REGLAMENTO INTERNO PARA EL PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES «

EXPOSICION DE MOTIVOS:

La Contraloria General del Estado, en su recomendacién N2 21 del examen de
Auditoria Financiera practicado al GADM del Cantén Puijili, periodo comprendido julio
del 2006 a junio del 2010, determind la necesidad de elaborar un Reglamento Interno
gue norme el proceso de adquisicién de bienes en las etapas de: Programacion,
Adquisiciéon, Almacenamiento, Registro, Control y Distribucién de los mismos, el que
serd remitido para la aprobacién, para luego proceder a su difusion.

En cumplimiento al Art. 92 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, la
Direcciéon Administrativa del GADM del Cantdn Pujili, presenta el anotado proyecto.

CONSIDERANDO:

Que el Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica, publicado en el Suplemento del Registro Oficial 588 de 12 de mayo del 2009,
en los articulos 44 y 60, prevé que las adquisiciones de obras, bienes y servicios cuya
cuantia no exceda del monto equivalente al coeficiente 0,0000002 del Presupuesto
Inicial del Estado, se realizaran en forma directa con un proveedor seleccionado por la
entidad contratante, sin que sea necesario que este conste inscrito en el RUP, y sin que
dichas contrataciones se puedan emplear como medio de elusién de procedimientos.

Que la RESOLUCION N2 INCOP 062-2012 del 30 de mayo del 2012 en sus Articulos
establece lo siguiente:

Articulo 1.- Bienes y servicios.- Los bienes y servicios normalizados y no normalizados,
cuyo presupuesto referencial de contratacion sea igual o menor al valor que resulte de
multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el Presupuesto Inicial del Estado vigente,
deberdn ser adquiridos a través del mecanismo de infima cuantia en las siguientes
circunstancias, las mismas que no son concurrentes:

a) Que no consten en el Catdlogo Electrénico vigente, para el caso de bienes y
servicios normalizados;
b) Que su adquisicién no haya sido planificada y en tal caso que no conste en el



c)

Plan Anual de Contrataciones PAC, o,

Que, aunque consten en el PAC, no constituyan un requerimiento constante y
recurrente durante el ejercicio fiscal, que pueda ser consolidado para constituir
una sola contratacién que supere el coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto
Inicial del Estado.

Articulo 2.- Casos especiales de bienes y servicios.- Los siguientes bienes y servicios

podran adquirirse a través del mecanismo de infima cuantia, independientemente de

las condiciones sefialadas en el articulo anterior:

a)

b)

d)

Los alimentos y bebidas destinados a la alimentacion humana y animal,
especialmente de unidades civiles, policiales o militares, ubicadas en
circunscripciones rurales o fronterizas;

La adquisicion de combustibles en operaciones mensuales por cada entidad,
cuyo monto no podrd superar el coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto
Inicial del Estado;

La adquisicion de repuestos o accesorios, siempre que por razones de
oportunidad no sea posible emplear el procedimiento de régimen especial
regulado en el articulo 94 del Reglamento General de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica;

El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, si su presupuesto anual de
arrendamiento no supera el coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto Inicial del
Estado;

La adquisicion de medicamentos, siempre que por razones de oportunidad no
sea posible emplear alguno de los procedimientos establecidos en el
Reglamento General de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica.

En los casos previstos en los literales a), c) y e) de este articulo, el calculo de la cuantia

no se hard por todas las adquisiciones del correspondiente periodo fiscal, sino que se

lo hard individualmente, por cada compra.

Articulo 3.- Seguros.- La contratacién del servicio de provision de seguros, en

cualquiera de sus ramas, se podra realizar a través del mecanismo de infima cuantia,

siempre y cuando el presupuesto referencial de la prima correspondiente sea igual o

menor al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el Presupuesto

Inicial del Estado vigente. Para el efecto, se considerard la necesidad del servicio de

seguro durante todo el ejercicio econédmico, sin excepcion.



