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UNAE

RESOLUCION No- UNAE-R-2018-003

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION

PhD. Freddy Javier Alvarez Gonzlez
RECTOR i}
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION

CONSIDERANDOQ:

el Articulo 288 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador. determina: “Art. 288.- Las
compras  publicas cumplirdn con criterios de eficiencia, transparencia, calidad,
responsabilidad ambiental y social. Se priorizardn los productos y servicios nacionales, en
particular los provenientes de la economia popular y solidaria, y de las micro, pequeiias v
medianas unidades productivas.”;

la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Pdblica y su Reglamento General,
establecen y determinan los principios y normas sobre los cuales se deben regular los
procedimientos de contratacién piblica de las instituciones que conforman del Estado
ecuatoriano;

el inciso primero del articulo 355 de la Constitucién de la Reptiblica del Ecuador, dispone:
“El Estado reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y
los principios establecidos en la Constitucion.”;

el articulo 17 de la Ley Orgénica de Educacién Superior determina y reconoce la autonomia
responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas del pais;

mediante Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro. 147 de 19 de diciembre del 2013, se
publicé la Ley de Creacién de la Universidad Nacional de Educacién, la cual dispone en su
articulo 1: “Créase la Universidad Nacional de Educacién UNAE, como una institucién de
educacion superior de derecho piiblico, sin fines de lucro, con personeria juridica propia,
con autonomia académica, administrativa, financiera y orgdnica, acorde con lo establecido
en la Constitucion de la Repiiblica y la Ley Orgdnica de Educacién S uperior.”;

el inciso tercero y cuarto de la Disposicién Transitoria Primera de la Ley de Creacion de la
Universidad Nacional de Educacién UNAE sefiala que: “(...) La Comision Gestora actuard
como mdxima autoridad de la Universidad Nacional de Educacién UNAE, por un periodo
improrrogable de 5 afios contados a partir de la vigencia de esta Ley y desempeiiard las
Jfunciones académicas, administrativas, financieras 'y regulatorias requeridas, con las
funciones propias de autoridad universitaria encargdndose de planificar, administrar,
conformar, normar y ejecutar las acciones necesarias para el inicio ¥ desarrollo de las
actividades de la institucion. El Ministro de la Autoridad Nacional de Educacion o su
delegado, formard parte de la Comisién Gestora:

Quien presida la Comisién Gestora, representard Juridicamente a la Universidad Nacional
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mediante RESOLUCION-SO-001-No-003-CG-UNAE-R-2015, de 13 de febrero de 2015, la
Comisién Gestora resolvid expedir su Reglamento de Funcionamiento, el cual en el literal g)
del articulo 11.- Deberes y Atribuciones del Rector, establece que, son funciones del
Presidente/Rector de la Comision Gestora: “Fjecutar las directrices de ln Comision
Gestora™,

mediante RESOLUCION-SO-001-No-005-CG-UNAE-R-2015, de 13 de febrero de 2015, la
Comisién Gestora resolvié autorizar af Presidente/Rector para que est¢ facultado para
suscribir cualquier instrumento juridico y acuerdo de voluntades que viabilice el régimen de
transicidn;

el articulo 77 de la Ley Orgdnica de 1a Coatraloria General del Estado, otorga atribuciones 2
las méximas autoridades de las Instituciones del Estado, entre ellas, las sefialadas en su
literat ) “Dictar los correspondientes reglamentos y demds normas secundarias necesarias
para el eficiente, efectivo y econdmico funcionaimiento de las instifuciones (...)";

mediante Resolucion No, 009-UNAE-R-2015 el 29 de mayo de 2015 el Rector de la UNAE
expidié el “INSTRUCTIVO INTERNO PARA EL MANEJO DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION PUBLICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION Y
DELEGACION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES™;

mediante Resolucién No. 012-UNAE-R-2016 de 26 de abril de 2016, ef Rector de l]a UNAE
expidi6  los: “LINEAMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
PUBRLICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION",

es necesario armonizar y definir polfticas y procedimientos internos comunes para agilizar el
manejo de los procesos de contratacidn piibtica dentro de la Universidad Nacional de
Educacion - UNAE, acorde con 16 establecido en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Coatratacién Publica, su Reglamento General, las reformas efectuadas a estos instrumentos
legales y las resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de Contratacién Puiblica-
SERCOF;

mediante Acuerdo N° SENESCYT, 2018-012, de 23 de febrero de 2018, el Secretario de
Educacion Superior Ciencia Tecnologfa e Innovacién Designé como miembros de la
Comisidn Gestora de {a Universidad Nacional de Educacién UNAE, a las siguientes personas
en calidad de miembros internos: PhD Freddy Alvarez Gonzilez. PhD Maria Nelsy Rodriguez
Lozano, PhD Rebeca Castellanos Gémez y Mgs. Verdnica def Pilar Moreno guien actuard
como Secretaria de la Comision, en calidad de miembros externgs: PhD Magdatena Herdoiza
Mera, Mgs Juan Fernando Samaniego Froment y el Ministro de Educacion o su delegado
permanente; y,

mediante RESOLUCION-80-002-No.-013-CG-UNAE-R-2018, de 05 de marzo de 2018, la
Comisidn Gestora de la UNAE, ratificé como Presidente - Rector de Ia Universidad Nacional
de Educacidn, al PhD. Freddy Javier Alvarez Gonzélez, a quien se le otorga la representacion
legal, judicial y extrajudicial, de esta Institucién de Educacién Superior mientras dure el
periodo de transicidn establecido en la Ley: a la vez gue, convalida tedas sus actuaciones,
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realizadas en calidad de Rector, durante el periodo comprendido entre el 23 de febrero al 05
de marzo de 2018.

En ejercicio de las atribuciones que confiere la Ley Orgénica de Educacién Superior. la Ley de
Creacion de la Universidad Nacional de Educacién UNAE, las Resoluciones de la Comision Gestora
referidas en los antecedentes.

