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1. Objetivo

Establecer las directrices necesarias para la validacion y autorizacion de los
procedimientos de contratacion a través de la modalidad de infima Cuantia por parte de
la Universidad Estatal Amazonica.

2. Alcance

Desde la preparacién de la documentacion precontractual hasta la autorizacion y
suscripcién de la orden de compra por el Vicerrectorado Administrativo.

3. Definiciones

3.1 infima Cuantia: Las contrataciones para ejecucion de obras, adquisicién de bienes
0 prestacion de servicios cuya cuantia sea igual o menor al multiplicar el coeficiente
0.0000002 del presupuesto inicial del estado (PIE) del afio fiscal en curso, y que
cumple con la respectiva casuistica determinada en la normativa que regula su
contratacion.

3.2 Proveedor: Es la persona natural o juridica nacional o extranjera, que se encuentra
inscrita en el RUP, de conformidad con esta Ley, habilitada para proveer bienes,
ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los de consultoria, requeridos por las
Entidades Contratantes.

3.3 Validacién: Revision previa de la documentacién precontractual basada en la
verificaciéon del cumplimiento de la casuistica y demas disposiciones legales
aplicables a los procedimientos de infima Cuantia.

3.4 Autorizaciéon: Corresponde al cumplimiento de todos los parametros legales
aplicables a los procedimientos de infima Cuantia.

3.5 Formato de informe técnico y solicitud de autorizacion de infima Cuantia:
Documento interno a través del cual el titular del area requirente solicita al sefior
Vicerrector Administrativo su autorizacion para proceder a contratar a través de
infima Cuantia.

3.6 Formato de orden de compra: Documento interno contractual, elaborado en la
Unidad de Compras Publicas, que determina las responsabilidades y obligaciones
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del contratista y la entidad contratante, asi como las condiciones de la contratacion
para la entrega de los bienes o prestacion del servicio.

4. Descripcion de Actividades

Las adquisiciones por infima cuantia se deberan realizar acorde a lo establecido en la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento, la
Resolucion No.RE-SERCOP-2016-0000072 del 31 de agosto del 2016, y sus reformas,
que norman la casuistica del uso del procedimiento de infima Cuantia.

Las contrataciones por infima cuantia se desarrollaran a través de lo siguiente:

4.1 El area requirente elaborard y solicitara la documentacion correspondiente a:

v

Informe Técnico, en donde se detalle: antecedentes, justificaciéon de la
necesidad, especificaciones técnicas (bienes) y/o términos de referencia
(servicios), cantidad, nombre del administrador de la orden de compra; entre
otros detalles que constan en el formato contenido en el Anexo 2 del presente
documento.

Solicitud y comunicacion de respuesta de Certificacion de la Direccion de
Planificacion y Evaluacion Institucional, respecto a que, si el bien o servicios
consta en el POA.

Solicitud y comunicacion de respuesta de Certificacion de la Unidad de
Contratacion Publica, respecto a que, si el bien o servicios consta en el PAC,
gue no consta en el Catdlogo Electronico del portal Institucional del
SERCOP, y que su CPC no se encuentra restringido.

Solicitud y comunicacion de respuesta de Certificacion del Bodeguero o
Custodio de la Bodega, sobre el inventario y stock existente en la UEA, en
los casos que corresponda. Para el caso de activos fijos la certificacion sera
solicitada a la Coordinacion de Activos Fijos.

La solicitud y envio de la documentacion antes indicada se realizara a través de
la herramienta Quipux, haciendo uso de la opcién de “responder”, para mantener
la trazabilidad del registro y el expediente del proceso.

Cabe indicar que el area requirente deberé cargar la informacion definitiva en el
Sistema SISGES.

