UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
gg.: ,,,p:' .725.:
CONSE]JO UNIVERSITARIO
RESOLUCION No. 271/2020

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 14 de la Constitucién de la Reptublica del Ecuador establece: “Se
reconoce el derecho de la poblacién a vivir en un ambiente sano y ecolégicamente equilibrado, que
garantice la sostenibilidad y el buen vivir, sumak kawsay.

Se declara de interés publico la preservacion del ambiente, la conservacion de los ecosistemas, la
biodiversidad y la integridad del patrimonio genético del pais, la prevencion del dafio ambiental
y la recuperacion de los espacios naturales degradados.”

Que, el numeral 2 del articulo 16 de la Constitucién de la Republica del Ecuador

establece: “Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a: 2. El acceso
universal a las tecnologias de informacién y comunicacién.”

Que, el articulo 17 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece: “El
Estado fomentara la pluralidad y la diversidad en la comunicacion...(...)”

Que, el articulo 82 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece: “El
derecho a la seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la existencia de
normas juridicas previas, claras, ptblicas y aplicadas por las autoridades competentes.”

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores ptblicos y las
personas que acttien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendran el deber de coordinar
acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion.”

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador establece: “La
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacién,
participacién, planificacion, transparencia y evaluacion.”

Que, el articulo 355 de la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador establece: “El
Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los
principios establecidos en la Constitucion.

Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y
comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de la
libertad académica y el derecho a la busqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno y gestion
de si mismas, en consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los derechos
politicos; y la produccién de ciencia, tecnologia, cultura y arte.”
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Que, el articulo 389 de la Constituciéon de la Reptublica del Ecuador

establece: “El Estado protegera a las personas, las colectividades y la naturaleza frente
a los efectos negativos de los desastres de origen natural o antrépico mediante la
prevencion ante el riesgo, la mitigacién de desastres, la recuperacién y mejoramiento de
las condiciones sociales, econémicas y ambientales, con el objetivo de minimizar la
condicién de vulnerabilidad...(...)”

Que, el Art. 18 de la Ley Orgénica de Educacién Superior (Reformado por
los Arts. 1 y 15 de la Ley s/n, R.O. 297-S, 2-VIII-2018). - La autonomia

responsable que ejercen las instituciones de educacién superior consiste en:
“e) La libertad para gestionar sus procesos internos”;

Que, el Art. 47 de la Ley Organica de Educacién Superior, (Sustituido por
el Art. 36 de la Ley s/n, R.O. 297-S, 2-VIII-2018).- establece: “Organo colegiado

superior.- Las universidades y escuelas politécnicas publicas y particulares
obligatoriamente tendrdn como autoridad maxima a un dérgano colegiado superior que
estara integrado por autoridades, representantes de los profesores y estudiantes.

Para el tratamiento de asuntos administrativos se integrardn a este o6rgano los
representantes de los servidores y trabajadores.

El ntimero de miembros de este 6rgano colegiado superior mantendra la proporcionalidad
establecida en la presente ley, garantizando que el estamento de menor proporcién se
encuentre representado al menos por una persona.”

Que, el Art. 4 del Cédigo Orgédnico Administrativo establece: “Principio de
eficiencia. Las actuaciones administrativas aplicaran las medidas que faciliten el ejercicio
de los derechos de las personas. Se prohiben las dilaciones o retardos injustificados y la
exigencia de requisitos puramente formales.”

Que, el Art. 28 del Cédigo Organico Administrativo establece: “Principio de
colaboracién. Las administraciones trabajaran de manera coordinada, complementaria y
prestandose auxilio mutuo. Acordardn mecanismos de coordinacién para la gestién de sus
competencias y el uso eficiente de los recursos.”

Que, el articulo 90 del Cédigo Organico Administrativo, establece: “Gobierno
electronico. Las actividades a cargo de las administraciones pueden ser ejecutadas
mediante el uso de nuevas tecnologias y medios electrénicos, en la medida en que se
respeten los principios sefialados en este Cédigo, se precautelen la inalterabilidad e
integridad de las actuaciones y se garanticen los derechos de las personas”.
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Que, el Art. 206 del Codigo Organico Administrativo establece. - “Resoluciones
en situaciones de emergencia. En aquellos casos en que medie una situacién de emergencia,
en referencia a acontecimientos catastréficos, la continuidad en la provisién de los servicios
publicos, situaciones que supongan grave peligro para las personas o el ambiente o de
necesidades que afecten el orden interno o la defensa nacional, debidamente motivada, el
6rgano competente puede emitir el acto administrativo sin sujetarse a los requisitos y
formalidades del procedimiento administrativo previstos en este Coédigo. Este acto
administrativo contendra la determinacion de la causal y su motivacién, observando en todo
caso los derechos individuales, el deber de motivacién y la debida razonabilidad.”

Que, el numeral 3 del art. 14 de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica; establece: “Alcance del control del SNCP.- El control del Sistema
Nacional de Contratacién Pablica sera intensivo, interrelacionado y completamente articulado
entre los diferentes entes con competencia para ello. Incluira la fase precontractual, la de
ejecucion del contrato y la de evaluacion del mismo.”

