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RESUMEN
La presente investigacion de tesis se basa principalmente en el disefio de procesos y
procedimientos, asi como la descripcion de cada una de las actividades para mejorar la
gestion en la Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo, Ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo.
El objetivo general de esta investigacion de tesis es disefiar un manual de procesos, para
la optimizacion de las gestiones de la Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo, Ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo.
El disefio del manual de procesos se basé en la norma 1SO 9001-2008, la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica y Reglamento General de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, que me permitieron disefiar las
actividades con el proposito que se genere la optimizacion de recursos materiales,
financieros, tiempo y asi poder cumplir con los objetivos que regulan a la unidad.
En el desarrollo del manual de procesos se utilizd técnicas mediante encuestas y
entrevistas, con el fin de obtener informacion. Se inici6 con la caracterizacion de
procesos, a través de levantamiento de informacion, los mismos que sirvieron de
referencia para disefiar los procedimientos del manual.
Para finalizar se entregd el manual de procesos como una herramienta de gestion para
mejorar el cumplimiento de los objetivos, asi como también consta las conclusiones y
recomendaciones que la Jefatura de Adquisiciones debe tomar en cuenta para mejorar

las gestiones.

Ing. Veronica Magdalena Llangari
DIRECTORA DE TESIS

VI



ABSTRACT
This thesis research is mainly based on the design of processes and procedures as well
as the description of each of the activities to improve management in the Acquisition
Unit of Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, Riobamba city, Chimborazo
Province.
The overall objective of this thesis research is to design a manual of processes, the
optimization of the managements of the Acquisition Unit of Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo, Riobamba city, Chimborazo Province.
The design a manual of processes was based on 1SO 9001-2008, the Organic Law of the
National Public Procurement System and General Regulations of the Organic Law of
the National System of Public Procurement, which allowed me to design activities in
order to generate the optimization of resources, materials, financial, time and so meet
the objectives that regulating the unit.
On the development of processes manual, were used Techniques through surveys and
interviews to obtain information. It began with the characterization of processes through
information gathering, the same that served as reference for designing the procedures of
the manual.
To finish, it delivered the Manual of processes as a management tool to improve
compliance with the objectives and also includes the conclusions and recommendations

that the Procurement headquater should consider for improving the managements.
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INTRODUCCION
El presente trabajo de tesis tiene como finalidad, elaborar un manual de procesos para la
Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH, que sirva de base, guia, instrumento de apoyo
para poder realizar gestiones de manera rapida y eficaz optimizando recursos humanos y
tiempo.
Es importante tener en cuenta que existen unidades fundamentales de la direccion, la
Unidad de Adquisiciones forma parte de la direccion, la cual nos demuestra que cada
proceso a realizarse se centrara en la Unidad de Adquisiciones, por lo mismo nos
conlleva hacer las actividades de mejor manera, correctamente y rapidamente.
Es factible mencionar que el manual de procesos, es un instrumento de gestion que
permite a la Unidad de Adquisiciones, abarcar una globalizacion total de las acciones
encaminadas a agilizar el trabajo a través de la comunicacion, es el mejoramiento
continuo, recalcando que no basta las normas, sino, el compromiso que se hacen cada
uno de los trabajadores, no solo verbalmente, de poner en marcha los procesos, sino mas
bien en lo practico llegando a cumplir con lo planificado.
Por medio del manual espero sirva de ayuda, aquello que nos quitaba tiempo, recursos
econdmicos, talento humano, va ir desapareciendo y se va lograr dar una solucion, ya
que los pasos a seguir van a estar plasmados en dicho manual, de tal manera poder
lograr que todo lo planificado dentro de la Unidad de Adquisiciones se lleve a cabo en
menos tiempo estimado. EI manual reflejara la calidad del servicio como tal, las
adquisiciones al llevarse a cabo mostraran que serd de calidad, rapidas y oportunas,
determinando los procesos necesarios y mostrando quienes serdn las personas

involucradas para realizar los procesos.
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CAPITULO I

EL PROBLEMA
1.1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA
La educacion superior en los altimos afios ha sufrido cambios importantes en su
estructura y funcionamiento, estos cambios efectuados han sido positivos en ciertos
puntos, principalmente en lo académico, fomentando el incentivo a las actitudes y
aptitudes de los estudiantes, el establecimiento de la nueva ley organica de educacion
superior ha provocado que se reestructure los procesos académicos y administrativos.
La Unidad de Adquisiciones de la institucion es la unidad encargada de gestionar la
provision de recursos que se necesitan para cada facultad y ademas refleja lo que la
organizacion realiza, en esta unidad se comprueba la eficiencia y productividad de los
mismos, tanto el inicio como el final de cada una de las adquisiciones que se realicen.
Desde la creacion de la Unidad de Adquisiciones hasta la actualidad no esta establecido
ningun tipo de procedimientos internos que permitan un adecuado desenvolvimiento del
personal. Ademas es de mucha importancia el control y gestion que debe existir dentro
del departamento.
Dentro de esta unidad se pudo detectar una serie de deficiencias, las cuales son: no
cuenta en sus operaciones con un sistema agil, existe duplicidad de actividades, el
mismo proceso lo realizan dos personas sin comunicarse de la una a la otra, llegando a
la consecuencia de que ninguna de las dos partes es responsable del trabajo realizado, el
tiempo utilizado al realizar los procesos es muy largo, provocando pérdida de tiempo,
demora y retrasos en ciertos casos, no existe una estructura organica definida dentro de
la unidad, actualmente se desarrolla el trabajo en base a la experiencia del equipo
encargado.
Se debe tener en cuenta que la Unidad de Adquisiciones es uno de los pilares
fundamentales para que la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo se encuentre
acorde con las universidades de categoria A, las actividades y gestiones que realicen
dentro de la unidad tiene que ser eficientes y eficaces.
1.1.1 Formulacion del problema
¢Como incide, el disefio e implementacion de un manual de procesos, en las gestiones
que se realizan dentro de la Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior Politécnica
de Chimborazo?



1.1.2 Delimitacion del problema

El disefio e implementacién de un manual de procesos, se lo realizara en la Provincia de

Chimborazo, Ciudad de Riobamba, Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior

Politécnica de Chimborazo, con el fin de mejorar los procesos y cumplir con la

planificacion.

1.2.  OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General

Disefiar un manual de procesos, para la optimizacion de las gestiones de la Unidad de

Adquisiciones de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, Ciudad de

Riobamba, Provincia de Chimborazo.

1.2.2 Objetivos Especificos

e Establecer los fundamentos tedricos, para realizar una eficiente toma de decisiones
evitando que se produzcan situaciones en donde los procesos se vean frustrados en la
Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

o Realizar el levantamiento y analisis de informacion para los procesos que existen en
la Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

e Estandarizar los procesos, una vez estandarizado los procesos se procedera a elaborar
el manual de procesos para la Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo.

1.3 JUSTIFICACION

La presente investigacion es de trascendental importancia ya que por medio del manual

de procesos se constituye en una guia que contribuiré a la optimizacion de las gestiones

de la Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

El manual contendra todos los procesos al detalle, los procedimientos al detalle que se

hace como se hace, esto servira para que la organizacion pueda seguir el procedimiento

y alcanzar los objetivos, si una organizacion alcanza los objetivos de manera

permanente estamos hablando de una organizacion que camina a la excelencia, el

manual busca eso.

El desarrollo de esta propuesta contribuird al progreso de la Escuela Superior

Politécnica de Chimborazo, proponiendo diversas formas, alternativas para mejorar la

unidad, llegando agilizar y controlar cada una de las actividades que se desarrollan

dentro de ella a su vez tratando de tomar decisiones oportunas y apropiadas.



CAPITULO 1I

MARCO TEORICO
2.1.  Antecedentes investigativos
Se ha realizado las investigaciones correspondientes del tema de tesis a ser desarrollado
en la Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo no se
ha encontrado un estudio dedicado y relacionado a un Disefio e Implementacion de un
Manual de Procesos y Procedimientos basados en la Norma 1SO 9001-2008.
Después de una averiguacion minuciosa, calmada, se ha logrado encontrar el siguiente
trabajo relacionado a manuales de procesos y procedimientos.
1. Albancando, E. (2011): “Disefio de un Manual de Procedimientos para mejorar la
eficiencia en el area de produccion de la empresa Textiles Técnicos de la Ciudad de
Ambato” Facultad de Ciencias Administrativas, Universidad Técnica de Ambato.
OBJETIVOS
Objetivo General
Determinar de qué manera incide la inexistencia de un Manual de procedimientos en la
produccion de la empresa Textiles Técnicos de la ciudad de Ambato.
Objetivos Especificos
Determinar cuales son los procedimientos que la empresa actualmente utiliza en el area
de produccion.
Determinar las politicas necesarias para controlar la produccion de la empresa Textiles
Teécnicos.
Identificar los requerimientos béasicos de la unidad productiva para realizar sus
actividades de manera eficiente.
Proponer la elaboracion de un Manual de Procedimientos para mejorar la produccién en
la empresa Textiles Tecnicos.
CONCLUSIONES
El personal de la empresa considera como necesidad primordial la existencia de un
Manual de Procedimientos el cual contenga un detalle especifico de todas las
actividades del proceso productivo el sirva como un pilar importante de informacion

para el personal operativo. Los manuales de procedimiento son fundamentales para los



procesos de una empresa, ya que sin ellos se pierde tiempo muy valioso, al igual que se
desaprovechan muchos recursos, tanto financieros como humanos.* (pags. 7-8;89)
2. Ramos, C. (2011): “PROPUESTA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INTERNOS PARA EL DEPARTAMENTO DE AFILIACION Y CONTROL
PATRONAL DE LA DIRECCION PROVINCIAL DEL INSTITUTO
ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL DE CHIMBORAZO” Facultad de
Administracion de Empresas, Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.
OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL
Disefiar un Manual de Procedimientos para el departamento de Afiliacion y
Control Patronal para mejorar la calidad del servicio de la Direccién Provincial
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social de Chimborazo.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
« Definir las actividades que se desarrollan en cada uno de los procedimientos
del Departamento de Afiliacion y Control Patronal de la Direccién Provincial del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social de Chimborazo.
» Determinar los requerimientos necesarios para el desarrollo adecuado de la
propuesta.
* Disefiar el Manual de Procedimientos Internos para el Departamento de
Afiliacion y Control Patronal de la Direccion Provincial del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social de Chimborazo.
CONCLUSIONES
* La presente Tesis se enmarca en el paradigma critico propositivo que ayude a
analizar la realidad en la aplicacién de los procesos y proponer mejoramiento de
los procedimientos de afiliacién y control patronal.? (pag. 7;80)
2.2.  Concepto de proceso
Una primera definicion la provee el concepto de sintesis de la vision sistémica:
Proceso es una totalidad que cumple un objetivo util a la organizacion y que agrega
valor al cliente.
Hammer aporta una definiciéon parecida (2006, p. 68): “Un proceso es una serie

organizada de actividades relacionadas, que conjuntamente crean un resultado de valor

! http://repo.uta.edu.ec/handle/123456789/44142show=full
? http://dspace.espoch.edu.ec/handle/123456789/1799


http://repo.uta.edu.ec/handle/123456789/4414?show=full

para los clientes”. Explica que la mayoria de las empresas no cumple con esta definicion

porgue todavia estan organizadas en base a compartimentos.

Sigue Hammer (2006, p. 71): “Como resultado, los pedidos de los clientes son como

viajeros que van pasando a través de una serie de reinos rivales cuyos guardias

fronterizos les hacen sufrir un mal rato antes de sellar el visado para que puedan seguir

adelante”.

La mirada sistémica tambien sefiala: EIl proceso es un sistema de creacion de riqueza

que inicia y termina transacciones con los clientes en un determinado periodo de

tiempo. Cada activacion del proceso corresponde al procesamiento de una transaccion,

en forma irreversible, por eso se emplean los conceptos de temporalidad y de “flecha

del tiempo”.

Los procesos le dan vida a la organizacion. Un proceso puede pasar por muchos cargos

en diversas unidades funcionales (lo vertical), por eso los procesos cruzan

horizontalmente a la organizacion. (Bravo, 2011, pags. 10-11)

ISO 9000 define proceso como:

“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados”

Una sencilla definicion de proceso, y que responde al significado que a esta palabra

hemos dado en este texto, es:

Secuencia [ordenada] de actividades [repetitivas] cuyo producto tiene valor

intrinseco para su usuario o cliente. (Pérez, 2010, pag. 51)

Proceso es un conjunto de actividades ordenadas secuencial y sistematica, esto es el

procedimiento en otras palabras que transforma en entradas y salidas agregando valor

esta relacion de valor es lo que le da caracter de calidad.

2.2.1 Caracteristicas de un proceso

» Convierte todas las input (entrada principal) en output (salida) utilizando todos los
recursos necesarios para que le den un valor agregado dentro de su elaboracion.

» Cada proceso efectla su respectivo objetivo, ademas es muy eficiente en lo que se
refiere a tiempos.

» La finalidad se logra determinar en el resultado que se obtiene.



» Todos los procesos tienen cierto componente colectivo el cual les lleva a relacionarse
con varios procesos, motivo por el cual es equivalente a la reaccién de todo ser
humano.

» Cada proceso tiene como objetivo principal la satisfaccién de todas y cada una de las
necesidades de sus diferentes clientes.

2.2.2 Limites de un proceso

No existe una interpretacion homogénea sobre los limites de los procesos, ya que varian

mucho con el tamafio de la empresa. Lo realmente importante es adoptar un

determinado criterio y mantenerlo a lo largo del tiempo. Parece légico que:

a) Los limites del proceso determinen una unidad adecuada para gestionarlo, en sus
diferentes niveles de responsabilidad.

b) Estén fuera del “departamento” para poder interactuar con el resto de procesos
(proveedores y clientes).

c¢) El limite inferior sea un producto con valor.

2.2.3 Elementos de un proceso

Todo proceso tiene tres elementos:

a) Un input (entrada principal), producto con unas caracteristicas objetivas que
responda al estandar o criterio de aceptacion definido: la factura del suministrador
con los datos necesarios.

El input es un “producto” que provienen de un suministrador (externo o interno); es la

salida de otro proceso (precedente en la cadena de valor) o de un “proceso del

proveedor” o “del cliente”.

La existencia del input es lo que justifica la ejecucidn sistematica del proceso.

b) La secuencia de actividades propiamente dicha que precisan de medios y recursos
con determinados requisitos para ejecutarlo siempre bien a la primera: una persona
con la competencia y autoridad necesarias para asentar el compromiso de pago,
hardware y software para procesar las facturas, un método de trabajo
(procedimiento), un impreso e informacion sobre qué procesar y como (calidad) y
cuando entregar el output al siguiente eslabon del proceso administrativo.

Algunos de estos factores del proceso son entradas laterales, es decir, inputs

necesarios 0 convenientes para la ejecucion del proceso, pero cuya existencia no lo



desencadena. Son también productos que provienen de otros procesos con los que

interactua.

¢) Un output (salida), producto con la calidad exigida por el estandar del proceso: el
impreso diario con el registro de facturas recibidas, importe, vencimiento, etc.

La salida es un “producto” que va destinado a un usuario o cliente (externo o interno); el

output final de los procesos de la cadena de valor es el input o una entrada para un

“proceso del cliente”.

Recordemos que el producto del proceso (salida) ha de tener un valor intrinseco,

medible o evaluable, para su cliente o usuario. (Pérez, 2010, pags. 54-55)

2.2.4 Flujograma del proceso

Tabla No. 1 Simbologia de flujograma
SIMBOLO SIGNIFICADO INSTRUCCION

Inicio/Fin Indica el inicio o fin de un

( ) proceso.

Sentido del Flujo Siempre se debe indicar el

ﬁ i
sentido.
Operacion/Actividad | Describir en forma concisa
la accién o actividad.
Operacioén e Indica la verificacion o
Inspeccion supervision  durante las
fases del proceso.
Inspeccion y Representa el hecho de
Medicion verificar la  naturaleza,
cantidad y calidad de los
insumos y productos.
Entrada de Bienes Indica productos 0
materiales que ingresan al
proceso.

Documento Impreso | Anotar el nombre del
documento que se genera.

Decision Anotar la pregunta sobre la
que se decidira.




dentro de un archivo.
Demora, Espera Indica cuando un
documento o el proceso se
encuentra detenido.
Conector Representa la continuidad
del diagrama dentro de la
misma pagina.

Almacenamiento, Indica el deposito
Archivo permanente de un
documento o informacion

Conector de Pagina | Representa la continuidad
del diagrama en otra
~~ pagina.

Remision Electronica | Indicar a donde va.

Z de Datos

Fuente: http: //www.iso.org/iso/home.htm
Elaborado por: La Investigadora

2.3.  Concepto de procedimiento

Los procedimientos son un conjunto de operaciones y normas que sirven como reglas de
conducta o programas a ejecutar cuya utilizacion es imprescindible para la consecucion
de los objetivos definidos en la actividad empresarial. Estos procedimientos, ademas de
definir la operativa en los sistemas de informacion dentro de la organizacion,
promoveran a dar una mayor eficacia en la gestion de la actividad. Los procedimientos
y normas de control interno son un aspecto importante dentro de la organizacién
empresarial y para que ésta resulte dptima es necesario que los mismos se definan por
escrito por medio de un manual de procedimientos. De esta manera quedara constancia
de las responsabilidades, tareas, funciones y demas politicas y criterios a ejecutar, todo
ello con los 6rganos de direccion de la empresa. (Aguirre J, 2005, pag. 201)

2.3.1 Objetivo de los procedimientos

Su primordial objetivo es el de llevar a cabo una actividad optimizando los elementos
dinero, tiempo y esfuerzo, logrando adquirir una adecuada forma de agilizar un proceso.
2.3.2 Importancia de los procedimientos

La importancia de los procedimientos, es generar un alto grado de eficacia en las
gestiones de las actividades de la institucion, algo muy importante también es que
dentro de los procedimientos se logra designar compromisos a cada uno de los
trabajadores de la organizacion con la finalidad de evitar errores y optimizando tiempo.



2.3.3 Caracteristicas de los procedimientos

v’ La repeticion dependera, a su vez de la realidad especifica que se presente, la
aplicacion general no se da en los procedimientos.

v/ Es de mucha ayuda en los proyectos que tienden a repetirse ya que logra una
metodologia repetitiva y consecuente.

v Tienden a congeniar a nuevos panoramas con sus exigencias, han demostrado los
procedimientos ser manejables y flexibles.

2.3.4 Beneficios de los procedimientos

Como principal beneficio de los procedimientos es el incremento del eficiente trabajo

laboral, por medio de esto se logra adecuar excelente y mejores alternativas de solucion

para los diferentes problemas que se presenten dentro de la organizacién, ayudando a

generar un magnifico liderazgo, atento de las diligencias y movimientos de la

institucion.

2.4.  Manual de control interno

Todo manual es la recopilacion en forma textual, el mismo serd de una manera sencilla,

facil de comprender, ademas permitird al lector actuar y ejecutar correctamente cada

una de las actividades que quiere proponer, dentro de este se recauda delicada,

minuciosa y detalladamente los pasos a seguir.

2.4.1 Importancia de un manual

“Sirve de evidencia, documenta la experiencia, guia de induccion, material de consulta,

en algunos casos ahorro de tiempo al momento de realizar los procesos para personas

nuevas dentro de la Unidad de Adquisiciones”.

2.5. Manual de procesos

“Es un documento en el cual se encontraran detalle a detalle los procesos y

procedimientos, los respectivos pasos a seguir tanto de planeacion como los de gestion,

ademas de ser una evidencia dentro de la organizacion”.

2.5.1 Ventajas del manual de procesos

< Nivelar e inspeccionar cada etapa de cumplimiento de las actividades de trabajo.

< Guardar y respaldar la documentacion del trabajo interno con relacion a
requerimientos, tareas de los funcionarios y los puestos encargados y comprometidos
de su cumplimiento.

< Ayudaré en la capacitacion del personal y dominio.



< Evita duplicidad en los funcionarios y ayuda al acoplamiento de actividades de la
organizacion.

< Edificar un modelo a seguir para su andlisis de labores y el progreso de cada uno de
las actividades y metodologias a elaborar.

2.6.  Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es un instrumento esencial para el funcionamiento de

control interno, siendo uno de sus principales objetivos la definicion clara de las normas

operativas de la organizacion empresarial y de las lineas de responsabilidad y autoridad,

en base a unos principios y objetivos preestablecidos. En él deben de quedar reflejados

Gnicamente los aspectos estrictamente necesarios para la consecucion de los objetivos y

para la ejecucidn de los controles. (Aguirre J, 2005, pag. 201)

2.6.1 Objetivos de los manuales de procedimientos

Presentar un procedimiento aislado no permite conocer la operacién de una unidad

administrativa, por tanto, es necesario agrupar en un documento todos los

procedimientos, al cual se le llama manual de procedimientos.