4.2 Una vez que el area requirente cuente con la documentacion indicada en el
numeral anterior, elaborara y remitira a través de la herramienta Quipux la
solicitud de autorizacion de la adquisicion bajo la modalidad de infima Cuantia
al sefor Vicerrector Administrativo (se anexard toda la documentacion del
expediente de manera fisica y digital). En el Anexo 1 se indica un modelo de
solicitud.
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Una vez autorizado el pedido, se remitird a la Unidad de Compras Publicas para
iniciar el tramite de adquisicion, previa verificacibn del cumplimiento de la
casuistica y demas disposiciones legales pertinentes.

4.3 La Unidad de Compras Publicas, para la obtencién de cotizaciones, debera
utilizar obligatoriamente la herramienta denominada "Necesidades Infimas
Cuantias" que se encuentra disponible en el Portal Institucional del Servicio
Nacional de Contratacion Publica (SERCOP), en la cual se publicaran las
necesidades de la contratacion. Al momento de realizar la publicacién de sus
necesidades, deberan sefialar la informacion de contacto del responsable de la
contratacion y el correo electrénico en el cual se recibiran las proformas de los
bienes, obras o servicios requeridos, asi como, el tiempo limite para la entrega
de éstas, no podra ser menor a un (1) dia.

Recibidas las cotizaciones dentro del término establecido, la Unidad de Compras
Publicas realizard las siguientes acciones y revisiones:

v' Conforme se prevé en el articulo 52.1 de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica, los procedimientos de infima cuantia son
contrataciones directas, pudiendo de esta manera contratar con un proveedor
que no se encuentre REGISTRADO en el Registro Unico de Proveedores
RUP, sin embargo, en caso de contratar con proveedores que se encuentren
registrados en el RUP, estos no podran estar incursos dentro de la
INHABILIDADES previstas en el articulo 62 y 63 de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica, y en los articulos 110y 111 de su
Reglamento General. En el caso de que el proveedor seleccionado se
encuentre registrado en el RUP del SERCOP, se debera velar por que este
se mantenga habilitado en el portal institucional del SERCOP durante el
desarrollo de la contratacion.

v' Verificara en la pagina del SRI (HOME / RUC / CONSULTA DE RUC) que
todos los proveedores se encuentren en estado “ACTIVO” y una de sus
actividades econdmicas se encuentre relacionada con el objeto de la
contratacion.

v Realizaré el correspondiente cuadro de analisis comparativo de precios, que
permita seleccionar al proveedor cuya oferta cumpla con lo determinado en
los numerales 17 y 18 del articulo 6 de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Puablica, segun corresponda, remitira el mismo a través de la
herramienta Quipux al &rea requirente (responsable de la necesidad), para la
validacion del proceso y verificacion del cumplimiento de las especificaciones
técnicas y/o términos de referencia.

v' Una vez validado el proceso por el area requirente, la Unidad de Compras
Publicas, solicitara a la Direccion Financiera la emision de la certificacion
presupuestaria previo a la generacion de la orden de compra correspondiente.
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El pedido y respuesta se lo realizara a través de la herramienta Quipux, para
mantener la trazabilidad del registro y el expediente del proceso.

4.4 La Unidad de Compras Puablicas una vez que cuente con la certificacion

presupuestaria, elaborara la orden de compra de acuerdo al formato establecido,
y remitird la misma, via QUIPUX, para suscripcion del sefior Vicerrector
Administrativo. Obtenida la autorizacion, la remitira al proveedor para su firma.

4.5 Suscrita la orden de compra por las partes, la Unidad de Compras Publicas

notificara al administrador designado, a través de la herramienta Quipux, con el
inicio del plazo de ejecucion contractual, y remitird el expediente del proceso a
fin de que se proceda a coordinar con el proveedor la recepcion de los bienes
y/o servicios requeridos.

4.6 Recepcion de los bienes y servicios.- Una vez que el proveedor haya solicitado

al sefior Vicerrector Administrativo la autorizaciéon para la recepcion de los
bienes y servicios contratados y este, a su vez, haya aceptado la misma y
nombrado al técnico que conformara la comision de recepcion, la comision
conformada procedera a recibir los bienes y/o servicios contratados, de acuerdo
a la normativa vigente dejando constancia del acto en la respectiva Acta de
Entrega Recepcién, que contendra la informacién determinada en el Art 124 del
Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, y
observando lo que determina, en el caso de bienes y servicios, lo que dispone
el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, especificamente los
Articulos 33 y 39.