Que, el numeral 26 del articulo 6 de la Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacion Publica; establece: “|...] por escrito se entiende a un documento elaborado
en medios fisicos o electrénicos”;

Que, la Disposiciéon Transitoria Tercera de la Ley Orgéanica del Sistema

Nacional de Contrataciéon Publica; establece: “Hasta cuando existan en el pais
empresas certificadoras de firma electrénica autorizadas por el organismo del Estado
competente, el Servicio Nacional de Contratacién Puablica responsable de la administracién
del Portal COMPRASPUBLICAS, tomara todas las medidas técnicas necesarias para que el
uso de las herramientas informaticas que utilice, den seguridad a las transacciones que se
efecttien de conformidad con esta Ley.”

Que, el Art. 13 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y
Mensajes de Datos, establece: “Firma electrénica. - Son los datos en forma electrénica
consignados en un mensaje de datos, adjuntados o légicamente asociados al mismo, y que
puedan ser utilizados para identificar al titular de la firma en relacién con el mensaje de datos,
e indicar que el titular de la firma aprueba y reconoce la informacién contenida en el mensaje
de datos.”

Que, el Art. 14 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y

Mensajes de Datos, establece: “Efectos de la firma electrénica. - La firma electrénica
tendré igual validez y se le reconocerdn los mismos efectos juridicos que a una firma
manuscrita en relacion con los datos consignados en documentos escritos, y serd admitida
como prueba en juicio.”
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Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 1017, el Lcdo. Lenin Moreno Garcés,
Presidente de la Republica del Ecuador, declaro el estado de excepcién por
calamidad publica, en todo el territorio nacional, por los casos de
coronavirus y la declaratoria de pandemia de covid-19 por parte de la
Organizacion Mundial de la Salud.

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 1052, el Lcdo. Lenin Moreno Garcés,
Presidente de la Reptuiblica del Ecuador, declaro la extension del estado de
excepcion y en el primer articulo dice: “Renovar el estado de excepcién por
calamidad publica en todo el territorio nacional, por los casos de coronavirus confirmados
y el namero de fallecidos a causa de la covid-19 en Ecuador, que siguen representando un
alto riesgo de contagio para toda la ciudadania y genera afectacién a los derechos de salud
y convivencia pacifica del Estado, a fin de poder desplegar las medidas de distanciamiento
social necesarias para la situacién de emergencia sanitaria y replegar las medidas de
aislamiento social, garantizando los derechos de las personas ante la inminente presencia
del virus covid-19 en el Ecuador”.

Que, el literal f) del articulo 25 del Estatuto de la Universidad Técnica de

Machala, deberes y atribuciones del Consejo Universitario, establece:
“Expedir, reformar, derogar y aprobar el Reglamento de Gestién Organizacional por
procesos de la Universidad, asi como los reglamentos e instructivos de la Institucion,
previo informe de la Procuraduria General de la Universidad”;

Que, el literal bb) del articulo 25 del Estatuto de la Universidad Técnica de

Machala, deberes y atribuciones del Consejo Universitario, establece:
“Ejercer las demads atribuciones que le sefialen la Constitucion, la Ley, el presente Estatuto
y los Reglamentos, en ejercicio de la autonomia responsable.”

Que, el art. 11 del Instructivo de Sesiones del Consejo Universitario de la

Universidad Técnica de Machala establece: “Sesiones por medios electrénicos. -
Las sesiones podran realizarse a través de medios electrénicos. Para la realizacién de las
sesiones podran utilizarse medios tecnolégicos de comunicacién telemédtica de
transmision en linea, videoconferencia y otros medios de comunicacion que garanticen la
participacién de sus miembros en las sesiones.”

Que, mediante Oficio nro. UTMACH-VADM-2020-098-OF, de fecha 5 de
junio de 2020, el Dr. Jhonny Pérez Rodriguez, Phd., Vicerrector
Administrativo de la Universidad Técnica de Machala, remite oficio que
indica:
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“Mediante Circular Nro. SERCOP-SERCOP-2020-0014-C el Servicio Nacional de Contratacién
Publica, emite un pronunciamiento sobre la validez de la firma electrénica en procedimientos
de contratacion publica, en la cual reitera que es obligaciéon de las entidades contratantes
previstas en el articulo 1 de la LOSNCP, la implementacién de la firma electrénica en los
procedimientos de contratacion publica; con el objetivo de agilitar y reducir el tiempo de
tramitacién de los procedimientos de contratacion.

En este contexto, el Vicerrectorado Administrativo, convocé a reuniéon de trabajo a las
dependencias de nuestra institucion que intervienen en los procesos de contratacién publica,
en la cual se concluye que es necesaria la elaboracién de un documento normativo para
determinar el procedimiento para la adquisicién de bienes y servicios en la Universidad
Técnica de Machala durante la vigencia de la emergencia sanitaria; por tanto, se inici6 la
construccién de un Instructivo con la participacién de la Direccién Administrativa, Unidad de
Compras Publicas, Unidad de Bienes, Direccién Financiera, Unidad de Presupuesto, Unidad
de Contabilidad, Unidad de Tesoreria y la Procuraduria General.