RESUELVE:

EXPEDIR EL “MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE EDUCACION” el mismo que se encuentra adjunto a este instrumento como parte
integrante.

DISPOSICIONES REFORMATORIAS

PRIMERA.- Expedir las siguientes reformas a la Resolucién No.- 009-UNAE-R-2015 de 29 de mayo
de 2015, mediante la cual se expidi6 el “INSTRUCTIVO INTERNO PARA EL MANEJO DE LOS
PROCESOS DE CONTRATCION PUBLICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION Y DELEGACION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES”.

L1- En la parte resolutiva eliminese el siguiente texto “INSTRUCTIVO INTERNO PARA EL
MANEJO DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE EDUCACION Y,

1.2- Sustituir en todas las partes las palabras “el presente instructivo” por “la presente resolucion”.

1.3.- En el articulo | denominado objeto eliminese lo siguiente: “(...) establecer un adecuado manejo
de los procesos de contratacion piiblica dentro de la Universidad Nacional de Educacion - UNAE, a
través del establecimiento de normas y procedimientos institucionales que permitan una correcta
aplicacion de las disposiciones contenidas en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién
Piiblica, su Reglamento General, las reformas efectuadas a estos instrumentos legales, la normativa
emitida por el Servicio Nacional de Contratacion Piiblica - SERCOP. ¥y demds normativa conexa.
Ademds de (...)",

L.4.- En el articulo 15 incorporar a continuacién del primer parrafo lo siguiente:
“- Autorizar la emisién de las certificaciones presupuestarias dentro del dmbito de su delegacion”.

L5.- En el articulo 19 agréguese a continuacién del “El/la Rector/a delega al Vicerrector/a
Administrativo/a y Financiero/a,” lo siguiente: a el/la Procurador/a, el/la Directora/a de Contratacion
Piblica”.

SEGUNDA.- Sustitiiyase el articulo 1 de la Resolucién No. 012-UNAE-R-2016 de 26 de abril de
2016, mediante la cual se expidieron los lineamientos de procedimientos de contratacién Pblica de la
UNAE por lo siguiente: “EXPEDIR LOS LINEAMIENTOS PARA EL PROCEDIMIENTO DE

CONTRATACION DE INFIMA CUANTIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION”

Pagina 3 de 4



E UNAE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA.- Eliminense de la Resolucion No.- 009-UNAE-R-2015 de 29 de mayo de 2015, los
articulos 3,4, 5, el pendltimo y dltimo parrafo del articulo 8, el articulo 9, 10, 11, 12, 17, y la
Disposicion General Séptima.

SEGUNDA.- Eliminense de la Resolucién No. 012-UNAE-R-2016 de 26 de abril de 2016, el anexo
correspondiente a los “LINEAMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

PUBLICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION”
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Serin responsables de la ejecucién del presente Manual, todos los servidores de todas
las 4reas de la Universidad Nacional de Educacién - UNAE, cada una dentro del ambito de sus

competencias y atribuciones.

SEGUNDA.- Encirguese a la Direccion de Contratacién Publica la socializacién del presente Manual
a todo personal académico y administrativo de la Universidad.

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA:

Los procesos de contratacion publica iniciados con anterioridad a la expedicion del presente Manual,
continuaran su curso normal hasta su culminacién mediante la normativa vigente a la fecha de inicio

del proceso.

DISPOSICION FINAL
La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de la fecha de su suscripcion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.-

Dado y suscrito en la ciudad de Azogues, provincia del Cailar, a los 19 dias del mes de abril de 2018.

+ PhD. Feeddy Javier Alvarez Gm
'\: WS RECTOR UNIVERSIDAD
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION NACIONAL DE
\ EDUCACION
EETEe
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1 Objetivo

Establecer las actividades para gestionar los procesos de contratacién pdblica en la Universidad Nacional
de Educacion, con ¢l fin de dotar a la entidad de herramientas de trabajc gue permitan desarrollar
actividades conjuntas con las areas relacionadas a estos procesacs,

2 Alcance

El presente manual aplica desde las fases preparatoria, precontractual y confractual hasta la suscripeion
del contrato, siendo de obligatorio cumplimiento y aplicacion para fodas las autoridades, docentes,
servidores y trabajadores que laboran dentro de la Universidad Nacional de Educacion. Se excluyen los
procesos de infima cuantia los cuales son responsabilidad de la Direccion Administrativa,

3 Glosario

Adjudicacién: Es el acto administrativo por el cual la maxima autoridad o su delegado, otorga derechos y
obligaciones de manera directa al oferente seleccionado para suscribir e contrate, surte efecto a partir de
su notificacion,

Area requirente: Todas las unidades administrativas y/o académicas que se contemplan en el Estatuto
de la Universidad Nacional de Educacién Que requieran la provisién de un determinado bien, servicio
incluido consuitoria, obra para la ejecucion de sus actividades, representadas por las
Coordinaciones/Diracciones de su area.

Catalogo Electrénico: Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el Portal de Compras
Publicas para su contratacion directa come resultante de ia aplicacion de convenics marcao. Es una tienda
virtual de bienes y servicios, en la cual las Entidades Contratantes realizan sus adquisiciones en forma
directa, seleccionando los productos requerides y emitiendo una orden de compra directa al Proveedor.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento emitido por la Direccion Financiera por el
cual se establece el compromiso presente o futuro de un valor para cubiir las obligaciones derivadas de la
coniratacion.

Comisién Técnica: Fs el érgano técnice responsable de llevar adelante &l proceso de contratacion en la
fase precontractual. Para su conformacion y su desempefio se sujetara a lo previsto en la normativa tegal
vigente.

La Comisidn Técnica estaré integrada de la sigutente manera:

1. Un profesicnal designado por la maxima autoridad o su delegado, quien la prasidira;
2. El titular del &rea requirente o su delegado; y,
3. Un profesional afin al objeto de la contratacion.

La Comision designard un secretario de fuera de su SEN0.