Los manuales de procedimientos, como instrumentos administrativos que apoyan el

quehacer institucional, se consideran elementos bésicos para la coordinacion, la

direccion y el control administrativo, ya que facilitan la adecuada relacion entre las

distintas unidades administrativas de la organizacion. Los objetivos del manual de

procedimientos son:

a) Presentar una vision integral de como opera la organizacion.

b) Precisar la secuencia logica de los pasos que componen cada uno de los
procedimientos.

c) Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

d) Describir graficamente los flujos de las operaciones.

e) Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso
conel fin de facilitar su incorporacién a su unidad organica.

f) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
(Rodriguez J. , 2012, pag. 115)
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2.7. Fases para la elaboracién de un manual
CARACTERIZACION DE PROCESOS
Levantamiento de procesos
Lista de actividades previa
Validacion de procesos
Revision y aprobacién de procesos
ELABORACION

"Elaboracion del manual
Elaboracién de descriptivas

Elaboracion de flujogramas

Elaboracion de anexos

2.7.1 Componentes del manual

Los componentes para la elaboracion de un manual son los siguientes:

SECCION I: DATOS INFORMATIVOS
Caratula

Lista de distribucion

Registro de ediciones

indice

SECCION IlI: CONTENIDO
Introduccion

Justificacion

Objetivo general

Obijetivos especificos

Marco legal

SECCION II1: MAPA DE PROCESOS
SECCION IV: PROCESOS
Simbologia utilizada

2.7.2 Componentes de los procesos
Nombre

Objetivo

Responsable

Tiempo de ejecucion
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Actividades
2.8. Sistema Informatico Oficial de Contratacion Publica del Estado
Ecuatoriano para basarse y realizar el manual de procesos
SERCOP
Transcurridos un poco mas de cinco afios desde la expedicion de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica (Suplemento del Registro Oficial No. 395 de
4 de agosto de 2008), la Asamblea Nacional, acogiendo las politicas publicas de
gobierno de profundizar la transparencia en los procesos de contratacion, resaltar y
promover el uso de la capacidad del ecuatoriano en la ejecucién de obras y en la
provision de bienes y servicios asi como incluir en el factor productivo a los actores de
la economia popular y solidaria y generar beneficios al conjunto de la sociedad, realizd
ajustes a la LOSCNP, para viabilizar la implementacion de tales politicas, en el Sistema
Nacional de Contratacién Publica, reformas que fueron publicadas en el segundo
suplemento del Registro Oficial No. 100 de 14 de octubre del 2013, fecha desde la cual
se encuentra en vigencia.® (Ecuador, 2014, pag. s/n)
2.8.1 Recurso a utilizar en la elaboracion del manual de procesos
PAC
El 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. Por esta razon es de suma importancia que las Entidades elaboren cuidadosa y
minuciosamente esta planificacion con el fin de cumplir sus metas institucionales.*
(Cargua, 2012, pag. s/n)
2.9  Normas ISO 9001-2008
Introduccion
0.1  Generalidades
Esta Norma Internacional pueden utilizarla partes internas y externas.
Enfoque basado en Procesos
Los resultados deseados se alcanzan mas eficazmente cuando los recursos y las

actividades se gestionan como un proceso.

% http://portal.compraspublicas.gob.ec/incop/la-institucion/
* http://patriciocargua.blogspot.com/2012/01/plan-anual-de-contrataciones-pac.html
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Acciones:

A ldentificar, formalizar y gestionar los procesos necesarios para la consecucion de los
objetivos deseados.

A Comprender las necesidades de los clientes externos e internos.

A Asignar un propietario a cada proceso.

A Asignar los recursos necesarios para el funcionamiento de los procesos y usarlos de
manera eficaz.

Enfoque a Proceso

Decimos que es un enfoque porque a semejanza de una cdmara de fotos, donde la

realidad es independiente del enfoque, se trata de una forma de ver las cosas, la realidad,

la empresa y su entorno, son las mismas con independencia del enfoque que adoptemos,

de cdmo nos interese verlas.

Ahora bien, un determinado enfoque nos permite ver con claridad determinadas cosas

que otro enfoque no muestra.

El enfoque del referencial ISO 9001 se basa en un modelo de Procesos cuyo propdsito

es la mejora continua de la eficacia en el funcionamiento de la empresa. Lo que el

referencial nos propone es gestionar actividades y recursos como un proceso.

En el modelo se puede constatar como los clientes proporcionan a la empresa las

entradas esenciales en forma de requisitos, al tiempo que reciben sus salidas en forma

de productos o servicios de valor afiadido.

(Pérez, 2010, pags. 230-231;233)

2.10. Escuela Superior Politécnica de Chimborazo

ANTECEDENTES

La Escuela Superior Politécnica de Chimborazo (ESPOCH), tiene su origen en el

Instituto tecnoldgico Superior de Chimborazo, creado mediante Ley N0.6090, expedida

por el Congreso Nacional, el 18 de abril de 1969. Inicia sus actividades académicas el 2

de mayo de 1972 con las Escuelas de Ingenieria Zootécnica, Nutricion y Dietética e

Ingenieria Mecénica. Se inaugura el 3 de abril de 1972.

El 28 de septiembre de 1973 se anexa la Escuela de Ciencias Agricolas de la PUCE,

adoptando la designacion de Escuela de Ingenieria Agrondmica. (Congreso Nacional,

1969, pag. s/n)
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BASE LEGAL

Segun Ley 6909 del 18 de abril de 1969, expedida por el Congreso Nacional publicada
por el registro Oficial N°, 173 del 7 de mayo de 1969, se crea el Instituto Superior
Tecnoldgico de Chimborazo, iniciando sus labores académicas el 2 de mayo de 1972. El
cambio de denominacion a Escuela Superior Politécnica de Chimborazo ESPOCH, se
produce mediante Ley No. 1223 del 29 de octubre de 1973 publicada en el Registro
Oficial N° 425 del 6 de noviembre del mismo afo. Las Escuelas de Nutricion vy
Dietética y de Ingenieria Zootécnica convirtieron en facultades conforme lo estipula la
Ley de Educacion Superior en sus articulos pertinentes.

En 1978 se crea la Facultad de Quimica y Administracion de Empresas. El 15 de agosto
de 1984 se crean las Escuelas de Doctorado en Fisica Matematica que junto a las
Escuelas de Doctorado y Tecnologia en Quimica ya existentes entran a constituir la
Facultad de Ciencias.

El 21 de diciembre de 1985 se crea la Escuela de Cémputo pasando a depender de la
Facultad de Ciencias. La carrera de Bioquimica y Farmacia se crea segin Resolucion
No. 311 de] Honorable Consejo Politécnico (H.C.P.) del 7 de Septiembre de 1999.

El 27 de septiembre de 1992 se crean las Escuelas de Ingenieria en Banca y Finanzas y
Tecnologia en Marketing que se integran a la Facultad de Administracién de Empresas;
Ingenieria en Sistemas que se integra a la Facultad de Ciencias, Licenciatura en
Educacion Sanitaria que pasa a ser parte de la Facultad de Nutricion y Dietética, hoy
denominada de Salud Publica.

El 17 de noviembre de 1994. Por medio de las resoluciones del H. C. P. N°. 238 y 239,
se crean las Escuelas de Ingenieria en Ecoturismo y Escuela de Tecnologia Agroforestal
como parte de la hoy Facultad de Agronomia, hoy denominada de Recursos Naturales.
El 7 de julio de 1995 se crea la Escuela de y Linguistica y el 31 de junio de 1997,
cambia de denominacién a Escuela de Lenguas y Comunicacion, mediante resolucion
N° 296.

El 15 de agosto de 1995 a través de la resolucion N° 167 del H. C. P. se crea la Escuela
de Ingenieria en Industrias Pecuarias corno parte de la Facultad de Ciencias Pecuarias,

anteriormente Ilamada Facultad de Ingenieria Zootécnica.
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El 7 de septiembre de 1995, la Facultad de Mecanica, crea las Carreras de Ingenieria de
Ejecucion en Mecénica y de Ingenieria de Mantenimiento Industrial, mediante
resoluciones 200 y 200a, del H. C. P.

El 19 de agosto de 1996, mediante resolucion N° 236, la Facultad de Ciencias crea,
adjunta a la Escuela de Computacién, la carrera de Ingenieria Electronica.

El 31 de julio de 1997, la Facultad de Administracion de Empresas crea la Escuela de
Tecnologia en Marketing y la carrera de Ingenieria en Marketing, mediante resolucion
No. 317 del H. C. P. Las carreras de Comercio Exterior e Ingenieria Financiera se crean
segun resolucion No. 142 del H.C.P del 28 de marzo del 2000.

El del 2000, mediante resolucién No. Del H.C.P. se crea la Facultad de Informatica y
Electrénica la misma que agrupa a las escuelas de Ingenieria en Sistemas, Ingenieria
Electrénica y Tecnologia en Computacion y Disefio Gréafico.

La ESPOCH es una institucion con personeria juridica de derecho publico totalmente
auténoma, se rige por la Constitucion Politica del Estado ecuatoriano, la ley de
educacion superior y por su propio estatuto y reglamentos internos y tiene su domicilio
principal en la ciudad de Riobamba.® (Congreso Nacional, 1969, pag. s/n)

VISION

"Ser la institucion lider de docencia con investigacion, que garantice la formacion
profesional, la generacién de ciencia y tecnologia para el desarrollo humano integral,
con reconocimiento nacional e internacional™ (ESPOCH, s.f., pag. s/n).

MISION

"Formar profesionales e investigadores competentes, para contribuir al desarrollo
sustentable del pais" (ESPOCH, s.f., pag. s/n).

OBJETIVOS

Lograr una administracion moderna y eficiente en el &mbito académico, administrativo
y de desarrollo institucional.

Establecer en la ESPOCH una organizacion sistémica, flexible, adaptativa y dindmica
para responder con oportunidad y eficiencia a las expectativas de nuestra sociedad.
Desarrollar una cultura organizacional integradora y solidaria para facilitar el desarrollo

individual y colectivo de los politécnicos.

> http://www.espoch.edu.ec/index.php?action=antecedentes

15



Fortalecer el modelo educativo mediante la consolidacion de las unidades académicas,
procurando una mejor articulacion entre las funciones universitarias.

Dinamizar la administracion institucional mediante la desconcentracion de funciones y
responsabilidades, procurando la optimizacion de los recursos en el marco de la Ley y
del Estatuto Politécnico.

Impulsar la investigacion basica y aplicada, vinculdndola con las otras funciones
universitarias y con los sectores productivos y sociales.

Promover la generacion de bienes y prestacion de servicios basados en el potencial
cientifico-tecnolégico de la ESPOCH. (ESPOCH, s.f., pag. s/n)

PRINCIPIOS

La ESPOCH es una Institucién publica que fundamenta su accion en los principios de:
autonomia, democracia, cogobierno, libertad de catedra e inviolabilidad de sus predios.
Estimula el respeto de los valores inherentes de la persona, que garantiza la libertad de
pensamiento, expresion, culto, igualdad, pluralismo, tolerancia, espiritu critico y
cumplimiento de las Leyes y normas vigentes. (ESPOCH, s.f., pag. s/n)

FINES

* Impartir ensefianza a nivel de pregrado, postgrado y educacion continua, en ciencia y
tecnologia, basadas en la investigacion y la produccion de bienes y servicios;

* Realizar investigacidon cientifica y tecnologica para garantizar la generacion,
asimilacion y adaptacion de conocimientos que sirvan para solucionar los problemas de
la sociedad ecuatoriana;

» Formar profesionales lideres con sdlidos conocimientos cientificos, tecnologicos,
humanisticos; con capacidad de autoeducarse, de comprender la realidad
socioecondmica del pais, Latinoamérica y el mundo; que cultiven la verdad, la ética, la
solidaridad; que sean ciudadanos responsables que contribuyan eficaz y creativamente
al bienestar de la sociedad;

» La busqueda permanente de la excelencia académica a través de la practica de la
calidad en todas sus actividades; y,

* Fomentar el desarrollo de la cultura nacional y universal para fortalecer nuestra
identidad nacional y sus valores. (ESPOCH, s.f., pag. s/n)

Son medios e instrumentos para la consecucion de sus fines:

* La planificaci6 n integral a corto, mediano Yy largo plazo;
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+ La investigacion cientifica;
+ La docencia de alto nivel, especializada y con capacidad investigativa;
 La infraestructura, cientifico-técnica moderna;

* La publicacion de informacion cientifica en todas sus manifestaciones;

La vinculacion directa con los sectores productivos y sociales; ,

« Otros que coadyuven al cumplimiento de su mision.® (ESPOCH, s.f., pag. s/n)

2.11. Unidad de Adquisiciones

2.11.1 Funciones

Este departamento se encarga de adquirir por medio del Portal, adquiere bienes
normalizados y no normalizados, obras y consultoria para la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo.

2.11.2 Encargado de la Unidad de Adquisiciones

Ing. Mayra Molina Jefa de Adquisiciones de esta unidad.

2.12. Estructura organico funcional

Debemos saber que cada institucién tiene su estructura, la cual siempre sera las sumas
generales de los modos en que el trabajo es fraccionado en distintas labores con su
respectivo manejo de coordinacion entre las partes, cada institucion tiene su realidad la
cual nos muestra que debemos enfrentar actitudes positivas delante de millones de
desafios, motivarnos frente acciones negativas, incrementar el conocimiento
organizativo mas dinamico, con responsabilidad, liderazgo, llegando y logrando de
seguro a cumplir su mision institucional, tratando que la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo logre alcanzar el auténtico procedimiento eficiente y accesible,
involucrando acciones positivas como la lealtad, unién y responsabilidad, con la

finalidad de que mejore el resultado recomendable de sus mecanismos:

® http://www.espoch.edu.ec/index.php?action=mision
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2.12.1 Organico estructural de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo

Graéfico No. 1 Organico estructural de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo
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2.12.2 Organico estructural de facultad

Gréfico No. 2 Organico estructural de facultad
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2.12.3 Organico estructural de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo con relacion a la Unidad de Adquisiciones

Grafico No. 3 Organico estructural de la ESPOCH con relacion a la Unidad de Adquisiciones
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2.12.4 Organico estructural de la Unidad de Adquisiciones

Grafico No. 4 Organico estructural de la Unidad de Adquisiciones
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l
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Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH Ing. Molina Mayra

Elaborado por: La Investigadora
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CAPITULO I

MARCO METODOLOGICO
3.1. HIPOTESIS O IDEA A DEFENDER
3.1.1 Idea a defender
Entregar o proveer de una herramienta de gestion y fundamentado en ese principio la
toma de decisiones basadas en hecho, al tener levantada informacién se estandarizo
procesos la idea a defender es que si la Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo sigue los procedimientos establecidos en el manual, se
mejoraria el cumplimiento de los objetivos.
Cabe mencionar que dentro de la presente investigacion existe la idea a defender, por lo
tanto no existe hipotesis ni sus variables (independiente y dependiente), el correcto
seguimiento de los procedimientos dentro del manual daran solucion al problema citado
en el primer capitulo de mi tesis.
3.2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
Cabe mencionar algunos conceptos acerca de la metodologia de la investigacion:
Izquierdo, E. (s.f.) aporta una definicion: “Es el procedimiento que utilizaremos en la
investigacion, las técnicas, y estrategias operativas que nos permitirdn alcanzar la
demostracion de la hipdtesis. Se puede aplicar diversos métodos pero en forma
sistematizada” (p. 50).
La metodologia es una asociacion de pasos privados entre si por un propdsito,
utilizando el método o conjunto de métodos, organizandolos y sistematizandolos, que se
evidencia su unidad, su coherencia interna. Pero aqui tiene mucho que ver la logica del
objeto a investigarse y es quien determina la armonia de los métodos y su efectividad.
En consecuencia, metodologia es la unidad de los diversos métodos en busca de la
verdad. Los procedimientos metodoldgicos que se recomienda usar son: la investigacion
— participativa o la investigacion — accion. (pag. 50;64)
La metodologia a utilizar se veré reflejada y estara divida en dos tipos de fuentes:
3.2.1 Fuentes Primarias
Para poder obtener informacion clara y precisa sobre el tema de la presente
investigacion, se establecio la aplicacion de encuestas y entrevistas a los funcionarios de
la Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo,
logrando descartar algunos supuestos y obteniendo lo real.
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3.2.2 Fuentes Secundarias

Dentro de las fuentes secundarias se ha recurrido a la utilizacion de consultas
bibliograficas, como libros, sitios web, documentos de sitio web, tesis ya realizadas y en
conjunto se ha realizado las investigaciones correspondientes al tema de tesis a ser
desarrollado en la Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo, motivo por el cual se procedié a realizar con mas confianza el tema de
investigacion, ya que no se ha encontrado un estudio dedicado o relacionado a un
Disefio e Implementacion de un Manual de Procesos y Procedimientos basados en la
Norma ISO 9001-2008, pero si temas similares como los que mencionare a
continuacion:

1. Albancando, E. (2011): “Disefio de un Manual de Procedimientos para mejorar la
eficiencia en el area de produccion de la empresa Textiles Técnicos de la Ciudad de
Ambato” Facultad de Ciencias Administrativas, Universidad Técnica de Ambato. (pag.
1)

2. Ramos, C. (2011): “PROPUESTA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INTERNOS PARA EL DEPARTAMENTO DE AFILIACION Y CONTROL
PATRONAL DE LA DIRECCION PROVINCIAL DEL INSTITUTO
ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL DE CHIMBORAZO” Facultad de
Administracion de Empresas, Escuela Superior Politécnica de Chimborazo. (pag. 1)
3.2.3 Investigacion de Campo

Toda investigacion que se determine que es de campo radica en la recaudacion de
informacion claramente de la condicién exacta en donde se generan los hechos, no debe
existir la manipulacién o manejo de las variables ya que distorsionaria la realidad del
panorama; ademas se centra en estudiar los problemas sociales.

Se realizara a través de la investigacion de campo en el cual se estableceran los hechos
en donde podremos captar informacion en primera instancia y de forma directa, con la
finalidad de recabar la informacion lo méas real posible. Dentro de la investigacion de
campo obtendremos datos reales.

3.2.4 Investigacion Bibliografica - Documental

Mediante la investigacion bibliografica — documental se acudio a libros de varios
autores, documentos de sitios web, tesis digitales, tesis fisicas, manuales ya realizados,
por la misma seguridad se analizara cuidadosamente los apoyos bibliograficos que
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obtendremos y conoceremos dentro del desarrollo de la investigacion para asi no
distorsionar lo que queremos dar a conocer. Del mismo modo poder llegar a discernir
bien el tema de investigacion y dar a conocer de un manual de procesos en donde el
personal de la Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo se sienta satisfecho y pueda comprenderlo de una manera clara y segura.
3.3. TIPO DE INVESTIGACION

Para tener una idea mas clara del tipo de investigacion, la cual se ha logrado determinar
dentro de esta investigacion que sera el cualitativo mencionaremos su definicion.
Cualitativo.- Con el término “investigacion cualitativa”, entendemos cualquier tipo de
investigacion que produce hallazgos a los que no se llega por medio de procedimientos
estadisticos u otros medios de cuantificacién. Algunos investigadores retnen datos por
medio de entrevistas y observaciones, técnicas normalmente asociadas con los métodos
cualitativos. Sin embargo, los codifican de tal manera que permiten hacerles un analisis
estadistico. Al hablar sobre analisis cualitativo, nos referimos, no a la cuantificacion de
los datos cualitativos, sino al proceso no matematico de interpretacién, realizado con el
propdsito de descubrir conceptos y relaciones en los datos brutos y luego organizarlos
en un esquema explicativo teorico. (Strauss & Corbin, 2002, pags. 11-12)

En realidad en un levantamiento de procesos se recaba informacion de tipo cualitativa
se utilizara la cualitativa, gestion de procesos para implementar una gestion de procesos
se necesitara conocimiento.

Cualitativa

Anédlisis individual de la investigacion, cualidades de los levantamientos de los
procesos.

3.3.1 Tipos de estudios de investigacion

Descriptivo.- Todo tipo de investigacion descriptiva averigua para detallar lo mas real
posible, los aspectos primordiales de diversos grupos como por ejemplo: de las personas
fumadoras, de los abortos que se realizan las mujeres, de el volumen de ventas en una
fabrica, de exportaciones e importaciones con relacion a nuestro pais, cuantos alumnos
de una escuela son atendidos al dia en una secretaria u otros casos que puedan ser
medidos. A partir de un punto de vista mas serio y exacto, la palabra describir genera

como resultado el medir, todo esto se puede dar a través del tipo de investigacion
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descriptivo se elige a un grupo y se empieza a medir con la finalidad de relatar lo que se
esta averiguando.

Los estudios descriptivos son independientes ellos miden independientemente todo lo
que esta relacionado con ellos. El que lleva a cabo la investigacion debe darse cuenta
que informacion le sirve para medir con el proposito de llegar a la perfeccion.

Se procederéa en la presente investigacion a realizar el siguiente tipo de estudio después
de haber analizado llegando a la conclusion que es el més adecuado:

Investigacion Descriptiva

Paso a paso seguiremos el funcionamiento de la Unidad de Adquisiciones de la Escuela
Superior Politécnica de Chimborazo, dentro del cual conoceremos que es lo que realizan
y como lo realizan en algo mas profundo y determinado.

3.3.2 Disefio de la investigacion

Método longitudinal: “Es el disefio de investigacion que recolecta datos a través del
tiempo en puntos o periodos especificados, para hacer inferencias respecto al cambio,
sus determinantes y consecuencias” (RENa, 2008, pag. s/n).

« Disefios longitudinales de tendencia o trend: “son aquellos que analizan cambios a
través del tiempo (en variables o sus relaciones), dentro de alguna poblacion en general”
(RENa, 2008, pag. s/n).

Se ha llegado a la conclusion que dentro de la presente investigacion se utilizara el
método longitudinal ya que al analizar los procesos, se ha tomado un tiempo
extremadamente largo es por eso que se ha considerado este disefio el mas acorde y
adecuado en mi tema de tesis.

34 POBLACIONY MUESTRA

Concepto de poblacion.- “Poblacion es el conjunto de mediciones que se pueden
efectuar sobre una caracteristica comtin de un grupo de seres u objetos” (Rodriguez E. ,
2005, pag. 79).

Se ha establecido que el ndmero de personas que conforman la Unidad de
Adquisiciones de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo es de 9 personas por lo

consiguiente detallaremos quienes son el personal que integra la unidad:
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Tabla No. 2 Poblacion de la Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH

PERSONAL DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES DE LA ESCUELA
SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

NOMBRES CARGO TIPO DE CONTRATO

Ing. Mayra Molina Jefa de Adquisiciones Contrato

Ing. Isabel Quinso Asistente de Adquisiciones Nombramiento

Ing. Fabricio Velastegui | Asistente de Adquisiciones Nombramiento

Ing. Mariana Andino Asistente de Adquisiciones Nombramiento
Ing. Katherine Bermeo Asistente de Adquisiciones Contrato
Ing. Catalina Ramos Asistente de Adquisiciones Contrato
Ing. Patricia Dominguez | Asistente de Adquisiciones Contrato
Ing. Sandra Aulla Asistente de Adquisiciones Ocasional
Ing. Abigail Borja Asistente de Adquisiciones Ocasional

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH. Ing. Molina Mayra
Elaborado por: La Investigadora

Concepto de muestra.- “La muestra es el grupo de individuos que realmente se
estudiaran, es un subconjunto de la poblacién. Para que se puedan generalizar los
resultados obtenidos, dicha muestra ha de ser representativa de la poblacion” (Icart,
Fuentelsaz, & Pulpon, 2006, péag. 55).