Por lo antes expuesto, adjunto dignese encontrar el INSTRUCTIVO PARA ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS EN EL PERIODO DE EMERGENCIA SANITARIA, para que a través
de su digno intermedio sea presentado ante Consejo Universitario, para su tramite y
aprobacion respectiva.”

Que, realizada la sesiéon mediante la plataforma telematica zoom, en vista
de la declaratoria de emergencia sanitaria y el estado de excepcién dictado
mediante decreto ejecutivo 1017 y extendido mediante decreto ejecutivo
1052, a causa de la covid-19, que siguen representando un alto riesgo de
contagio para toda la ciudadania y genera afectaciéon a los derechos de
salud; y una vez que se analiza el instructivo para adquisicion de bienes y
servicios en el periodo de emergencia sanitaria, considerando que conforme
se indica en el oficio, se cont6 con la asesoria de la Procuraduria General de
la Universidad, por lo que indica en esta sesién que ha revisado el mismo y
que se encuentra apegado a la normativa respectiva; de conformidad con
las atribuciones estatutarias, este Organo Colegiado Superior, por
unanimidad.

RESUELVE:

ARTICULO 1.- ACOGER EL OFICIO N° UTMACH-VADM-2020-098-OF,
SUSCRITO POR EL DR. JHONNY PEREZ RODRIGUEZ, PHD.,
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA
DE MACHALA.
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ARTICULO 2.- APROBAR EL INSTRUCTIVO PARA ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS EN EL PERIODO DE EMERGENCIA SANITARIA.
ARTICULO 3.-. DISPONER A LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION DIFUNDIR A TRAVES DE LOS
CORREOS ELECTRONICOS INSTITUCIONALES EL PRESENTE
INSTRUCTIVO A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA.

ARTICULO 3.- DISPONER AL VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO,
SOCIALICE EL PRESENTE INSTRUCTIVO, CON LAS INSTANCIAS
INVOLUCRADAS, PREVIO A LA APLICACION DEL MISMO.
DISPOSICION GENERAL:

PRIMERA.- Notificar la presente resolucion al Rectorado.

SEGUNDA.- Notificar la presente resolucion al Vicerrectorado Administrativo.
TERCERA.- Notificar la presente resolucion a la Procuraduria General
CUARTA.- Notificar la presente resolucion a la Direccion Administrativa.

QUINTA.- Notificar la presente resolucién a la Direccion Financiera.

SEXTA.- Notificar la presente resolucion a la Unidad de Archivo General.

Abg. Yomar Cristina Torres Machuca Mgs.
SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
CERTIFICA:

Que, la resolucion que antecé&g fue adoptada por el Consejo Universitario en sesion ordinaria celebrada el 09 de junio
de 2020. i

(4
Machala, 10 de junio de 2020.

/
Abg. Yomar Cristina Torres Machuca Mg
. SECRETARIA GENERAL UTMACH.
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EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE
MACHALA

CONSIDERANDO

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

Que, el articulo 17 de la Ley Orgénica de Educacién Superior, dispone:
“Reconocimiento de la autonomia responsable. - El Estado reconoce a las universidades
y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y orgdnica,
acorde con los principios establecidos en la Constitucion de la Repuiblica.

Que, el literal e) del articulo 18 de la Ley Organica de Educacién Superior,
dispone: “La autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas
politécnicas consiste en: e) La libertad para gestionar sus procesos internos. (...)";

Que, el articulo 1 del Decreto Ejecutivo 1017, del 16 de marzo de 2020, dispone:
“DECLARESE el estado de excepcion por calamidad piiblica en todo el territorio
nacional, por los casos de coronavirus confirmados y la declaratoria de pandemia
COVID-19 por parte de la Organizacion Mundial de la Salud, que representan un
alto riesgo de contagio para toda la ciudadania y generan afeccion a los derechos a la
salud y convivencia pacifica del Estado, a fin de controlar la situacion de emergencia
sanitaria para garantizar los derechos de las personas ante la inminente presencia del
virus COVID-19 en Ecuador”;

Que, el numeral 8 del articulo 3 de la Codificacion de Resoluciones del Servicio
Nacional de Contratacion Puablica, dispone: “Uso de herramientas
informaéticas.- Las entidades contratantes deben aplicar de manera obligatoria
las herramientas informéticas para los siguientes procedimientos: 8.
Procedimientos de contratacion en situacion de emergencia”;

Que, la Circular 2020-014 emitida por el Servicio Nacional de Contrataciéon
Puablica, el 26 de marzo de 2020, sobre la Validez de la firma electrénica en
procedimientos de contrataciéon publica, mediante la cual es su dltimo inciso
establece “En virtud de los argumentos expuestos y, considerando la situacion
emergente en la que se encuentra atravesando el pais, se reitera que es

Pagina 1|14

Diri"Av. Panamericana km. 5 1/2 Via Machala Pasdje - Telf: 2983362 - 2983365 - 2983363 - 2983364

www.utmachala.edu.ec



UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
EZ a.‘ f’ p 5. . ? Ea a.:
CONSE]JO UNIVERSITARIO

obligaciéon de las entidades contratantes previstas en el articulo 1 de la
LOSNCEP, la implementacion de la firma electrénica en los procedimientos de
contrataciéon publica; la cual permitira la apertura de una nueva via de
comunicacién con los ciudadanos, de forma mas &4gil, a nivel organizativo,
reducird el tiempo de tramitacién del procedimiento de contratacién, y sobre
todo garantizard la seguridad y precautelard la salud de todos los
ciudadanos.”