En los procesus de Licitacian intervendra con voz pera sin voto, el Director Financiero y el Procurador, o
quienes hagan sus veces, 6 sus respectivos delegados.

Delegacion: Es la traslacién de determinadas facultades y atribuciones de un organc superior a otro
inferior, a través de la maxima autoridad, en el sjercicio de su competencia y por un tiempo determinado.

Especificaciones Técnicas: Caracterisiicas fundamentales gue deberdn cumplir los bienes o rubros
requeridos.

Documanto de uss interno conirolado por Ia Universidad Nacional de Educacion




MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA

RSP UNAE

VTR YA TS, B s 1L

Maxima Autoridad: Quien ejerce la representacion legal y administrativa de la UNAE.
Médulo de Contratacién: Aplicative desarrollado por ef SERCOP para la elaboracion de fos pliegos.

Pliegos: Documentos precontractuales elaborades y aprobados para cada procedimiento, que se
sujetaran a los modeios establecidos por el Servicio Nacional de Contratacion Publica.

Plan Anual de Contratacidon (PAC): Es la planificacion anual de contratacidon gue debe realizar la
Universidad, para adguisicién o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios
incluidos los de consultoria.

Porial de Compras Piablicas (www.compraspublicas.gob.gc): Sistema informatice oficlal de
contratacion pblica del Estado Ecuatoriang.

Presupuesto Referencial: Monto del ohjeto de contratacion determinado por el area requirente al inicio
de un proceso precontractual.

Proveedor: Es la persona natural o juridica, nacional o exiranjera, que se encuentra inscrita en el RUP
{no necesariamente en procedimientes de infima cuantia), de conformidad con esia Ley, habilitada para
proveer bienes, ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los de consultoria, requeridos por las entidades
contratantes.

Registro Unico de Proveedores RUP: Es la base de datos de los proveedores de obras, bienes y
servicios, incluidos los de consultoria, habilitados para participar en tos procedimientos establecidos en la
LOSNCP. Su administracién esta a carge del Servicio Nacional de Contratacion Publica y se lo requiere
para poder contratar con las entidades contratantes.

SERCOP: Servicio Nacional de Contratacién Pablica.

Situaciones de Emergencia: Son aquelias generadas por aconiecimientos graves, tales como
accidentes, terremotos, inundaciones, sequias, grave conmocién inlerna, inminents agresion externa,
guerra internacional, catdstrofes naturales, y otras que provengan de fuerza mayor o caso foriuito, a nivel
nacional, sectorial o.institucional. Una situacion de emergencia es concreta, inmediata, imprevista, probada
y ohjetiva.

Términos de Referencia: Constituyen las condiciones especificas bajo las cuales se desarrclard la
consultoria o se prestaran los servicios. La contratacion de servicios estard sujela a la formulacion de
términos de referencia. No obstante, atendiendo a Ja naturaleza del servicio requerido, se podran
incarporar adicionalmente especificaciones técnicas refativas a los bienes necesarios pard su ejecucion.

4 Referencias

- Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
- Reglamento General a la Ley Orgédnica del Sistema Nacional de Contratacidn Puablica.
- Resoluciones emitidas por el Crgano Rector de la Contratacién Publica.

5 Politicas

- Las certificaciones POA, PAC y Presupuestaria serdn emitidas a través del Sistema de Gestién
Documental (SGD), adicionalmente se requeriran los documentos impresos con firma de
responsabilidad.

- Todas las areas son responsables de realizar una revisién de la documentacion de cada etapa de
un proceso de contratacion acorde a sus competencias.

Documento de uso interno controlado por la Universidad Nacional de Educacidn
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Area requirente

Serd la responsable de generar la necesidad, términos de referencia y/o especificaciones técnicas
y determinacion de presupuesto referencial de contratacion priorizando el requerimiento, para lo
cual coordinard las acciones con las 4reas pertinentes.

Previo al inicio de cualquier procese de contratacion publica, debera contar con la certtificacion

POA, ceriificacién de disponibilidad presupuestaria y |la ceriificacion PAG.
Ef Titular de! drea requirente o su delegado serd parte de la Comision Técnica.
Todos los pracesos de contratacién deberan estar incluidos en el PAG inicial o en et refarmado.

Méxima Autoridad o su Delegado

Se requeyird de la maxima autoridad o su delegado la autorizacién para el inicio de los procesos
de contratacion publica.

El Plan Anual de Contratacién debera ser reformado por la méaxima autoridad o su delegado,
mediante resolucién debidamente motivada, la misma que serd publicada en el portal
www.compraspublicas.gob.ec.

Comisicn Técnica

Realizara ef andlisis y evaluacion de las ofertas presentadas, informes, aclas, recomendacion de
ga?celadmon. de adjudicacién o declaratoria de desierto de proceso a la Maxima Autoridad o su
elegado.

Sesicnara con la presencia de al menos dos de sus miembros, uno de los cuales sera
obligatoriamente el Presidente, quien tendra voto dirimente. Adoptara decisiones vdlidas por
mayaria simple.

El Secretario de la Comision téenica serd responsable de la custodia femporal del expedients fisico
de todos los documentos orig:nales del procedimiento de contratacion hasta la recomendacion de
cancelacién, adjudicacién o declaratoria de dasierto del procesa.

El Secretario de la Comisién Técnica serd un servidor de la Universidad Nacional de Educacidn.

Direccién de Contratacién Pdblica

Realizard la asesoria de;

* Elaboracion de Términos de referencia y/o especificaciones técnicas.

°  Elaboracién de Informe de deierminacicn de presupuesto referencial.

* Y demds censultas que puedan suscitarse en cada proceso.
Realizara la revision dle toda ia documentacion habilitante para iniciar el proceso de contratacion.
Emitira la certificacion de verificacion de catdiogo electronico.

EfaboIratré los pliegos de contratacién una vez que se cuente con la documentacién habilitante
completa.

Flaborara todas las resolucicnes correspondientes a cada fase del procese.
Elaborara los contratos correspondientes segdn la naturaleza de! proceso.