Para este caso, se tomara el 100% de la poblacion como muestra para aplicar las
respectivas encuestas.

35 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

Encuestas

Se ha realizado un cuestionario de preguntas con un lenguaje claro, el mismo que se
aplicara a todos los funcionarios de la Unidad de Adquisiciones, con el objetivo de
obtener informacion relevante, recibir la opinion personal de los funcionarios y conocer
la situacion real y actualizada de la Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior

Politécnica de Chimborazo, la misma que se encuentra en el Anexo 1.
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Entrevista

La entrevista se la realizara en forma verbal, dentro de la entrevista queremos obtener

todo el proceso de trabajo de cada uno de los funcionarios de la Unidad de

Adquisiciones, ademas esperamos llegar a conocer directamente las funciones de la

Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, en si cudl

es su deber primordial para mantenerla en un estatus académico alto dentro de la Ley de

Educacién y llegar a conocer términos de efectividad y eficiencia.
CAPITULO IV

4.1. Implementacién del manual

4.1.1 Componentes del manual

Los componentes para la elaboracidon de un manual son los siguientes:

SECCION I: DATOS INFORMATIVOS
Caratula

Lista de distribucion

Registro de ediciones

indice

SECCION Il: CONTENIDO
Introduccion

Justificacion

Obijetivo general

Obijetivos especificos

Marco legal

SECCION Ill: MAPA DE PROCESOS
SECCION IV: PROCESOS
Simbologia utilizada

4.1.2 Componentes de los procesos
Nombre

Obijetivo

Responsable

Tiempo de ejecucion

Actividades
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INTRODUCCION

Viendo la necesidad de mejorar las gestiones de la Unidad de Adquisiciones de la
Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, se ha disefiado este manual de

procesos con el fin de economizar diversos recursos.

Justamente este manual, es una recopilacion de lo que se recomienda realizar en la
Unidad de Adquisiciones, motivo por el cual se ha emprendido un trabajo de
investigacion; logrando como resultado plasmar los procesos que se requiere para
adquirir bienes y servicios, satisfaciendo asi a las dependencias de la Escuela

Superior Politécnica de Chimborazo.

Este manual hace referencia a los temas de instalacion de software, utilizacion del
software, descarga de archivos para proceder a manejar el software, datos
importantes del PAC, realizacion del PAC y descripcion de los procesos utilizados

en la Unidad de Adquisiciones.

Finalmente, el manual servira de guia para induccién de los nuevos trabajadores o

como consulta para los existentes.
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JUSTIFICACION

Es de alta importancia mencionar que los manuales de procesos, son el pilar del
sistema de calidad y del perfeccionamiento incesante de la eficiencia, el ambiente
de trabajo de los funcionarios mejorara, no solo en el sentido de hacer sus
actividades de manera excelente, sino el ir méas alla, el alcanzar la calidad por
sobre todo.

Este manual de procesos ademas de servir como evidencia de que se ha realizado
un trabajo investigativo, serd un instrumento que permitird a la Unidad de
Adquisiciones, abarcar muchas acciones y resolverlas, llegando asi a cumplir sus
metas y sus planificaciones. Dando de esta manera un servicio efectivo a la

institucion y a sus proveedores.

Aol



Manual de procesos
y procedimientos

OBJETIVO GENERAL

Mejorar las gestiones de la Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior

Politécnica de Chimborazo, economizando recurso tiempo y humano.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

A Documentar todos los procesos y actividades que se realizan en la Unidad de
Adgquisiciones de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

A Proveer de una herramienta de gestion estandarizando procesos en la Unidad de
Adgquisiciones de manera eficaz.

A Servir como fuente de consulta para el personal de la Unidad de Adquisiciones.
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MARCO LEGAL

La Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo se

rige a las siguientes leyes:
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica.

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion

Publica.
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MAPA DE PROCESOS

[ SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD ]

Maodulo Facilitador de Datos Entidad Contratante
Contratacion Publica —
Especificacion Pliegos

Archivo en Excel de las Informacidn basica del PAC
partidas presupuestarias con
ESIGEF
PAC en Excel Ingreso a la opcién del PAC
Subir las partidas desde el Crear el PAC a través del
archivo Excel con ESIGEF USHAY
Generar el PAC a través del Subir el PAC a través del
USHAY USHAY

Validar el PAC a través del Catéalogo Electrdnico Bienes y
USHAY Servicios Normalizados
Subasta Inversa Electronica Infima Cuantia Bienes y
Bienes y Servicios Servicios Normalizados
Normalizados
Menor Cuantia Bienes y Menor Cuantia Obras

Servicios No Normalizados
Contratacion Directa Consultoria

TECNOLOGIA DE
INFORMACION
Software
Recursos Humanos
Seleccién del Personal
Talleres de Capacitacion
Procesos Gobernantes

. 3 [ ADQUISICIONES BIENES Y SERVICIOS ]

Procesos Operativos
L /

Procesos de Apoyo

—a i AagUeTCToneS ESPOCT __  INEEH
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MONTOS DE CONTRATACION 2015

Montos 2015
PIE:36.317 117.010,35

Objeto
contratacion

Procedimientos




ilguisicione

nidad Manual de procesos
y procedimientos

PROCESOS DE CONTRATACION

BIENES Y SERVICIOS NORMALIZADOS

Catalogo Electroénico Compra por
=t Catélogo
¢El bien o servicio esta en > Electrénico sin
el Catalogo Electronico? limite de monto

UNO

¢El monto es mayor a $ 7.263,42?

I s J no

Subasta Inversa Infima Cuantia*
e $7.263,42
mayor a Contratacion Directa
$7.263,42 Proveedor con o sin RUP
Desierto

—

* Si el producto no se encuentra en Catalogo.

 El sistema da preferencia a los bienes de origen nacional, a los actores de la economia popular
y solidaria (EPS) y a las micro, pequefias y medianas empresas (MYPES).

LRl
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BIENES Y SERVICIOS NO NORMALIZADOS

Menor Cuantia**

3O igual 6 menor a $ 72.634,23
Contratacion Directa, Contar al
menos con 3 Proformas

Cotizacion**

entre $ 72.634,23 y $ 544.756,76

2> Invitacién todos los proveedores
inscritos en el RUP y

“Contratacién Preferente

Licitacién**

Seleccione el procedimiento de acuerdo al monto

2> igual 6 mayor a

$ 544.756,76

** Si no es posible aplicar procedimientos dinamicos.

Si la Subasta Inversa se declara desierta y no se realiza otra, se utiliza los procedimientos
para bienes y servicios no normalizados.

—ed JEATUETCONEE ESPOCH




nidad Manual de procesos
y procedimientos

OBRAS

Menor Cuantia

2D igual 6 menor a $ 254.219,82 Sorteo
“Contratacion Preferente

Cotizacioén

entre $ 254.219,82 y $1°089.513,51
Todos los proveedores inscritos en el
RUP
“Contratacion Preferente

Licitacién

igual 6 mayor a $ 1°089.513,51

Seleccione el procedimiento de acuerdo al monto

Contratacion Integral por Precio
Fijo

2 mayor a $ 36°317.117,01
Procedimiento Especial

= El Sistema da preferencia a los proveedores locales (parroquias rurales donde se realiza la
contratacion), EPS y MYPES.
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CONSULTORIA

Contratacion Directa

menor o igual a
$72.634,23

Lista Corta

mayor a $ 72.634,23 y
menor a $ 544.756,76

Concurso Publico

mayor o igual a
2 $544.756,76

Seleccione el procedimiento de acuerdo al monto
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PROCESOS MAS USUALES EN LA UNIDAD DE ADQUISICIONES

BIENES Y SERVICIOS NORMALIZADOS

Catalogo Electrénico Compra por
L Catalogo
¢El bien o servicio esta en » Electrénico sin
el Catalogo Electronico? limite de monto

¥ o

¢El monto es mayor a $ 7.263,42?

¥ s ¥ o

Subasta Inversa infima Cuantia*
o $7.263,42
mayor a Contratacion Directa
$7.263,42 Proveedor con o sin RUP
Desierto

—

* Si el producto no se encuentra en Catélogo.

~ El sistema da preferencia a los bienes de origen nacional, a los actores de la economia popular
y solidaria (EPS) y a las micro, pequeiias y medianas empresas (MYPES).
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BIENES Y SERVICIOS NO NORMALIZADOS

Menor Cuantia**

> igual 6 menor a $ 72.634,23
Contratacion Directa, Contar al
menos con 3 Proformas

Seleccione el procedimiento de acuerdo al monto

** Si no es posible aplicar procedimientos dinamicos.

Si la Subasta Inversa se declara desierta y no se realiza otra, se utiliza los procedimientos
para bienes y servicios no normalizados.

— L1 s
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OBRAS

Menor Cuantia

) g igual 6 menor a $ 254.219,82 Sorteo
“Contratacion Preferente

Seleccione el procedimiento de acuerdo al monto

= El Sistema da preferencia a los proveedores locales (parroquias rurales donde se realiza la
contratacion), EPS y MYPES.
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CONSULTORIA

Contratacion Directa

3> menor o igual a
$72.634,23

Seleccione el procedimiento de acuerdo al monto

— Aol
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LEVANTAMIENTO DE PROCESOS EN LA UNIDAD DE
ADQUISICIONES DE LA ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE
CHIMBORAZO

A partir del levantamiento de procesos se tendrd una vision amplia de las
actividades que se realizan en la unidad, lo que permitira determinar las falencias
dentro de la institucion e identificar los factores que dificultan que se logren los

objetivos propuestos.
Al utilizar esta herramienta se podra hacer un analisis especifico y obtener

informacion para conocer como se relaciona los distintos departamentos y asi

evaluar su desempefio.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 1: Instalacion del Modulo Facilitador de Contratacion
Publica — Especificacion Pliegos.
Objetivo: Simplificar la tarea documental.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 10 minutos
ACTIVIDADES
1. Ingresar al portal del SERCOP.

C f [ portal.compraspublicas.gob.ec/incop;
Yo
5 ’ ecuador =+ SERCOP
17 2% ama la vida SR AW COMMREA S

Inicio  La Institucién  Transparencia  Programas/Servicios  Planificacion  Comunicamos  Biblioteca  Enlaces » Contacto

Proveedores

énndades Contratantes
LJSHAY

Certificacién de Competencias
Capacitacion — Manuales

Certificados Electrénicos

Anilisis SERCOP

Contratacion de proyectos de Gobierno

' seinip Electr 0
Disposicidn b
GOBIERNO ELECTRONICO EEETE P00

2. Escoger la opcion izquierda USHAY.
USHAY
3. En caso de que se tenga instalado el Antivirus, se lo debe desactivar ya
que puede interrumpir la descarga.

* Para realizar la instalacion del software mencionado en su computadora debe
tener en cuenta algunas caracteristicas las cuales constan en el Anexo No. 2.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 1: Instalacion del Modulo Facilitador de Contratacion
Publica — Especificacion Pliegos.
Objetivo: Simplificar la tarea documental.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 10 minutos
ACTIVIDADES
4. Selecmonar el paquete Windows instalado en la computadora del usuario.
portal .compraspublicas .Qob .ec/ir } ) % ) isha

: ‘
Transparencia Programas/Semvicios Planfficacion Comunicamos

in categena es02198 Aplicatives Ushay
Sin categoria

Descarga Aplicativos Ushay

v, W iwnmtem 7 = eim t

ecuador
ama la vida

DESCARGAS PARA ENTIDADES CONTRATANTES:

WINDOWS
Para computadores con sistema operativo Window

Paquete para Windows 7 y 8

Paquete para Windows XP

5. Proceder a descargar.

200 ushyy 110 wire (1).00 no 5 un #CWO QUi 50 O argue htrusmente ¥ pusde s
(e

Doagy  Rechuy

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 1: Instalacion del Médulo Facilitador de Contratacion
Publica — Especificacion Pliegos.
Objetivo: Simplificar la tarea documental.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 10 minutos
ACTIVIDADES
6. Una vez descargado se tendra el instalador del Mddulo Facilitador de
Contratacion Publica - Especificacion Pliegos (MFC-EP).

setup_ _ushay

_1.1.0_winx
p.exe

7. Clic derecho y se escoge la opcion Abrir.

WA ¥ wchwo...

WA 3 "t _ushay_1.1.0_wrupra®

WA y envir por emal...,

WA 3 “setup_ushay_1.1.0_wirup.rar” y enviar por emad
Ervir 3 »

Cortar
Coplr

Crow 30950 drecto
B
Carrbixr nombee

Propeedaces

8. Se despliega la pantalla del Idioma de la Instalacion, se escoge la opcion
Espariol si desean continuar dan clic en Aceptar.

Selxcone of Idoma de la Ystalackin O
Seleccone of doms a i dxarte by

i
T — )
(7” ) { Coxelr )

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 1: Instalacion del Médulo Facilitador de Contratacion
Publica — Especificacion Pliegos.
Objetivo: Simplificar la tarea documental.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 10 minutos
ACTIVIDADES
9. Aparece la pantalla del Mddulo Facilitador de Contratacion Publica, se da

un clic en el bot6n Siguiente.
[ Instalar - USHAY - Médulo Facilitador de Contratackin [sXaX:)

Bienvenido al asistente de
instalacion de USHAY - Modulo
Facilitador de Contratacion

Este programa instalar§ USHAY - Modulo Faciitador de
Contratackin version 1.1.0 en su sistema.

So recomienda cerrar todas las demds aplicaciones antes de
CONRINUST .

Haga cic en Sigulente para continuar 0 on Cancelar para salr
de la instalacion.

(M’) ( Cancelar )

10. Para continuar, dar clic en Siguiente, si desea seleccionar una carpeta distinta
haga clic en Examinar.

-~ Instalar - USHAY - Médulo Facilitador de Contratacion 006
Seleccione la Carpeta del Menu Inicio ~
¢Dénde deben colocarse los accesos directos del programa? @ s
N
E] programa de instalacién crearé los accesos directos del programa en la

siguiente carpeta del Mend Inicio.

Para continuar, haga clic en Siguiente. Si desea seleccionar una carpeta distinta, haga
clic en Examinar.

[isHaY - Modulo Faciitador de Contrataci | (examinar...)

] No crear una carpeta en el Men( Inicio

( <atrss ) (Siguente >) ( concelar )

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 1: Instalacion del Mddulo Facilitador de Contratacion
Publica — Especificacion Pliegos.
Objetivo: Simplificar la tarea documental.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 10 minutos
ACTIVIDADES
11. El asistente desplegara la pantalla de Tareas Adicionales entre ellas la
opcion de Iconos adicionales, si desea activar esa casilla la selecciona y

activa la opcion Siguiente.
» Instalar - USHAY - Mddulo Facilitador de Contratacidn

Seleccione las Tareas Adicionales
£Qué tareas adicionales deben realizarse?

Seleccione las tareas adicionales que desea que se realicen durante la instalacién de
USHAY - Médulo Facilitador de Contratacién y haga clic en Siguiente,

Iconos adicionales:

@ Crear un icono en el escritorio

(<ot ) (Gguente) (_conceler )

12. El Mddulo Facilitador de Contratacion Publica, esta listo para instalar dando
un clic en el botdn Instalar.

-~ Instalar - USHAY - Mddulo Facilitador de Contratacion 0N\
Listo para Instalar ‘
Ahora el programa est4 listo para iniciar la instalacién de USHAY - Médulo C
Facilitador de Contratacién en su sistema. —
Haga clic en Instalar para continuar con el proceso o haga clic en Atras si desea revisar
o cambiar alguna configuracién.
Carpeta del Menu Inicio:
USHAY - Médulo Facilitador de Contratacién
Tareas Adicionales:
Iconos adicionales:
Crear un icono en el escritorio
( < Atrés )evlnstdua Ccancelar )
Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 1: Instalacion del Modulo Facilitador de Contratacion
Publica — Especificacion Pliegos.
Objetivo: Simplificar la tarea documental.
Responsable: Asistente de Adquisiciones

Tiempo de ejecucion: 10 minutos
ACTIVIDADES

13. Una vez instalado el Mddulo Facilitador de Contratacion Publica, se procede
a dar un clic en el botdn Finalizar y listo.

n Instalar - USHAY - Médulo Facilitador de Contratacicn o000

Completando la instalacion de
USHAY - Modulo Facilitador de
Contratacion

El programa completd la instalacién de USHAY - Médulo
Facilitador de Contratacion en su sistema. Puede ejecutar la
aplicacién haciendo clic sobre el icono instalado.

Haga clic en Finalizar para salir del programa de instalacion.

@& Ejecutar USHAY - Médulo Facilitador de Contratacién

(F'naiza)

14. Después de dar un clic en Finalizar, se presenta esta pantalla, se debe
mantener minimizada, no se la debe obstruir mientras se esté usando el
Mdédulo Facilitador de Contratacién Publica.

CAWINDOWS\system32\cmd.exe - c:\mfc\apache_start.bat oy (=] il

SERUER USHAY — MODULO FACILITADOR DE CONTRATACION
o his command only for Shutdown
rre este ventana s#Hlo si desea detener apache

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Flujograma No. 1 Proceso Instalacion del Médulo Facilitador de Contratacion
Publica
Asistente de Adquisiciones

Inicio

Ingresa al
Portal del
SERCOP.

Escoge la
opcién
USHAY.

Desactivar

Esté activado ..
antivirus.

el antivirus.

Seleccionar
el
Windows
instalado.

Procede a
descargar
el MFC.

La instalacion se dificulta porgue no se ha capacitado a los funcionarios de la unidad.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Escoger la
opcién Abrir
del icono
descargado.

Seleccionar
el ldiomay
dar clic en
Aceptar.

Aparece la
pantalla del
MFC, hacer
clic en
Siauiente.

Seleccionar
carpeta de
ubicacion del

instalador y dar

clicen

Siauiente.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Activar la
opcion “Crear
un icono en el

escritorio” y dar
clicen

Siauiente.

Instalar
el
MFC.

Dar clic
en
Finalizar.

Mantener
minimizada la
pantalla
SERVER,
mientras se
utiliza el MFC.

Fin

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 2: Llenar Datos Entidad Contratante.
Objetivo: Dar a conocer toda la informacion de la Entidad Contratante.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 13 minutos
ACTIVIDADES

1. Después de la instalacion dirigirse, al escritorio buscar el icono USHAY, dar
clic derecho y escoger la opcién Abrir.

Abrir

Abrir la ubicacién del archivo

Desinstalacion Poderosa

Explorar con ESET NOD32 Antivirus

Opciones avanzadas
Anclar a la barra de tareas
Enviar a

Cortar
Copiar

2. Luego se presentara la interfaz del Modulo Facilitador de Contratacion
Publica en cualquiera de los navegadores instalados en la computadora,
donde se debera escoger la opcion Datos Entidad Contratante con clic
izquierdo.

Datos Entidad Contratante

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 2: Llenar Datos Entidad Contratante.
Objetivo: Dar a conocer toda la informacion de la Entidad Contratante.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 13 minutos
ACTIVIDADES

3. Una vez que se ha ingresado a Datos Entidad Contratante se procede a llenar
cada uno de los casilleros que se solicita.

DATOS ENTIDAD CONTRATANTE

DATOS GENERALES

DIRECCION

DATOS AUTORIDAD

DATOS DELEGADO

Los campos que tienen un * son de ingreso obligatorio.

Guardar

4. En la opcion Datos Generales, se despliega la siguiente ventana se procede a
llenar los datos y se activa la opcion Maneja ESIGEF.

DATOS ENTIDAD CONTRATANTE
DATOS GENERALES

= RUC:
RUC Sucursal: (D)

* Nombre de la Entidad Contratante:

Maneja ESIGEF: ()[

® Leg

Logo de la Institucion: ()
& Examinar

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 2: Llenar Datos Entidad Contratante.
Obijetivo: Dar a conocer toda la informacion de la Entidad Contratante.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 13 minutos
ACTIVIDADES

5. A continuacion se presentara la ventana Direccion, en la cual se procede a
llenar con datos exactos.

DIRECCION

= Provincia: = Cantén: = Parroquia:
Seleccione [w] || seteccione [v] | seleccione [v]

* Calle principal
* Interseccion
= Numero
= Referencia mas cercana

Cédigo Postal (7)

6. La ventana siguiente es la de Datos Autoridad donde se debe ingresar datos
reales.

DATOS AUTORIDAD

* Nombre de la Mixima Autoridad:
* Cargo de la Mdxima Autoridad:
* Cédula de la Mdxima Autoridad:
Nombre del Representante Legal:

Cédula del Representante Legal:

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 2: Llenar Datos Entidad Contratante.
Objetivo: Dar a conocer toda la informacion de la Entidad Contratante.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 13 minutos
ACTIVIDADES

7. Para finalizar se tendrd la ventana de Datos Delegado el cual debe ser
llenado.

DATOS DELEGADO

Tiene Delegado: (

* Cédula del Delegado:
= Nombre del Delegado:
* Cargo del Delegado:

* Numero de Documento de Delegacion:

* Fecha de Resolucién: L]

Adjuntar la resolucién
nien

de delegacién en la seccién de Anexos correspondiente al
pliego del procedimiento de c

aci
to ontratacién.

8. Se debe tener en cuenta que los cuadros que estan con asterisco tienen que ser
obligatoriamente llenados y se da un clic izquierdo en la opcion Guardar.