En uso de sus atribuciones, conferidas por la Constitucion de la Reptblica del
Ecuador, por la ley y el Estatuto de la Universidad Técnica de MACHALA,

RESUELVE:

EXPEDIR EL INSTRUCTIVO PARA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS EN EL PERIODO DE EMERGENCIA SANITARIA.

Art. 1.- AMBITO. - Lo contenido en este documento, es de aplicacién
obligatoria para las dependencias que intervienen en los procesos de
adquisicion de bienes y servicios.

Art 2.- OBJETO. - El presente Instructivo tiene por objeto determinar el
procedimiento para la adquisiciéon de bienes y servicios en la Universidad
Técnica de Machala durante la vigencia de la emergencia sanitaria.

Art. 3.- ALCANCE. - El presente instructivo se aplicara al proceso de adquisicion
de bienes y servicios, desde el requerimiento del servidor responsable hasta la
entrega del bien y la ejecucién o la prestacion del servicio. Para efectos de
legalidad, este instructivo regula también la efectivizacion del pago.

Art. 4.- DEFINICIONES.- Para la correcta aplicacion del presente instructivo,
se deberan considerar y utilizar las siguientes definiciones.

- Adquisicion.- Acto a través del cual la UTMACH obtiene el dominio
de un bien o la prestacién de un servicio.

- Archivo electrénico: Conjunto de expedientes electrénicos que han
culminado su tramite.

- Bienes.- Objetos tangibles e intangibles que han sido requeridos por un
servidor para el desarrollo de sus actividades y cumplimiento de sus
fines.
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- Certificado de Firma electrénica.- Son los datos en forma electrénica
consignados en un mensaje de datos, adjuntados o légicamente
asociados al mismo, y que puedan ser utilizados para identificar al
titular de la firma en relaciéon con el mensaje de datos, e indicar que el
titular de la firma aprueba y reconoce la informacién contenida en el
mensaje de datos (Art. 13 Ley de Comercio electrénico, Firma
electrénica y mensajes de datos).

- Correo institucional.- Son los mecanismos de comunicaciéon e
interaccion electrénica interna dentro de la UTMACH por parte de los
servidores de la institucion. No se admitirin como vélidas las
interacciones por otras plataformas para la prosecucion de un proceso
a menos que haya sido autorizado por la médxima autoridad de la
UTMACH.

- Direccion electrénica.- Es el lugar desde el cual se requiere una
certificacion o informaciéon publica a la UTMACH por parte del
peticionario, el cual puede ser estudiante, docente, servidor, o un
tercero.

- Direccién electrénica institucional.- Es el lugar desde el cual se
requiere una certificacién o informacién publica a la UTMACH por
parte de otra instituciéon de derecho publico.

- Documento electronico.- Es un documento generado, conservado,
transmitido por medios electrénicos que siempre incorpora firma
electronica.

- Expediente electrénico.- Conjunto de documentos electrénicos, reflejo
de wun proceso administrativo con ordenamiento cronolégico,
construccion légica en la que tienen explicacion las distintas
actuaciones, pues se puede seguir su inicio, produccion y efectos.

- Inventario.- Son activos identificados como materiales o insumos
consumibles durante el proceso de produccién, en la prestacion de
servicios o conservados para la venta o distribucion, en el curso de las
operaciones.

- Mensaje de Datos.- Serdn entendidos conforme se definen, toda
informacion creada, generada, procesada, enviada, recibida,
comunicada o archivada por medios electrénicos, que puede ser
intercambiada por cualquier medio. Seran considerados como mensajes
de datos, sin que esta enumeracién limite su definicién, los siguientes:
documentos electrénicos, registros electrénicos, correo electrénico,
servicios web, telegrama, télex, fax e intercambio electrénico de datos.
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- Servicios.- Son actividades de naturaleza frecuentemente inmaterial,
destinadas a satisfacer las necesidades de una entidad para el
cumplimiento de sus fines.

- Sumilla.- (Art. 121 COA), La Universidad Técnica de Machala, puede
dirigir las actividades de sus 6rganos jerarquicamente dependientes a
través de una instruccién, orden de servicio o sumilla claras, precisas y
puestas en conocimiento de la persona interesada destinataria. Pueden
constar insertas en el mismo documento al que se refieren cuando este
es fisico o por separado. Para su instrumentaciéon se puede emplear
cualquier mecanismo tecnolégico. Su incumplimiento no afecta la
validez del acto, independientemente de la responsabilidad
disciplinaria de la o el servidor publico.

Art. 5.- PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS.

a) INICIO DEL PROCESO: RESPONSABLE, SERVIDOR DE LA
UNIDAD O FACULTAD REQUIRENTE.