Procuraduria

Revisard y sumillarg todas las resolucicnes Y coniratos, previo a su suscripcion.

La Procuraduria a través de la Direccion de Contratacion Puiblica serd la encargada de asignar,
manejar, controlar y llevar la numeracion, repaorte seriado de los procesos y pliegos de contratacidn

publica, resoluciones, contratos y cualquier ofro instrumento de caracter legal contractual
relacionado,

Documenio de uso interna controtado por ia Universidad Nacional de Educacion
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Direccién Financiera

Realizara el control previo de la documentacién habilitante para proceder con la cerlificacion
presupuestaria.

Emitira la cerificacion presupuestaria.

Una vez suscrito el contrato custodiard el expediente de fos procesaes de contratacion incluidas las
garantias.

La Direccion Financiera flevard el archivo fisico de los expedientes orilginaies y completos de los
diferentes procesos de cantratacion publica que se realicen dentre de la Universidad Nacional de
Educacion - UNAE.

Direccidn Adminisirativa

Emitira [a cettificacion PAC.

Direceion de Planificacion, Proyectos vy Procesos

Emitira a Certificacion POA.

Pocumento de uso interna conirolads por la Universidad Nacional de Educacion
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7 Desarrollo del documento:

Se requiere considerar los siguientes puntos dentro del proceso de contratacion publica.

N° ACTIVIDADES RESPONSABLE
Partiendo de una necesidad, enviar memorande de solicitud de ; .
1 | Gertificacion POA a la Direccion de Planificacién Area requirente
Revisar si la actividad solicitaca se encuentra presupuestadaenel | s -
2 POA. Continuar con actividad N°4 Direccién de Plarificacion
ACTIVIDAD NQ PRESUPUESTADA EN EL POA
3 Remiiirse al proceso de Reforma al POA Direccién de Planificacion
ACTIVIDAD PRESUPUESTADA EN EL POA
Responder sl memorande de soliciud, certificando gque la . L . L
4 actividad descrita es concordante con |¢ establecido en el POA Direccidn de Planificacion
Elaborar:
-Determinacion del presupuesto referencial
-Términos de Referencia y/o Especificaciones Téenicas, de .
5 acuerdo a los formatos estabiecidos Area requirenie
NOTA 1: Para elgborar fos términcs de referencia/
especificaciones técnicas y la determinacion de! presupuesto
referencial se estard a los formatos institucionales.
Enviar a la Direccion Financiera {a documentacion habilitante:
-Certificacion POA z -
& -Determinacion Presupuesto Referencial Area requirente
-TDR’S/Especificaciones Técnicas
Con toda la informacidn recibida, realiza el contrel previo de la
7 | misma, es decir revisar si la documentacion estd completa v Direccidn Financiera
correcta. Si es asi centinuar con la actividad N° 11
INFORMACION INCOMPLETA / INCORRECTA
8 Revisar los errores de la informacion Coordinacion
) Administrativa Financiera
ES NECESARIO REGRESAR EL TRAMITE
9 Comunicar previamente y solicitar los ajustes necesarios al érea Coordinacion
reguirente. Administrativa Financiera
NO ES NECESARIO REGRESAR EL TRAMITE
10 Alertar verbalmente al Area Requirente, a fin de gue se complete Coordinacién
la documentacion. Una vez completa la decumentacidn, continuar. | Administrativa Financiera
11 | Emitir certificacion presupuestaria Direccion Financiera

Documento de uso interno controlado por ia Universidad Nacionaf de Educacion

AmAELCAT KA T BT




Lo ENAT I VAN,

MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA

UNAE

VNS AaBek T B S T

iz

Solicitar Certificacion PAC

Area requirente

13

Elaborar certificacién PAC y remitir al area requirente a través del
Sistema de Gestidén Documental

Direccion Administrativa

14

Enviar memorando de generacion de necesidad v solicitud de
inicio de auterizacion en conjunto con el expediente:
-Certificacién Presupuestaria

-Recorrido SGD con certificaciones POA Y PAC

-Determinacion del Presupuesto Referencial

-TDR'S/Especificaciones Técnicas

Area requirente

EL MONTO REQUERIDO ES MAYOR AL COEFICIENTE 0,0000002 DEL PRESUPUESTO INECIAL

DEL ESTADO

15

Remitir para sumilla del Rector

Area requirente

EL MONTO REQUERIDO ES MENOR Al. COEFICIENTE 0,0000002 Y MAYOR AL 0,000002 DEL

PRESUPUESTO INICIAL DEL ESTADO

16 | Remitir para sumilia de ta Coordinadora Administrativa Financiera Area requirente
T mméVéﬂj—bféﬁﬁia'ém&'bé"rti_néhféms'e_gﬁn'élﬁéh{c”Eeq_ue'ri"dé','__m P
se procede a enviar et expediente a Procuraduria, a través del : ;
17 Sistema de Gestién Documental y de acuerdo al nGmero inicial de Area requirents
Memorando.
18 Heas_tgnara la Direccién de Contratacién Publica para elaboracién Procuraduria
de pliegos
19 Elaborar pliegos, resclucion de inicio y proyecto de contrato para Direccion de
remitir a la méxima autoridad o su delegado Contratacion Publica
20 | Revisar documentacién Procuraduria
NO APRUEBA DOCUMENTACION
Solicitar ajustes a la documentacion elaborada por fa Direceion de -
2 Contratacién Publica Procuraduria
APRUEBA DOCUMENTACION
22 | Sumillar y enviar al Rectorado Procuraduria
23 | Suscribir los pliegos v la resotucién de inicic de Droceso. Rector / Delegado
24 Publicar proceso en sl portal SERCOP y notificar a la Comisién Direccion de
Técnica Contratacion Publica
Realizar etapa precontractual, donde se obtendra los siguientes
productos:
-Acta de preguntas, respuestas y/o aclaraciones
-Acta de apertura de ofertas
25 | -Acta de convalidacion de errores Comisién Técnica