Los campos que tienen un * son de ingreso obligatorio.

e

9. Una vez guardada toda la informacién se desplegara esta ventana donde se
indica que los datos fueron registrados.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Flujograma No. 2 Proceso Llenar Datos Entidad Contratante
Asistente de Adquisiciones

Inicio

Ingresar
al icono
USHAY.

Escoger la
opcion Datos
Entidad
Contratante.

Llenar cada
uno de los
casilleros
que se
solicita.

Revisar los
campos
llenados
anteriormente
e identificar el
error.

Informacion
correcta

El ordenador tiene un mal rendimiento.
Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Se procede
a guardar.

\
Fin

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 3: Descargar el archivo en Excel de las partidas
presupuestarias con ESIGEF a través del SERCOP.
Objetivo: Generar un formato estandar de la plantilla partida presupuestaria.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 16 minutos

ACTIVIDADES
1. Acceder al portal del SERCOP.
" ecuador # SERCOP
Nt ama la vida S S

Inicio  LaInstitucion  Transparencia Programas/Semicios  Planificacion  Comunicamos  Biblioteca  Enlaces » Contacto

encias

Capacitacion USHAY
ENTIDADES Y PROVEEDORES [HE
iy mommm Ll = - )

el E

2. Se escoge la opcion Capacitacion — Manuales.

3. Seguido de eso se presentara la siguiente opcion donde se dara un clic

derecho en Manuales.

4. Dentro de la opcién Manuales se desplegara las siguientes opciones de las
cuales se debe escoger Ushay.

Manuales para entidades
SOCE

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 3: Descargar el archivo en Excel de las partidas
presupuestarias con ESIGEF a través del SERCOP.
Objetivo: Generar un formato estandar de la plantilla partida presupuestaria.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 16 minutos

ACTIVIDADES

5. Al dar clic derecho en la opcion Ushay, se observara esta pantalla, donde se
procedera a buscar el formato de la Plantilla pac_con_esigef.xls.

COMPRAS
@ PUBUCAS

Inicio Entidades Proveedores Normativa

* Portal SERCOP

Basquedas *  Informacién de Procedimientos *  Contacto _

hich » Evtdaces .. » Maitales - Eytdades covvat s

Manuales - Entidades contratantes TR0

Capacitacién Presencial Titulo
Buscar
Capacitacién virtual
Titulo
Mamises Adjurto Tamadio
Catilogo CPC nivel @ -
Presentaciones Catilogo CPC nivel 9.ds 3 MB
Adjunto Tamafio
Consultoria Concurso Piblico - » =
Calificacién Al Consultoria Concurso Publico - 948.3:
Calificacion.pdf K8
Adjunto Tamafio
Consultoria Contratacién Directa - 2 ©56.65
Calificacién <Al Consultoria Contratacion Directa -
Calificacion.p df K8
Adjunrto Tamafio
Consultoria Contratacién Directa - 2
Pliegos A Consultoria Contratacion Directa - 188 MB
Pliegos.pdf
Adjunto Tamafio

Consultoria Lista Corta - Calificacién

Cotizacién Bienes - Calificacién

Cotizacién de obras - Calificacién

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara

4 Consultoria Lista Corta - Calificacion.pdf 959.36 KB

Adjunto Tamafio
4 Cotizacion Bienes- Calificacion. pdf 1.51 MB
Adjurto Tamafio

A Cotizacion obras - Calificacion.pdf 907.19 KB

Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES

Nombre del proceso No. 3: Descargar el archivo en Excel de las partidas
presupuestarias con ESIGEF a través del SERCOP.

Objetivo: Generar un formato estandar de la plantilla partida presupuestaria.

Responsable: Asistente de Adquisiciones

Tiempo de ejecucién: 16 minutos

ACTIVIDADES

6. Una vez encontrado el archivo hay que dar clic derecho en la opcion.

Adjunto Tamafio
FPlantilla Pac con Esigef -
Plantilla pac_con_esigefxls 26 KB
« primera < anterior 1 2 =3 4 siguiente> Gltima »

7. Automaticamente se empieza a descargar.

B)  Plantila pac_con_esigef....xds  ~ ¥ Mostrar todas las descargas.,

8. Dar clic derecho para abrir y se lograra divisar el formato en excel enviado por
el Ministerio de Finanzas.

Por favor no modifique la estructura del archivo para subir al sistema USHAY - Médulo Facilitador de Contratacién Publica
RUC_ENTIDAD
INFORMACION DE LA PARTIDA PRESUPUESTARIA
UNIDAD
UNIDAD RENGLO
DESCON | PROGRA | SUBPRO | PROYEC | ACTIVIDA GEOGRA ORGANIS | CORREL
EJERCICIO | ENTIDAD E.IES;ITO CENTRA| WA GRAMA T0 D OBRAS FICO RENGLO N FUENTE WO ATIVO
DA LA
INFORMACION DETALLADA DE LOS PRODUCTOS
CUATRIME [CUATRIME | CUATRIME
P STRE1 | STRE2 | STRE3 | TPPODE Fhocs NUMERO Piache
CODIGO COMPRA PRODUCT (marcar | (marcar | (marcar | PRODUCT [CATALOG SUGERDO CODIGO | NUMERO TIPO DE sT0
CATEGORI (Bien, o CANTDAD UNDAD | COSTO |conunaS|conuna$S|conuna$S o Q.- (sonlos | FONDOS DE | CODIGO REGMEN | (proyecto
ACPCA | obras. (Descripei| ANUAL (metro, | UNTARIO | en el enel enel |(normaiiza| ELECTRO BD (sino) PERACIO DF (Comén, a6
NIVEL 9 | Servicioo [ itro etc) | (Dolares) do/no | nico |7 EEC NDEL [ PROVECT( [ cerh | inversion
consukori re que va | re que va | re que va |normalizad (s¥no) PRESTAM 0BD 14
a) | contrataci 2 - 5 o) contrataci 08D gasto
on) contratar) | contratar) | contratar) 2, iy
Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Flujograma No. 3 Proceso Descargar el archivo en Excel de las partidas
presupuestarias con ESIGEF a través del SERCOP
Asistente de Adquisiciones

Inicio

Acceder al
portal
SERCOP.

Escoger la
opcion
Capacitacion -
Manuales.

Seleccionar
dentro de
Manuales la

opcién Ushay.

Buscar el
formato de la
Plantilla
pac_con_esigef

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Proceder
con la
descarga.

Abrir el
archivo donde
se observara el
formato en
excel.

Llenar los
campos que
se soliciten.

Fin

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 4: Informacion basica del PAC.
Objetivo: Conocer la informacién principal para realizar el PAC.
Responsable: Jefa de Adquisiciones
ACTIVIDADES

1. El PAC debe contener las adquisiciones de Bienes, Servicios, Obras y
Consultorias planificadas, que se adquiriran mediante transcurra el afio,
teniendo en consideracion la planificacién, las metas institucionales y los
objetivos del Plan Nacional de Desarrollo.

2. Ademas hay que tomar en cuenta el presupuesto referencial considerado,
la asignacion de partidas presupuestarias emitidas por el Ministerio de
Finanzas y la planificacion de contratacion estimada que realiza la unidad
de manera cuatrimestral, los pardmetros mencionados deben tener
relacion y concordancia para poder adquirir los procedimientos.

3. Conocer los procedimientos de Régimen Comun y Régimen Especial
dentro del Régimen Comdn tenemos Catalogo Electronico, Subasta
Inversa Electronica, Infima Cuantia, Menor Cuantia, Cotizacion,
Licitacion y Consultorias, por otro lado tenemos a los de Régimen
Especial a Comunicacién Social Contratacion Directa, Comunicacion
Social Proceso de Seleccién, Contrataciones de instituciones Financieras
y Seguros del Estado, Empresas Publicas Mercantiles y Subsidiarias.

4. El PAC debe ser publicado en la pagina web de la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo y en el portal institucional del SERCOP, se lo
publicara hasta los quince dias de Enero de cada afio y esta debe ser
aprobada por la maxima autoridad o su delegado a través de la
Resolucion motivada pertinente.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 5: Explicacion del PAC en Excel.
Objetivo: Facilitar la informacion que debe ir en cada casillero.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
ACTIVIDADES
1. Dentro del formato del PAC deberd constar la siguiente informacion,
debe ir los datos que se refiere a:

» Informacion de la Partida Presupuestaria dentro de él se tendra los
siguientes casilleros Ejercicio, Entidad, Unidad Ejecutora, Unidad
Desconcentrada, Programa, Subprograma, Proyecto, Actividad, Obras,
Geografico, Renglon, Renglon Auxiliar, Fuente, Organismo Yy
Correlativo cada uno de ellos deberd poseer codigos, con toda la
numeracion completa y de acuerdo a las partidas que estan en el
SOCE.

2. Ademas debe constar la Informacion de los Productos los cuales seran
detallados a continuacion:

» Cddigo Categoria CPC a Nivel 9 ira un cddigo el cual constara de
nueve digitos como base dependiendo del producto, se podré ingresar
a este link para poder observar los codigos para cada producto
http://portal.compraspublicas.gob.ec/compraspublicas/node/5109.

» Tipo Compra (Bien, obras, servicio o consultoria) se pondra el
procedimiento que se vaya adquirir, uno solo por casillero.

» Detalle del Producto (Descripcion de la contratacion) aqui se
especificara lo que se quiere o se desea adquirir siendo muy puntuales, una
acotacion muy importante no tildar las palabras que lo necesiten.

» Cantidad Anual detallar cuantas unidades se va adquirir en el transcurso
del afio se podra ubicar niUmeros enteros o decimales, en caso de que la
unidad vaya en miles o millones no se pone ningun signo de separacion,
pero si tiene decimales iria la coma.

» Unidad (metro, litro, etc) las unidades que ingresaran en esta opcion son
las siguientes:

Kilémetro, Unidad, Galon, Kilogramo, Metro Cuadrado, Litro, Tonelada,
Metros Cubicos, Pies, Barril, Centimetro Cuadrado, Centimetro Cubico,
Gramo, Centigramo, Libra, Milimetro, Yarda, Pulgada, Miligramo, Par.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 5: Explicacion del PAC en Excel.
Obijetivo: Facilitar la informacién que debe ir en cada casillero.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
ACTIVIDADES

» Costo Unitario (Dolares) primeramente no esta incluido el IVA y se
debe aplicar la coma siempre y cuando los miles o millones contengan
decimales.

» Cuatrimestre 1-2-3 (marcar con una S en el cuatrimestre que va a
contratar) se debe poner la letra S en mayuscula es un formato ya
establecido, esta letra mencionada debe ser puesta en los cuatrimestres
que se vaya a realizar la contratacion.

» Tipo de Producto (normalizado/no normalizado) se refiere a que
tipo de bien o servicio es Normalizado o No Normalizado se debe
diferenciar bien, porque al momento de subir al USHAY no permitira
subir si esta mal clasificado.

» Catélogo Electronico (si/no) si el bien que se va adquirir se encuentra
en el Catalogo Electronico se pone si, caso contrario se pone no.

» Procedimiento Sugerido (son los procedimientos de contratacion)
la tipografia no importa puede ser todo mayuscula o todo minuscula, y
pueden ser tomado en cuenta los siguientes procedimientos:
Dinamicos:

Subasta Inversa Electronica
Catalogo Electronico.
Comunes:
infima Cuantia
Menor Cuantia: Menor Cuantia Bienes y Servicios
Menor Cuantia Obras
Cotizacion: Cotizacion Bienes y Servicios
Cotizacién Obras
Licitacion: Licitacién Bienes y Servicios
Licitacion Obra
Consultoria: Contratacién Directa
Lista Corta
Concurso Publico

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 5: Explicacion del PAC en Excel.
Obijetivo: Facilitar la informacién que debe ir en cada casillero.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
ACTIVIDADES

Procedimientos Especiales:

Contrato Integral por Precio Fijo

Régimen Especial:

Contratacion Directa

» Fondos BID (si/no) se refiere a que cuando la institucion utilice
dinero del Banco Interamericano de Desarrollo se debe poner la
expresion si en minuscula o mayuscula no importa y si fuera otro el
caso se pone no.

» Numero Codigo de Operacion del Prestamo BID si se lleno el
casillero de Fondos BID debera poner el codigo respectivo.

» Numero Cddigo de Proyecto BID de igual manera ingresar el cédigo
en caso de que se lleno si con la opcion de Fondos BID.

» Tipo de Régimen (comun, especial) saber diferenciar en que grupo
esta la adquisicion que se va a realizar, como se puede observar la
palabra comun va con tilde pero en este caso no se ingresa la tilde
porque al momento de subir el PAC en Excel al USHAY no le
permitira subir.

» Tipo de Presupuesto (proyecto de inversidon, gasto corriente)
primera observacion no se debe ingresar las palabras que llevan tilde
ya que el sistema no les admite y saber diferenciar el procedimiento si
es proyecto de inversion o gasto corriente.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 6: Ingreso a la opcion del PAC (Plan Anual de
Contratacion) mediante el Modulo Facilitador de Contratacion Publica.
Objetivo: Conocer la forma de ingresar al PAC de manera rapida.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 3 minutos
ACTIVIDADES

1. Para poder dirigirse al siguiente proceso se debe ingresar a la interfaz en
cualquiera de los navegadores que automaticamente se abrio.

Plan Anual de Contratacién

2. Escoger el icono Plan Anual de Contratacion dando clic izquierdo.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Flujograma No. 6 Proceso Ingreso a la opcion del PAC (Plan Anual de
Contratacion) mediante el Modulo Facilitador de Contratacion Pablica
Asistente de Adquisiciones

Inicio

Ingresar a
la interfaz
que se
abrié.

Escoger el
icono PAC,
dando clic
izquierdo.

Fin
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 7: Subir las partidas desde el archivo Excel con
ESIGEF.
Objetivo: Minimizar tiempo al subir las partidas presupuestarias al USHAY..
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 11 minutos
ACTIVIDADES
1. Una vez que se ingresa al icono de Plan Anual de Contratacion, se
dirigen a la opcion Catalogo.
e ® e By
2. Escoger la opcion Partidas Presupuestarias.

Partidas Presupuestarias a

3. Seleccionar Subir partidas desde un archivo Excel.

Subir partidas desde un archivo Excel
Descargar automdticamente las partidas
er

T
Partidas Presupuestaras o Crear PAC Gen

4. Luego se desplegara la ventana Subida de catélogo partidas en donde se
debe ingresar el afio del Ejercicio fiscal, dar clic derecho en la opcion
Archivo y buscar la plantilla de la partida presupuestaria con el formato
en Excel y escoger la opcion Subir Archivo.

* Ejerooo frscal

* Archivo: PINOASMINGOUC1912) | B Subir Archiv

5. Después de haber subido el archivo, se presentara la siguiente ventana en la
que se muestra el Total de registros subidos y el Total del presupuesto
asignado a la institucion.

[: ol s e

* Ejercicio fiscal: 2013

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Flujograma No. 7 Proceso Subir las partidas desde el archivo Excel con ESIGEF
Asistente de Adquisiciones

Inicio

Dirigirse a
la opcion
Catélogo.

Escoger la
opcién
Partidas

Presupues.

Seleccionar
Subir partidas
desde un
archivo
Excel.

Llenar los
campos
solicitados en la
opcién Subida
de catalogo
partidas.
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Visualizar la
ventana en la cual
indica el Total de
registros subidos
y el Total del
presupuesto.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 8: Crear el PAC a través del USHAY.
Objetivo: Aumentar el grado de confiabilidad al realizar el PAC.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 60 minutos
ACTIVIDADES

1. Seleccionar la opcién Crear PAC, con clic izquierdo en la cual se
visualizara esta ventana, donde se puede apreciar la informacion de las

partidas presupuestarias.
.- §§BCOP USAY Médulc Facitacor e Corcrataciée PUbhca

T e USHAY

Filtros Sdsqueda
Partidas Presupuestarias
Unidaa Unidad Sub
NOmero Cjlercicio © « aad oo Obra G
3 201s 17s acaa 0000 o 20 000 oo coo :
2 20185 27s 2953 ooco o 2c aco ooz coo
2 20:s 7S °c29 ooco o 20 200 oot coa
- 20135 irs sess ooco oz o0 oco oo1 coo
s 2015 17s sewe o0co o oo 200 0o ©oo
- 20:s i7s 2999 oaco o 2o sco oos con
— ~ — - —
Pamas Frosusestares - Crear PAC | - Cenerar PAC - Excel Subir PAC -Excel valdar PAC

2. Continuacion de la ventana Crear PAC.

e e e T e e e B P iaets Coditicado opciones |
1701 s30704 ooacone oos 0000 scon 4.000,00000 | Semccmne 1
1701 S30801 ©2Cc020 =233 o0co el==1] 12.600,00000 oo CoRore
1701 s3010t  ©ocCoG oo ooco ocon 100.000,00000 | Selccnar
1701 530101 ©20000 023 ooco 0Cco0 110.021.00000 e e
1701 840103~ 000000 201 0003 ocon 500,00000 | sewmocioner
1701 sics0s  oocose o0 200> ocon 1.000,00080 | Sewcoone [3)

- &
e, Commrncsin dol PAC ©)
raupsestaras - Cresr PAC | - | Cencrar PAC - Excel | Subwr PAC -Excal | Valdar PAC

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 8: Crear el PAC a través del USHAY.
Objetivo: Aumentar el grado de confiabilidad al realizar el PAC.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 60 minutos
ACTIVIDADES
3. Hacer clic en la opcion Seleccionar para que ingrese la informacion de

las adquisiciones a realizar durante el afo fiscal.
sERCOP ———————

USHAY

wcda

rsupuestarias

o1 ase 1701 sicase  ©accao oo oaca aoca 2.000,00000 | Sewmocions
oo1 oso 1701 sice22  ©occoD cox ooco oo 1.000,00000 | sewcomnes -
a1e ace 1701 sicazs 000000 oas oaca ocoa 4.500,00000 | Sewccons
003 000 1701 830104 000000 oo1 0000 o000 29.000,00000 (CETT=y
an2 ase 1701 s3c804 030000 on1 oaco ooen 4.600,00€00 | Sewccmas
oo1 oco 1701 530206 000000 ooz coco 000 20.000.00000 | Seicccione
ooe oo 1701 330702 ©OCCOO oor ooto ovco 130.000,00000 | Sewccmne-

Ana Anes - P ans Anon _noea e i e

I Catilage P————y— )

Parizas Presusuesiares - Crear PAC | a || Canerar PAC - Excel | Subir PAC -Excal | valdar PAC

4. Autométicamente se desplegara la ventana de Datos del Plan Anual de
Contratacion en donde se visualizara los siguientes datos: Afio de
Adgquisicion, Partida Presupuestaria, Valor Asignado con IVA para esa
partida presupuestaria.

p USHAY - Méculo Faoicador de Contratacdn Pablca m
—_ . -
Datos del Plan Anual de Contratacion
Afio de 2013
| Adquisicion:
| Partida 2013.175.9999.0000.01.00.000.003.000.1701.0401 04.0C00C0.001.
Presupucstariaz
Valor Asignado con  79.090,00000
VA:
NGmero L= o Tipo de Compra <. Costo Unitorio SIN IVA Cos
"~ ta stros
Totel
Agregs Regress

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 8: Crear el PAC a través del USHAY.
Objetivo: Aumentar el grado de confiabilidad al realizar el PAC.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 60 minutos
ACTIVIDADES
5. Luego de visualizar se da un clic en Agregar para ingresar una nueva
contratacion.

p USHAY - Mécuio Facicador de Contratacdn Piblica m
= - — -— e 0o @
Datos del Plan Anual de Contratacion
Ano de zo1s=

= Adquisicion:
T \x:r Adqnado.con 29.000,00000
“ m HRegiesar
6. Se despliega la siguiente pantalla en donde se debe llenar los datos que se
solicitan.
USHAY - Mécuio » de Contratacon Pibica
Datos del Plan PAC Con Esigef
mimere @ ==
~Tipo de Compra: T ecoions E"
Agregw 2 . _
I ceeeess ) 1
Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 8: Crear el PAC a través del USHAY.
Objetivo: Aumentar el grado de confiabilidad al realizar el PAC.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 60 minutos
ACTIVIDADES
7. Se procede a iniciar con la opcion Buscar CPC, dar un clic derecho.

V- Macuio Faateador de

Datos del Plan PAC Con Esigef

Aro ae 2015
A i

Cantida 2015 175_9999.0000.01.00.000.003.000.1701.840104 COOCO0.0 £40104.0000C0.CO1.

e ca e

Vates Avgmede ~Z2.00000000
com TWAS

~cPc o: m | i e

~Descrpcién CPC 9:
~Tipo de Compra: T eccions ["

TDescrposdan:

—cantaaa: -
i

>

8. Al instante se visualizara esta pantalla, en la opcién Palabra
Clave/Cédigo se ingresa una palabra clave relacionada con el cédigo
CPC, o el c4digo CPC y se da un clic derecho en Buscar.

Busqueda de CPC

~Palabra Clave / CTOdQoO:

cionas “ancelas
=Cantaaa: ﬁ =

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 8: Crear el PAC a través del USHAY.
Objetivo: Aumentar el grado de confiabilidad al realizar el PAC.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecuciéon: 60 minutos
ACTIVIDADES
9. Al momento que se da clic derecho en Buscar se desplegara los articulos
relacionados con el Codigo o Palabra Clave.

Busqueda de CPC

~Palabra Clave / C6digo: ©

452200013 PORTATIL, 1.0 A 1.5 GMZ

452200017 EQUIPO AGREGADOR DE BANDA ANCHA
352200012 PORTATIL. 1.5 A 2 GHZ

452200014 POATATIL, NASTA 1.0 GRZ

452200016 o DORES POATATILES

TADORES DE MANO (FDA)
L, SUPFRION A 2 GHZ

52200010 MINI LAFTOS
452200024 LNIDAD PARA DISKETTE DF COMPUTADOR PORTATIL

452200022 CANDADO PARA COMPUTADOR DOATATIL

452200025 MOTILLA PARA COMPULADUR PORTALIL

[
I

Seleccionar Cancelar

~Cantaaa: .