1. El proceso inicia llenando los formularios y registrando la informacion
en los antecedentes y justificaciéon del requerimiento, el cual debera ser
debidamente fundamentado. Dichos documentos seran firmados
electronicamente por el requirente y contendra como anexo las
proformas en formato digital.

NOTA:(Contenido de las proformas: nombre del establecimiento, ruc, niimero
de teléfono del establecimiento, direccion, ciudad, a nombre de la Universidad
Técnica de Machala, RUC. 0760001580001) ademds si es necesario se anexard
estudio, especificaciones técnicas. Los formularios, proformas, estudio y
especificaciones técnicas deben estar en formato PDF y con el certificado de
firma electrénica.

2. Los formularios mencionados en el numeral anterior, deberan estar
digitalizados y legalizados con el certificado de firma electrénica, posteriormente
seran enviados al correo electronico de  recepcion de documentos
[tramites@utmachala.edu.ec), y se detallan de la siguiente manera:

v Formulario 1: informe de necesidad.
v Formulario 2: Calculo del presupuesto referencial.
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Estudio de mercado (proformas).

Estudio o especificaciones técnicas de los solicitado.

Oficio que solicita el requerimiento.

Documento de designacién de custodio (Podrd ser impreso, firmado por el
custodio y escaneado).

ANANEA NN

b) RECEPCION DE PETICIONES POR INFORME DE NECESIDADES.
- RESPONSABLE, JEFE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL:

1. Recibido el requerimiento, verificarda que contenga los formularios
detallados en Art. 5 literal a) numeral 2 del presente Instructivo, si los
documentos estan completos se haré el ingreso del requerimiento y
emitird un mensaje de datos de conformidad o con las observaciones a
las que haya lugar y a la actividad administrativa que se genere,
conforme lo establece los articulos 89 y 138 del Cédigo Organico
Administrativo; posteriormente al ingreso del requerimiento, sera
remitido al Vicerrectorado Administrativo, para continuar con el
tramite correspondiente.

¢) AUTORIZACION DEL PROCESO.- RESPONSABLE,
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO.

1. Receptard el requerimiento en formato digital en el correo institucional:
[viceadmi@utmachala.edu.ec]

2. Verificard que la informacién y documentaciéon que se anexa, esté
correcta y completa, si hubiera alguna observacion, se informaré al
requirente y se devolvera la documentacién en la direccion electrénica
de donde se originé la peticion.

3. Si el requerimiento no tiene observaciones, se procedera a autorizar el
trdmite mediante oficio, mismo que serd trasladado por medios
electrénicos a la Direccion Administrativa, conjuntamente con la
peticiéon y anexos digitales, a fin de que continte el tramite
correspondiente.

d) ANALISIS DE FORMULARIOS Y REGISTRO DEL PAC.-
RESPONSABLE, DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A.

1. Contrastara los valores detallados en las proformas y que los datos del
proveedor sean auténticos; ademas, verificara que lo solicitado en los

..
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formularios de requerimiento se encuentren registrados en el PAC
conforme a los catalogos de bienes y existencias vigentes.

2. Remitira con oficio a la Unidad de Compras Publicas el expediente del
proceso en formato electrénico y con la respectiva firma electrénica,
para que contintie con el trdmite en la SERCOP.

e) VERIFICACION DE EXPEDIENTE ELECTRONICO E IMPULSO
DEL PROCESO EN LA SERCOP.- RESPONSABLE, JEFE DE
UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS.

1. Recibida la documentaciéon remitida por la Direccién
Administrativa, esta unidad procedera a efectuar la revisiéon previa
del expediente del proceso en formato digital, en caso existir
observaciones se notificard al servidor responsable del
requerimiento para que realice las modificaciones correspondientes.

2. Siel requerimiento cumple con los requisitos, se solicitara al Rector
la autorizacion para la adquisicién, ademas de la designacién de la
comision, el administrador de contrato u de orden de compra,
conforme el caso amerite; esta autorizacion sera requerida a través
de la Unidad de Archivo General, por lo que se remitira el
expediente electrénico en su totalidad.

3. Recibida la autorizacién, la Unidad de Compras Puablicas unificara
en un solo archivo el expediente electrénico del proceso de
contratacién publica y lo remitird a la Direccion Financiera, para la
respectiva emision de certificacion presupuestaria.

4. Una vez recibida la certificacién presupuestaria y con el expediente
completo, se elaboraran los siguientes documentos: pliegos, orden
de compra, acta de entrega recepcion; y, se anexara factura
electrénica. Unicamente en los casos en los que el proveedor no
cuente con factura electrénica, la Unidad de Compras Publicas
escaneard dicha factura y la incorporara en el expediente electrénico
del proceso de contratacién publica.

5. Cuando se trate de procesos de contratacién publicados en el portal
del SERCOP, el expediente electronico, sera remitido a la
Procuraduria General para la elaboracion del contrato
administrativo de rigor.

6. Para el pago se procedera con los documentos descritos en numeral
4 del presente literal.
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f) AUTORIZACION DEL PROCESO DE CONTRATACION
PUBLICA. - RESPONSABLE, RECTOR.