4.7 Tramite de pago.- Con la documentacion generada en las etapas, preparatoria,

precontractual y contractual, debidamente revisadas y legalizadas, el
administrador del contrato solicitard al sefior Vicerrector Administrativo que
autorice al sefior Director Financiero el pago, conforme los formatos de solicitud
de pago aprobados por el Vicerrectorado, anexos a esta guia. Para lo cual
empleara el sistema QUIPUX donde estara incluida toda la documentacién
generada, y adicionalmente la documentacion impresa fisicamente, de acuerdo
con el requerimiento de la Direccién Financiera. La Direccion Financiera, una
vez que haya superado la etapa de control, solicitara al contratista o proveedor
la emision de la respectiva factura electronica que serd remitida al correo
electronico destinado para el efecto y procedera al pago respectivo

4.8 Reporte de contrataciones de infimas cuantias

Una vez que el administrador de la orden de compra reciba a satisfaccion los
bienes y/o servicios requeridos, evidenciada con la respectiva acta de entrega
recepcion debidamente suscrita, y el proveedor emita la factura correspondiente,
la Direccion Financiera debera reportar a la Unidad de Compras Publicas la
culminacion del proceso, para lo cual remitir4 copia de la factura, acta entrega
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recepcion, informe de satisfaccion, y toda la documentacion relevante generada
en la etapa de ejecucién contractual, para proceder a publicar cada contratacion
reportada en la herramienta “Publicaciones de infima Cuantia” del portal
institucional del SERCOP durante el transcurso del mes en el cual se realizaron
las contrataciones, documentacion que previamente deberéd haber cumplido
con el respectivo control previo al pago determinado por la Direccion
Financiera, de conformidad con lo dispuesto en las Normas de Control
Interno.

Se cumplird asi lo determinado en el Art. 337 de la Codificacién de Resoluciones
del SERCOP

Se aclara que el expediente a ser presentado a la Direccién Financiera debera
ser de manera digital y fisico, por lo que el administrador de la orden de compra
tiene la obligacion de imprimir todos los documentos que se vayan generando,
los cuales deben coincidir con los documentos digitales que se adjuntan al
sistema Quipux. La Direccién Financiera no dara tramite hasta que se reciba
el expediente en fisico.

5. Anexos.

=

aghrwON

Formato Solicitud de Autorizacion de infima Cuantia al Vicerrectorado
Administrativo.

Formato "Informe Técnico de necesidades de infimas Cuantias"

Formato de Orden de Compra

Modelo Acta Entrega Recepcién

Formato de Solicitud de Pago
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ANEXO 1:

FORMATO SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INFIMA CUANTIA AL
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

MEMORANDO DE REQUERIMIENTO

DE: XXXXX (Unidad Requirente)

PARA: Sr. XXXXX (Vicerrector Administrativo)

C.C.: Sr. XXXX (Rector)

C.C.: Sr. XXXXXX. (Director de Logistica)

C.C.: Sr. XXXX (Director Financiero)
C.C.: Sr. XXXXX (Coordinador De Compras Publicas)

ASUNTO: Solicitud de "ADQUISICION DEL (BIEN/SERVICIO) XXXXXXX” bajo la

modalidad de infima Cuantia.

De mi consideracion:

La xxxx (unidad requirente), requiere la adquisiciébn de xxxxxxx (indicar objeto de

contratacion), para xxxxxx (indicar motivo y justificacion).