10. Escoger el articulo y dar clic derecho en la opcion Seleccionar.

Busqueda de CPC

=Palabra Clave / Codigo: compulsdo Buscar

AETIOO0I6  TADLE CORVERTICOR OE TRTCTAZ =]
T 452300021 ESTACIONES DE TRABAIO RISC DE S5 BITS

4TIIO0ODSE  TERMINALES

& 4S2I000TS  COMPUTADORES DE ESCRITORIO

4ASIIV00I6 TARUETAS PARA COMPUTADORES DE ESTRITORIO

432300031 P O 2 GHZ Y MAS
452300032 PC, 1.5 A 2 GHZ

45IJ0003I  PC, HASTA 1.3 GHE
4323000361 COMPUTADCAAS DE ESCRITORIC BASICO
4523000371 COMPUTADORAS DE ESCRITORIO MEDIO

4523000381 COMPUTADORAS DE ESCRITORIC MEDID ALTO 1 }-
“&vm Cancelar

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 8: Crear el PAC a través del USHAY.
Objetivo: Aumentar el grado de confiabilidad al realizar el PAC.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 60 minutos
ACTIVIDADES
11. Una vez seleccionado el codigo CPC se desplegara esta pantalla con la

—ePrc o- . $5230003s

—Descripcitn cc o: L

~Twpo de Compeazl_— - }'
—Descrpcisa:

v Cantidad:

—Crna: { Seteccions [=

T COosSto Urstano SIN
v

TCosto Total SIN
rwvac-

~Cuatrimostre 3:
~Cuarrimestre 2:

~Cuatrsmostre 3=

coraur =
- Tipo da Ragimer: - - [=

12. Después se procede a llenar el Tipo de Compra, Descripcion, Cantidad,
Unidad, Costo Unitario SIN IVA'y Costo Total SIN IVA.

~cpC 9: 452300035 Buszcar CPC

FOLUTADORFS DF FECRTOAOD

sSi=nN [:I

ASQUBICION S COMPANIAdONes QUE NO CONSIaN on CAalbod clecronic

TDescrnpodn CPC S:
T Twpo de Compra:
"Descrpcidn:

~Cantidaa: 2>

TUrdad:

*Costo Ustano SIN s
IVA:

YCosto Total SIN $
Iva:

850.00

21.250,00000

“Cuatnmestre 1:
“Cuatnmestre 2:

=Cuatrimestre 3:

*“Tipo de Regimoen: .
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Manual de procesos

y procedimientos
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 8: Crear el PAC a través del USHAY.
Objetivo: Aumentar el grado de confiabilidad al realizar el PAC.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 60 minutos
ACTIVIDADES
13. Seguido de la ventana en donde hay que seleccionar en que Cuatrimestres
se va adquirir el bien, Tipo de Régimen, Fondos BID, Tipo Presupuesto,
Tipo Producto, Catalogo Electronico, Procedimientos Sugeridos una vez
Ileno todos los casilleros se da clic derecho en la opcidon Guardar.

=Cuatrmestre 1: %

“Cuatrmestre 2.

“Cuatrnmestre 3:
~Tipo da Régimen: AN L.‘

“Fondos BID:

REUE [~
*Twpo Presupue=to:
RIMALIZADO [=1
=Twpo Producto: . L
~Cataogo
Elactréonico:
"Procedimreentos SUBASTA NVERSA ELECTRONICA =
Sugendos:

14. Se indicara la siguiente ventana en donde se podrd apreciar la
informacion ingresada y el mensaje respectivo que indica que la

informacién ha sido Guardada Exitosamente.
as. SERCOP R cusrdedo xtosaments

Datos del Plan Anual de Contratacion

Ano de zo1=
Adquisicion:

Partida 20135.175.9999.0000.01.00.000.003.000.1 701.5401 04.000000.001
Presupuestariac
wvalor Asignado con Z9.000,00000
IVA:
Tipo de Costo Unitario
Naemero CPC O Compra Producto Cantidad Unidad SIN IVA
Total
Agrega Regresa "e
Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Manual de procesos

y procedimientos
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 8: Crear el PAC a través del USHAY.
Objetivo: Aumentar el grado de confiabilidad al realizar el PAC.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 60 minutos
ACTIVIDADES
15. Para continuar ingresando todas las contrataciones aplicables a la partida
presupuestaria seleccionada vuelva a realizar los pasos indicados

anteriormente.
16. Para volver al inicio dar clic derecho en la opcion Regresar.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Manual de procesos
y procedimientos

Flujograma No. 8 Proceso Crear el PAC a través del USHAY
Asistente de Adquisiciones

Inicio

Seleccionar
la opcién
Crear PAC
con clic
izquierdo.

Hacer clic
en opcién
Seleccionar

Visualizar
la ventana
Datos del
PAC.

Seleccionar
la opcién
Agregar para
ingresar la
contratacion.

laborado por: Srta. Gabriela Jara

Revisado por: In

E . Mayra Molina
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y procedimientos

Llenar los
datos que
se
solicitan.

Iniciar con
la opcion
Buscar
CPC.

Ingresar la
palabra o el
cédigo CPCy
dar clic
derecho en
Buscar.

Observar
el listado
de los
articulos.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara

Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Escoger el
articulo y dar
clic derecho
en la opcion
Seleccionar.

Proceder a llenar
la informacion
solicitada y dar
clic derecho en

la opcidn

Guardar.

No

Informacion
ingresada
correcta.

casillero esta

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Se visualizara
el mensaje la
informacion ha
sido Guardada
Exitosamente.

\ 2
Fin

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina




Manual de procesos

y procedimientos

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
UNIDAD DE ADQUISICIONES

Nombre del proceso No. 9: Generar el PAC a través del USHAY.

Objetivo: Optimizar tiempo y facilitar la subida del PAC.

Responsable: Asistente de Adquisiciones

Tiempo de ejecucion: 14 minutos
ACTIVIDADES

1. Se inicia dando clic derecho en la opcién Generar PAC-Excel.

o\.

Potitas Fraausuesanss = CrearPAC |
S Pl mbc-cliente/wed/app php/pac/vista/expont/excel

2. Luego de dar clic en la opcion Generar PAC-Excel se desplegara la
siguiente ventana donde se debe verificar el afio del Ejercicio fiscal y dar

clic derecho en Generar.
.- SERCOP s v Sdulco Facinracor e Cortratacion s -
- - LLUSHAY

~ tiercicic fizcel

PreTT— Cmmmemcsion dod SAC é\

Pamses FYsausuctares -

3. Al momento que se d|o cI|c en Generar se apreC|a Ia S|gwente ventana y
se procede a dar clic derecho en Aceptar.

Abrerndo pac_con_esige® iz

Cenerar rac prpnp

—

Fie clhecidicico skrie
F) poc cowm csloge® sdisse
P emm g S € A Al €S Pk v TR o e
Sesde Mhttpis Aocelth ot SO
L2 DVueE Scboria Roacer Fircfox comn cste archivo™

- T Aer coe [T S —————— -1
PSS

fiacer €0 asuTcrmaticanente Pars estos archivos de ahors e rmas

{ P— o —————

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Manual de procesos

y procedimientos
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 9: Generar el PAC a través del USHAY.
Objetivo: Optimizar tiempo y facilitar la subida del PAC.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 14 minutos
ACTIVIDADES
4. Despueés de haber dado clic derecho en Aceptar, visualizar el archivo del
PAC generado en Excel.

[ = & - 2. Db Pac_con esgef S - Mlicrosoft Excel
¢ . Oicero Brmui Datos Re
ot s - Generat -
— za N & s A A - % - % o
Peo -,
- 4 2] S~ A i3
. Fuente semero
AF1626 - £~
= o & - 3 - '
a INF ORIMACION DE LA PARTIOA PRESUPUESTARIA
Urapap | UNIDAD
RA A CRAMA o o e
-

6 9999 0000 21 G5 000 002 {ooo 2000 =30204 _ [000000 1001 9000
7 3593 Toooo o1 &) (=) 002 (=) 5000 530218 [000000 001 500

o2 v = = - v > = v - — -
s "aeoa 0200 o1 ) (= o0z 00 2000 ©30702 _ [000000 _ l001 9000
2 9992 o000 21 = 000 002 Tooo 2000 ¥530607 _[o00000 1998 2000
10 (9999 Toooo 01 ) (=) 001 Teoo 2000 T510308 200000 001 0000

- v b — . > . > . ¥ - ¥
11 9999 ©CO00 o1 02 00O 001 00D 2000 £301056 200200 el DCOD
12 903 Toooo 21 = () 001 [ood 2000 15301058 [000000 1003 )
13 osea Toooo o1 o0 = 01 Tooa D000 To30z03__ [oooooo  looa ()
14 oed Toooo [o1 foo loco 501 Tooo [50c0 Te> [o00000  loos locoo
1S 9999 CO00 01 =) 000 001 000 200D S JICOIC0 Toos 2CO0

= - > . > v > v g = -
16 asea o000 01 &) oo 01 oo ) = B00000 oo o0
- oo P o LT -~ L = S C—— oo T
TR PLAN ANUAL DE COMPRAS _ #0 Ble .Y J > 1]
usto | 3|00 A8 100% (— - (+

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Manual de procesos
y procedimientos

Flujograma No. 9 Proceso Generar el PAC a través del USHAY
Asistente de Adquisiciones

Inicio

Dar clic
derecho en
la opcién
Generar
PAC Excel.

Verificar el afio
del Ejercicio
fiscal y dar clic
derecho en la
opcién Generar.

Dar clicen
Aceptar y observar
la ventana
Abriendo
pac_con_esigef.xls

Visualizar el
archivo del
PAC
generado.

Fin

Elaborado Eor: Srta. Gabriela Jara Revisado Eor: InE. Mayra Molina
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y procedimientos
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 10: Subir el PAC a través del USHAY.
Obijetivo: Enviar informacién en un formato de Excel por medio del Ushay.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 12 minutos

ACTIVIDADES
1. Se regresa al Ushay en donde se da un clic derecho en Subir PAC-Excel.

Partidas Preausuestants « Crear PAC | o | Ganerar PAC - Excel wﬁsu? Valdar PAC

2. Una vez que se dio clic derecho en la opcién Subir PAC-Excel se
desplegara esta ventana en la cual se debe escoger el Ejercicio Fiscal, el
Tipo de Procesamiento y Archivo se da un enter en Examinar y empieza
a buscar el archivo del PAC guardado anteriormente, después de
completar con la informacién requerida se da un clic en Subir Archivo.

i , - 2
3. Se desplegara la siguiente pantalla en donde aparece un mensaje de
confirmacion, dar clic derecho en la opcion Aceptar.

USTed Pa Seleccionaco Reemplarar ol FRuC . asta operacisn hard Que se pleraa
ia informacon Gue lenoa registracda en SU eqQUIpC de Fabayo. =i esta seguro
selcocaons el BotSn ACEPTAR

4. Visualizar el mensaje final y se procede a dar clic en Ok.

/ST ocorrectarmerTse

- [&s

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Manual de procesos

y procedimientos

Flujograma No. 10 Proceso Subir el PAC a través del USHAY
Asistente de Adquisiciones

Inicio

Dar clic
derecho en la
opcién Subir
PAC-Excel.

Escoger el Ejercicio
Fiscal, Tipo de
Procesa. y Archivo;
se da un enter en
Examinar, se busca el
archivo, después clic
en Subir Archivo.

Aparece un
mensaje de
confirmacion,
dar clic derecho
en Aceptar.

Visualizar
el mensaje
final y dar
clic en Ok.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Manual de procesos

y procedimientos
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 11: Validar el PAC a través del USHAY.
Obijetivo: Aprobar el PAC con la finalidad de que no exista errores, a través del
Madulo Facilitador de Contratacion Publica.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 17 minutos
ACTIVIDADES
1. Acudir a la opcion Validar PAC, donde aparecera un mensaje
informativo que indica que se procedera a validar la informacion y se
debe dar clic en la opcion Ok.

.......

Previo a ia wal de Ia cén e = carcar
POTICS PrOSUDLOMRAINAS Aol MIStero e FInanzas, por 10 Cudl Gebo ITCYUIDrIe Co tonars
hanisada la sabida al OLGrNet; Qs OParIcIon PLade TOMar AGUnas MInutos. >

R
Partizas Presumsestaren = JJ| Croar PAC | = J Cancrar PAC - Excal | Subic PAC Exost ] vatcarghge ]

2. Se divisara esta pantalla en donde se debe ingresar el Usuario y
Contrasefia con la que ingresan al SOCE, dar clic derecho en Aceptar.

l V.l.ln!

Selaccionar el Ejercicio v

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Manual de procesos

y procedimientos
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 11: Validar el PAC a través del USHAY.
Objetivo: Aprobar el PAC con la finalidad de que no exista errores, a través del
Madulo Facilitador de Contratacion Publica.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 17 minutos

ACTIVIDADES
3. Aparecera estd pantalla en la que indica Informacion validada
correctamente.
= §-'e—.R.wC-gB US=AY - Madulo Faciitacor de Comtratacidén ":blr)u

(] B B 0B

T 6n vahdada correctamante

enerar Pac 2 Fuma Bectréaice

4. Dar clic derecho en Generar Pac.

5. Visualizar la ventana donde indica que se ha creado el archivo pac.zip, se
procederd a dar clic derecho en Aceptar y el mismo debe ser subido en el

SOCE.
- §§‘B"C~Q_B USHAY - Modulo Fealtedor de Contrsteod -;:: q-sﬁy
# m |Abriendo pec o N -,
Importacién txcel del PAC Ha decidido abeir: | |
L pae i
TR (-
- ad) A Andie con |\\'¢\I’l’-.¢ﬂ-ﬂ'\dﬂ‘l -
([ Acestar | | Conceine |
Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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y procedimientos

Flujograma No. 11 Proceso Validar el PAC a través del USHAY
Asistente de Adquisiciones

Inicio

Acudir a la opcion
Validar Pac,
aparecera un

mensaje
informativo y se
debe dar clic en Ok.

Ingresar el
Usuario y
Contrasefia con la
que ingresan al
SOCE, dar clic en
Aceptar.

Verificar
que casillero
se esta
ingresando
mal.

Informacion
validada
correctamente.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara

Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Dar clic
en
Generar
Pac.

Visualizar la
ventana que
indica que se ha
creado el archivo
pac.zip, dar clic
en Aceptar.

Fin

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Manual de procesos

y procedimientos

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 12: Adquisicion de un bien por el proceso de Catalogo
Electrénico Bienes y Servicios Normalizados.
Objetivo: Generar rapidez al momento de realizar el proceso.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 45 dias
ACTIVIDADES

1. En el proceso de catdlogo electronico se pueden adquirir varios bienes
tales como:

Tecnologia: computadora de escritorio, portatiles, impresora y
copiadoras se adquiere para toda la institucion.

Vehiculos: solo marca Chevrolet.

Suministros de oficina: papeleria, grapadoras, perforadoras, esferos,
lapices, papel, folders, carpetas, resaltadores, notitas, todo lo que es
necesario para llevar a cabo el trabajo.

Suministros de limpieza: jabdn, papel higiénico, desinfectante, fundas
de basura.

2. Los pasos a seguir por catalogo electronico son:

v Se recibe el justificativo de requerimiento y solicitud de compra por
parte de las dependencias de la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo.

v' El Departamento Financiero envia la certificacion presupuestaria a la
Unidad de Adquisiciones.

v" Se recibe la resolucién administrativa por el inicio del proceso, emitida
por la rectora de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

3. Una vez que se obtiene los documentos antes mencionados se procede a
realizar la compra.

4. Se ingresa al portal del Sistema Oficial de Contratacion Publica.

5. En la opcidn catélogo electrénico se escoge y se busca el producto.

6. Ingresa la cantidad adquirir de los bienes adquirir.

7. Comparar la certificacion presupuestaria con el valor del bien adquirir
para ver si existe fondos disponibles para el bien requerido.

8. Se procede a llenar los datos institucionales requeridos por el sistema.

8. Se guarda la informacidn solicitada y llenada.

9. Se genera la compra inmediatamente.

10. Se imprime la documentacién.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Manual de procesos
y procedimientos

Flujograma No. 12 Proceso Adquisicion de un bien por el proceso de Catalogo
Electrénico Bienes y Servicios Normalizados

Unidad Requirente Asistente de Departamento Rectorado
Adquisiciones Financiero
Recibe el Realpiza Emite la
justificativo. la certifi. resoluc.
presu. admi. de

inicin

Elabora. de —

Justi. de Certifi II @
requeri. y

solicitud de Presup.

Recepta la

compra. o
certifi. presup.

Recibe la reso.
administrativa.

Ingresar
al
portal.

Procede
a llenar
los datos
solicita.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Unidad Requirente Asistente de Departamento Rectorado
Adquisiciones Financiero

Guarda la
informa.

v

Genera
la
compra

Fin

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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y procedimientos

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
UNIDAD DE ADQUISICIONES

Nombre del proceso No. 13: Creacion del proceso de Subasta Inversa

Electrénica Bienes y Servicios Normalizados.

Objetivo: Proporcionar una guia al colaborador para que realice el proceso de

una manera eficaz.

Responsable: Asistente de Adquisiciones

Tiempo de ejecucion: 60 dias

ACTIVIDADES

1. Inicia con los siguientes documentos:

v Se recibe el justificativo de requerimiento y solicitud de compra por
parte de las dependencias de la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo.

v El Departamento Financiero envia la certificacion presupuestaria a la
Unidad de Adquisiciones.

v Se recibe la resolucién administrativa por el inicio del proceso, emitida
por la rectora de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

2. Seingresa al portal del Sistema Oficial de Contratacién Publica.

3. Se publica el procedimiento por medio del sistema. “Cabe mencionar que
pueden existir auto-invitaciones por parte de los proveedores desde la
fecha y hora de publicacion y hasta antes de la fecha y hora limite de la
entrega de propuestas, en donde el proveedor debera registrar el codigo
CPC del bien o servicio al que se realizd la invitacion, luego se auto-
invita a través de una opcion que dice “Registrarse”.

4. Después de la publicacion, los proveedores podran realizar preguntas
sobre los pliegos desde la fecha y hora de publicacién, y hasta antes de la
fecha y hora limite de respuestas.

La Unidad de Adquisiciones debera responder a las preguntas realizadas.

En caso de que no lo hiciera y el tiempo haya concluido, el sistema

mostrara un mensaje de alerta indicando que segun lo establecido en el

inciso 3 del art. 34 de la LOSNCP, proceda con la cancelacion del
procedimiento.

7. En esta etapa, los proveedores interesados en continuar en el
procedimiento, emitirdn la oferta técnica en forma fisica y directamente a
la Unidad de Adquisiciones, ademas registraran el valor de agregado
ecuatoriano en el sistema, todo esto desde la fecha y hora limite de
respuestas y hasta antes de la fecha y hora limite de entrega de
propuestas.

=20 C1

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Manual de procesos

y procedimientos
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 13: Creacion del proceso de Subasta Inversa
Electrénica Bienes y Servicios Normalizados.
Objetivo: Proporcionar una guia al colaborador para que realice el proceso de
una manera eficaz.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 60 dias

ACTIVIDADES

8. La Unidad de Adquisiciones verificara el cumplimiento de las
condiciones establecidas en los pliegos en cada una de las ofertas
técnicas entregadas por los oferentes.

9. En el caso de Subasta Inversa Electrénica, la Unidad de Adquisiciones
no revisa la oferta econémica sino la técnica, en la etapa de Puja o
Negociacion segun sea el caso se evidenciara el valor de oferta
econdémica de mejor costo.

10. Para el caso de la Subasta Inversa Electronica, la integridad de la oferta
se analiza con cada uno de los parametros establecidos en la calificacion,
si cumple con todos los parametros es un oferente CALIFICADO vy si
no cumple con al menos uno de los parametros establecidos sera un
oferente NO CALIFICADO.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Flujograma No. 13 Proceso Creacion del proceso de Subasta Inversa Electrénica Bienes y
Servicios Normalizados

Unidad Requirente Asistente de Departamento Rectorado Proveedores

Adquisiciones Financiero

Elabora. de

Realiza la
certificacion
presupuesta.

Emite la
resoluc.
admi. de
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compra. Emitir la
oferta

técnica.

Oferta I
Técnica.

certi. presu.

\Z

Recibe la resol.
administrativa.

Ingresar
al
portal.

Publicar
el
procedi.

Responder
alas
preguntas.
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Rectorado Proveedores

Respue.
a
tiempo.

técnica.

Verificar
el cumpl.
de las
condi.
estable.

Cumple
con los
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No
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Unidad Requirente Asistente de Departamento Rectorado Proveedores
Adquisiciones Financiero

Procede
la
compra.

Fin
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 14: Descripcion de como adquirir un bien por el
proceso de Infima Cuantia Bienes y Servicios Normalizados.
Objetivo: Realizar el proceso de contratacion en el menor tiempo posible,
buscando calidad.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 30 dias
ACTIVIDADES

1. Se recibe el justificativo de requerimiento y solicitud de compra por parte
de las dependencias de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

2. El Departamento Financiero envia la certificacion presupuestaria a la
Unidad de Adquisiciones.

3. Se recibe la resolucion administrativa por el inicio del proceso, emitida
por la rectora de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

4. La asistente debe poseer la documentacion fisica y digital de todo el
tramite del proceso de infima cuantia.

5. La asistente se comprometera a realizar el respectivo registro, donde debe
constar el detalle de cada uno de los rubros o componentes de la factura
de las contrataciones realizadas. Se podré realizar modificaciones
siempre y cuando sea antes de que termine el mes en que fue registrada la
factura.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Flujograma No. 14 Proceso Descripcion de como adquirir un bien por el proceso de
Infima Cuantia Bienes y Servicios Normalizados
Unidad Requirente Asistente de Departamento Rectorado

Adquisiciones Financiero

Elabora. de
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 15: Creacién del proceso de Menor Cuantia Bienes y
Servicios No Normalizados.
Objetivo: Conocer la informacidn correcta para generar el proceso.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 45 dias
ACTIVIDADES

1. Serecibe el justificativo de requerimiento y solicitud de compra por parte
de las dependencias de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

2. EIl Departamento Financiero envia la certificacion presupuestaria a la
Unidad de Adquisiciones.

3. Se recibe la resolucion administrativa por el inicio del proceso, emitida
por la rectora de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

4. La Unidad de Adquisiciones empieza a registrar por medio del sistema
los datos para la creacién del procedimiento.

5. Se envian las invitaciones a los proveedores que estdn dentro de la
localidad y que formen parte de los sectores de la Economia Popular
Solidaria y de las MYPES).