Articulo 4.- Obras.- Se podrd contratar a través del mecanismo de infima cuantia la
ejecucion de obra que tenga por objeto Unica y exclusivamente la reparacion,
refaccion, remodelacién, adecuacidon o mejora de una construccion o infraestructura
ya existente.

Para estos casos, no podra considerarse en forma individual cada intervencién, sino
gue la cuantia se calculard en funcion de todas las actividades que deban realizarse en
el ejercicio econdmico sobre la construccion o infraestructura existente.

En este caso, se preferird la contratacion con los beneficiarios de programas de
promocion de empleo de cardcter nacional.

Articulo 5.- Prohibicion de contratacién de consultoria.- En ninglin caso podra
contratarse servicios de consultoria a través del mecanismo de infima cuantia.

Articulo 6.- Contratacion de medicamentos.- La entidad que adquiera medicamentos
a través del mecanismo de infima cuantia deberd observar lo que establece el articulo
21 de la Codificacién de la Ley de Produccidn, Importacion, Comercializacion y
Expendio de Medicamentos Genéricos de Uso Humano.

Articulo 7.- Concurrencia de ofertas.- Siempre que sea posible, se exhorta a las
entidades contratantes a que cuenten con al menos tres proformas previamente a
definir el proveedor con quien se realizara la contratacion por infima cuantia.

La proforma tendra los efectos de la oferta y tendrd un periodo de validez por el
tiempo para el que haya sido emitida, de conformidad con el articulo 148 del Cédigo
de Comercio.

Articulo 8.- Publicacién.- Cada contratacién realizada a través del mecanismo de
infima cuantia, debera ser publicada mediante la herramienta “Publicaciones de infima
cuantia” del portal www.compraspublicas.gob.ec, durante el transcurso del mes en el

cual se realizaron las contrataciones.

Articulo 9.- Derogatoria.- Derdguese la Resolucion N2 INCOP 048-2011 del 2 de mayo
de 2011.

Que el Reglamento sustitutivo del Reglamento General de Bienes del sector Publico, en
su articulo 6to, inciso segundo determina:

“Para efectuar las adquisiciones, las entidades u organismos del sector publico emitirdn
su correspondiente reglamento interno y/o disposiciones administrativas, de
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conformidad a sus requerimientos y en concordancia con las disposiciones legales que
fueren aplicables.”

Sobre la base de las disposiciones legales anotadas, asi como de la recomendacion
sefalada:

RESUELVE:

EXPEDIR EL SIGUIENTE DE REGLAMENTO INTERNO PARA LA
ADQUISICION DE BIENES A TRAVES DEL MECANISMO DE iNFIMA
CUANTIA

Articulo 1.- Autorizar al responsable de la Unidad de Adquisiciones para que los
requerimientos que estén en el rango de $ 0.01 ddlar hasta $ 2.000,00 délares se lo
realice directamente con una proforma, dando prioridad a las pequefias y medianas
empresas de la localidad, fabricantes, distribuidores autorizados y artesanos
calificados.

Articulo 2.- Autorizar al responsable de la Unidad de Adquisiciones para que los
requerimientos que se encuentren en el rango de $ 2.001,00 ddlares hasta el valor que
resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el Presupuesto Inicial del Estado
vigente, se lo realice con el informe de analisis de tres proformas elaborado por el
responsable de Adquisiciones, que tengan las mismas caracteristicas en igualdad de
condiciones.

Articulo 3.- Autorizar al responsable de la Unidad de Adquisiciones, para que en
coordinacidn con los sefiores: responsable de la maquinaria, responsable de talleres,
operadores y choferes municipales, previo a la presentacion de la necesidad y el
informe técnico, procedan en TALLERES AUTORIZADOS, a la contratacién del
mantenimiento y provisién de repuestos del parque automotor y demas maquinarias
y equipos municipales.

