UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
UNIDAD DE CONTRATACION PÚBLICA

ANEXO 10
REQUISITOS QUE DEBEN CONTENER LOS REQUERIMIENTOS PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES (PROYECTO VINCULACIÓN)
1. Formularios, 1, 2 que anexan al siguiente documento.

a. Formulario 1 deberá constar 
· Antecedentes
· Objetivos (¿Para qué?)
· Alcance (¿Hasta dónde?)
· Metodología de trabajo (¿Cómo?)
· Información que dispone la Entidad (Diagnósticos, estadística, etc.)
· Productos o servicios esperados (¿Qué y cómo?)
· Plazo de ejecución: parciales y/o total (¿Cuándo?)
· Personal técnico / equipo de trabajo / Recursos (¿Con quién o con qué?)
· Forma y condiciones de pago
b. Formulario 2 en éste, hará constar la cantidad, la descripción del bien a adquirirse, y el precio referencial, este presupuesto será el que corresponde al tomado de la proforma con el valor más bajo.
2. Todos los requerimientos deben contener como mínimo tres proformas del bien a adquirirse, indicando cuál de las proformas es que tomo como presupuesto referencial para poner en el formulario 2. (Las proformas deberán tener el ruc del proveedor e indicando el mismo tipo de bien que consta en el requerimiento)
3. Informe de Obras Universitarias si el lugar donde se va a Ubicar dichos equipos existe las adecuaciones correspondientes de infraestructura como eléctricas, caso contrario no se dará trámite a dicho proceso.
4. Estudio, deberá presentar copia del proyecto que se va a ejecutar debidamente firmado por el responsable, y legalizado.
5. Custodios Nombre de las personas que van a ser los custodios de los bienes adquiridos.
6. Nombre de integrantes comisión técnica y administrador del contrato, Para la adquisición de bienes o grupos de bienes que superan los $7.263,42 deberán enviar los nombres de las personas que formarán parte de una comisión técnica, quienes tendrán la obligación de calificar y evaluar las ofertas que lleguen del proceso que se realice, además deberán enviar el nombre del Administrador del Contrato, quien velará porque se cumpla la entrega de los bienes, e impondrá multas si fuere el caso.
7. Tiempo. Todos los procesos de contratación tienen una duración desde el momento que llega a la Unidad de Compras Públicas es el siguiente:
a. Pedido de Certificación 3 días
b. Elaboración de Pliegos 4 dias
c. Proceso publicado en el portal 7 días
d. Contrato15 días
e. Fase de entrega de los bienes, si son importados mínimo son 60 días.
8. Para el Caso de Obras deberá enviar y pedir a Obras Universitarias, los estudios, especificaciones técnicas, presupuesto, metodología, equipo mínimo, personal mínimo técnico.
9. Para el caso de servicios deberá presentar los términos de referencia de la siguiente manera.
a. Se establecerán en función de las necesidades específicas a ser cubiertas, de los objetivos, características y condiciones de prestación o desarrollo requeridos así como, de los requisitos técnicos, funcionales o tecnológicos bajo los que deben ser prestados.
b. Los términos de referencia han de ser claros, completos y detallados de tal forma que no haya lugar a ambigüedades o contradicciones que propicien o permitan diferentes interpretaciones de una misma disposición, ni indicaciones parciales sobre determinado tópico.

Debo indicar que para la programación de los proyectos de Vinculación se debe tomar en cuenta los tiempos desde la fase de preparación de los procesos hasta la parte contractual que no podemos saltarnos de acuerdo a lo dispuesto en la LOSNCP y su REGLAMENTO


























ESTUDIOS DEL PROCESO

ESTUDIOS PREVIOS PARA LA ADQUISICION DE ………………………………………………………………………………………………………………………………………………… DE ADMINISTRACIÓN CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

1. IDENTIFICACIONDEL ESTUDIO:
	ENTIDAD
	UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA.

	DEPENDENCIA QUE PROYECTA LA ADQUISICION DEL BIEN O SERVICIO
	


	FECHA
	

	OBJETO DEL ESTUDIO PREVIO

	



2. DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD:
Describir cual es la necesidad y justifíquela



DESCRIPCIÓNDELOBJETOACONTRATAR,CONSUSESPECIFICACIONES (PARA BIENES) O TERMINOS DE REFERENCIA (PARA SERVICIOS)

Características técnicas o términos de referencia del bien o servicio a adquirir:

Tabla que se utilizara para el estudio de compra de bienes

	CANT.
	DESCRIPCIÓN
	
	P. UNITARIO
	P. TOTAL

	
	
	
	

	
	
	
	



ESPECIFICACIONES TÉCNICAS SOLO PARA BIENES

Detallar las especificaciones técnicas o términos de referencia del BIEN o SERVICIO

	ESPECIFICACIONES ADICIONALES
	




FICHA TECNICA DEL BIEN ( MEDIDAS DE MUEBLES, COLORES ETC)




	Duración del Contrato
	Si es el caso SINO QUITAR ESTO

	Soporte
	Si es el caso SINO QUITAR ESTO

	Cantidad de los bienes o servicios
	Si es el caso SINO QUITAR ESTO

	Tiempo de atenciónpara cumplir con la garantía si es el caso
	Si es el caso. SINO QUITAR ESTO



Nota: si existieran datos adicionales deberá agregarse más cuadros.



Tabla para Términos de Referencia (SOLO PARA SERVICIOS Y CONSULTORIA)




[bookmark: _GoBack]


1. ESTUDIOS PREVIOS PARA LA CONTRATACIÓN 
Indicar si existe infraestructura (si amerita)
Indicar si hay instalaciones eléctricas
Indicar si hay personal calificado para la utilización del bien
Indicar si necesitan capacitación.
Indicar si el bien a adquirir tiene características especiales
Indicar si el bien a adquirir debe tener la garantía (indicar meses días años)
Toda adquisición que necesite infraestructura, deberán pedir primero la adecuación de la infraestructura caso contrario NO SE DARA TRAMITE A NINGUNA COMPRA DEL BIEN

PLAZO:INDICAR AQUÍ EL PLAZO QUE SE DEBERA PONER PARA LA ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS, TOMAR EN CUENTA SI SON EQUIPOS IMPORTADOS. 

PRESUPUESTO ESTIMADO: El presupuesto estimado para esta contratación es de este será tomado en base a la proforma que el area requirente tenga, la misma que debera tomar en cuenta el costo del bien su instalación, ………………………………………………………………………………………………………………sin incluir el IVA. 

FORMA DE PAGO:TOMAR EN CUENTA SI EL PROCESO ES CONTRAENTREGA DEBERA SER 100% EL PAGO Y SI HAY QUE DAR ANTICIPO.

EL FUNCIONARIO ENCARGADO DEL PRESENTE PROCESO SERA: para que se realice el presente proceso el funcionario que estará a cargo y con quien se contactara para realizar cualquier consulta sobre el mismo ser el ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...


OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: El contratista deberá cumplir con las siguientes obligaciones: 
Cual SERA LA OBLIGACION DEL CONTRATISTA
DAR MANTENIMIENTO CADA QUE TIEMPO
CAPACITAR
PROVEER DE LOS REPUESTOS
DARA ASITENCIA DURANTE LA VIDA UTIL DEL BIEN O GARANTIA









2. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS SOLO PARA BIENES 

Detallar las especificaciones técnicas o términos de referencia del BIEN o SERVICIO

	ESPECIFICACIONES ADICIONALES
	









	Duración del Contrato
	Si es el caso SINO QUITAR ESTO

	Soporte
	Si es el caso SINO QUITAR ESTO

	Cantidad de los bienes o servicios
	Si es el caso SINO QUITAR ESTO

	Tiempo de atenciónpara cumplir con la garantía si es el caso
	Si es el caso. SINO QUITAR ESTO



Nota: si existieran datos adicionales deberá agregarse más cuadros.



FIRMA DEL SOLICITANTE O PERSONA QUE REALIZO EL ESTUDIO PARA LA ADQUICISION DE DICHO BIEN O SERVICIO.

FIRMA.



