6. Cuando los proveedores reciben las invitaciones proceden a revisar la
informacion y determinan si cumplen con las especificaciones.

7. Los proveedores interesados envian a través del sistema la oferta
economica y la oferta del VAE-Valor Agregado Ecuatoriano.

8. Empieza la etapa de preguntas y respuestas en donde cualquier inquietud
que tenga el proveedor lo puede realizar por medio del sistema y la
Unidad de Adquisiciones estara presta a responderle.

9. La Unidad de Adquisiciones empieza a calificar las ofertas enviadas por
el oferente ganador.

10. Se realiza la suscripcion cuando haya existido un contrato entre el
oferente y la Unidad de Adquisiciones.

11. Se procede a registrar a las garantias pertinentes a través del sistema.

12. Empieza el registro de las actas entrega-recepcion.

13. Procede a la finalizacién del procedimiento.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Flujograma No. 15 Proceso Creacion del proceso de Menor Cuantia Bienes y Servicios No
Normalizados
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 16: Descripcion de Menor Cuantia Obras.
Objetivo: Conocer cada uno de los pasos plasmados para este proceso, llegando
a optimizar tiempo.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 45 dias
ACTIVIDADES

1. La Unidad de Adquisiciones crea el proceso en el portal del Sistema Oficial
de Contratacion Pablica.

2. Launidad fija una fecha de publicacion, es la razon por la que la invitacion se
envia de manera automética a los proveedores que estén dentro de los
parametros de contratacion preferente. EI o los proveedores deben estar
atentos a las invitaciones de los procesos que seran encontradas en el portal
en la seccidn “invitaciones recibidas”.

3. Cuando el proveedor lea las invitaciones y decida participar en el proceso,
este debe enviar una carta de aceptacion por medio del portal.

4. En todo proceso se presentara inquietudes por lo cual los proveedores
enviaran sus preguntas a la unidad, debe estar atento a las fases de preguntas
y respuestas.

5. Aclarada las inquietudes, los proveedores deben ingresar la oferta de plazo de
entrega de la obra.

6. La Unidad de Adquisiciones empieza a calificar las ofertas enviadas por
el oferente ganador.

7. Se realiza la suscripcion cuando haya existido un contrato entre el
oferente y la Unidad de Adquisiciones.

8. Se procede a registrar a las garantias pertinentes a través del sistema.

9. Empieza el registro de las actas entrega-recepcion.

10. Procede a la finalizacion del procedimiento.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Flujograma No. 16 Proceso Descripcion de Menor Cuantia Obras
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
UNIDAD DE ADQUISICIONES
Nombre del proceso No. 17: Creacion del proceso de Contratacion Directa
Consultoria.
Objetivo: Detallar el procedimiento a seguir.
Responsable: Asistente de Adquisiciones
Tiempo de ejecucion: 30 dias
ACTIVIDADES
1. Launidad debe elaborar el pliego de Contratacion Directa.
2. Ingresar al SOCE-Sistema Oficial de Contratacion del Estado y publicar toda
la informacion relevante de la contratacion.
3. Automaticamente se enviara por medio del sistema la invitacion al consultor
seleccionado por la unidad.
El consultor invitado tendré que revisar los términos de referencia.
Cuando se presente el caso en que el consultor este con dudas la entidad
contratante se encargara de responder las inquietudes.
6. Se receptaran en un sobre unico las ofertas técnicas y econémicas que envia
el consultor de manera fisica.
7. La Unidad de Adquisiciones empieza a calificar las ofertas enviadas por
el oferente ganador.
8. Cuando el consultor haya cumplido con los requisitos puestos en el pliego, la
entidad procedera a realizar la negociacion.
9. Se realiza la suscripcion cuando haya existido un contrato entre el oferente y
la Unidad de Adquisiciones.
10. Una vez que se registro la informacion del contrato por la entidad contratante
esta procedera a registrar las garantias por medio del sistema.
11. La entidad procedera a registrar por medio del sistema las actas de entrega
recepcion.
12. Ya para la finalizacion del proceso la entidad debera adjuntar facturas y todos
los documentos que estén relacionados y se publicaran en el sistema.

SRR

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Flujograma No. 17 Proceso Creacién del proceso de Contratacion Directa
Consultoria.
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Anexo No. 1 SIGLAS

MFC- EP: Modelo facilitador de contratacion — Especificacion pliegos.
PAC: Plan anual de contratacion.

SERCOP: Servicio nacional de contratacion publica.

USHAY': Mdédulo facilitador de contratacion publica.

RUC: Registro unico de contribuyentes.

ESIGEF: Sistema de gestion financiera.

SOCE: Sistema oficial de contratacion del estado.

CPC: Clasificador central de productos.

BID: Banco interamericano de desarrollo.

RUP: Registro unico de proveedores.

DTIC: Direccion de tecnologia de la informacion y comunicacion.
VAE: Valor agregado Ecuatoriano.

MYPES: Micro, pequefia y mediana empresa.

EPS: Economia popular y solidaria.

Elaborado Eor: Srta. Gabriela Jara Revisado Eor: Ini. Mayra Molina
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Anexo No. 2 Requerimientos Técnicos de la Computadora

Sistema Operativo: Windows XP SP3, Windows 7 o Windows 8.
Antivirus: Desactivado porque puede obstruir la descarga.

Disco Duro: Debe haber un espacio minimo de 316,00 MB para que se pueda
instalar el programa.

Memoria RAM: Requisito minimo 2,00 GB de RAM.

Conectividad: Si.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Anexo No. 3 Custodia de Claves de Usuario
Otorga: SERCOP (Servicio Nacional de Contratacion Publica).

Recibe: Méxima Autoridad (Rectora), Personas Autorizadas por esta (Jefa de
Unidad de Adquisiciones).

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina
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Anexo No. 4 Simbologia de Flujograma

SIMBOLOGIA DESCRIPCION

Inicio/Fin C) Indica el inicio o fin de un proceso.

Sentido del Flujo Siempre se debe indicar el sentido.

E—
Operacion/Actividad Describir en forma concisa la accién o
actividad.
Documento Impreso Anotar el nombre del documento que
Decision Anotar la pregunta sobre la que se
<> decidira

archivo.
Representa la continuidad del diagrama
dentro de la misma pagina.

Almacenamiento/Archivo Indica el deposito permanente de un
documento o informacién dentro de un
Conector Q

Conector de Pagina ] Representa la continuidad del diagrama
en otra pagina.

Remisién Electronica de Datos i Indicar a donde va.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara Revisado por: Ing. Mayra Molina

O AN ESPOC I



Manual de procesos

y procedimientos

Anexo No. 5 Descriptiva de Nudos Criticos

Objetivo: Determinar las falencias que existen en los procesos de la Unidad de
Adgquisiciones, que obstruyen el logro de los objetivos institucionales y aplicar

acciones correctivas.

Marca utilizada:

PROCESO No.

DESCRIPCION

Proceso No. 1

No se ha realizado la capacitacion necesaria a los
Asistentes de Adquisiciones, por lo que se genera pérdida
de tiempo en la instalacién de los programas informaticos
del SERCOP.

Proceso No. 2

El ordenador no funciona correctamente, existe
congestion en el navegador, comienza a perder
potencia, se vuelve lento y ciertas paginas tardan
mucho en abrirse.

Proceso No. 13

Al recibir la oferta técnica, los proveedores no
cumplen con las especificaciones y retrasan el
proceso de compra.

Elaborado por: Srta. Gabriela Jara

Revisado por: Ing. Mayra Molina
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4.2. Tabulacién y analisis de los resultados de las encuestas aplicadas a los
funcionarios de la Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo

1.- ¢Existe dentro de la Unidad de Adquisiciones un manual de procesos y

procedimientos que defina las actividades del personal de la unidad?
Tabla No. 3 Existencia de un manual de procesos en la Unidad de Adquisiciones

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 0 0%
No 8 88.89%
No se 1 11.11%
TOTAL: 9 100%

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora
Gréfico No. 5 Existencia de un manual de procesos en la Unidad de Adquisiciones

¢Existe dentro de la Unidad de Adquisiciones un manual
de procesos y procedimientos que defina las actividades
del personal de la unidad?

mSj mNo = No sé

11.11%

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora
ANALISIS

Al realizar las encuestas en la Unidad de Adquisiciones, se pudo determinar que ocho
personas conocen que dentro de la unidad no existe un manual de procesos y
procedimientos que defina las actividades del personal, lo cual equivale al 88.89% del

total; mientras que una persona desconoce dicha informacion.
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2.- ¢Cree usted que el disefio de un manual de procesos incidira en la disminucion
y mejoramiento de los procesos de la Unidad de Adquisiciones?

Tabla No. 4 Disefio de un manual de procesos

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 8 88.89%
No 1 11.11%
TOTAL: 9 100%

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora
Gréfico No. 6 Disefio de un manual de procesos

¢ Cree usted que el disefio de un manual de procesos
incidiré en la disminucion y mejoramiento de los
procesos de la Unidad de Adquisiciones?

ESi ENo

11.11%

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora
ANALISIS

Se pudo determinar que ocho personas de la poblacion encuestada, creen que el disefio
de un manual de procesos incidira en la disminucion y mejoramiento de los procesos de
la Unidad de Adquisiciones eso equivale a un 88.89% de la poblacion total, y una

persona cree que el disefio de un manual no disminuird ni mejorara los procesos.
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3.- ¢ Cuéles son los procesos mas usuales dentro de la Unidad de Adquisiciones?

Tabla No. 5 Procesos mas usuales en la Unidad de Adquisiciones B. y S. Normalizados

B. y S. Normalizados
Catalogo ) Subasta Inversa
ALTERNATIVAS Electrénico Infima Cuantia Electronica
Si 8 8 9
No 1 1 0
TOTALES: 9 9 9

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora
Grafico No. 7 Procesos mas usuales en la Unidad de Adquisiciones B. y S.
Normalizados

B. y S. Normalizados
10
9
8
7
6
5
4
3
2
1
0
Catalogo Electrénico infima Cuantia Subasta !nyersa
Electronica
mSj 8 8 9
= No 1 1 0

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora
ANALISIS

Con respecto a la pregunta tres de los procesos de Bienes y Servicios Normalizados,
ocho de los encuestados manifiesta que el proceso por Catalogo Electronico es usual y
uno de los encuestados piensa que no, de la misma manera por infima Cuantia ocho
encuestados de la poblacion piensa que si se emplea este proceso y a uno de los
encuestados le parece que este proceso no se utiliza; mientras que los nueve encuestados

coinciden que por Subasta Inversa Electronica es el mas usual.
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Tabla No. 6 Procesos més usuales en la Unidad de Adquisiciones B. y S. No

Normalizados
B.y S. No Normalizados
ALTERNATIVAS Menor Cuantia Cotizacion Licitacion
Si 9 2 0
No 0 7 0
TOTALES: 9 9 0

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ES
Elaborado por: La Investigadora

POCH.

Gréfico No. 8 Procesos més usuales en la Unidad de Adquisiciones B. y S. No

Normalizados
10
9
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0 - o —
Menor Cuantia Cotizacion Licitacion
= Sj 9 2 0
= No 0 7 0

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.

Elaborado por: La Investigadora
ANALISIS

En la pregunta tres del proceso de los Bienes y Servicios No Normalizados, nueve de

los encuestados dice que el proceso por Menor Cuantia es el mas usual; asi mismo dos

de los encuestados piensa que el proceso por Cotizacion es Gtil y siete de la poblacion

dice que no es tan utilizado, de la misma forma el total de la poblacién dice que el

proceso por Licitacion no es usado para nada.
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Tabla No. 7 Procesos mas usuales en la Unidad de Adquisiciones Obras

ALTERNATIVAS Menor Cuantia

Si
No

TOTALES:
Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora

Gréfico No. 9 Procesos més usuales en la Unidad de Adquisiciones Obras

Obras
Contratacion
Cotizacion Licitacion integral por
Precio Fijo
9 7 0
0 2 0
9 9 0

Obras
10
9
8
7
6
5
4
3
2
1
0 P
Menor Cuantia Cotizacion Licitacion Contratacm_n myagral
por Precio Fijo
mSj 9 7 2 0
= No 0 2 7 0

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora
ANALISIS

En la pregunta tres del proceso de Obras, nueve de los encuestados dice que el proceso

por Menor Cuantia es el méas tradicional, mientras que siete personas opinan que es

usual el proceso por Cotizacion y dos de los encuestados dicen que no es tan habitual,

dos de los encuestados también opinan que el proceso por Licitacion no es muy

frecuente y siete dicen que no se realiza por medio de este proceso; asi mismo los nueve

de la poblacion encuestada piensa que el proceso por Contratacion integral por Precio

Fijo no es conocido.
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Tabla No. 8 Procesos mas usuales en la Unidad de Adquisiciones Consultoria

Consultoria
ALTERNATIVAS | Contratacién Directa Lista Corta Concurso
Publico
Si 9 0 0
No 0 0 0
TOTALES: 9 0 0

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.

Elaborado por: La Investigadora
Grafico No. 10 Procesos mas usuales en la Unidad de Adquisiciones Consultoria

Consultoria
10
9
8
7
6
5
4
3
2
1
0 Contratacion Directa Lista Corta Concurso Publico
uSj 9 0 0
mNo 0 0 0

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.

Elaborado por: La Investigadora

ANALISIS

Con respecto a la pregunta tres del proceso de Consultoria, nueve de los encuestados

afirman que el proceso por Contratacién Directa es el mas usual y los nueve

encuestados piensan que no se utilizan los procesos por Lista Corta y Concurso Publico.
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4.- ; En base a la respuesta anterior cual es el tiempo estimado para que un proceso

se ejecute en su totalidad?

Tabla No. 9 Tiempo estimado para que un proceso se ejecute en su totalidad B. y S.
Normalizados

B. y S. Normalizados
ALTERNATIVAS Catélogo i Subasta Inversa
Electrénico Infima Cuantia Electrénica

15 dias 0 4 0
30 dias 4 4 0
45 dias 4 0 4
50 dias 0 0 0
60 dias 0 0 5
90 dias 0 0 0
No aplica 1 1 0
TOTALES: 9 9 9

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora
Gréfico No. 11 Tiempo estimado para que un proceso se ejecute en su totalidad B. y S.
Normalizados

B. y S. Normalizados

6
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4
3
§ 3
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0 N
15 dias | 30 dias | 45 dias | 50 dias | 60 dias | 90 dias 0
aplica
H Catalogo Electrdnico 0 4 4 0 0 0 1
m infima Cuantia 4 4 0 0 0 0 1
Subasta Inversa Electronica 0 0 4 0 5 0 0

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora

ANALISIS

Con respecto a la pregunta cuatro del proceso de los Bienes y Servicios Normalizados,

cuatro de los encuestados dijo que el proceso por Catadlogo Electronico se lleva treinta

dias para la ejecucion, por otro lado cuatro de los encuestados dice que conlleva

cuarenta y cinco dias y uno de los encuestados dice que no se utiliza Catélogo
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Electrénico, de la misma manera por infima Cuantia cuatro encuestados opinan que la
ejecucion se da en quince dias, también cuatro de los encuestados opinan que se da en
treinta dias y uno de la poblacién dice que no se conoce ese proceso, mientras el
proceso por Subasta Inversa Electronica cuatro de los encuestados mencionan que se
emplea este proceso en cuarenta y cinco dias y cinco de los encuestados le parece que
este proceso se lleva sesenta dias.

Tabla No. 10 Tiempo estimado para que un proceso se ejecute en su totalidad B. y S.
No Normalizados

B. y S. No Normalizados
ALTERNATIVAS Menor Cuantia Cotizacion Licitacion

15 dias 0 0 0

30 dias 2 2 0

45 dias 7 0 0

50 dias 0 0 0

60 dias 0 0 0

90 dias 0 0 0

No aplica 0 7 9
TOTALES: 9 9 9

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.

Elaborado por: La Investigadora

Grafico No. 12 Tiempo estimado para que un proceso se ejecute en su totalidad B. y S.
No Normalizados

B. y S. No Normalizados
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= Menor Cuantia 0 2 7 0 0 0
m Cotizacion 0 2 0 0 0 0 7
Licitacién 0 0 0 0 0 0 9

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora
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ANALISIS

En relacion a la pregunta cuatro del proceso de los Bienes y Servicios No

Normalizados, dos de los encuestados dijo que el proceso por Menor Cuantia se lleva

treinta dias para la ejecucion, por otro lado siete de los encuestados dice que conlleva

cuarenta y cinco dias, de la misma manera por Cotizacion dos de los encuestados opinan

que la ejecucion se da en treinta dias, también siete de los encuestados opinan que no se

da mediante este proceso; mientras tanto por el proceso de Licitacion todos los

encuestados dicen que nunca se ha utilizado dicho proceso.

Tabla No. 11 Tiempo estimado para que un proceso se ejecute en su totalidad Obras

Obras
Contratacion
ALTERNATIVAS | Menor Cuantia | Cotizacién Licitacion integral por
Precio Fijo
15 dias 0 0 0 0
30 dias 0 0 0 0
45 dias 7 0 0 0
50 dias 0 0 0 0
60 dias 2 2 0 0
90 dias 0 0 2 0
No aplica 0 7 7 0
TOTALES: 9 9 9 0
Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.

Elaborado por: La Investigadora
Gréfico No. 13 Tiempo estimado para que un proceso se ejecute en su totalidad Obras

Obras
8
7 S
(%2} 6 e
g 5 —
3 4 -
g 3 —
2 I
] 1 -
0 N
15 dias | 30 dias | 45 dias | 50 dias | 60 dias | 90 dias 0
aplica
= Menor Cuantfa 0 0 7 0 2 0 0
m Cotizacion 0 0 0 0 2 0 7
Licitacién 0 0 0 0 0 2 7
m Contratacion integral por
Precio Fijo 0 0 0 0 0 0 0

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora
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ANALISIS

En relacion a la pregunta cuatro del proceso de Obras, siete de los encuestados dijo que

el proceso por Menor Cuantia se lleva cuarenta y cinco dias para la ejecucion, por otro

lado dos de los encuestados dice que conlleva sesenta dias el proceso mencionado, de la

misma manera por Cotizacion siete de los encuestados opinan que la ejecucion se da en

sesenta dias, también dos de los encuestados opinan que no se da mediante este proceso;

mientras tanto por el proceso de Licitacion dos de los encuestados dicen que se demora

en un lapso de noventa dias y siete encuestados dicen que nunca se ha utilizado dicho

proceso y el ultimo proceso de Contratacion integral por Precio Fijo jamas se ha

utilizado por medio de este proceso.

Tabla No. 12 Tiempo estimado para que un proceso se ejecute en su totalidad

ALTERNATIVAS | Contratacion Directa

15 dias
30 dias
45 dias
50 dias
60 dias
90 dias
No aplica
TOTALES:

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.

Consultoria
Consultoria
Lista Corta

0 0
7 0
2 0
0 0
0 0
0 0
0 9
9 0

Elaborado por: La Investigadora

Concurso Publico

0

O O OO0 O o o

Gréfico No. 14 Tiempo estimado para que un proceso se ejecute en su totalidad

Consultoria
Consultoria
10
2 8 B
5 0 B
o 4 B
o 2 |
0 ]
15 dias | 30 dias | 45 dias | 50 dias | 60 dias | 90 dias .
aplica

H Contratacion Directa 0 7 2 0 0 0 0

m Lista Corta 0 0 0 0 0 0 9

Concurso Publico 0 0 0 0 0 0 9

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.

Elaborado por: La Investigadora
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ANALISIS

En relacion a la pregunta cuatro del proceso de Consultoria, siete de los encuestados
dijo que el proceso por Contratacion Directa se lleva treinta dias para la ejecucion, por
otro lado dos de los encuestados dice que conlleva cuarenta y cinco dias el proceso
mencionado, de la misma manera por Lista Corta y Concurso Publico todos los
encuestados opinan que la ejecucidn nunca se ha dado por medio de estos procesos.

5.- ¢Se realiza el estudio de las ofertas técnicas entregadas por los proveedores

previo a su adjudicacién?

Tabla No. 13 Estudio de las ofertas técnicas entregadas por los proveedores previo a su
adjudicacion

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 9 100%
No 0 0%
TOTAL: 9 100%

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora
Gréfico No. 15 Estudio de las ofertas técnicas entregadas por los proveedores previo a
su adjudicacion

¢Se realiza el estudio de las ofertas técnicas entregadas
por los proveedores previo a su adjudicacion?

mSi mNo

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora
ANALISIS

Dentro de la Unidad de Adquisiciones al realizar las encuestas, se pudo determinar que
el total de la poblacidn concuerda en que si se realiza el estudio de las ofertas técnicas
entregadas por los proveedores previo a su adjudicacion, lo cual equivale al 100% del

total.
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6.- ¢Cree usted que al identificar y medir mediante indicadores los procesos se

proporcionara una fuente objetiva de informacion para la Unidad de

Adquisiciones?