Para el pago respectivo debera el responsable de la maquinaria, responsable de
talleres, operador o chofer segln corresponda, anexar al proceso el informe que los
trabajos y los repuestos son nuevos de paquete y que los reciben a entera satisfaccion;
con los ingresos, egresos y actas respectivas en coordinaciéon con el Guardalmacén
Municipal.



Estas contrataciones podran realizarse en forma directa siempre que el monto de la
misma sea igual o menor al valor que resulte multiplicar el coeficiente 0,0000002 por
el Presupuesto Inicial del Estado, vigente.

Articulo 4.- Las autorizaciones sefaladas en los articulos 1,2, y 3 deberan legalizarse
con la orden de compray el acta de adjudicacién respectiva.

Para todas estas adquisiciones se las efectuara previa la disponibilidad presupuestaria
y la existencia de recursos suficientes en base al Art. 24 de la LOSNCP y 27 del
Reglamento.

Articulo 5.- Si el bien cumple con las especificaciones que se encuentran en la factura,
el Guardalmacén recibird los bienes y suscribird las correspondientes actas de entrega
recepciéon con los representantes legales de las empresas proveedoras o sus
delegados.

Articulo 6.- Autorizar para que la Direccidén Financiera Municipal, proceda con el pago
correspondiente de todas las contrataciones que realice esta Institucién por el
procedimiento infima cuantia, una vez que se haya cumplido con todos los procesos
legales y administrativos correspondientes.

ART. 7.- PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR EL PROCESO DE
iINFIMA CUANTIA SE DEBERA SEGUIR EL SIGUIENTE PROCESO:
(PROGRAMACION, ADQUISICION, ALMACENAMIENTO, REGISTRO,
CONTROL Y DISTRIBUCION DE BIENES Y SERVICIOS.)

PROGRAMACION.- En esta etapa se aplicard lo determinado en el Art. 25 del
Reglamento de la LOSNCP que reza:

“Art. 25.- Del Plan Anual de Contratacion.- Hasta el 15 de enero de cada afio, la mdxima
autoridad de cada entidad contratante o su delegado, aprobard y publicard el Plan Anual de
Contratacion (PAC), el mismo que contendrd las obras, bienes o servicios incluidos los de
consultoria que se contratardn durante ese afo, en funcion de sus respectivas metas
institucionales y de conformidad a lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley.

El Plan Anual de Contratacion podrd ser reformado por la mdxima autoridad o su delegado,
mediante resolucion debidamente motivada, la misma que junto con el plan reformado serdn
publicados en el portal www.compraspublicas.gov.ec. Salvo las contrataciones de infima
cuantia o aquellas que respondan a situaciones de emergencia, todas las demds deberdn
estar incluidas en el PAC inicial o reformulado.

e



Los procesos de contrataciones deberdn ejecutarse de conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan Anual de Contratacion elaborado por cada entidad contratante, previa
consulta de la disponibilidad presupuestaria, a menos que circunstancias no previstas al
momento de la elaboracion del PAC hagan necesario su modificacion. Los formatos del PAC
serdn elaborados por el INCOP y publicados en el Portal www.compraspublicas.qov.ec.”

ADQUISICION.- Para la adquisicién de bienes y/o servicios de infima cuantia se lo
efectuard siguiendo los siguientes pasos:

1.- El Area requirente solicitard a la Direccién Financiera la certificacién de fondos
suficientes para la adquisicion y/o prestacion de servicio; en el caso de los
requerimientos. En el caso de pedidos externos a la Institucidn (barrios, comunidades,
instituciones educativas, deportivas, sociales, etc.) la maxima autoridad remitird el
pedido a la Direccién Financiera a fin de que se emita la certificaciéon presupuestaria y
de existencias de fondos suficientes para cubrir el requerimiento.