-Acta de Evaluacion o calificacion de Ofertas
-Acta de negociacion {de ser el caso)
-Memorando en el que se emite el informe final de Ia comisién

técnica

Documenio de uso interna controlado per la Universidad Nacional da Educacicn




e MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA

NOTA: La comision técnica podrd nombrar subcomisiones
técnicas de apoyo.
26 Autgnzar se elabore |a resolucion de adjudicacion, cancelacion o Rector / Delegado
desierto de proceso.
o7 Elaborar resolucion de Adjudicacidn, cancelacién o Declaratoria Direccion de
de Proceso Desierto. Contratacion Publica
28 | Revisar documentacion Procuraduria
NO APRUEBA DOCUMENTACION
29 Solicitar a;r..xstes,alia documentacién elaborada por 1a Direccidn de Procuraduria
Coniratacion Publica
APRUEBA DOCUMENTACION
30 | Sumiliar y enviar al Rectorado Procuraduria
31 | Suscribir Resolucion y designar Administrador de Contrato Rector / Celegado
32 Publicar en et portal SERCOP vy solicitar las garantias vy Direccién de
documentacion habilitante que se requiera. Contratacién Pdblica
Direccion de
33 | Elaborar contrato Contratacién Publica
34 | Revisar si el contrato se encuentra completo y correcio Procuraduria
CONTRATO INCOMPLETO / INCORRECTO
a5 Solicitar g’iuste’s _al contratc elaberada por la Direccién de Procuraduria
Contratacion Pubiica
CONTRATCO COMPLETO / CORRECTQ
36 | Elaborar memorando con contrato para la respectiva suscripcion Procuraduria
. L . - Direccion de
37 | Gestionar la suscripcion de los ejemplares con el adjudicado Contratacién Pliblica
Suscritir el contrato y femitir a la Direccion Financiera junto con el
expediente para registros y custodia y distribuir el resto de
gjemplares a:
38 | Contratista, Rector / Delegado
Direccion de Contratacion Publica,
Administrador/a del contrato
Prosuraduria y uno para su prapio archivo.
FIN DEEL PROCESO

Docurmnento de usa interno camtrolade por la Universidad Nacional de Educacion
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8 Historial de Revisiones

Revision

Razdn de la revision

Facha

1

Elaboracion del Manual de Contratacién Plblica

18/04/2018

9  Anexos

- Formato de Términos de Referencia
- Fermato de Especificaciones Técnicas
- Farmato de Determinacién de Presupuesto Referencial
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TERMINOS DE REFERENCIA TDRs E

MEARL I W C, BY

AREA REQUIRENTE:

Indicar cudl es la direccion o drea que requiere fa contratacion.

RESPONSABLE
AREA REQUIRENTE:

Nombres y apellidos completos
Cargoffuncién

OBJETO DE LA
CONTRATACION:

Establecer el servicie que se requiere contratar {colocar el nombre de la
contratacion conforme consta en el POA y PAC)

FECHA:

Fecha en la que se elaboraron los términos de referencia

1 | ANTECEDENTES

Establecer la normativa aplicable para cada contratacion {varia de conformidad a
la naturaleza),
Se realizara el acompafiarniento y asesoria legal correspondienta,

2 | JUSTIFICACION

Motivacidn de la coniratacion a realizarse. :
Cuando es contratacion directa (de ser ef caso), es necesario colocar el nombre
del proveedor (razén social/ ruc) y motive por e cual se recomienda la
conlratacion, eslo aplica mds en el caso de consultoria contratacién directa v
procesos de régimen aspecial contratacion directa.

3 | OBJETIVOS

¢ Para qué? Sefialar el motivo por ef o fos motivos para realizar la contratacion

4 | ALCANCE

éHasta donde? Serialar hasta dénde abarcaria esta contratacicn

METODOLOGIA

¢ Como? Sefialar de qué manera se realizard la contratacion

DE TRABAJO
& g:gggg;gﬁ?ge !qdfcgr Ia f‘nfo{macidp con que d;‘spon'e _!a entidad, como pueden ser estudios,
LA ENTIDAD disefios, parmisos, diagnosticos, esladistica, etc.
(¢ Qué y como?) Indicar de manera detaliada ¥ brecisa cuales son los productos
PRODUCTOS O Y/0 servicios esperados, y de ser necesario incluir ias fechas de entrega cle cada
7 | SERVICIOS uno o el fotal,
ESPERADOS
Tiene que ser a través de medios verificables, como estudios, informes, eic.
PERSONAL
TECNICO/ (¢ Con quién o con qué?). Sefialar con que personal técnico, equipo de trabajo o
8 EQUIPO DE recursos se necesita contar para la efecucion de la contratacion, por efempio
TRABAJO/ materiales de trabajo, técnicos, elc.
RECURSOS
Plaza de efecuicion: parciales Yo fofal
g E.%EA(Z:SC?&:I.A El plazo de ejecucin es contado en dias calendario {incitidos dias feriados,
sabados y domingos) indicar desde cuande inicia Ia gjecucion del contrato y
hasta cudndo.
Las multas se impondrén por retardo en Ia ejecucion de las obligaciones
contracluales, asi como por incumplimientos de las demas obligaciones
10 | MULTAS coniractuales, las que se determinardn en relacicn directa con ef monto foial del

conlrato y por cada dia de retraso.
Ef valor de ia multa debe ser de al menos dal 1 x 1000 del valor total del contrato.
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Opcionas (descripcion segun corresponda):
11 FORMAS DE » Contra enfrega.
PAGO s Anticipo {porceniaje)
s Oftra (detallar fa forma de pago)
Documentacion que se sdlicitard al contratista para realizar el pago.
12 CONDICIONES Ejemplo: informe de salisfaccion del administrador del contralo, aclas de enfrega
DE PAGO " ) . X
recepcion, facturas, registros de asistencia, efc.
En nurmeros {valor sin IVA)} / tetras (valor sin IVA} / partida (s} presupuestaria (s)
13 PRESUPUESTC
REFERENCIAL
» Formutatio de Ia oferta (de acuerdo a cada proceso)
v Pardmetros de calificacion (Metodologia CUMPLE / NO CUMPLE):

v Personal técnico minimo (funcidn / nivel de estudio / titulacion académica
/ cantidad).