Por lo indicado, solicito a usted muy comedidamente autorice a quien corresponda se
proceda con la gestion respectiva para realizar la adquisicion de los xxxx bienes o

prestacion de servicios

Adjunto al presente el Informe Técnico con las justificaciones y especificaciones técnica
/ términos de referencia de los bienes o servicios requeridos, asi como la Certificacion

POA y Certificacion PAC, emitidas por las areas competentes.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente;

XXXXXXX

(Cargo del responsable de la Unidad Requirente)




Guia para contratacion de bienes, CLASIFICACION:
obras y/o servicios bajo la modalidad | “jso nTerRNO
de Infima Cuantia

Responsable:
Direccion de Fecha:
Logistica —
Coordinacion de Febrero 2022
Contratacién Publica

Version: Pagina NUmero:
1.0 8 de 19

Unidad Requirente

ANEXO 2:

FORMATO "INFORME TECNICO DE NECESIDADES DE INFIMAS CUANTIAS"

% UNIVERSIDAD
o ESTATAL AMAZONICA

INFORME TECNICO

PARA LA “ADQUISICION DEL BIEN / PRESTACION DEL SERVICIO XXXXX”
BAJO LA MODALIDAD DE INFIMA CUANTIA

1. ANTECEDENTES

Indicar los antecedes de la contratacion.

2. OBJETO Y ALCANCE DE LA CONTRATACION
2.1. OBJETO

El objeto de la presente contratacion lo constituye la “ADQUISICION DEL BIEN /
PRESTACION DEL SERVICIO DE XXXXXX”.

2.2. ALCANCE

El alcance de la presente contratacion es XXXXXXXXxXX.
3. RESUMEN DE LA CONTRATACION

3.1. TIPO DE CONTRATACION

La presente adquisicion se realizaréa a través del procedimiento de infima Cuantia.
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3.2. JUSTIFICACION TIPO DE CONTRATACION

La necesidad de la contratacion se justifica en lo solicitado por xxxxx indicar los motivos
técnicos, administrativos, académicos, entre otros, de la necesidad de realizar esta
contratacion y que solucion o beneficio se obtiene.

4. ESPECIFICACIONES TECNICAS / TERMINOS DE REFERENCIA (segun
corresponda)

Las especificaciones técnicas y/o términos de referencias se encuentran detallados en
el siguiente cuadro:

CUMPLIMIENTO OBSERVACION

DETALLE OBLIGATORIO (SI/NO)

5. REQUERIMIENTOS DE LA CONTRATACION:
5.1. PLAZO DE ENTREGA

El plazo para la entrega de los bienes, servicios obra es de hasta ... (xx) dias, contados
a partir del dia siguiente de la fecha de suscripcién de la orden de compra.

5.2. FORMA DE PAGO

El pago se realizard 100% contra la entrega de los bienes/ prestacion de los servicios,
previa la suscripcibn del acta entrega recepciéon Unica y presentacion de la
correspondiente factura, misma que sera emitida a nombre de la Universidad Estatal
Amazonica.

5.3. LUGAR DE ENTREGA

El lugar de entrega del bien/servicio es en XXXXX (indicar la dependencia y direccion
de entrega) de la Universidad Estatal Amazonica.

5.4. GARANTIAS
Indicar el tipo de garantia técnica y su tiempo de vigencia requerida.

6. CERTIFICACION POA Y PAC:

Version: Pagina NUmero:
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Certificacion POA: Mediante Memorando Nro. xxxx de xxxx de 2022, suscrito
por xxxxx, se emite la certificacibn en donde se indica que el proceso para la
adquisicion de xxxxx, consta dentro del POA 2022 de la Universidad Estatal
Amazonica. (Anexar documento)

Certificacion PAC: Mediante Memorando Nro. xxxx de xxxx de 2022, suscrito
por Xxxxx, se emite la certificacion que el proceso para la adquisicion de xxxxx,
consta dentro del PAC 2022 de la Universidad Estatal Amazdnica, que no consta
en el Catalogo Electronico del portal Institucional del SERCOP, y que su CPC
xxxxx (indicar el codigo del CPC) no se encuentra restringido. (Anexar
documento).