1. Una vez recibido el expediente electronico del proceso de
contratacién publica, remitido por la Unidad de Compras Puablicas, el
Rector autorizard el gasto y el procedimiento a aplicarse en el proceso
de contrataciéon. Posteriormente trasladard el documento que
contiene la autorizacién a la Unidad de Compras Publicas, y en caso
de existir observaciones las pondrd en conocimiento del Jefe de la
referida Unidad.

2. En los casos relacionados con procesos publicados en el Portal de
Compras Publicas o en catidlogo electrénico, la Unidad de Compras
Pablicas trasladard el expediente electronico del proceso de
contrataciéon publica, con el objetivo de que, el Rector proceda a
autorizar y adjudicar los procesos de contratacién. Este documento
debera ser enviado a la Unidad de Compras Publicas y en caso de
existir observaciones se las pondrd en conocimiento del Jefe de la
referida Unidad.

3. Cuando se trate de contratos, la Procuraduria General remitira la
documentaciéon a la autoridad nominadora para que efectte la
suscripcion.

g) SUSCRIPCION DE CONTRATO Y RECEPCION DE GARANTIAS.-
RESPONSABLE, PROCURADOR/A GENERAL

1. La Procuraduria General recibira el expediente precontractual que sera
remitido por la Unidad de Compras Puablicas, en el que constaran los
siguientes documentos:

a) El pliego (Condiciones Particulares del Pliego CPP y Condiciones
Generales del Pliego CGP) incluyendo las especificaciones técnicas,
o términos de referencia del objeto de la contratacion.

b) La oferta presentada por el contratista, con todos sus documentos
que la conforman.

c) La resolucién de aprobacién de pliegos para inicio de proceso de
contrataciéon y de adjudicacion.

d) La(s) certificacion(es) de Direccion Financiera, que acrediten la
existencia de la partida presupuestaria y disponibilidad de recursos,
para el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato.
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e) En el caso que el bien a ser adquirido corresponda a uno de la lista
de los CPCs publicados en el Portal Institucional del Servicio
Nacional de Contratacién Publica, que constan en el Anexo 20 de la
Codificacion y Actualizaciones de las Resoluciones del SERCOP, se
considerard como parte integrante del contrato los requerimientos
correspondientes al nivel de Transferencia de Tecnologia, segin
corresponda.

2. Una vez receptado el expediente precontractual, esta dependencia se
contactard con el proveedor adjudicado a través de un mensaje de
datos, para que en caso de que el proceso contractual, requiera
garantias, éstas sean presentadas previo a la suscripcién del contrato.

3. Se acordara con el proveedor la fecha de suscripcion, la cual debe estar
dentro del tiempo establecido en el Art.69 de la LOSNCP. La
suscripcion deberd ser mediante firma electrénica y s6lo en casos
excepcionales establecidos en la ley o bajo las directrices del SERCOP,
podra ser manuscrita.

4. Una vez suscrito el contrato, por el proveedor y el representante legal
de la Institucién, se deberd hacer el traslado del contrato digital
contractual, garantias de ser el caso, y del expediente precontractual al
departamento Financiero, con copia al Administrador del contrato y
compras publicas, en caso de que sea un contrato de adquisicién de
bienes, se enviara también una copia a la Unidad de Bienes.

h) VERIFICACION DE EXPEDIENTE ELECTRONICO,
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA Y PAGOS, RESPONSABLE,
DIRECTOR/A FINANCIERO/A

1. La Direccién Financiera, receptara los requerimientos para emision de
certificacion presupuestaria, y luego de verificar la informacion,
mediante correo electrénico traslada a la Unidad de Presupuesto, quién
emitird la Certificacion Presupuestaria. En caso de que existan
inconsistencias o esté incompleto, sera devuelto a la Unidad de
Compras Puablicas, toda la documentacién debe estar debidamente
legalizada mediante firma electrénica.

2. Cuando se trate de requerimientos de pago, por adquisiciéon de bienes
o servicios, se verificard que la documentacién esté completa y
debidamente legalizada con la firma electrénica, luego serd remitida a
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la Unidad de Presupuesto para la elaboracion del CUR Compromiso, y
si se tratara de planillas de contratos pasard directo a Unidad de
Contabilidad, para la ejecucién del Devengado, quienes previo a
ejecutar las operaciones deberan efectuar el control interno.

3. Cuando exista la necesidad de registrar un contrato, se receptara de la
Procuraduria General el archivo digital del contrato con todos los
habilitantes, mismo que serd trasladado a la Unidad de Contabilidad
para su registro, y a la Unidad de Presupuesto, para la elaboracién del
CUR de Compromiso. Para pagos en base del contrato, se procedera
conforme se indica en el numeral uno (1), previo control interno.

4. Se receptard el expediente electrénico del proceso de contratacion
publica con el listado de CURs devengados aprobados por la Unidad
de Contabilidad para su legalizacion, mismos que serdn remitidos
posteriormente a la Unidad de Tesoreria.

i) UNIDAD DE PRESUPUESTO.

PARA EL PROCESO DE EMISION DE CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA:

1. La Unidad de Presupuesto receptara el expediente electrénico del
proceso de contratacion publica, autorizado por Directora Financiera,
para la emisién de la certificaciéon presupuestaria.