v Experfencia minima del personal técnico (descripcion / tiempo minimo en
dias, horas, meses o ados / numero de proyectos/inonto de cada
proyecto)

v Experiencia general (descripcion / experiencla adquirida en los Uftimos
afios / numero de proyectos / monto coniractual de cada proyecte /
monte minimo con sumaloria de contratos)

v Experiencia especifica (descripcion / experiencia adguirida en los titimos

i afios / numero de proyectos / monto coniractual de cada proyectc /
14 PARAMETROS monto minimo con sumatoria de contratos / caracteristicas/cantidad)
DE EVALUACION v Cumplimiento de especificacicnes fécnicas

v Mefodologia de trabajo

¥ Cronograma de trabajo

v Porcentaje de valor agregado ecuatoriano minimo y patrimonio
{calcuiado por el sislemna )}

v Indices linancieros

v Equipo minimo (equipos y/o instrumentos, cantidad, caracieristicas,
apciones)

v Ofros pardmeiros de calificacion

Establecer en el caso de bienes si existe soporte técnico o vigencia tecnoldgica
y en caso de obras ef tema de desagregacion tecnologica

NOTA: La avaluacidn por puntaje se realiza de acuerdo a cada tipo de proceso
en el que la normativa fo requiera como: menor cuantia, licitacicn, cotizacion, efc.
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CONTRATISTA: (por gjemplo)
« Dar cabal cumplimiento a o establecido en ef presente pliego de acuerdo con
fos teérmines y condiciones del contrato.
« Suscripcion de las actas de entrega recepcion correspondientss.

15 | SE T enSIONES | CONTRATANTE: (por sjempio)

*Dar solucion a las peliciones y problemas que se presenten en la ejecucion del
contrato, en un plazo de 10 dias contados a partir de la peticion escrita
formtiada por ef contratista.

» Designar al administrador del contrato.

+Elaboracidn y suscripcién de las actas de entrega recepcion correspondientes.

+ Titular del drea requirente o su delegado (nombres y apelfidos completos/
) carge o funcion/ ntimero de cédufa de ciudadania)
16 COMISION « Profesional afin al objeto de la contratacién (nombres y apellidos completos/
TECNICA cargo o funcion/ niimero de cédula de ciudadania)
= Delegado de la maxima autoridad o su delegado (nombres y apelflidos
completos/ cargo o funcién/ numero de cédula de ciudadania)
17 ADMINISTRADOR | (Nombres y apellidos complelos/ cargo o funcion/ nimero de cédula de !
DE CONTRATO ciudadania/ eorreo electiénico institucional/ profesicn) -’
18 VIGENCIA DE LA | Establecer los dias en los que se entenderan que las ofertas estardn vigentes,
QFERTA por ejemplo 90 dias.
. Técnica {Soporte Técnico)
19 | GARANTIAS Fiel Curnplimiento
Anticipo
TIPO DE Subasta Iinversa eleckrdnica/ menor cuankia {servicios)consultoria/ régimen
20 COMPRA especial / licitacion /cotizacion /eatdlogo electronico ¥ procedimientos especiales,
elc.
LOCALIDAD
21 DONDE SE& Caille principal, numeio, calle secundaria, parroquia, canton, provincia refaerencia
EJECUTARA LA prncpay , - parroquia, P ' :
CONTRATACION
TERMINO PARA
LA ATENCION O
22 | SOLUCION DE Se recomienda al menos 10 dias laborables
PROBLEMAS O
PETICIONES
VARIACION
MINIMA DE LA
23 | PUJA (SUBASTA | Colocar el porcentaje, por ejernplo el 1% hasta sf 5%,
INVERSA
ELECTRONICA)
VALOR POR
24 g]? EBC g; ;glgﬁ No se cobrard ningtn valor por la elaboracion de los pliegos.
DE PLIEGODS
25 | OTROS Establecer informacicn adicional que sea necesaria de acuerdo al tipo de

contratacion y no haya siclo considerada en este TDR,
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ESPECIFICACIONES TECNICAS
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AREA REQUIRENTE: | Indicar cudl es la direccion o area que requiere la contratacion.
RESPONSABLE Nombres y apelfidos completos

AREA REQUIRENTE: | Cargo/funcion

OBJETC DE LA Establecer el obra o bien que se requiere contratar (colocar el nombre

CONTRATACION:

de la contratacion conforme consta en el POA vy PAC)

FECHA:

Fecha en la que se elaboraron las especificaciones técnicas

Establecer la normativa aplicable para cada coniratacion (varia de
1 ANTECEDRENTES conformidad a la naturafeza).
Se realizard el acompafiamiento y asesoria legal correspondiente.
Motivacicn de la contratacion a realizarse. basada en la necesidad
" institucional, cuando es contratacion directa (de ser el caso), es necesario
2 | JUSTIFICACION colocar el nombre del proveedor (razon social, ruc) y motivo téenico v
econdmico por ef cual se recomiends.
éPara qué? Serialar el motiva por el cual se realizars la contratacion, explicar
3 | OBJETIVOS qué necesidad va a satisfacer.
4 | ALCANCE ¢Hasta donde? Sefialar hasta donde abarcaria esta contratacion
METODOLOGIA DE . - . e .
; ?
5 TRABAJO ¢ Como? Senialar de qué manera se realizara la contratacion
5 gfggg%g?_?gE Indicar la informacion con que dispone la entidad. como pueden ser estudios,
LA ENTIDAD disefios, permisos, diagndsticos, estadistica, etc.
PERSONAL
TECNICO/ (¢Con quien o con qué?). Sefialar con que personal técnico, equipo de trabajo
7 | EQUIFO DE 0 Fecursos se necesita contar para la ejecucion de la contratacion, por efemplo
TRABAJOY materiales de trabajo, técnicos, etc.
RECURSOS
Plazo de efecucion: parciales y/o total
8 gkééggg;l‘ A El plazo de efecucidn es contado en dias calendario {incluidos dias feriados,
sdbados y domingos) indicar desde cuando inicia la gjecucion del contrato y
hasta cudndo.
Las multas se impondrdn por refarde en I3 gfecucion de las obligaciones
conltractuales, asl como por incumplimientos de las demds obligaciones
a | MULTAS contractuales, las que se determinardn en relacion directa con el monito total
def contrato y por cada dia de retraso.
El valor de la multa debe ser de al menos del 1 x 1000 del valor folal del
contralo,
1. Para el caso de bienes, se establecerdn en funcion de las propiedades de
Su uso y empjeo, asi como de sus caracleristicas fundamentales, requisitos
10 ESPECIFICACIONE | funcionales o tecriologicos, atendiendo fos conceptos de capacidad, calidad
S TECNICAS Yo rendimiento, para los que, de existir, se ulilizardn rasgos féecnicos,
requisitos, simbolos y términos normalizados:
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2, Para el caso de obras, se establecerdn para cada uno de los rubros y
materiales dal proyecto, atendiendo los aspectos de disefio y constructivos;

3. Las especificaciones han de ser claras, completas e inequivocas; no deben
presentar ambigiiadades, ni contradicciones enlre las mismas, que propicien o
permitan diferentes interpretaciones de una misma disposicion, ni indicaciones
parciales sobre determinado tdpico;

4. No se podrd hacer referencia a marcas de fébrica o de comercio, nombres
o tipos comerciales, patentes, derechos de autor, disefios o tipos particulares,
ni a determinados origenes, productores o provesdores. Excepcionaimerite, y
de manera justificada, se podrd hacer tales referencias para ios siguientes
casos: la adquisicién de repuestos o accesorios de conformidad con el articulo
94 del Reglamenic General de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacidn Publica; v, tanto las contrataciones que impliquen el desarrollo o
mejora de tecnologias ya exisienies en la entidad contratante, como Ia
utilizacion de patentes o marcas exclusivas o tecnologias que no admitan
oiras afternativas técnicas, de conformidad con ef articulo 95 del Reglamento
General de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica; a
condicion da que, en los casos que sea aplicable, la enfidad haga constar en
el pliego la expresion "o equivalente" u otra similar;

5. Las especificaciones técnicas se basardn en las normas o reglamentos
fécnicos nacionalss, y en ausencia ds esfos, en los instrumenios
internacionales similares, en lo que fuera aplicable;

8. No se podrd establecer o exigir especificaciones, condicionamientos o
requerimientos técnicos que no pueda cumplir la oferta nacional, salvo
justificacicn funcional debidamente motivada; y,

7. Las especificaciones técnicas se establecerdn con relacion exclusiva a los
bienes o rubros de obra infegrantes del objelo del procedimiento y ho con
relacion a ios proveedores.

11 | FORMAS DE PAGO

Cpcicnes (descripcion segln corresponda);

« Conlra enlrega.
»  Anticipo {porceriaje)
s Ofra (detallar ia forma de pago)

CONDICIONES DE

Documentacion que se soficitard al contralista para realizar ef pago.

12 PAGO Ejemplo: informe de satisfaccion del administrador del contrato, actas de
enirega recepcion, facturas, registros de asistencia, etc.
En niimeros {valor sin IVA)/letras (valor sin [VA)partida {s) prestpuestaria {s)
13 PRESUPUESTO
REFERENCIAL

Pagina2ded




[hrecean de Contratacion
ikl

Pavina 3 de 1

O UNALF P FOR 1ie

ESPECIFICACIONES TECNICAS
UNAE

AL Gy SR

» Formulario de la oferta (de acuerdo a cada proceso)
¢ Parametros de calificacion (Metodologia CUMPLE/NQ CUMPLE):

¥ Personal técnico minimo (funcidn / nivel de estudio / titulacion
académica / cantidad),

v’ Experfencia minima del personal técnico (descripcidn / tiempo minimo
en dfas, horas, meses o afios / numero de proyectos/monto ds cada
proyecto)

v Experiencia general {descripcion / experiencia adquirida en los ultimos
afios / nidmere de provectos / monfo contractual de cada proyecto /
monte minime con sumatoria de contratos)

v Expetiencia especifica (descripcién / experiencia adquirida en los
titimos afios / numero de provectos / monto contractual de cada
proyecto  / monto  minimo  con sumaloria de confraios [/

14 PARAMETROS DE caracteristicas/cantidad)

EVALUACION v Cumplimiento de especificaciones tcnicas
v Matodologia de trabajo
v Cronograma de irabajo
V' Porcentaje de valor agregado ecuatoriane minimo y patrimonio

{calcutado por el sisterna)
v Indices financieros
v Equipo minimo (equipos y/o instrumentos, cantidad, caracleristicas,
opciones)
V' Otros pardmetros de caiificacion
Establecer en ef caso de bienes si exste soporte teécnico o vigencia
tecnologica y en caso de obras el tema de desagregacion lecnoldgica
NOTA: La evaluacion por puntaje se realiza de acuerdo a cada tipo de
proceso en el que la normativa Jo requiera como: menor cuantia, licitacion,
colizacién, etc.
CONTRATISTA: (por ejemplo)
* Dar cabal cumplimiento a lo establecido en el presemte pliego de acuerdo
con los términos y condiciones del contrafo.
» Suscripcion de las aclas de entrega recepcion correspondientas.
15 OBLIGACIONES CONTRATANTE: {por gjermpio)

GE LAS PARTES = Dar solucion a las peticiones y problemas que se presenfen en ia
ejecucion def contrato, en un plazo de 10 dias contados a partir de ia
peticién escrita formulada por el contratisia,

