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MEMORANDUM INTERNO DGAd-427-07

Quito, 12 de julio de 2018
pontificia Universidad
f‘t’% Cg?c')hca del Ecuador

7 RECCION GENERAL ACADEMICA
DE : Javier Espafia Mera H gx; -
Director General Administrativo (E) WL
L a
PARA : Dra. Graciela Monesterolo (LRI A
Directora General Académica RECIBIDO: .. > P
ASUNTO: Procedimiento de compras de la PUCE

Para su conocimiento y fines pertinentes, me permito hacer llegar a usted una copia del manual
del Proceso de Compras de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la PUCE.

Atentamente,
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Anexo: Copia del manual de procedimientos

Copia: Direccién de Adquisiciones
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: Direccion General Administrativa
2 de Adguisici

PROCESO DE COMPRAS DE ADQUISICIONES
DE BIENES Y SERVICIOS

OBIJETIVO:

Identificar, describir y aplicar el proceso de compra de bienes y servicios dentro de la
PUCE, para gestionar de manera oportuna, al mejor precio y en las mejores condiciones
los requerimientos de las distintas instancias que conforman la PUCE.

ALCANCE:

A partir del 1ero. Abril del 2016 las compras se realizan Unica y exclusivamente por
medio de la Direccién de Adquisiciones y Control de Activos (actualmente Direccion de
Adquisiciones de Bienes y Servicios). Tanto las Unidades Académicas, Administrativas y
Proyectos en general deberdn cumplir la presente normativa.

Este proceso se lo aplicard para la compra de bienes y servicios requeridos para el
normal funcionamiento de la Universidad

RESPONSABILIDAD:

Sera responsabilidad de todos los colaboradores del area de Adquisiciones, de las
Unidades de apoyo y particularmente de los responsables directos de los
requerimientos, resguardar en todo momento el buen nombre de la PUCE,
estableciendo y manteniendo relaciones adecuadas y transparentes con Proveedores.

DEFINICIONES:
Dentro de la PUCE, se han identificado dos tipos de compras:

1. COMPRAS FRECUENTES
Son todas las compras realizadas de manera periddica que permiten el desarrollo
diario de las actividades de la PUCE, generalmente de manera mensual como lo son:
e Suministros de oficina, segun cupo mensual (PA.CO)
e Materiales de stock bodega
e Servicio de impresion, copiado y sus suministros
e Mantenimientos preventivos (ascensores, extintores, equipos de
purificacién de aire y agua, etc.)
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2. COMPRAS PUNTUALES

Son todas las compras que se requieran de acuerdo a un pedido especifico de la
unidad solicitante. Este tipo de compras se clasifican en:

Emergentes: Son aquellas compras que se requieren por imprevistos que no fueron
planificados por la unidad solicitante. Dentro de este grupo se encuentran:

e Insumos de laboratorio y/o reactivos requeridos por dafios o imprevistos.
e Materiales de cableado o informaticos requeridos por dafios imprevistos
e Servicio de mantenimiento de equipos por dafios imprevistos

e Servicio de mantenimiento de infraestructura por dafios imprevistos

Permanentes: Son aquellas compras planificadas por las unidades o proyectos de
acuerdo a las necesidades previamente identificadas internamente. Dentro de este
grupo se encuentran:

e Mueblesy enseres

e Equipos o material de laboratorio, médicos, etc.

e Equipos, materiales y licencias informaticas

e Electrodomésticos o equipos varios

e Materiales para mantenimiento de infraestructura y obra civil
e Servicio de mantenimiento de equipos

e Servicio de mantenimiento en general

e Ropa de trabajo

e Transporte

Para todas las compras, la PUCE tiene identificadas areas de apoyo con las cuales se

trabajara en conjunto para definir y estandarizar algunos de los pedidos como son:

Av.12de Octub
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e Direccidon de Informética, quienes reciben pedidos de bienes informaticos,
verifican existencia o reubicacidn de equipos y en caso de requerir compra de
equipos nuevos direcciona el modelo o caracteristicas de acuerdo al lineamiento
institucional y necesidad de la unidad solicitante.