2. La Jefe de Presupuesto dentro del control interno, procederd a la
revisiéon de los documentos electrénicos: Oficio suscrito por el Jefe de
Compras Publicas firmado electronicamente, oficio del Rector
autorizando la compra del bien o servicio, formulario de requerimiento,
proformas de proveedores, estudios técnicos en caso de ser necesario,
PAC donde conste el bien o servicio a adquirir, entre otros documentos
que respalden la adquisicion.

3. La Unidad de Presupuesto, en el caso de existir inconsistencias en los
documentos electrénicos, procederd a devolver con las debidas
observaciones al Jefe de Compras Publicas, con copia a la Directora
Financiera.

4. La Unidad de Presupuesto, una vez que cuente con toda la
documentaciéon de respaldo, procederda a emitir la certificacion
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presupuestaria, misma que sera firmada electrénicamente por el Jefe o
Jefa de la dependencia, posteriormente trasladado a la Directora
Financiera via correo electrénico, para el registro de su firma electrénica
y posterior devolucién a la Unidad de Presupuesto por este mismo
medio, misma que procederd a remitir la certificaciéon presupuestaria
en formato electrénico, junto con la documentacién de respaldo, a la
Unidad de Compras Puablicas.

PARA EL PROCESO DE PAGO DE FACTURAS CON CONTRATO Y SIN
CONTRATO:

1. La Unidad de Presupuesto receptara los documentos electrénicos via
correo electrénico, autorizados por Directora Financiera y Rector para
el proceso de pago.

2. La]Jefe de Presupuesto, dentro del control interno procederd a la revision de
los documentos electrénicos que respaldaran el CUR del compromiso,
incluyendo el oficio suscrito por el Jefe de Compras Pablicas donde se
solicita el pago de facturas, firmado electrénicamente.

3. La Unidad de Presupuesto, en el caso de encontrar inconsistencias en
los documentos electronicos, devolvera con las debidas observaciones
al Jefe de Compras Publicas, con copia a la Directora Financiera.

4. La Unidad de Presupuesto, una vez que cuente con todos los
documentos habilitantes de respaldo, procedera a emitir el CUR de
Compromiso, mismo que sera firmado electrénicamente y adjuntado al
expediente electrénico, posteriormente sera trasladado via correo
electréonico a la Jefe de Contabilidad o Jefe de la Unidad de Bienes,
seglin sea el caso, dependiendo del tipo de adquisicién sean estos
bienes o servicios.

j) PROCEDIMIENTO INTERNO EN LA DIRECCION FINANCIERA
PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y
CONTABILIZACION DEL DEVENGADO, RESPONSABLE, JEFE
DE UNIDAD DE CONTABILIDAD

RECEPCION DE DOCUMENTO PARA CONTABILIZACION DEL
DEVENGADO:
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1. La Unidad de Contabilidad, recibiré el expediente electrénico para la
ejecucion del devengado, mismo que serd remitido por la Unidad de
Presupuesto, previamente autorizado por el Director/a Financiero/a.
Unicamente cuando se trate de facturas provenientes de contratos se
recibirdn directamente de esta Direccion debidamente autorizados,
consecuentemente se procederd con el correspondiente proceso de
control interno, si hubiere novedades se notificard inmediatamente. Si
todo el expediente cumple con las normas contables, tributarias, y
disposiciones legales pertinentes, se procederd con la generacién del
devengado.

2. Para los registros en el sistema EBYE, la documentacién que se recibe
de la Unidad de Bienes, se deberd remitir en formato electrénico, y
unicamente cuando el proveedor no cuente con factura electrénica la
Unidad de Compras Publicas, escaneara la factura fisica y la adjuntara
al expediente electrénico, los mismos que se ejecutardn previa al acta
recibida por la Unidad de Bienes, para el registro de la informacion
tributaria y otras deducciones como anticipos y multas. Una vez
ejecutado el Comprobante aprobado, junto con la CUR de Registro de
Regularizaciéon de IVA, se notificara por correo electrénico a la Unidad
de Bienes, para que sea legalizada e incorporada el acta final firmada
electronicamente por el proveedor y remitida a la Unidad de
Contabilidad.

Una vez que La Unidad de Tesoreria realice la solicitud de pago, se
generara en el moédulo de tributacién del ESIGEF el comprobante de
retencion electrénico.

En los casos que los procesos de adquisicién incluyan contratos, sera
remitido el expediente electrénico a la Unidad de Bienes, para su
correspondiente registro.

3. Se receptara el expediente electronico para continuar con la ejecucién del
devengado conforme las ordenes de ingreso, recibidas de la Unidad de Bienes.

4. De tener anticipos los contratos de afios anteriores, se solicitard
mediante correo electrénico a la Unidad de Tesoreria el registro de la
amortizacion, adjuntando el expediente electrénico.
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5. Finalmente, se remitira el expediente electrénico y el listado de todos
los CURS devengados y aprobados, a la Direccién Financiera para su
legalizacion.

