe tipo de procedimiento
10. Correo electrénico de Guardalmacén indicando existencia (bien) en Stock de bodega
11. Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas
12. Cuadro de precios unitarios
13. Oficio solicitando certificacién presupuestaria
14. Certificacion Presupuestaria
15. Oficio de solicitud de Inicio del Proceso
16. Memorando autorizando el inicio del proceso
17. Resolucion de Reforma al PAC (de ser el caso)
18. Verificacion PAC (Contratacion consta en el PAC, de ser el caso)
19. Verificacion de aplicacidon de acuerdo comerciales (Previo Inicio de Proceso)
20. Resolucién de Inicio
21. Orden de Compra de Catédlogo Electronico (SERCOP)
22. Orden de Compra de Catélogo Electrénico (Sistema Adquisiciones)
Documentos externos:
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LONSCP)

Reglamento de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
Resoluciones externas vigentes emitidas por el SERCOP.
Normas de control interno emitidas por la Contraloria General del Estado.

G oW

. Resolucién de delegacion Nro. 031-2022 emitida el 15 de noviembre de 2022.

POLITICAS

Politicas Generales

1. Los funcionarios o servidores de la ESPOL que intervienen en este proceso son responsables de cumplir con capacidad,
honestidad y eficiencia las actividades definidas en este flujograma, considerando las politicas establecidas por la
institucion para el desarrollo del proceso y cumpliendo la normativa interna y externa aplicable. Los cargos definidos en
este proceso son genéricos y desempefiados por funcionarios o servidores que pueden tener un cargo con otra
denominacion, esta diferencia en denominacion de cargos no le exime de su responsabilidad en la realizacion de las
actividades definidas en el flujograma.
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2. Los funcionarios o servidores de la ESPOL son responsables de la organizacion, conservacién, uso y manejo de los
documentos.

3. No se puede adquirir un bien y/o servicio si no se cuenta con la certificacién presupuestaria.

4. Si el bien y/ o servicio esta catalogado, este debera ser adquirido por este procedimiento. Solo en el caso que el bien
y/o servicio requerido no se encuentre catalogado o sus especificaciones no cumplan con lo requerido se podra realizar
otros procedimientos de seleccidn para la adquisicion de bienes o servicios.

Toda compra por catdlogo electrénico debera constar en el Plan Anual de Contratacion (PAC).

No se puede realizar ningun tipo de compra con contratista incumplido.

7. Losdocumentos generados por las Unidades Requirentes: Informe de necesidad, TDR-ET, estudios de mercados y demds
deberdn estar firmados por los servidores de ESPOL que tengan la certificacion como Operador del Sistema Nacional de
Compras Publicas - Fundamentos de Contratacién Publica, los documentos deberan contener los siguientes pies de
firma:

o “Elaborado por”: Servidor, trabajador, funcionario que elabora y completa las secciones que conforman cada
uno de los documentos que se generan en el proceso de contratacidn, esto incluye la revisién de procesos en el
portal de compras publicas y validacion de cotizaciones.

o “Aprobado por”: Directivo de la unidad requirente que aprueba la informacién que consta en cada uno de los
documentos generados en el proceso de contratacion.

En el caso de tramites que estén conformados por varias solicitudes de compra, el analista de DA propondra un TDR o

ET consolidado (agrupacién de los TDR-ET de cada solicitud) y lo firmarad en “Elaborado por”, la unidad especialista

debera revisar dicho documento y firmarlo en “Revisado por” y cada unidad requirente debera firmar en “Aprobado

por”.

8. La ESPOL no podra celebrar orden de compra con:

e Los servidores publicos, esto es, funcionarios y empleados, que hubieren tenido directa o indirectamente
vinculacion en cualquier etapa del procedimiento de contratacidon o tengan un grado de responsabilidad en el
procedimiento o que, por sus actividades o funciones, se podria presumir que cuentan con informacién privilegiada.

e Los miembros de Consejo Politécnico u organismos similares, sus cdnyuges o parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad.

e Los funcionarios, servidores o empleados que hayan intervenido en la etapa precontractual o contractual y que con
su accion u omisidn pudieren resultar favorecidos, su cényuge o sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, asi como las personas juridicas de derecho privado o sociedades de hecho
en las que los indicados funcionarios, servidores o empleados, su conyuge o sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad tengan participacién, aun en el caso de que los referidos funcionarios,
servidores o empleados hubieren renunciado a sus funciones.

e Los que de manera directa hayan estado vinculados con la elaboracidn, revision o aprobacion de los documentos

precontractuales.

ETAPA PREPARATORIA
Politicas sobre el Informe de Necesidad — Unidad Requirente

9. Launidad requirente deberd elaborar el informe de necesidad, con el fin de satisfacer y cumplir con los objetivos, metas
y demandas institucionales. El informe debera ser elaborado en el formato establecido por la Direccién de Adquisiciones
que consta en el REPOSITORIO del sistema y cargarlo en el Sistema de Adquisiciones.