De acuerdo a lo que establece el Art. 104 del Cédigo Orgdnico de Planificacidon y
Finanzas Publicas “Prohibiciéon de donaciones.- Prohibase a las entidades y organismos
del sector publico realizar donaciones o asignaciones no reembolsables, por cualquier
concepto, a personas naturales, organismos o personas juridicas de derecho privado,
con excepcion de aquellas que correspondan a los casos regulados por el Presidente de
la Republica, establecidos en el Reglamento de éste Cddigo, siempre que exista la
partida presupuestaria.”, no se dara tramite a dichos pedidos; y, en caso de duda
sobre la pertinencia o no de atencién de un requerimiento la maxima autoridad
procedera a requerir el criterio de la Asesoria Juridica Municipal, sobre la base del cual
se actuara.

2.- Una vez que se cuente con la certificacidn presupuestaria los titulares del Area
requirente presentaran a la maxima autoridad los estudios o informes técnicos con
sus caracteristicas, especificaciones técnicas y presupuesto referencial del bien o
servicio requerido, para su aprobacién.

Una vez aprobado el requerimiento por el sefior Alcalde, el mismo pasara al Director
Administrativo, quien verificard que la documentacién este en orden y completa y
dispondrd mediante Memorandum a la Jefatura de Adquisiciones para que proceda
con el proceso de compra de acuerdo al siguiente detalle:

- Mediante oficio la Jefatura de Adquisiciones solicitard a la Proveedora obtenga
una o tres proformas en fabricantes, distribuidores o artesanos calificados, en
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cumplimiento de los Arts. 1, 2 de la presente resolucién, y mds disposiciones
contempladas en la LOSNCP y su Reglamento.

Por escrito Proveeduria remitirda a la Jefatura de Adquisiciones, la o las
proforma (s) recabadas segun el caso.

Si anexa la Proveeduria Municipal una proforma, de ser el caso, la Jefatura de
Adquisiciones elaborard la orden de compra y el acta de adjudicacién, en la que
constaran las firmas de responsabilidad del Sr. Alcalde, Jefatura Adquisiciones,
Direccién Financiera y la aceptacion del proveedor adjudicado.

Si se anexa tres proformas la Jefatura de Adquisiciones elaborard un cuadro
comparativo con la sugerencia respectiva de cudl es la mejor oferta, cuadro que
debera enviarse al Responsable de Servicios Institucionales para su revision; de
no existir observaciones en el oficio y cuadro comparativo, éste a su vez enviara
al Director Administrativo con la sugerencia respectiva, quien de acoger las
sugerencias del Jefe de Adquisiciones y Responsable de Servicios Institucionales
dispondra mediante Memorandum al Jefe de Adquisiciones que continte con el
proceso de compra.

El Jefe de Adquisiciones en todas las compras de infima cuantia elaborara la
Orden de Compra y el Acta de Adjudicacion, las mismas que seran suscritas por
el sefior Alcalde, el Jefe de Adquisiciones, Directora Financiera, Proveedor y de
ser el caso el Jefe de Operacidén y Mantenimiento, Jefe de Talleres y Mecanico.

Una vez elaborado la orden de compra y el acta de adjudicacion con las firmas
de responsabilidad respectivas, se notificara al Proveedor adjudicado para que
entregue los bienes en las Bodegas Municipales; y, al Guardalmacén Municipal
para que reciba los mismos.

El Guardalmacén recibe los bienes de acuerdo a la orden de compra y/o
factura que presente el proveedor adjudicado y procedera a realizar el ingreso
respectivo.

Una vez que el Sr. Guardalmacén recibe los bienes a entera satisfaccidon
procederd a entregar los ingresos y mas documentos de soporte a la Jefatura
de Adquisiciones.



- Mediante oficio el Jefe de Adquisiciones se dirigira a la Direccién Financiera y
solicitara autorice a quien corresponda se proceda con el pago correspondiente
una vez que se haya cumplido con todos los procesos Administrativos y Legales
correspondientes.