» Designar al administrador del contraio.
*Claboracién v suscripcion de las actas de enirega recepcicn
correspondientes.
* Titular def drea requirente o su delegado (nombres ¥y apellidos completos/
) cargo o funcidn/ niimero de cédula de ciudadania)
16 COMISION » Profesional afin al objeto de la contratacién (nombres y apellidos

TECNICA completos/ carga o funcidn/ mimero de cédula de ciudadania)

» Delegadlo de la maxima autoridad o su delegado (nombres vy apellidos
compigtos/ cargo o funcién/ nimere de cédula de ciudadania)
17 ADMINISTRADOR (Nombres y apellidos completos/ carge o funcién/ nimero de cédula de

DE CONTRATO ciudadania/ correo electronico institucional/ profesion)
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18 VIGENCIADE LA Establecer los dias en fos que se entenderdn que las ofertas estardn vigentes,
CQFERTA por efemplo 90 dias.
. Técnica {Soporte Técnico)
19 | GARANTIAS Fisl Cumplimiento
Anticipo
Subasta inversa elecirdnica/ menor cuantia (blenes y obras) / régimen
20 | TIPO DE COMPRA | especial / licitacion /fcotizacion /catdlogo elecirénico y procedimientos
especiales, elc.
LOCALIDAD
21 DONDE SE Calle principal, ntimero, calle secundaria, parroquia, cantdn, provincia,
EJECUTARALA referencia.
CONTRATACION
TERMINO PARA
LA ATENCION O
22 | SOLUCION RE Se recomienda al menos 10 dlas laborables
PROBLEMAS O
PETICIONES
VARIACION
MINIMA DE LA
23 | PUJA (SUBASTA Colocar ef porcentaje, por ejemplo el 1% hasta &l 5%.
INVERSA
ELECTRONICA)
VALOR PCRH
CCNCEPTO DE . . )
24 ELABORACION DE No se cobrard ningun valor por la elaboracidn de los pliegos.
PLIEGOS
25 | OTROS Establecer informacién adicional pero que sea necesaria de acuerdo al tipo de
contratacion y no haya sido considerada en estas especificaciones técnicas.

NOTA: La UNAE para la elaboracién de las especificaciones técnicas debe considerar el principio de vigencia
tecnoldgica cuando se requiera equipos informatices, de impresidn, vehiculos, equipos médicos y proyectores,
de igual manera gestionar los recursos necesarios para el mantenimiento preventiva, periddico y correctivo de

ser el caso.

CUADRQO DE RESPONSABILIDAD:

'NOMBRES Y APELLIDOS.

CoMPLEToS - | CAMGOFUNCION | mAwa

ELABORADO POR: -

REVISADO POR:

APROBADO POR:
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[ Obra ] Servicio

TIPO DE PRODUCTO: 7 Bion 0 Gonsultoria

IDENTIFICACION DEL

OBJETO:

FECHA: (dia/mes/afio)

1.- ANALISIS DEL BIEN O SERVICIO A SER ADQUIRIDD:

CAR ACTERISTICAS Se puede hacer referencia a fas Especificaciones Técnicas ¢ los
TECNICAS: Términos de referencia.

EL ORIGEN {NACIONAL, . . . .
IMPORTADO O AMBOS): Determinar si el componente del objeto es ecuatorianc.

Dependiendo la naturaleza del objefo de contratacion el técnico
debera indicar si el objeto es disponible Ficiimente en of mercado local
¥ nacional.

FACILIDAD DE ADQUISICION
EN ELL MERCADO: En un rango de 0 a 10 siendo 0 imposible de conseguiry 10 muy faci
de conseguir, de conformidad con ef ndmero de proveedores
registrados en ef CPC a nivel nacional, se puede establecer que el
bien o servicio requerido es de Facil adquisicicn,

Considerar proveederes inscritos con ef Cddigo CPC (Clasificacion
Central de Productos) def objeto en el RUP y Mimero de oferentes
. investigados en el estudic de mercado.

NUMERO DE OFERENTES:
Se ingresd a ia plataforma del SERCOP con ef CPC respectivo a
consullar y se obluvo que existen XX nimero de proveedores que
offecen la prestacidn dal servicio o Ia provision def bien.

Cuando el anilisis se haga en base a Ia realidad exiranjera, de

RIESGO CAMBIARIO EN preferencia guiarse por la realidad nacional.

CASO DE QUE EL PRECIO NO . . . - .

ESTE EXPRES ADO EN Esto ap!rca arn €asos excepcionales con servicios y bren_es que son
DOLARES: extranferos, teniendo en cuenia que en l0s procesos realizados en ef

Ecuador aplica la moneda local es decir, el ddlar de los Estados
Unidos de América.

IONES SIMILARES: -

Se debera considerar los montos de adjudicaciones similares realizadas en afios pasados

3.- ANALISIS DE PRECIOS ACTUALES:

Tomar en cuenta la variacién de precios locales e/o importados, segin corresponda. De ser necesatio
traer los montos a valores presentes, considerando 1z inflacion {nacional e/o internacional); es decir,
realizar el andlisis a precios acluales.

“4.- PRODUCTOS O SERVICIOS SUSTITUTOS MAS EFICIENTES: - "
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Considerar f andlisis costo beneficio de un objelo de contratacién que lenga mayor sostenibilidad en el
tiempo,

.5.- PROFORMAS DE PROVEEDORES:

Se debera adjuntar proformas auténticas (originales) de jos productos a contratar (minimo 2), exceplo
en las conirataciones de Régimen Especial proveedor tinico y entre entidades publicas.

Proforma. | . .. . - . Proveedor .- - " ]"Valordela proforma
Prpfdrma; 1: '
Proforma 2 -
Proforma3:
' Proformad: -

T

'DETERMINACION DEL PRESUPUESTO REFERENCIAL

Valor: -

Resumen ejeculivo y claro que explique como se obfuvo el valor del presupuasto
referencial,

Justificacion:

CUADRC DE RESPONSABILIDAD:

NOMBRES Y APELLIDOS
COMPLETOS

CARGO/FUNCION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

:APROBADO POR:
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