10. Al momento de elaborar el informe de necesidad la unidad requirente debe considerar:

o Unanalisis de beneficio, eficiencia o efectividad, considerando la necesidad y la capacidad institucional.
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o En caso de requerir el mantenimiento de algun bien de ESPOL o la adquisicion de repuestos para un bien
especifico, se deberd indicar el cddigo de activo fijo de cada uno de los bienes a los cuales se les va a realizar el
mantenimiento o a adquirir los repuestos.

o No se podra hacer referencia a marcas de fabrica o de comercio, nombres o tipos comerciales, patentes,
derechos de autor, disefios o tipos particulares, ni a determinados origenes, productores o proveedores.
Excepcionalmente, y de manera justificada, se podra hacer dichas referencias para: la adquisicién de repuestos
0 accesorios, mantenimientos de equipos; y, en las contrataciones que impliquen el desarrollo o mejora de
tecnologias ya existentes en la entidad contratante, como la utilizacién de patentes o marcas exclusivas o
tecnologias que no admitan otras alternativas técnicas, en los casos que sea aplicable, la entidad hara constar
la expresidn "o equivalente" u otra similar.

o En la seccion de anexos, se deberd adjuntar el término de referencia o especificacién técnica
provisional/definitiva, que tendra que ser elaborado en el formato establecido por la Direccién de Adquisiciones
gue consta en el REPOSITORIO del sistema.

Politicas sobre el Término de Referencia o Especificacidn Técnica — Unidad Requirente

11. La Unidad Requirente es responsable de la elaboracién de los términos de referencias o especificaciones técnicas
definitivas, con base en el formato establecido por la Direccidn de Adquisiciones que consta en el REPOSITORIO del
sistema.

12. Las ET-TDR deben ser claras, completas e inequivocas; no deben presentar ambigliedades, ni contradicciones que
puedan propiciar diferentes interpretaciones en una misma disposicién, ni indicaciones parciales.

13. En el caso de que la DA sea la unidad especialista, el término de referencia o especificaciones técnicas serd suscrito
Unicamente por el director de la unidad requirente.

Politicas sobre la Solicitud de Compra — Unidad Requirente

14. Previo al ingreso de la solicitud de compra, la unidad requirente debera consultar si el bien y/o servicio se encuentra en
el Catalogo Electrénico del SERCOP www.catalogo.compraspublicas.gob.ec y debera realizar una captura de pantalla por

cada uno de ellos.
15. La Unidad Requirente elaborard en el Sistema de Adquisiciones la solicitud de compra,
http://adquisiciones.espol.edu.ec/ .

16. Al momento de elaborar la solicitud de compra la unidad requirente debe considerar:

o No se podrd hacer referencia a marcas de fabrica o de comercio, nombres o tipos comerciales, patentes, derechos
de autor, disefios o tipos particulares, ni a determinados origenes, productores o proveedores. Excepcionalmente,
y de manera justificada, se podrad hacer dichas referencias para: la adquisicion de repuestos o accesorios,
mantenimientos de equipos; y, en las contrataciones que impliquen el desarrollo o mejora de tecnologias ya
existentes en la entidad contratante, como la utilizacion de patentes o marcas exclusivas o tecnologias que no
admitan otras alternativas técnicas, en los casos que sea aplicable, la entidad hara constar la expresiéon "o
equivalente" u otra similar.

17. Al generar la solicitud de compra en la plataforma “Sistema de Adquisiciones” http://adquisiciones.espol.edu.ec/, en el
campo “Cotizacién” deberd adjuntar las capturas de pantallas del numeral 14.

18. La solicitud de compra debera adjuntar el informe de necesidad.

Politicas sobre Agrupacién de solicitudes de compra — Unidad Especialista

19. Es responsabilidad de la unidad especialista revisar solicitudes de compra, informe de necesidad, cotizacién, TDR/ET y

demas documentacidn que se encuentren como anexo.
20. Es responsabilidad de la unidad especialista identificar si los requerimientos se pueden consolidar para constituir una
sola contratacion.
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21. La lista de las unidades especialistas con sus respectivas categorias se encuentra en el REPOSITORIO del Sistema de
Adquisiciones.
Politicas sobre la Verificacidon y Analisis de Direccidon de adquisiciones

22. El analista de DA encargado del proceso debera:
e Verificar el PAC, catdlogo electrdnico y aplicacién de los acuerdos comerciales.
e Consultar con el departamento de Bodega Central si existe en stock los bienes a adquirir (se exceptua los
requerimientos realizados por la Bodega Central).
e En caso de mantenimiento de equipos o adquisicién de repuestos para bienes especificos, solicitar al
departamento de activos fijos, la confirmacidn que los bienes son propiedad de la ESPOL.
e Consulta a la unidad requirente los CPC de los items solicitados.
Politica sobre la resolucion de inicio del proceso

23. La unidad especialista serd la responsable de solicitar la Autorizacion de Inicio del proceso a la Mdxima Autoridad de la
ESPOL.