ALMACENAMIENTO, REGISTRO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE LOS BIENES
ADQUIRIDOS.-

En estas etapas del proceso se regira estrictamente a lo establecido en el Reglamento
sustitutivo al Reglamento General de Bienes del Sector Publico, de manera especial a
los siguientes articulados:

“Art. 3.- Del procedimiento y cuidado.- Es obligacion de la mdxima autoridad de cada
entidad u organismo, el orientar y dirigir la correcta conservacion y cuidado de los
bienes publicos que han sido adquiridos o asignados para uso y que se hallen en poder
de la entidad a cualquier titulo: depdsito, custodia, préstamo de uso u otros
semejantes, de acuerdo con este reglamento y las demds disposiciones que dicte la
Contraloria General y el propio organismo o entidad. Con este fin nombrard un
Custodio - Guardalmacén de Bienes, de acuerdo a la estructura organizativa y
disponibilidades presupuestarias de la institucion, que serd responsable de su
recepcion, registro y custodia.

La conservacion, buen uso y mantenimiento de los bienes, serd de responsabilidad
directa del servidor que los ha recibido para el desempefio de sus funciones y labores
oficiales.

Para la correcta aplicacion de este articulo, cada institucion emitirg las disposiciones
administrativas internas correspondientes, que sin alterar las normas de este
reglamento permitan:

a) Mantener registros y documentos en que conste la historia de cada bien, y su
destinacion y uso;

b) Entregar los bienes por parte del Custodio -Guardalmacén de Bienes o quien haga
sus veces, al Jefe de cada unidad administrativa; y,

¢) Identificar y designar al servidor que recibe el bien para el desempefio de sus
funciones, mediante la suscripcion de la recepcion a través del formulario disefiado
para el efecto. (acta de entrega recepcion).

El dafio, pérdida o destruccion del bien, por negligencia comprobada o su mal uso, no
imputable al deterioro normal de las cosas, serd de responsabilidad del servidor que lo
tiene a su cargo y de los servidores que de cualquier manera tienen acceso al bien,
cuando realicen acciones de mantenimiento o reparacion por requerimiento propio o



del usuario; salvo que se conozca o compruebe la identidad de la persona causante de
la afectacion al bien.

El Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, sin perjuicio de los registros propios
de la contabilidad de la entidad, debe tener informacion sobre los bienes y mantener
un inventario actualizado de éstos; ademds es su obligacion formular y mantener
actualizada una hoja de vida util de cada bien o tipo de bien, dependiendo de su
naturaleza en la cual constard su historial, con sus respectivos movimientos,
novedades, valor residual y baja.

En el registro de la vida util del bien se anotard su ingreso y toda la informacion
pertinente, como dafios, reparaciones, ubicacion y su egreso.

El Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, entregard copia de la parte
pertinente del inventario y de los bienes a cada Jefe de seccion o unidad, en la cual se
encuentren los bienes para el uso respectivo;, ademds entregard a cada usuario,
custodio directo, copia de las caracteristicas y condiciones de los bienes entregados a
su uso y custodia para el cumplimiento de las labores inherentes a su cargo.

Art. 4.- De los bienes.- Cada entidad u organismo llevard el registro contable de sus
bienes de conformidad a las disposiciones sobre la materia expedidas por el Ministerio
de Economia 'y Finanzas.

Art. 5.- Empleo de los bienes.- Los bienes de las entidades y organismos del sector
publico solo se empleardn para los fines propios del servicio publico. Es prohibido el uso
de dichos bienes para fines politicos, electorales, doctrinarios o religiosos o para
actividades particulares y/o extrafias al servicio publico.

Art. 10.- Inspeccidon y recepcion.- Los bienes adquiridos, de cualquier naturaleza que
fueren, serdn recibidos y examinados por el servidor publico, Guardalmacén de Bienes,
0 quien haga sus veces y los servidores que de conformidad a la normatividad interna
de cada entidad deban hacerlo, lo que se dejard constancia en una acta con la firma de
quienes los entregan y reciben.