e Direccion de Servicios y Mantenimiento - Infraestructura, encargados de
verificar la existencia o reubicacién de muebles, modificacién de infraestructura,
adecuacién de espacios. En caso de requerir la compra de nuevos muebles,
enseres y/o materiales definirdn medidas, colores vy disefios, de acuerdo al
lineamiento institucional y necesidad de la unidad solicitante.
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e Biblioteca General, quienes verifican la existencia de los libros, publicaciones o
material bibliografico para el préstamo del requerimiento y en caso de requerir
la compra de un nuevo material realizara la compra a través de la Direccion de
Adquisiciones.

e Bodega General, que mantienen un stock de materiales de limpieza, ferreteria 'y
otros para el funcionamiento diario de la PUCE y a quienes se debe solicitar
directamente el material existente en esta dependencia.

e Direccion de Investigacion, quienes para casos de proyectos aprobados por la
misma autorizard y solicitard la compra luego de revisar en conjunto con la
Direccion de Control de Activos los bienes a cargo del custodio solicitante.

e Direccion de Promocién y Comunicacidon encargados de verificar, coordinar,
autorizar y solicitar la compra de bienes o servicios que las Unidades requieran
para promocién o eventos internos o externos a nombre y con la imagen
institucional de la PUCE.

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA:

A. COMPRAS PUNTUALES
e La necesidad de la compra debe estar establecida por el usuario de la unidad
académica, unidad administrativa o proyecto de investigacion.

e FElusuario debe llenar la solicitud de trédmite de compra, adjuntando a la misma
= la proforma, especificaciones y/o requerimientos adicionales que permitan
identificar el pedido. En el caso de que se tenga un solo proveedor especifico
por marca o especificaciones técnicas debera venir justificado y sustentado en el
mismo. También deberan venir justificadas las compras emergentes por dafios
o imprevistos.

e El tramite debera tener las firmas de autorizacion del Decano, Director o Jefe de
la dependencia o proyecto.

e Una vez ingresado, el responsable de compras verificard la disponibilidad
presupuestaria y solicitara de ser necesario dos cotizaciones adicionales basadas
en la lista de proveedores seleccionados u otros.

e Se realizard un cuadro comparativo basado en el mismo producto o servicio con
las mismas caracteristicas solicitadas. En caso de existir un solo proveedor se
colocara una nota aclaratoria con la justificacion del solicitante. El cuadro, la
solicitud de tramite y las cotizaciones (minimo 2), serdn aprobados por la
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Direccidon de Adquisiciones quien validara y aprobard o solicitard revision y
aprobacion de acuerdo a los rangos establecidos de autorizacion por montos.
(Anexo 1)

e El funcionario responsable de la compra realizard la valoraciéon la cual serd
enviada a la DGF — Dir. Presupuestos, para la asignacién del compromiso
presupuestario.

e Con esta asignacion se elaborara la orden de compra en el sistema automatizado
y se enviard al proveedor, solicitando los bienes o servicios adjudicados.

e En el caso de que el proveedor requiera de un anticipo, el funcionario
responsable de la compra deberd solicitar el mismo a la Direccién de
Contabilidad con tramite de pago.

e Elproveedor procederd ala entrega de los bienes o servicios al solicitante, quien
tiene la responsabilidad y obligacién de verificar que se cumpla con la compra
requerida y firmar la recepcion en la factura original o guia de remision o
constancia que el proveedor entregue. Las facturas deben ser enviadas por el
proveedor a la Direccion de Adquisiciones y no deben ser retenidas por el
solicitante.

e De presentarse alguna novedad en la entrega, la unidad solicitante deberd
notificar inmediatamente al proveedor para que tome los correctivos y entregue
a satisfaccion lo solicitado.

e El funcionario responsable de la compra realizara el registro de la factura en el
sistema automatizado. En el caso de tratarse de un activo, debera entregar una
copia de la factura con la informacién del custodio a la Direccidn de Control de
Activos Fijos para que realice los controles correspondientes. Posterior se
enviard la factura con su respectiva documentacion a la Direccion de
Contabilidad para su control, registro y retencidn que se genere por el pago de
los bienes o servicios adquiridos. En caso de existir un anticipo previo se enviard
la factura con una observacién para el pago de la diferencia.