Tabla No. 14 Identificar y medir mediante indicadores los procesos

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 9 100%
No 0 0%
TOTAL: 9 100%

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.

Elaborado por: La Investigadora
Gréfico No. 16 Identificar y medir mediante indicadores los procesos

Adquisiciones?

ESi ENo

¢ Cree usted que al identificar y medir mediante
indicadores los procesos se proporcionara una fuente
objetiva de informacion para la Unidad de

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.

Elaborado por: La Investigadora

ANALISIS

Todo los nueve encuestados de la poblacion estan de acuerdo y cree que al identificar y

medir mediante indicadores los procesos se proporcionard una fuente objetiva la

poblacidn encuestada representa el 100%.

7.- ¢Cree usted que el PAC ha sido ejecutado en su totalidad?
Tabla No. 15 EI PAC ha sido ejecutado

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 0 0%
No 9 100%
No sé 0 0%
TOTAL: 9 100%

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.

Elaborado por: La Investigadora




Gréfico No. 17 El PAC ha sido ejecutado

totalidad?

mSji mNo mNo sé

¢ Cree usted que el PAC ha sido ejecutado en su

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.

Elaborado por: La Investigadora

ANALISIS

Al revisar las encuestas, el 100% de la poblacion coincide en que el PAC no ha sido

ejecutado en su totalidad.

8.- ¢Existe un manual de funciones y politicas que facilite el desarrollo de las

actividades de la Unidad de Adquisicion?

Tabla No. 16 Existencia de un manual de funciones y politicas

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 1 11.11%
No 7 77.78%
No se 1 11.11%
TOTAL: 9 100%

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.

Elaborado por: La Investigadora
Grafico No. 18 Existencia de un manual de funciones y politicas

Adquisicion?

ESi mNo = Nosé

11.11% 11.11%

¢Existe un manual de funciones y politicas que facilite
el desarrollo de las actividades de la Unidad de

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.

Elaborado por: La Investigadora
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ANALISIS

El 77.78% que representa a siete trabajadores encuestados, aporta diciendo que no

existe un manual de funciones y politicas, el 11.11% representado por una persona

manifiesta que existe dicho manual; mientras que el 11.11% restante desconoce.

9.- ¢El personal que labora en la Unidad de Adquisiciones es seleccionado segun
sus competencias y actitudes?

Tabla No. 17 El personal es seleccionado segun sus competencias y actitudes

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 7 77.78%
No 2 22.22%
TOTAL: 9 100%

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora
Gréfico No. 19 El personal es seleccionado segin sus competencias y actitudes

¢El personal que labora en la Unidad de Adquisiciones
es seleccionado seguin sus competencias y actitudes?

ESi mENo

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora
ANALISIS

El 77.78% que simboliza a siete personas encuestadas, nos dice que el personal que
labora en la Unidad de Adquisiciones es seleccionado segun sus competencias y
actitudes; mientras que el 22.22% representado por dos personas nos comunica lo
contrario.

41



10.- ¢El sistema SERCOP proporciona informacién oportuna, confiable y
confidencial?

Tabla No. 18 SERCOP proporciona informacion oportuna, confiable y confidencial

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 8 88.89%
No 1 11.11%
TOTAL: 9 100%

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora
Gréfico No. 20 SERCOP proporciona informacion oportuna, confiable y confidencial

¢El sistema SERCOP proporciona informacién
oportuna, confiable y confidencial?

ESi ENo

11.11%

Fuente: Unidad de Adquisiciones de la ESPOCH.
Elaborado por: La Investigadora
ANALISIS

Del total de encuestados en la Unidad de Adquisiciones, ocho trabajadores afirman que
el sistema de informacién del SERCOP proporciona informacion oportuna, confiable y
confidencial, por otro lado un solo encuestado esta en desacuerdo.

4.2.1. Verificacion de idea a defender

La presente investigacion gener6 una herramienta de gestion, fundamentado en el
principio de la toma de decisiones basadas en hecho. Al tener levantada informacion se
estandarizo procesos y la Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior Politécnica
de Chimborazo, se rigié en los procedimientos fundamentados en el manual, logrando

asi el cumplimiento de los objetivos. De tal manera la tesis realizada es factible.
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CONCLUSIONES
De acuerdo al estudio realizado se ha determinado que la Unidad de
Adquisiciones de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo no cuenta con
un documento donde estén adecuados todos los procesos y procedimientos
previamente establecido que norme y regule las actividades de esta unidad.

Después de la investigacion realizada en la Unidad de Adquisiciones se pudo
identificar que no existe un responsable asignado a cada actividad debido a que
el personal no es fijo.

El manual de procesos se encuentra disefiado conforme a las nuevas reformas

emitidas por el Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Establecido el levantamiento de informacion se pudo observar que la unidad no

consta como un departamento de apoyo a la gestion institucional.

Realizadas las encuestas a los funcionarios de la Unidad de Adquisiciones se ha
podido establecer que los procesos mas utilizados son los siguientes: referente a
Bienes y Servicios Normalizados esta el proceso de Subasta Inversa Electronica;
Bienes y Servicios No Normalizados y Obras esta el proceso de Menor Cuantia

y Consultoria el proceso de Contratacion Directa.
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RECOMENDACIONES
La responsable de la Unidad de Adquisiciones de la Escuela Superior Politécnica
de Chimborazo, debera socializar el presente trabajo de investigacion a los
colaboradores para que sea utilizado como una herramienta de gestion, siendo

una guia para mejorar los procesos de compra.

Todos los procedimientos establecidos en el manual, deben tener un responsable
asignado, con el fin que se pueda controlar las actividades y éstas sean realizadas

de una manera mas segura y los resultados obtenidos sean eficientes.

Se debera tomar en cuenta que el manual puede ser modificado y adaptado a las
nuevas reformas y cambios emitidos por el Servicio Nacional de Contratacion
Publica.

El orgéanico estructural de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo debe
ser actualizado en el que se incluya la Unidad de Adquisiciones como un

departamento de apoyo a la gestion institucional.
Los procesos mas utilizados en la Unidad de Adquisiciones deben cumplirse en

el tiempo establecido, para que puedan desempefiar su funcién, logrando dar

satisfaccion a las dependencias.
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Anexo No. 1 Modelo de encuesta aplicada a los funcionarios de la Unidad de
Adquisiciones
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
INSTITUCION: ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
OBJETIVO GENERAL.: Obtener informacion y determinar si el Disefio de un Manual
de Procesos y Procedimientos contribuye a las gestiones de la Unidad de Adquisiciones.
INSTRUCCION: Estimado funcionario, sirvase leer con atencion las siguientes
preguntas y marque con una “X” la respuesta que considere adecuada.
PREGUNTAS
1.- ¢Existe dentro de la Unidad de Adquisiciones un manual de procesos y
procedimientos que defina las actividades del personal de la unidad?
Si() No () Nosé( )
2.- ¢Cree usted que el disefio de un manual de procesos incidira en la disminucion
y mejoramiento de los procesos de la Unidad de Adquisiciones?
Si() No ()

3.- ¢Cuales son los procesos mas usuales dentro de la Unidad de Adquisiciones?

B.y S. Normalizados B. y S. No Normalizados
Catalogo Electronico () Menor Cuantia ()
infima Cuantia () Cotizacion ()
Subasta Inversa () Licitacion ()
Obras Consultoria
Menor Cuantia () Contratacion Directa ()
Cotizacion () Lista Corta ()
Licitacion () Concurso Publico ()

Contratacion integral ( )
por Precio Fijo
4.- ¢ En base a la respuesta anterior cual es el tiempo estimado para que un proceso

se ejecute en su totalidad?

Normalizados Tiempo No Normalizados Tiempo
Catalogo Electronico () Menor Cuantia ()
infima Cuantia () Cotizacion ()
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Subasta Inversa () Licitacion ()

Obras Tiempo Consultoria Tiempo
Menor Cuantia () Contratacion Directa ( )
Cotizacion () Lista Corta ()
Licitacion () Concurso Publico ()

Contratacion integral ( )
por Precio Fijo

5.- ¢Se realiza el estudio de las ofertas técnicas entregadas por los proveedores
previo a su adjudicacién?

Si() No ()

6.- ¢Cree usted que al identificar y medir mediante indicadores los procesos se
proporcionard una fuente objetiva de informacion para la Unidad de
Adquisiciones?

Si() No ()

7.- ¢Cree usted que el PAC ha sido ejecutado en su totalidad?

Si () No () Nosé( )

8.- ¢Existe un manual de funciones y politicas que facilite el desarrollo de las
actividades de la Unidad de Adquisicion?

Si() No ( ) Nosé( )

9.- ¢El personal que labora en la Unidad de Adquisiciones es seleccionado segun
sus competencias y actitudes?

Si() No ()

10.- ¢(El sistema SERCOP proporciona informacion oportuna, confiable y

confidencial?
Si() No ()
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nexo No. 2 PAC 2015
PLAN ANUAL DE ¢

Por favor no modifique la estructura del archivo para subir al sistema USHAY- Médulo Facilitador de Contratacién Pablica
RUC_ENTII 0660001250001

gcocj0000 00 000 000 001 0000

2015] 163 gcocjoooo  fo1 [ 000 |oo1 Jooo  Josor |s30s07  [oooooo  oor 0000 0000

2015]  1e3] ococjoooo  fo1 ) 000 [oor  Jooo  Josor [s3o217  |oocoooo  foo2 0000 0000

2015]  1ea] esecfoooo ot 0 000 |oor  Jooo  Josot |ssosoe [oooooo ooz 0000 0000

2015] 1e3] geecfooon o1 [ 000 |oor Jooo Joso1 |s70201  |oooooo  |ooi 0000 0000

2015] 163 gcocjooon  Jo1 i) 000 oot Jooo  Joso1  |530811  [oooooo oot 0000 0000

2015] 163 acocjooon  Jot 0 000 |ootr  Jooo  Joso1  |530810  [oooooo  |oo2 0000 0000

2015 163 [oooa  Joooo ot m 000 oot  Jooo  Josot1 |531404  |oooooo ooz 0000 0000
20150 183 ogocjoooo  Joi i3 000 |oos  Jooo om0t [s30800  [oooooo  |oo2 0000 0000

2015] 183 ococjooon ot [ 000 [oor Jooo  Josot [530805  [oooooo oot 0000 0000

2015 183] ogocjoooo  Joi 00 000 Joos Jooo  Joso1 530804 |oooooo  foos 0000 0000

20181  163] ococfooon  Joi 00 000 Joor  Jooo  Joso1  |s30s10  |oooooo  Jooa 0000 0000

2016] 183 ococjoooo ot 00 000 fJoor Jooo Joso1 |saosi0  |oooooo  fooa 0000 0000

2015] 163 ozocjoono  Joi 00 000 Joor Jooo  Joso1 530810 |oooooo  |oo2 0000 D000

2018 163 ocococjoooo ot 0 000 oot Jooo Josotr |s3osoe  [oooooo ooz 0000 0000

2016 163 ococjoooo ot 00 000 |oor Jooo Josotr |s3osio  [oooooo ooz 0000 0000

2018] 1e3] ococfoooo ot 00 000 Joor Jooo Josor |sa0e12 |oooooo  Joor |oooo 0000

20151 163 goocfoooo  Joi 00 000 fJoos Jooo  Josot |s30s10  [oooooo  foo3 |oooo 0000

o015] 183 oooofoonn ot o 000 [oor Jooo Joso1 |s30s04  [oooooo  |oo3 |oooo 0000

2015] 183 seocjoono ot i) 000 |oor fooo  fosot1 |s3os02  |oooooo  |oo3 0000 0000

2015] 183 aoocfooon ot 00 000  |oos ooo  Josot 530202 [oooooo  |oo2 0000 0000

2015] 163 acacfoono  fo1 0  fooo  Joo:  fooo  Josot 530805  |ooooon oot 0000 0000

2015 163 Josoo  Joooo Joi 00 000 Jooi: Jooo  Josoi  |531404  [ooooDO  [oo2 0000 0000
2015 163 Jocoo  Joooo  Joi o0 000 Jooi  Jooo  Josoi |s31403  Joooooo  foo2 0000 D000
2015 163 [ooeo  Joooo Joi 0 000 |oos  Jooo  Josot |s531402  [oooooo ooz 0000 0000
2015 163 |ooeo  Joooo Joi 0 000 |oor  Jooo  fosot |s531404  [oooooo  |oo2 0000 0000
2015]  1e3] ococjooon o1 00 000 Joor Jooo  Josoir |530810  |oooooo  Joo2 0000 0000

2015]  1e3] oococfoooo ot o0 000 [oor Jooo Joso1 530804 [oooooo oot 0000 0000

2015 163 [ssee  Joooo Joi 0 000 |oos  Jooo  Joso1  |s31407  [oooooo  |oo2 0000 0000
2015]  183] sesefoooo o i) 000 oot |ooo Josot |s30810  |oooooo  fooa 0000 0000
2015 163 [gees  Joooo o1 00 oo Joor  fooo Joso1 |s3s03  |oooooo ooz 0000 D000
2015] 183 eescjoooo  fo1 i3] 000 |oor Jooo Josor |ssoso1  |oooooo  |ooz2 0000 0000

2015] 1e3| esecfoooo o1 i) 000 oot Jooo  Josor |s30e01 |oooooo ooz 0000 0000

2015]  1&3] gesgfoono  |o1 [3) Jooo o1 000 |osot  |s3oso1  |oooooo  |oo2 0000 0000
2015 163 22984 0000 |01 00 000 001 000 0601 530801 000000 002 0000 0000

2015] 163 oceofoood  |o1 00 000 |oor Jooo Joso1 |sz0s01  [oooooo ooz 0000 0000

2015] 163] seecfooon  [o1 00 Jooo  Joor  fooo  Josor [s30s01  |ocoooo ooz 0000 0000

2018] 13| ocoojoooo ot 00 000 foor  Jooo  |oeot  |620801  |oooooo foo2 0000 0000

2015 63| ocoojooon ot 00 po0  footr  Jooo  Josot |s30s01  |oooooo  fooz 0000 0000

2015 163] oacogjoooo  Jo1 00 000 foor Jooo Josor |s3os01  [oooooo ooz 0000 0000
2015] 163 ocoofoooo ot [i%] 000 Joo1  Jooo  |oed1 |s530803  |oooooo oot 0000 0000

2015 63| ocoojoonn ot 00 po0  footr  Jooo  Josot |s30s10  |oooooo foo2 0000 0000

2015] 163 goggjoooo  Jor [ o0 |oo1 000 |oso1  |s30z20  |oooooo  |ooz 0000 0000

2015]  163] oececfooon o1 00 000 [oot  Jooo  Joeot |[s30s10  [oooooo  oo2 0000 0000

2015] 83| gescfooon  [o1 w 000 [oov  fooo  Josor [s30e20  [oooooo ooz 0000 0000

2015 163 9909 0000 IDI 00 000 001 000 0601 531404 000000 002 0000 0000
2015 163 [ooco  Joooo ot 00 000 Joot  fooo  Joso1  [s31402  [oooooo ooz 0000 0000
2015 163 22904 0000 ]m 00 000 001 000 0601 530504 000000 001 0000 0000

2015]  163] oococfoooo  [o1 00 000 [oot Jooo  Joso1 |s30404  [oooooo  oo3 0000 0000

2015] 163 ocogjoood  |ot [3) oo |oo1 000 |oeot |530404  |oooooo  foo3 0000 0000
2015 1863 [sses  Joooo ot 0 000 footr  Jooo  Josot  |s31a04  |oooooo  foo2 0000 0000
2015  163] gcoofoooo ot 00 000 foot  Jooo  Josot  |s530801  |oooooo  Joot 0000 0000

2015] 183 oocoofooon [e2 00 000 Jooi Jooo  Joeo1  |sz0s07  [oooooo oot 0000 0000

2015] 83|  gescjooon  |e2 00 000 |ootr Jooo  |osor  |s3oso7  [ooocooo oot 0000 0000

2015] 163 ocogjoooo |e2 00 o0 oot Jooo  Joeo1 |saoso4 [oooooo oot 0000 0000
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Por favor no modifique la estructura del archivo para subir al sistema USHAY- Médulo Facilitador de Contrataciéon Publica
RUC_ENTII 0660001250001

T ORNALTON DE T ALLADS DE LUS PRODUC TS
TIPO COMPRA PRESUPUESTO
s | ®en oo DETALLE DEL PRODUCTO (Desarpednde s [cANTIAD( WH004D | SOSE0 TOTAL

lcec AnveEL BETVICO O contratacon) ANUAL o) (““)
82121101 lIbcn Eriptees banners y afches 1] unidad a7zs] S 8.755 00
891211011 |bven Fhches y ossios 1| uridad 108020] S 108 020,00
838120314 |bwen publicacones prensa 1] unidad B 4.246,00
61273001 1|bien prochuctos fanmaceutioos 1| unidad s0e2.34| S 6.092.84
714100011 |bien seguro de vida y esmsant| 1| unidad 133630| S 139 689.00
442320916 ben matenal de ferretena 1] unigad 10005€.5] $ 100.058 50
43130091 1 |ben adontologos 1] unicied 45063 5 4 566,30
43130001 1|bien odontologicos 1] unidad 11785 S 1.175,50
25130091 1 |bien avogl unidad B 105,00
35321001 1|bwen surnnBtios de A3e0 1] unidad 3344] 5 3.344,00
431300011 |bien cinta para matrs 8| unidad 4] s 24,00
442320014 |ben Jtras ce & 2Junidad 5l S 10,00
elznomulw |procuctos farmaceuncos 1| unidad 286.3] S 2.895,38
37185011 1|ben alcohol abrceptico 20| unidad 105 S 210,00
3415014187 |bien aci00 mefenamico 400 unidad 0.2 5 £8,00
420215111 |bien sumnstios oe chana 50 unidad e 47 30
442320018 bren | N 1] wnicad 143 5 143,00
371850111 |been matenal de laboratono 1] wnidad 7o0{ 5 700,00
01122011 1|bien rarten Thento de SQUIPCS ¥ Magquinas 1| unidad 1800| S 1.800,00
282500031 [ben FOPa y J00CS0N0S O Sepundac industnal 1] unidad = B 1.320,00
971300012 | ben Jtvado y desanfeccion de ropa 1] nidad 70| 5 700,00
37123031 1|bien dispensacor para todllas de mano unidad 85 S 66,00
37195011 1|bven rmaterial de laboratooo 3| unidad 0| S 150,00
331401915|ben biombos 1] unidad 78] S 178,00
429120011 |bien Fm de bosegundss | unidad 45| 5 27,00
431500211 |bien tensometos 2| unidad ol s 130,00
371950111 |been rmasenal de laboratono &]unidad wl s 60,00
821211011 [bwen adhesivos ¥ carpetas 1 unidad 50| 5 5 030,00
452200018|ben 1] unidad 20| S 3.230,00
371950111 |ben Imuaw 2000] unidad 03] S 600,00
42012001 1 |bien Jiseges de taohos x ¢ para recok de desechos 2| unidad 20| 5 640,00
213000412 | bian vercuras frescas vanas 1| unidad 11300.25 S 11 390,25
02221001 1 | bien frutas varas uridad 2375750 | S 23.787,50
622240012 | bien PELOISOS Y MAIS00s 1| unidad 5825 S 5.825,00
__3‘111@!1 Dwen CHTHCOS 1| uniciad |36751 2 24755@
21121001 1| béen polo 6800| unidag 1.28 S 8.500,00
227110001 1 | by leche y quesos 1| umciad 13525 S 13 525,00
2130004 12| tien Jvveres secos 1| enidag 1205838 |5 15 056,88
62423001 1| bien }m 70000| unidad 0.21 S 14.700,00
238930111 |ben huswos J8000| ureciad 0.15 S 5.700,00
12020001 1 |bien gas 600unidas |23 S 13.800,00
383220013 | been SUMINISITOS O 3560 1| unictac 204 S 204,00
282500031 | bien ropa y scowsorios de segunidad industial 80| udad 5 S 300,00
282500033 | bien ropay ios de seguridad indusial 1| unidag 1020 3 1.020,00
44532001 1| bien equUpos y matendles de cocna 1| uniciad 838 48 S 838,48
44832001 1|bien equpes y materides de cocina 4| unidag 80 S 240.00
301210011 bien rrokd ans 1| unickad 2000 S 2 530,00
420215112 | bien suminstros de oficna 1| unidag 50050 | S 50.926,50
871500611 |bien MAPAENIETEo CH NEgSiIcor 1| umdas 180 S 160,00
B7 1500811 | bien martenamenio comectivo congelador unidad 280 S 280,00
430230011 bien extintores 2| unidad 0 S 120,00
831110122 | consultona consuMora 2| unicad 100004 S 20 000,00
. 801211011 bien rsts Wenea 1] unidas 2000 2.000.00
801211011|bien Ihmcosynmoe mprenta umndad S 39.535,00
32012013213 | bien Jtoners camuchos y tintas para la impresatas y fotocopadd 1| unidad 1870| S 1 850,00
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Anexo No. 3 Formato del PAC con ESIGEF

Por favor no modifique la estructura del archivo para subir al sistema USHAY - Mdulo Facilitador de Contratacion Piblica
RUC_ENTIDAD

 |oonsutoria)| contratacio equevas |equevaaleque o
n) contratar) | confatar) | contratar)

INFORWACION DETALLADA DE LOS PRODUCTOS
DETALLE umnuslemmlmmﬁl TPODE PROCEDI NUMERO TIPODE
TPO | DEL STRET | STRE2 | STRES | oo ol varal 06 MENTO 00020 | NUvERD PRESUPY
COMPRA | PRODUCT uNDAD | costo | e | (marcar | (marcar T "o | SUeERD 0= | conio | JIPOCE | ESTO
(Bien, 0 [CANTIDAD| (i, ro| UNITAR.O conuna$ | conuna S [ conuna ELECTRO 0(son los | FONDOS ol oE REGMEN (proyecto
 obras, |{Descripeio| ANUAL o) | Dilres) enel | enel [ enel Iﬁﬂ.o"’“iﬂ’m Nco |Procedimie BID (sino) (= SROYECT (oomin, |~ de
senicoo | ndela iDoke i fimes fing) | 1058 anl op | eseecal | nversin,
5 oy -t
comente)

Anexo No. 4 Formato del PAC sin ESIGEF

Por favor no modifique la estructura del archivo para subir al sistema USHAY - Madulo Facilitador de Contratacion Piblica
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Anexo No. 5 Formato Justificativo de Requerimiento y Solicitud de Compra Parte 1

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
JUSTIFICATIVO DE REQUERIMIENTO Y SOLICITUD DE COMPRA

SOLICITUD No: 004-REC-2014

PARA: Ing. Marcelo Donoso, VICERRECTOR ADMINISTRATIVO
DE: <<DECANO/ DIRECTOR/ JEFE SOLICITANTE>>

FECHA: 19/02/2014

ANTECEDENTES

SITUACION ACTUAL

<<Problema o necesidad actual>>

SOLICITUD:

CONTACTO: "NOMBRES COMPLETOS Y NUMERO DE CEDULA"  ext:

Atentamente,

<<NOMBRE DECANO/DIRECTOR/JEFE SOLICITANTE >>
<<CARGO>>
<<NUMERO DE CEDULA>>

Nota Favor imprimir los formatos en ambas caras de una hoja




Anexo No. 6 Formato Justificativo de Requerimiento y Solicitud de Compra Parte 2

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
JUSTIFICATIVO DE REQUERIMIENTO Y SOLICITUD DE COMPRA

FACULTAD/ DEPARTAMENTO: Administracién Central

UNIDAD : Rectorado

SOLICITUD No:
FECHA:

004-REC-2014
19/02/2014

(1) CANT. (2) UNIDAD DE MEDID;

(3) DESCRIPCION Y/O ESPECIFICACIONES

(4) PRESUPUESTO
REFERENCIAL REFERENCIAL
INDIVIDUAL (SIN | TOTAL (1X4) (SIN
IVA) IVA)

(5) PRESUPUESTO

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

NOTA: En cada Sol
mismos. Adjuntar Informe técnico en los casos en que aplique

icitud se deberanagruparhomogeneamenttos bienesy servicios, conformela naturalezade los|

TOTAL (SIN IVA) 0,00

SOLICITADO POR:

AUTORIZADO POR:

<<NOMBRE DECANO/DIRECTOR/JEFE>>

Ing. Marcelo Donoso V.