Certificacion de Inventario: La presente contratacion a la presente fecha si/no
cuenta con inventario existente en la UEA, conforme certificacion emitida a
través de Memorando Nro. Xxx de xxx de 202x, por el Bodeguero, Custodio de
la Bodega, Coordinacion de Activos Fijos (indicar segun corresponda).

Pagina NUmero:

7. ADMINISTRADOR DE LA ORDEN DE COMPRA:

Se sugiere la designacién como administrador de la Orden de Compra al Sr./Sra.
XXXXXXX, quien velara por el cabal y oportuno cumplimiento de la orden de compra.

Puyo, xxxx de xxxxx 2022

Aprobado por:

Sr./Sra. XXXXXXXXXX
DIRECTOR
UNIDAD REQUIRENTE

Elaborado por:

Sr./Sra. XXXXXXXXXX
ANALISTA
UNIDAD REQUIRENTE

Revisado por:

Sr./Sra. XXXXXXXXXX
COORDINADOR
UNIDAD REQUIRENTE
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ANEXO 3:

FORMATO DE ORDEN DE COMPRA

ORDEN DE COMPRA

Version 1.0

UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA - UEA
ORDEN DE COMPRA - INFIMA CUANTIA

BASE LEGAL: Art. 52.1 Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica; Art. 60 del Reglamento
General; Codificacién y Actualizacion de Resoluciones emitidas por el SERCOP, expedida el 31 de agosto de 2016

mediante Resolucién No. RE-SERCOP-2016-0000072 y sus reformas.

1. DATOS GENERALES DE LA ORDEN DE COMPRA

OBJETO DE CONTRATACION No. ORDEN piA MES | ANO
ADQUISICI()N DEL XXXXX ICBS-UEA-2022-0XXXX XX XX 2022
CODIGO PUBLICACION NECESIDAD iNFIMA
CUANTIA SOCE NIC-XXxX
AREA REQUIRENTE DEPARTAMENTO MEMORANDO
REQUERIMIENTO
UEA-UDIM-2022-
UNIDAD DE XXXXX N/A OXXXX-M
Cuadro Comparativo No. Cuadro Comparativo Memorar_ldo 59}1c1md Fecha
Certificacion
0XXX-UEA-DLOGIS-CP-
SI CC-2022 UEA-UCP-2022-0XXX-M
No. Certificacion Pres. Partida Presupuestaria. ORI D LTI Fecha

Certificacion

XXX XXXXXXX

UEA-DFIN-2022-0XXX-M

2. DATOS DEL PROVEEDOR SELECCIONADO
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Nombre Comercial/Razdn Social:

Nombre Contacto /

Rep. Ventas:
RUC: XXXXXX
XXXXX SR./SRA. XXXX
Direccion: Correo electronico:
Teléfono:
Av. XXXX XXXXXX

3. DETALLE DE LA ORDEN DE COMPRA

Sefiores:

RAZON SOCIAL: XXXXXXX
RUC: XXXXXXX
DIRECCION: XXXXXXXXX
CORREOQO: XXXXXXXXXXXX

Por medio de la presente y por requerimiento institucional, solicito se realice la entrega de los
bienes y o servicios cotizados por su representada mediante PROFORMA S/N de fecha XX de xx de
2022, al haberse determinado que ésta es conveniente para los intereses de la UNIVERSIDAD
ESTATAL AMAZONICA una vez efectuado el cuadro de analisis comparativo de costos, y al contar con

la disponibilidad de fondos correspondiente, segiin el siguiente detalle:

CUADRO DE RUBROS, CANTIDADES Y PRECIOS

. Ny . . P. IVA 0% -
item CPC Descripcion Unidad | Cantidad Unitario P. Total 12%
Observaciones: SUBTOTAL: $0,00
Son: XXXXXXxx
ITEMS CON IVA 0% CON 00/100
ITEMS CONIVA 12% | 0,00 “PNTAVOSDE
IVA: $0,00 ESTADOS
UNIDOS DE
AMERICA, sin
incluir el IVA.
TOTAL: $0,00
Plazo de Entrega Garantia Técnica en Forma de pago | Vigenciade la
Bien/Servicio Multas meses (de ser el (anticipo / oferta
(en Dias): caso) contraentrega) (en dias)
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El 1x1000 por
cada dia de
retardo en la
entrega del
bien/servicio, o
por cada
incumplimiento
en la entrega de
los bienes /
servicios objeto
de la presente
contrataciéon y
condiciones
establecidas en
las
Especificaciones
Técnicas /
Términos de
Referencia. Si las
multas llegaren a
superar el valor
del 5% del
monto total de la
orden de
compra, la
contratante
podra declarar
anticipaday
unilateralmente
la terminacién de
este conforme el
numeral 3 del
articulo 94 de la
LOSNCP.

XX No Aplica CONTRAENTREGA 30

El precio de la orden de compra incluye lo siguiente:

El precio de la presente orden de compra, conforme lo sefialado en la proforma presentada por el proveedor,
incluye el transporte, ubicacién y desembarque de los bienes / servicios en el lugar sefialado por el
administrador del contrato u orden de compra, para lo cual el proveedor deberd coordinar con éste la entrega
recepcion de los bienes / servicios, la entidad contratante no asignard en ningtn caso a su personal para
realizar las labores de embarque y desembarque de los bienes que deban ser entregados por el proveedor,
debiendo obligatoriamente éste contar con el personal necesario para cumplir con su propdsito. El
administrador del contrato u orden de compra se reserva el derecho de no recibir los bienes en caso de que el
proveedor no cumpla con esta condicién.

4. CONSIDERACIONES Y DECLARACION DE VERACIDAD DE LA INFORMACION CONSIGNADA POR PARTE
DEL PROVEEDOR DEL ESTADO Y CONOCIMIENTO Y ACEPTACION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADO POR
PARTE DE LA ENTIDAD CONTRATANTE
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Consideraciones de la entrega del bien/servicio:

1. El proveedor deberd entregar los bienes/servicios detallados de acuerdo con el plazo y las caracteristicas
ofertadas a total y entera satisfaccion de la UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA, en el lugar que la entidad, a
través del administrador de la presente orden de compra, defina para el efecto.

2. La UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA se reserva el derecho de no recibir o devolver los bienes/servicios
que a su criterio no cumplan con los requisitos solicitados, siendo obligacion del proveedor, reponerlos o
restituirlos por bienes que cumplan con los requerimientos de la empresa.

3. El proveedor deberd realizar el embarque, transportey descarga de los bienes por su cuenta por lo tanto se
asume que los costos de los bienes/servicios comprenden en todo momento estas actividades, por lo tanto, la
UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA, bajo ningtin concepto destinard a su personal para este efecto.

4. El plazo de entrega previsto es de XXX (XX) dias, contados a partir del dia siguiente de la fecha de
suscripcion de la orden de compra. El proveedor podrad solicitar una prérroga del plazo de entrega por razones
de fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificadas, solicitud que podrd o no ser aceptada; de no ser
aceptada se aplicard una multa del 1x1000 del valor de la presente orden de compra por cada dia de retraso en
la entrega de los bienes solicitados.

5. El proveedor seleccionado DECLARA LA VERACIDAD DE LA INFORMACION CONSIGNADA POR ESTE, ASI
COMO EL CONOCIMIENTO PLENO Y ACEPTACION TOTAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZADO POR PARTE DE LA
ENTIDAD CONTRATANTE.

6. La Contratista, declara que no se encuentra inmersa en las causales de inhabilidades generales o especiales
sefialadas en los articulos 62 y 63 de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica LOSNCP y
110y 111 del Reglamento General de la LOSNCP. 7. El contratista debe contar
con o disponer de todos los permisos y autorizaciones que le habiliten para el ejercicio de su actividad,
especialmente, pero sin limitarse al cumplimiento de legislacion ambiental, seguridad industrial y salud
ocupacional, legislacion laboral, y aquellos términos o condiciones adicionales que se hayan establecidos en la
orden de compra. 8. El
contratista se comprometerd a no contratar a personas menores de edad para realizar actividad alguna
durante la ejecucion contractual; y que, en caso de que las autoridades del ramo determinaren o descubrieren
tal prdctica, se someterd y aceptard las sanciones que de aquella puedan derivarse, incluso la terminacion
unilateral y anticipada de la orden de compra, con las consecuencias legales y reglamentarias pertinentes.