e Para el caso de compras puntuales - emergentes, el tramite sera atendido de
manera inmediata, previa la autorizacidn del Director de Adquisiciones, con la
debida justificacion del solicitante y verificacion presupuestal. Una vez superada
la urgencia, se procedera a regularizar el tramite como se ha determinado en
este proceso, exceptuando las 3 proformas.
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B. COMPRAS HABITUALES

e El funcionario responsable de la compra realizard el proceso basado en la
solicitud de trdmite de stock de bodega general; material eléctrico, material de
construccién, etc., realizando el cuadro comparativo segun observacion de
caracteristicas puntuales que deban tener los articulos, para la revision del
Director de Adquisiciones y Director de Control de Activos quienes validaran y
aprobara o llamard a comisién de acuerdo a los rangos establecidos de
autorizacion por montos. (Anexo 1).

e Lafactura serd enviada a la Direccion de Contabilidad para su revision y registro.

e Parala compra de bienes o servicios con convenios se procederd a revisar cada
6 meses los precios para verificar si existe variacion y en el caso de cambios
significativos, se revisara en el mercado otras opciones o proveedores alternos.

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PROCESO DE COMPRA

e En el caso de que una compra requiera de un contrato, se enviard la
documentacion respectiva al Area de Asesoria Legal de la PUCE para su
elaboracion.

e En el caso de dtiles de oficina se cuenta con un sistema online de pedidos por
medio de la empresa PACO, el cual estd habilitado para su digitacion los 2 ultimos
dias laborables del mes con cupos presupuestales asignados. (Anexo 2)

e La Estacién Cientifica Yasuni, Proyectos que se ejecutan fuera de la ciudad de
Quito, y las Unidades que manejan fondos rotativos previamente autorizados,
podran seguir realizando las compras de suministros y materiales previa
autorizacion de la Direccidén de Adquisiciones.

e En el caso de la Dir. de Planta Fisica, una vez calificados los proveedores para el
material especifico de esta drea, podran realizar los pedidos directamente a los
mencionados proveedores, los mismos que facturardn acumulada 'y
mensualmente, entregando el detalle distribuido por Centro de Costo para la
aplicacion presupuestal correspondiente.

e Para el nuevo Centro de Investigacién para la Salud en América Latina (CISeAL)
que funciona en el Campus de Nayon, se tramitardn los pedidos directamente
con los proveedores especificados en la Solicitud de Tramite y con la debida
justificacion técnica, debido a sus caracteristicas especiales. De requerirse por
monto revisién y aprobacién, se enviard por correo electronico toda la
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informacion para que sea revisada y aprobada de acuerdo al requerimiento, por
encontrarse fuera de los predios universitarios.

Para proveedores exclusivos que tengan garantia y distribucion de una marca
para el Ecuadory que presenten los certificados internacionales que avalen dicha
condicion, seran los Gnicos que coticen los productos o equipos solicitados por
la unidad, previa la justificacion del pedido para la compra dicha marca.

Para los productos de importacion directa, por no tener un distribuidor a nivel
nacional, deberan estar justificados en la solicitud de tramite de compra. Se
debe tomar en cuenta que dichos productos incurren en gastos adicionales de
transporte por parte del Courier, contratacion de agente afianzado en algunos
casos y costos arancelarios (arancel y salvaguardia), que serdn cargados como
costos aproximados a la compra solicitada.

Los anticipos a gastos realizados por los distintos proyectos que requieran
realizar compras en el destino deben estar justificados en Solicitud de Tramite,
Unicamente por ser imprevistos, previa la autorizacién de esta Direccion. Caso
contrario deben ser planificados y solicitados con la debida anticipacion a la
Direccion de Adquisiciones.

Con estos antecedentes a partir de la presente fecha las Unidades académicas,
administrativas y proyectos en general no podran realizar tramites de pago por
compras de bienes y servicios si no cuentan con la autorizacion previa de la
Direccion General Administrativa.