Adquirido el bien el Guardalmacén de Bienes, hard el ingreso correspondiente y abrird
la hoja de vida util o historia del mismo, en la que se registrardn todos sus datos; y, en
los casos pertinentes, informacion adicional sobre su ubicacion y el nombre del servidor
a cuyo servicio se encuentre.

Si en la recepcion se encontraren novedades, no se recibirdn los bienes y se las
comunicard inmediatamente a la mdxima autoridad o al funcionario delegado para el
efecto. No podran ser recibidos los bienes mientras no se hayan cumplido cabalmente
las estipulaciones contractuales.



Art. 11.- Uso y conservacion de bienes.- Una vez adquirido el bien el Guardalmacén de
Bienes o quien haga sus veces, previa comunicacion al Jefe de la unidad a la cual se
destina el bien lo entregard al servidor que lo va a mantener bajo su custodia,
mediante la respectiva acta de entrega recepcion, quien velard por la buena
conservacion de los muebles y bienes confiados a su guarda, administracion o
utilizacion, conforme las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

Art. 12.- Obligatoriedad de inventarios.- El Guardalmacén de Bienes o quien haga sus
veces, al menos una vez al afio, en el ultimo trimestre, procederd a efectuar la toma de
inventario, a fin de actualizarlo y tener la informacion correcta, conocer cualquier
novedad relacionada con ellos, su ubicacion, estado de conservacion y cualquier
afectacion que sufra, cruzard esta informacion con la que aparezca en las hojas de vida
util o historial de los bienes y presentard un informe sucinto a la mdxima autoridad de
la entidad, en la primera quincena de cada ano. El incumplimiento de esta obligacion
serd sancionado por la mdxima autoridad de conformidad a las normas administrativas
pertinentes y lo dispuesto en la Codificacion de la Ley Orgdnica de Servicio Civil y
Carrera Administrativa y de Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del
Sector Publico, (actual LOSEP y su Reglamento) pero se podrd otorgar un plazo mdximo
de treinta dias para que cumpla con esa obligacion.

CAPITULO IV
DEL EGRESO DE BIENES

Art. 13.- Inspeccion previa.- El Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, en
concordancia con el articulo anterior, informard por escrito a la mdxima autoridad y al
Jefe Financiero sobre los bienes que se hubieren vuelto inservibles, obsoletos o hubieren
dejado de usarse. El Jefe Financiero designard a uno de los servidores de control previo,
distinto del encargado de la custodia o uso de los bienes, para que realice la inspeccion
de los mismos.

Si del informe de inspeccion apareciere que los bienes todavia son necesarios en la
entidad u organismo, concluird el tramite y se archivard el expediente. ...”

DISPOSICION FINAL.- El presente Reglamento entrard a regir a partir de su aprobacién
por el Legislativo Municipal y sanciéon por parte del sefior Alcalde del GADM del
Cantdn Puijili, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.



Dado en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Pujili, a los
veinte dias del mes de junio de dos mil doce.

Adriana Rivera Cevallos
SECRETARIA GENERAL

CERTIFICADO DE DISCUSION: Certifico que el REGLAMENTO INTERNO PARA LA
ADQUISICION DE BIENES A TRAVES DEL MECANISMO DE INFIMA CUANTIA; fue
analizado y aprobado por el Legislativo Municipal, en sesidon ordinaria realizada el
veinte de junio de dos mil doce.

Pujili, junio 20 de 2012

Adriana Rivera Cevallos
SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
PUIJILL.- Puijili, veinte y un dias del mes de junio de dos mil doce.

EJECUTESE:

Econ. Gustavo Canar Viteri
ALCALDE DEL CANTON PUIILI

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON PUIILL.- El Reglamento que antecede, fue sancionado por el Econ.
Gustavo Cafar Viteri, Alcalde del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del
Canton Puijili, en la fecha y hora senaladas. LO CERTIFICO.-

Adriana Rivera Cevallos
SECRETARIA GENERAL