FORMULARIO # 1
PROYECTO, .......  
VINCULACION .......        INVESTIGACION......
SOLICITUD No: (número)-(siglas dependencia)-(año)

	
Una vez cumplidos con los requisitos y Documentación necesaria para la adquisición de los bienes o servicios a través de un proceso de contratación   se concluye que.                                                     

    AUTORIZA        SI                  NO  SOLO INFORME

	



ING. CESAR QUEZAD ABAD
                                RECTOR

	UNIDAD:	<<NOMBRE UNIDAD>>
RESPONSABLE:	<<DECANO/ DIRECTOR/ JEFE SOLICITANTE>>
FECHA:                  <<DIA-MES-AÑO>>
INDICAR AQUÍ SI EL PROCESO ES POR INVESTIGACION, VINCULACION, O GASTO CORRIENTE

	ANTECEDENTES

<<Circunstancias o acontecimientos que se han producido con anterioridad y justifiquen el requerimiento>>





	ALCANCE Y  RESULTADOS OBTENIDOS





	OBJETIVO A LOGRAR:

GENERAL




ESPECIFICO





	Metodología de trabajo (¿Cómo?)







	Información que dispone la Entidad (Diagnósticos, estadística, etc.)


Productos o servicios esperados (¿Qué y cómo?)

Plazo de ejecución: parciales y/o total (¿Cuando?)

Personal técnico / equipo de trabajo / Recursos (¿Con quién o con qué?)

Forma y condiciones de pago





	DETALLAR LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS  O TERMINOS DE REFERENCIA RESOL 054-2011:
















NOTA:   <<EN CASO DE LAS ESPECIFICACIONES TECNIAS O TERMINOS DE REFERENCIA EN HOJAS APRTES DONDE CONSTE EL NOMBRE DE LA UNIDAD Y EL RESPONSABLE DEL AREA QUE SOLICITA>>



Atentamente,


<<NOMBRE DEL DIRECTOR DEL PROYECTO>>
<<CARGO>>



Nota:   Favor imprimir los formatos en ambas caras de una hoja














FORMULARIO # 2
JUSTIFICATIVO DE REQUERIMIENTO Y SOLICITUD DE COMPRA
CUATRIMESTRE: ......                
	UNIDAD QUE REQUIERE:                                                                                            SOLICITUD No: (número)-(siglas dependencia)-(año)
NOMBRE DE LA PERSONA QUE SOLICITA : FECHA :                                              
TIPO DE PROYECTO :VINCULACION     ……       INVESTIGACION    ……
NOMBRE DEL: PROYECTO:

	
(1)  CANT.
	(2)   UNIDAD DE 
MEDIDA
	
(3)    DESCRIPCION Y/O ESPECIFICACIONES

	(4)  PRESUPUESTO REFERENCIAL INDIVIDUAL
	(5)  PRESUPUESTO REFERENCIAL TOTAL  (1 X 4)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	NOTA:   Especificar detalladamente:, modelo, peso, capacidad, código, volumen, color, según corresponda. Caso contrario, la Unidad de Adquisiciones no aceptará la Solicitud de Compra. (UTILIZAR UNA REQUESICION POR MATERIALES OFICINA, ASEO, EQUIPOS INFORMATICOS, MAQUINARIAS Y EQUIPOS, EQUIPOS DE LABORATORIO, MATERIALES DE LABORATORIO, MUEBLES) para adecuaciones y Obras debe enviar Dpto. de Construcciones.
	SUBTOTAL
IVA
TOTAL
	

	SOLICITADO POR:





NOMBRE FUNCIONARIO QUE SOLICITA
<<CARGO>>
	AUTORIZADO POR:





DECANO O JEFE INMEDIATO
	CUSTODIO:
<<NOMBRE>>
<<CEDULA>>
<<CARGO>>
<<FIRMA>>
Nota: En caso de existir varios custodios adjuntar distributivo respectivo


Observaciones. Los requerimientos se receptaran hasta los cinco primeros días laborables y serán consolidados y agrupados para el tramitada en el mismo mes; lo ingresado posteriormente, se ejecutará en el siguiente mes. Los materiales de Oficina, Aseo y Computadoras existen el catalogo Electrónico, antes de hacer el requerimiento pedir información en compras públicas sobre características y precio referencial.


Elaborado por: Ing. Fausto Enrique Figueroa Samaniego.
09/07/2015