CUSTODIO:
<<NOMBRE>>
<<CEDULA>>
<<CARGO>>
<<FIRMA>>

Alimentos y bebidas:
Combustibles :

Repuestos y accesorios:

<<CARGO>> VICERRECTOR ADMINISTRATIVO
<<NUMERO DE CEDULA>> 0601817067 Nota: En caso de existir varios custodios adjuntar distributivo respectivo
UNIDAD TECNICA DE PLANIFICACION UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS
POA (PLAN OPERATIVO ANUAL) PAC (PLAN ANUAL DE CONTRATACION)
[CODIGO POA: EXISTE LO SOLICITADO EN EL PAC:
|exisTe Lo soLICITADO EN EL POA: si I:lNO I:'
s o [
FIRMA Y SELLO FIRMA'Y SELLO
FECHA: <<NUMERO DE CEDULA>> FECHA: <<NUMERO DE CEDULA>>
PARA USO EXCLUSIVO DEL VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO PARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS
APLICA INFIMA CUANTIA: CONTROL DE TIEMPOS (REGISTRO DE FECHAS)
‘P O
RECEPCION TRAMITE:
TIPO DE COMPRA (SOLO S| APLICA INFIMA CUANTIA) (CERTIFICACION POA:
[CERTIFICACION PAC:

[CERTIFICACION PRESUPUESTARIA:
IAUTORIZACION DE COMPRA:
JAUTORIZACION INFIMA CUANTIA (S| APLICA):

Mantenimiento de obra: |INICIO DE PROCESO:

Alquiler de inmuebles:

Otros servicios:

Otros bienes: JRESPONSABLE DEL PROCESO:
INUMERO DE CEDULA:

FECHA: ..ot cninae VISTO BUENO

OBERVACIONES GENERALES:
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Anexo No. 7 Informe Técnico Parte 1

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO - sy
FACULTAD DE INFORMATICA Y ELECTRONICA ilg

INFORME TECNICO DE DESCRIPCION GENERAL DE BIENES Y SERVICIOS

(1) () (3) (4) (5)
CANT. | UNIDAD DESCRIPCION Y/O ESPECIFICACIONES PRECIO PRECIO
DE UNITARIO | TOTAL
| meDiDA - (usp) (usD)
TOTAL (SIN IVA) 12.802,00

TECNICO INFORMATICO FIE



Anexo No. 8 Informe Técnico Parte 2

SPOLITEC
7Z==5%\ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

V-7
FACULTAD DE INFORMATICA Y ELECTRONICA l :

INFORME TECNICO DE DESCRIPCION GENERAL DE BIENES Y SERVICIOS

CANT. UM DESCRIPCION | ESPECIFICACIONES
|
UNIDAD | COSTO |
DETALLE DEL | DESCRIPCION O TOTAL
ORD, | “"propucto | CANTIDAD | (metros, | UNITARIO | ., oy CTERISTICAS (USD)
litros etc) (USD)

TECNICO INFORMATICO FIE-ESPOCH
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Anexo No. 9 Certificacion Presupuestaria

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

Institucion:

Unid. Ejecutora:

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL CHIMBORAZO

NO. CERTIFICACION

FECHA DE ELABORACION

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL CHIMBORAZO - PLANTA CENTRAL

1156 03 I 07 l 14
Unid. Desc:
TIPO DE DOCUMENTO RESPALDO CLASE DE DOCUMENTO RESPALDO
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS COMPROMISO NORMAL BIENES Y EXISTENCIAS
DE GASTOS
CLASE DE REGISTRO | COM CLASE DE GASTO BYE
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
PG SP PY ACT ITEM UBG FTE ORG N.Prest DESCRIPCION MONTO
21 00 490 001 840107 0601 001 0000 0000 Equipos Sistemas y Paquetes Informaticos $8,960.00
TOTAL PRESUPUESTARIO $8,960.00
TOTAL

SON: OCHO MIL NOVECIENTOS SESENTA DOLARES

DESCRIPCION:

163.-ESPOCH.-CERTIFICACION PRESUPUESTARIA A LA 21 00 490 001 840107 0601 001 PARA LA COMPRA DE 1 LICENCIA VISUAL STUDIO VERSION
ACADEMICA PARA LA FACULTAD DE MECANICA DE LA INSTITUCION.ADJ.SOLICITUD No.032.D.FM-2014,INFORME TECNICO Y OF. No.456-UCP-2014.

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO y
FECHA: /121\\
10/07/2014 /
Funcionario Responsable Director Financiero

ADICUASICINNES RO N

ooho.

POR.__/_HORA
{
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Anexo No. 10 Resolucion Administrativa Parte 1

ESPOCH

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

RESLOLUCION ADMINISTRATIVA
No. 92-ESPOCH-2014

Marcelo Donoso Valdiviezo
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE

CHIMBORAZO

Considerando:
Que, el articulo 351 de la Constitucién Je la ‘<epublica del Ecuador, manifiesta: “El sistema de
educacion superior estara articulado al sistema nacional de educacién y al Pian Nacional de
Desarrollo; la ley establecera los mecanismos de coordinacién del sistema de educacién superior
con la Funcion Ejecutiva. Este sistema se regira por los principios de autonomia responsable,
cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad, autodeterminacién para
la produccion del pensamiento y conocimiento, en - marco del didlogo de saberes, pensamiento
universal y produccion cientifica tecnolégica global”;

e la Ley Organica de Educacién Superior, determina que: “Vicerrector o
uiiversidades y escuelas politécnicas publicas y particulares, en ejercicio de su
et »2ble, contardn con un Vicerrector o Vicerrectores que deberan cumplir con los
Os fequisilos que para ser Rector. (...).- El vicerrector o vicerrectores durardn en sus
clanes anco ades; y podran ser reelegidos consecutivamente o no, por una sola vez",

Liehpo

I

wiue, la 'scuela Superior Politécnica de Chimborazo, es una institucién de educacién universitaria,

wisona juridica de derecho publico, auténoma, con domicilio principal en la ciudad de Riobamba,
e de Chiniborazo, se rige por la Constitucion de la Republica del Ecuador, 1a Ley Organica
(e Educacion Superior, su Ley Constitutiva No. 6909, publicada en el Registro Oficial No. 173, del
/ de Mayo de 1969, y el Decreto No. 1223, publicado en el Registro Oficial No. 425, del 6 de
MNoviembre de 1973, mediante el cual obtuvo ia actual denominacién;

Que, el articulo 25 del Estatuto Politécnico, sefiala: “La Vicerrectora o Vicerrector Administrativo,
liene bajo su responsabilidad dirigir el proceso habilitante de apoyo en el ambito de la gestion
administrativa institucional; desempeda sus funciones a tiempo completo; duraré en el ejercicio de
Su cargo cinco afos (5) afos, pudiendo ser reelegido consecutivamente o no, por una sola vez";

Que, de conformidad a la Disposicicn Transitoria Primera del Estatuto Politécnico vigente, el sefor
Ingeniero Fausto Marcelo Donoso Valdiviezo, Vicerrector de Investigacién y Desarrollo de la
Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, asume las funciones de Vicerrector Administrativo,
conforme se desprende de la Accién de Personal No. §79.D0DH.2013; :

Que, mediante Resolucién Administrativa No. 131-ESPOCH-2013, de 11 de diciembre de 2013,
entre otras cosas resolvi¢: “Articulo 1.- Delegar al Ingeniero Marcelo Donoso Valdiviezo,
Virerrector Administrativo, el ejercicio de las siguientes atribuciones conferidas por la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica a la maxima autoridad, las cuales se
deberan ejecutar atendiendo a las caracteristicas de cada procedimiento de contratacién: (...) 3.-
Autorizar lo siguiente: b) Inicio de los procedimientos de contratacién sujetos a las disposiciones
de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica(...)";

Que, el 22 de julio del 2008 la Asamblea Nacional Constituyente, aprobé la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica, que fue promulgada en el Suplemento del Registro
Oficial No. 395 de 4 de agosto del 2008;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1700 de 30 de abril del 2009 el Eco. Rafael Correa Delgado,
Presidente Constitucional de la Republica, expidié el Reglamento General de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica;

Que, el inciso primero del articulo 24 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
Plblica, determina que: "Las entidades previamente a la convocatoria, deberdn certificar la

Pagina 1 de 2
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Anexo No. 11 Resolucion Administrativa Parte 2

ESPOCH

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

disponibilidad presupuestaria y la existencia presente o futura de recursos suficientes para cubrir
las obligaciones derivadas de la contratacién (...)";

Que, la Seccion Il Subasta Inversa, Apartado | De la Subasta Inversa Electronica del Reglamento
General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, determina el proceso a
seguirse para la adquisicion de bienes y servicios normalizados”;

Que, el inciso primero del articulo 20 del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica determina que: “La entidad contratante elaborara los pliegos
para cada contratacion, para lo cual debera observar los modelos elaborados por el INCOP que
sean aplicables. Los Pliegos seran aprobados por la maxima autoridad de Ia entidad contratante o
su delegado (...)";

Que, el articulo 47 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, tipifica: "Para
la adquisicion de bienes y servicios normalizados que consten en el catalogo electrénico, ias
entidades contratantes deberan realizar subastas inversas en las cuales los proveedores de
bienes y servicios equivalentes, pujan hacia la baja el precio ofertado, en acto publico o por
medios electronicos a través del Portal de COMPRASPUBLICAS™:

Que, mediante Resolucion INCOP No. 038-09, de 09 de dicembre = 2009, se oficializo el nuevo
modelo de pliegos de uso obligatorio para el procedimiento de Subasta Inversa Electrénica, e
incluir disposiciones en la carta de compromiso de todos los modelos de pliegos de uso
obligatorio;

Que, mediante oficio No. 0648-UCP-2014, de fecha 29 de julio del afio 2014; el Ingeniero Danilo
Fernandez, Jefe de la Unidad de Compras Publicas, indica que con el objeto de atender el
requerimiento para la contratacién de “LICENCIAS INFORMATICAS PARA LAS FACULTADES
DE LA ESPOCH", y en cumplimiento del Plan Anual de Contrataciéon 2014, solicita autorice el
inicio del proceso de contratacién de las mencionadas licencias meadiante el proceso de Subasta
Inversa Electronica. El presupuesto referencial es de $25.602,00 VEINTE Y CINCO MIL
SEISCIENTOS DOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA con 00/100, mas iva:

En uso de las facultades legales, conferidas en el Ar. 26 literal h), del Estatuto Politécnico,
RESUELVE:

Articulo 1.- Autorizar el inicio del proceso de contratacién mediante el proceso de Suvasta Inversa

Electrénica, para la adquisicién de "LICENCIAS INFORMATICAS PARA LAS FACULTADES DE

LA ESPOCH", cuyo monto referencial es de $25.602,00 VEINTE Y CINCO MIL SEISCIENTOS

DOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA con 00/100, més iva

Articulo 2.- Aprobar los Pliegos para esta adquisicién.

Articulo 3.- Disponer la publicacién del inicio del proceso de Subasta Inversa Electrénica en el
Portal de COMPRASPUBLICAS.

NOTIFIQUESE Y EJECUTESE.-

Ing. Marcélo Donoso A\
VICERRECTOR ADMI

Pagina 2 de 2

58



Anexo No. 12 Convocatoria Parte 1

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
Panamericana SurKm 1 % "Teléfono 2998200 ext. 304; 2998225 *info@live.espoch.edu.ec
UMIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

LICENCIAS INFORMATICAS PARA LAS FACULTADES DE LA ESPOCH

SUBASTA INVERSA ELECTRONICA
SIE-ESPOCH-UCP-24-14

|. CONDICIONES PARTICULARES DE LA SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

SECCION |
CONVOCATORIA

Se convoca a las personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, asociaciones de éstas o consorcios o
compromisos de asociacion, que se encuentren habilitadas en el Registro Unico de Proveedores - RUP, que tengan su
domicilio fiscal en el Ecuador, legalmente capaces para contratar, @ que presenten sus ofertas para la contratacion
LICENCIAS INFORMATICAS PARA LAS FACULTADES DE LA ESPOCH

Aquellos proveedores que no hayan sido invitados automaticamente a través del Portal Institucional del SERCOP, siempre
que estén registrados en la categoria del producto, CPC, correspondiente, podran auto invitase, hasta antes de la fecha
limite para presentacion de ofertas para participar en el procedimiento.

El presupuesto referencial es de $ 25.602,00 VEINTE Y CINCO MIL SEISCIENTOS DOS CON 00/100 DOLARES
AMERICANOS, sin incluir el IVA, y el plazo estimado para la ejecucion del contrato es de 30 (treinta) dias calendario,
contado a partir de la fecha de suscripcion del contrato.

Las condiciones generales de esta convocatoria son las siguientes:
1. El pliego esta disponible, sin ningan costo, en el Portal Institucional del SERCOP (www.compraspublicas.gob.ec)

2. Los interesados podran formular preguntas en el término de minimo de 1y méaximo de 3 dias, contado a partir de
la fecha de publicacion, de acuerdr a lo que establezca la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo. La Comision
Técnica y/o maxima autoridad, su delegado o el o los evaluadores designado para el efecto, absolveran
obligatoriamente todas las preguntas y realizara las aclaraciones necesarias, en un término de minimo de 1y maximo
de 3dias subsiguientes a la conclusion del periodo establecido para formular preguntas y aclaraciones:

3. La oferta se presentara de forma fisica ante la Secretaria de la Subasta Inversa, €n la Direccion Juridica de la
ESPOCH, ubicada en el segundo piso del Edificio de Administracién Central, Panamericana Sur km 1 %, ESPOCH,
Campus Riobamba; y de forma elnctronica a través del Portal Institucional del SERCOP hasta antes de la fecha
maxima de la presentacion de las ofertas de «oima fisica. En caso de enviar las ofertas electronicas para ser valida
ésta, debera estar firmada electronicamente; hasta Ia fecha y hora establecidas en el calendario del proceso y de

conformidad con lo dispuesto en el Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Plblica -RGLOSNCP-.

4. Si la calificacion realizada por los evaluadores, ha sido aceptada por la méxima autoridad o su delegado, se
dispondra que los oferentes habilitados presenten sus oirtas econémicas iniciales a través del Portal Institucional del
SERCOP, las mismas que deberan ser inferiores al presupuesto referencial.

Para poder participar del mecanismo electronico en el Portal, al momento de realizarse la puja, los oferentes
interesados deberan encontrarse habilitados en el Registro Inico de Proveedores

5. Eneldiay hora sefialados en el Convocatoria, se realizara la puja hacia la baja a través del Portal Institucional
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Anexo No. 13 Convocatoria Parte 2

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
Panamericana SurKm 1 % “Teléfono 2998200 ext. 304; 2998225 *info@live.espoch.edu.ec

NS

Riobamba, agosto ae 2014

i ¥/ UNIDAD DE COMNPRAS PUBLICAS

6. Los pagos del contrato se realizaran con cargo a los fondos propios provenientes del presupuesto de la entidad
contratante  relacionado con las partidas presupuestarias No. 21.00.490.001.840107.0601.001 vy
21.00.490.001.840107.0601.002 Equipos, sistemas y Paquetes informaticos; conforme con las certificaciones
emitidas por el Departamento Financiere de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, contenida en los
Memorandos: 1261, 1250 y 1156. La partida vresupuestaria debera certificarse por la totalidad de la contratacion
incluyéndose el IVA. Los pagos por la compra de las licencias sera 100% contra entrega de las mismas, previa la
presentacion de la correspondiente factura, y demas documentos habilitantes requeridos por la Institucion.

7. El procedimiento se cefiira a las disposiciones de la LOSNCP, su Reglamento General, las resoluciones del
SERCOP y el presente pliego.

8. La Escuela Superior Politecnica de Chimborazo, se reserva el derecho de cancelar o declarar desierio &
procedimiento de contratacion, situacion en la que no habra lugar a pago de indemnizacion alguna.

../ Ingeniero Marcelo Donoso V.
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO
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Anexo No. 14 Formulario Obligatorio Cuentas Bancarias

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
ORMULA RIO

rann La CONSIGNACION DE DATOS DE LAS PERSONAS NATURALES O JURIDICAS A LA QUE LA
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO, DEBE EFECTUAR PAGOS O ENTREGA DE
VALORES RETENIDOS POR MANDATO LEGAL 0 EFECTOS CONTRACTUALES DE CUALQUITR CLASE.

NOMBRE COMPLETO O RAZON SOCIAL - | |

¥

NUMERQ DE CEDULA DE IDENTIDAD O PASAPORTE : | ]

NUMERD DEL RUC (PERSONA JURIDICA): [ |

NUMERQ DE CEDULA DEL REPRESENTANTE LEGAL (PERSONAJURIDICAR:. [ 1

DIRECCION COMERCIAL: | ]

NUMERO TELEFORICO: Convencional | Cear 1]

DIRECCION ELECTRONICA: L l

GRUPO DE BIEN / SERVICIO QUE OFERTA : I I

EL COBRO REALIZARA A TRAVES DE: Rotesdepago [ ] Focturn [ Qo (seatar)

B B de OficinaMsterbes  de  Of les  de L i &
Lab U Consiruci p— ospeaj 3 4
Lingica/NiveresVajila y Menmis

INFORMACION DE LA INSTITUCION FINANCIERA (RANCO, MUTUALISTA, O COOPERATIVA), ¥ NUMERO
DE CUENTA CORRIENTE, AHORROS O CUENTA ESPECIAL, EN LA CUAL ELINTERESADO AUTORIZA QUE
SELE ACREDITEN LOS PAGOS (INDICAR UNA SOLA INSTITUCION FINANCIERA ¥ UNA SOLA CUENTA).

EN CASO DE LOS SERVIDDRES POLITECNICOS, DEBERAN MANTENER LA MISMA CUENTA BANCARIA
QUESEENCUENTRA REGISTRADA PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES,

MOMBRE DE LA INSTITUCION FINANCIERA: I ]

TIPO D CUENTA: Atorros ] Comiente ] Cuentacreadacon: RG] Cédul{_]

N° DE CUENTA: [ ]
DECLARACION DEL INFORMANTE,

Yo, pir medio de la presente, declarla) libre ¥ voluntarinmente, que todos los

datos aqui consighados son verdaderos; ¥ acepto (a) qué |a ESCUBLA SUPERIORPOLITECNICA DE CHIMBORAZO,
efectiie bos pagos a los que tenga derecho.
Asi mismo, decloro (a) que la ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO, queda exenta de toda

ilidad ¥ legal, en Ia utilizaciin de esta i itin por ser generada por el infrascrito, Igualmente me
{seh eomp (€] a mantens: lizada | peesents inft it
Alentoments,

NOMERE Y FIRMA DE RESPONSABILIDAD
DE LA PERSONA NATURAL O JURTDICA

RECEFTADOPOR;

CEDULS, FAPELETA DE VOTACION ¥ CERTIFIGADO BANCARIO DRIGINAL
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Anexo No. 15 Detalle de procesos

DETALLE DE PROCESOS

a2 VICERRECTORADO OF n
waancoas DATOS DEL PROCESO FINANCEERO xoncou RECTORADO wrscons | ey, Y DESARROLLO | <necomss "“m“‘"g’:‘r‘“’“
FECHA QUE FECHA RECIBE FECHA RECBE | ol
No. OF PRESUPUESTO FECHA QUE rFecnaove | PECHA! FECHAGUE | no.
RECEPCION ASUNTO nerenencac | REcoepamn |nmua | G pann o | e [ PaA - fmua] B oo reom | rmaa