6. La Unidad de Contabilidad recibird de la Unidad de Tesoreria el
expediente electronico del proceso de contratacion publica, para su
custodia del archivo electrénico.

k) RECEPCION, INGRESO Y ENTREGA DE BIENES.-
RESPONSABLE, UNIDAD DE BIENES

PARA LA RECEPCION DE BIENES:

1. La Unidad de Compras Publicas remitird la Orden de compra o
Contrato de manera electrénica remitidos mediante correo electrénico
a la Unidad de Bienes.

2. La Unidad de Bienes realizara la recepcién y verificacion fisica de las
especificaciones de los bienes entregados por el proveedor
conjuntamente con el Administrador de la Orden de Compra o
Contrato y realizard el almacenamiento de los bienes adquiridos en
bodega.

3. La Unidad de Bienes remitird a la Unidad de Compras Publicas el
documento de recepcion firmado por los intervinientes.

PARA EL INGRESO DE LOS BIENES:

1. La Unidad de Presupuesto remitird el Comprobante Unico de Registro
(CUR) de comprometido incorporado en el expediente electrénico de
contratacién publica a la Unidad de Bienes, quien registrara el acta de
entrega recepcion en el sistema de Bienes y Existencias (ESBYE), la cual
serd remitida a la Unidad de Contabilidad por correo electrénico en
archivo pdf del acta elaborada, CUR y anexos para que se registre IVA,
deducciones y sea aprobada.

2. Una vez que el Acta de Entrega Recepcion sea aprobada por la Unidad
de Contabilidad, la Unidad de Bienes generara el acta aprobada en
formato pdf y la enviara al proveedor por medios electrénicos para que
sea suscrita electrénicamente y sea remitida por el Jefe o Jefa de la
Unidad de Bienes. Unicamente cuando el proveedor no cuente con
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firma electrénica, se receptara el acta suscrita en soporte fisico. Con el
acta suscrita, cargada y legalizada en el sistema ESBYE, la cual serd
remitida a la Unidad de Contabilidad con el expediente electrénico.

3. La Unidad de Bienes receptara el expediente electrénico de
contrataciéon publica, remitidos por la Unidad de Presupuesto y
elaboraré las Ordenes de Ingreso para registrar la adquisicién de bienes
de inventario, mismo que sera incorporado al expediente electrénico y
posteriormente sera trasladada a la Unidad de Contabilidad.

PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES AL AREA REQUIRENTE:

1. La Unidad de Bienes revisard los expedientes de compra para
identificar los custodios asignados para los bienes.

2. Con base a la informacion del expediente de compra, se coordinaré con
los custodios la entrega de los bienes en la bodega de la UTMACH.

1) UNIDAD DE TESORERIA.

1. La Unidad de Tesoreria recibird el expediente electrénico del proceso de
contratacién publica y el listado de los comprobantes de pago firmados
electrénicamente, remitido por la Direccién Financiera para la solicitud de pago.

2. Se realizara el respectivo control interno, si hubiera novedades que
imposibiliten el pago lo hara conocer a la Direccion Financiera de manera
electrénica.

3. En caso de existir contratos en los cuales se debe realizar la amortizacién
de los anticipos otorgados, la Unidad de Contabilidad remitira la
documentacién electrénica para realizar la amortizacion respectiva.

4. Efectuado el pago de los comprobantes se notificard a la Unidad de
Contabilidad para la elaboraciéon de los comprobantes de retenciéon
electrénica.

5. Una vez obtenido el CUR de confirmacién de pago, se incorporara al
expediente electronico del proceso de contratacién publica, mismo que
sera remitido a la Unidad de Contabilidad para su archivo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Las dependencias involucradas en la recepcién de contratos
deberanrealizar un archivo digital de los mismos, conforme lo establece el Art.
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95 del Cédigo Organico Administrativo en concordancia con el Art. 7 y 8 de la
Ley de Comercio electrénico, firmas electrénicas y mensaje de datos.

SEGUNDA.- Al tratarse de polizas de buen uso del anticipo y fiel
cumplimiento deberén ser legalizadas por el Rector y enviadas a la Unidad de
Tesoreria en soporte fisico para su control y custodia, cuando el personal se
reintegre a las actividades laborales presenciales.

TERCERA. - Las facturas fisicas emitidas por los proveedores que no cuenten
con firma electrénica, deberan ser remitidas por la Unidad de Compras
Publicas a la Unidad de Contabilidad al reintegro de las actividades laborales
presenciales.

CUARTA.- Para el cumplimiento de este instructivo, los casos fortuitos o
fuerza mayor se sujetardn a lo establecido en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Puablica, en concordancia con el Cédigo Civil y
disposiciones legales establecidas para este efecto.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA .- Este Instructivo entrara en vigencia, a partir de su aprobacién en
el Consejo Universitario de la Universidad Técnica de Machala.

Abg. YOMAR CRISTINA TORRES MACHUCA, Mg
Secretaria General de la Universidad Técnica de Machala
CERTIFICA:

ue, el presente INSTRUCTIVO PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS EN EL PERIODO DE
EMERGENCIA SANITARIA, fue aprobado por Consejo Universitario en la sesion ordinaria realizada en junio 09 de
2020, mediante resélucion nro. 271 /2020.

\
il \

R CRISTINA TORRES M.;CHUCA, Mg.
/
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