9. Cumplir con los protocolos de bioseguridad establecidos por el COE nacional, COE local y la Universidad
Estatal Amazénica en el contexto de la pandemia por COVID-19.

Consideraciones para el pago:

1. Una vez verificados los bienes y/o servicios respecto del cumplimiento de los requisitos solicitados por la
UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA, el proveedor suscribird un acta de entrega recepcién con el
administrador de la orden de compra.

2. Entregados los bienes/servicios en su totalidad y suscrita el acta de entrega recepcion de estos, el proveedor
presentard la factura para el pago correspondiente, en la fecha que sea sefialada por la Direccién Financiera de
la UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA, una vez que se haya efectuado el control previo al pago
correspondiente.

3. No se cancelardn facturas ni se realizardn los trdmites de pago si no se han entregado los bienes/servicios en
su totalidad.

4. Previo al pago el proveedor debe presentar copia del RUC; copia de cédula y papeleta de votacion del
representante legal; Garantia Técnica (de ser el caso); y, certificacién bancaria donde se realizard la
transferencia, asi como cualquier otro documento que sea requerido para el efecto.

5. DESIGNACION DEL ADMINISTRADOR(A) DE LA ORDEN DE COMPRA
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Quien suscribe la presente orden de compra, Dr. Carlos Anibal Manosalvas Vaca, en calidad de Vicerrector
Administrativo y delegado de la Mdxima Autoridad de la UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA para la
adquisicion de infima cuantia conforme lo dispuesto en la RESOLUCION HCU-UEA-SE-I No. 043-2021 de 08 de
marzo de 2021, en uso de las atribuciones conferidas en la LOSNCP y su Reglamento General, designa como
ADMINISTRADOR(A) DE LA ORDEN DE COMPRA de Infima cuantia a:

Sr. xxxxxxx - Analista Xxxxxxx

Para que cumpla con las disposiciones legales establecidas en los articulos 70 de la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Contratacion Publicay 121 de su Reglamento General a fin de velar por el cabal y oportuno
cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la orden de compra, entre otras acciones en
el marco de la Ley.

Correo de contacto: xxxxxx@uea.edu.ec Teléfono de contacto: XXXXXX

6. DATOS PARA LLENADO DE FACTURA (Una vez que haya sido requerida por la Direccion Financiera

UNIVERSIDAD ESTATAL

Direccion de Fecha: L . . )
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Razon Social: AMAZONICA RUC: 1660012180001
Direccién: Via Napo Km 2 1/2 Paso Teléfono: (03)2892 118 ext. 167
Lateral s/n
Correo electronico: compraspublicas@uea.edu.ec
AUTORIZA LA ORDEN DE COMPRA: ACEPTA LA ORDEN DE COMPRA:
Vicerrector Administrativo Proveedor
ELABORADO POR: REVISADO POR:

Asistente de Compras Piiblicas Coordinador de Compras Piiblicas
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ANEXO 4:

MODELO DE ACTA ENTREGA RECEPCION INFIMA CUANTIA

: % /| UNIVERSIDAD
. ESTATALAMAZONICA

ACTA DE ENTREGA RECEPCION UNICA/PARCIAL DE INFIMA CUANTIA
COMPARECIENTES:

En la ciudad Puyo, a los ............. dias del mes ............ del ............
comparecen ...... , en calidad de Administrador/a de la orden de compra;
ellla............... , en calidad de delegado/a; por la Universidad Estatal Amazonica,
por otra parte, ellla ........ en calidad de Oferente, con el objetivo de dejar
constancia en la presente diligencia de la Entrega Recepcion Unica del:

1. ANTECEDENTES:

OBJETO DE LA CONTRATACION:

No. DE ORDEN:

MEMORANDO DE REQUERIMIENTO:
PROVEEDOR SELECCIONADO:

PLAZO:

MULTAS:

MONTO DE LA ORDEN:

2. CONDICIONES GENERALES DE EJECUCION:
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El proveedor entrega el/los servicio/bienes en cumplimiento lo solicitado por la
UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA.