24. El director de la unidad especialista informara a la Direccién de Adquisiciones el nombre del servidor que fungird como
el administrador de la orden de compray el técnico que no interviene en el proceso de ejecucidn de la orden.

25. En la resolucidn de inicio constara la comisién de recepcién, conformado por el Administrador de la Orden y el Técnico
gue no interviene en la ejecucidn de la orden. La misma que se entiende notificada por Quipux una vez que sea firmada

por la Maxima Autoridad.

ETAPA CONTRACTUAL

26. Si la orden de compra de catalogo electréonico es mayor al 0.0000002 del presupuesto inicial del estado estd debera de
ser suscrita por el analista de DA, gerente administrativo y la Maxima Autoridad de la ESPOL; caso contrario sera suscrita
por el analista de DAy el gerente administrativo.

27. El Analista de DA entregara expediente a los delegados de la etapa contractual para que realice la capacitacién a los
administradores de la orden.

28. El analista de DA debera remitir al administrador todos los documentos relacionados a la orden compra, a través del
correo electronico. Posteriormente, el administrador deberd seguir el proceso PRO-ADQ-013- Administracién de

drdenes de catdlogo electrdnico.

MEDICION Y CONTROL DEL PROCESO

Nombre del Indicador: Por Definir

Descripcién del Indicador:

Forma de Calculo:

Frecuencia de la Medicion:

Frecuencia del Reporte:

Unidad de Medida:

Responsable:

Rango de desempeiio: Fuera de Control, No Critico:

Meta:

Fuente de obtencion de la
informacion:
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Asistente de Unidad Director de Unidad Asistente de Unidad Director de Unidad Analista DA Director DA

Requirente Requirente Especialista Especialista
Revisa: descripcidn,
Ingresa solicitud de cantidad detallada
compraen el ¢Aprueba Si y este adjunto
Sistema de solicitud? ' informe de
Adquisiciones necesidady
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——
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h 4
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No *
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enlas solicitudes e procesos
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4
Compra por Unidad
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» DA queestade »| procedimientoy
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documentos
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g
& v
Q Carga TDR firmado | Firma T.DR suscrito
o en el sistema por Director U.
-4 Requirente
~
Py
=
-
N
[
[T

Pagina 6 de 8




COMPRA POR CATALOGO ELECTRONICO
%P OL DIRECCCION DE ADQUISICIONES CODIGO: PRO-ADQ-001

VERSION: 02 FECHA: 30/06/23

Asistente de Unidad Director de Unidad

L. L Gerente Financiero Madxima Autoridad  Director de DA Analista de DA
Especialista Especialista

Ingresa precios Aprueba cuadro de
unitariosen el |® precios en el
sistema sistema

[12]

v

Genera oficio

solicitando Firma oficio
certificacién L solicitando
adjunta solicitud certificacion

agrupada Ll/?,\

Emisién de
Certificacién
Presupuestaria

e

v

Recibe certificacion
y genera oficio
solicitando inicio

Firma oficio
M solicitando inicio
del proceso

del proceso L_l/-:’\

¢Aprueba e

—Nof 5
procesor

Si

v

Autoriza iniciode
proceso

[ l6]

Rechaza Via Quipux

y reasigna al H Fin
Director de DA
A
No
J Revisa y remite Elabora borrador i
reforma del H resolucion para [€— de Resolucionde [@N constaen el
PAC? firma Reforma al PAC PAC?
i i i

Verifica acuerdos

Verifica que la .
comercialesy

contratacion conste :
remite documentos

enel PAC
precontractuales

T 18 19

Recibe Resolucién
. L . ) Elabora borrador
Firma la resolucién firmada y actualiza de Resolucion de
de Reforma al PAC el PACen el inidio
SERCOP

¢Aprueba
Resolucion de

Revisa y remite
H resolucion para

—No

Inicio? firma
Si
y Emite la orden de
Aprueba, firma . L compra en el
p’ L Y Recibe resolucién . P
envia Resolucion de L [ catédlogo;aprox.3
. de Inicio . s
inicio dias habiles se ve al

L%L ganador

Rechaza Via Quipux
y reasigna al
Director de DA

v

Fin
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Analista de DA Director de DA MaXI.m a Administrador de Gerente Administrativo
Autoridad la Orden

Genera Orden de
compra/trabajo en Rechaza e indica

el SERCOP y )
. cambios en el
sistema de < .
L sistema de
adquisiciones, con

adquisiciones

el nombre del
ganador *

(222] o

¢ Aprueb
Orden de

Firma orden de

catdlogo del compra/
SERCOP PY
rabajo}
Si
AAprueba en ‘.EI Rechaza e indica
sistema y sumilla cambios en el
orden de compra/ sistemna de 4’@
trabajo yfirma OC L
dol catélogo adquisiciones
No
¢Monto
N menor al si Orden de
' ' compra/
Jrabajo?
Si
! v
— — Aprueba en el
Lo . . Administracién . X
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A
Fin
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