COMITE DE COMPRAS

El comité de selecciéon de compras estara compuesto por el Director de Adquisiciones,
el solicitante o a quien designe el Director del drea y el funcionario responsable de la
compra. Este tltimo no tendrd voto y actuara como secretario del comité.

Se evaluard a todos los proveedores ofertantes bajo el mismo bien o servicio solicitado,
determinando la compra por uno o varios pardmetros como son precio, tiempo de
entrega, garantia, marca, etc.

Una vez realizada la seleccién por parte de la mencionada comision se firmara, al
finalizar, la aceptacion en el cuadro comparativo.
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Direccién General Administrativa

ANEXO 1

DETALLE DE AUTORIZACION DE COMPRAS POR MONTOS

Se establecen los siguientes montos de compra para su correspondiente
autorizacion

. - Compras de Suministros y Materiales

Utiles de Oficina Seguin Cupo Presupuestal (PA.CO)
Materiales de Stock de Bodega Director de Control de Activos,
Director de Adquisiciones.

- Compras
Hasta $1000 (compra total) Director de Adquisiciones
Desde $1001 hasta $50,000 Director de Adquisiciones,
funcionario responsable de la
compra y/o custodio. Firma de
autorizacion del Director General
Financiero
Hasta 0.5% Presupuesto Global Comité de Licitaciones, Compras y
- Seguros
Hasta 1.0% Presupuesto Global Consejo Superior
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ANEXO 2
RECORDATORIO

USUARIOS DEL SISTEMA DE PEDIDOS DE SUMINISTROS DE OFICINA

Con la finalidad de mejorar y optimizar los recursos en los pedidos de suministros de
oficina; se ha resuelto eliminar el usuario REVISOR de las unidades académicas y
administrativas, para que sea la Direccion de Adquisiciones y Control de Activos quien
realice esta funcion a partir del 1 de julio del 2016.

Para cumplir con los dias de entrega normal de PACO, se ha dispuesto que los
digitadores realicen sus pedidos los 2 ultimos dias del mes anterior, para que el revisor
autorice los pedidos los 2 primeros dias del mes en curso y las entregas continten en
las fechas establecidas.

Ejemplo de pedidos mes AGOSTO:

DETALLE CRONOGRAMA ANTERIOR CRONOGRAMA NUEVO
Ingr.eso de 2 ultlmos dias habiles del mes Jieves 28y yiernes 25 dejulio
Pedidos anterior
Revision de 2 primeros dias habiles del mes en

: Lunes 1 y martes 2 de agosto
Pedidos curso

miércoles 3, jueves 4 y viernes 5

Preparacion Paco |3 dias habiles posterior al ingreso
agosto

2 dias habiles posterior a la
nesp I Martes 9 de agosto

Entrega .
preparacion -

Se recuerda a los usuarios digitadores que la pagina www1.pa-co esta habilitado solo
en los dias indicados, en el caso de requerir proformas hacerlas el 1er dia habilitado para
que las mismas puedan ser aprobadas y transformadas a pedido.

RECOMENDACIONES SISTEMA PA.CO:

e Solicitamos a ustedes que para evitar errores, si tienen duda al momento de solicitar
un producto por favor soliciten soporte a los teléfonos de PACO y/o mails:
Daniel Morales dmorales@pa-co.co
Teléfono Directo: 3997500
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Cualquier cambio de usuario, solicitud de algun articulo especifico (con la debida
justificacion), devolucién o cambio de articulos (dia seguido de la entrega luego
de su revisidn) debe ser comunicado por escrito al mail avasquez@puce.edu.ec 0

adquisicicnes@puce.edu.ec

Cualquier digitador que requiera una nueva capacitacion del sistema no dude en
indicarnoslo por escrito para poder coordinar la misma. Recuerde que existe un
manual dentro del sistema de PACO que puede ayudarle en la realizacion de su
pedido.

Para que los Marcadores entregados sean optimizados se realizara la recarga de
los mismos a través de las propias secretarias utilizando la Tinta Recargable
habilitada en el sistema. Para requerimientos de marcadores nuevos se debera
justificar por escrito.

Estamos seguros de contar con su colaboracion
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