3. CONDICIONES OPERATIVAS:

Se describira la ejecucion del servicio/compra

4. LIQUIDACION TECNICA:

A la suscripcion de la presente acta, el proveedor entrega a la Universidad
Estatal Amazonica los siguientes servicios/bienes: (en el cuadro se detallara los
bienes o el servicio de acuerdo con la orden):

ITEM | CANT DESCRIPCION DEL BIEN
S O SERVICIO
No. e e e ?

5. LIQUIDACION DE PLAZOS:

FECHA DE EMISION DE ORDEN: Dd/mm/aa
FECHA DE TERMINO DE LA ORDEN: Dd/mm/aa
FECHA DE ENTREGA PROVEEDOR: Dd/mm/aa
DIAS DE RETRASO dd

FECHA DE SUSCRIPCION DEL ACTA Dd/mm/aa

6. LIQUIDACION ECONOMICA:

Para efectos de la presente Acta Entrega Recepcion Unica, las partes aprueban
la siguiente liquidacién econémica:

DETALLE VALOR
TOTAL
MONTO DE ORDEN DE COMPRA $ ..............
TOTAL, A CANCELAR SIN INCLUIR IVA $ ...............
7. GARANTIAS:

Las que estipule en la Orden de compra

8. CONSTANCIA DE LA RECEPCION:
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Habiéndose constatado que los bienes/servicio se han entregado de
conformidad con lo ofertado, la comision procede a la recepcion Unica de

13 ”

Para constancia de lo actuado, en fe de conformidad y aceptacion por parte de
las personas que han intervenido en esta diligencia, se suscribe en unidad de
acto la presente acta de recepcion Unica en original y tres copias de igual tenor
y efecto.

ADMINISTRADOR DE CONTRATO
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ANEXO 5:
FORMATO DE SOLICITUD DE PAGO
Oficio Nro. Puyo, XX de XXXXX del

202X

SOLICITUD DE PAGO

PARA: Sr. Dr. XXXXXXXXXXXXXX
Vicerrector Administrativo

ASUNTO: AUTORIZACION DE GASTO Y SOLICITUD DE PAGO DEL PROCESO
XXAXXAXXXXX”, ORDEN DE COMPRA NRO. XXXXXX

De mi consideracion:

Segun resolucion N.° HCU-UEA-SE-I N°043-2021, suscrita el 08 de marzo de2021, el
Vicerrector Administrativo autoriza pagos hasta el valor que resulte de multiplicar el
coeficiente 0,000002, por el presupuesto del Estado, del correspondiente ejercicio
econdmico, incluido IVA (los montos de solicitud de pago son en funcion del monto del
contrato no del valor fraccionario es decir no se basa en el monto de la planilla o pago
mensual sino en funcion del total contratado incluido IVA).

En calidad de Administrador de la Orden de Compra No. XXXXXX, mediante la presente
solicito a usted autorizar el presente gasto; y, solicite a quien corresponda realice el
pago al proveedor XXXXXXXXX, con RUC: XXXXXXXXXXXX por un monto de USD.
XXXXK (XXXXXXXX con XX/100 Délares de los Estados Unidos de América) mas
IVA, correspondiente a la XXXXXX de la Orden de Compra N.° XXXXXXXXX, para el
EXXKAXAXAXXXXXXXX”, cuyos bienes / servicios fueron recibidos a entera satisfaccion y
dentro del plazo establecido

Atentamente,

Sr./Sra. XXXXXXXXXXX
Administrador de la Orden de Compra Nro. XXXXXXxx
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