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RESOLUCION No. 068
EL ALCALDE METROPOLITANO DE QUITO

CONSIDERANDO:

. Que, se encuentra vigente la Ordenanza No. 3122 de Contrataciéon Puablica
y la Resolucién Administrativa No. 04, del 12 de enero de 1995,
mediante la cual se conformaron los Comités a los que se refiere esa
Ordenanza y se confirieron algunas delegaciones para las
autorizaciones y adjudicaciones de contratos;

Que, fueron expedidas las Resoluciones administrativas que regulan el
mantenimiento, actualizaciéon y utilizacién del Registro Abierto de
Proveedores asi como los procesos de seleccién para los contratos
Cuyos montos no superen los mil salarios minimos vitales generales
(1.000 SM.V.G.); '

Que, los Colegios y Escuelas Municipales necesitan de mecanismos agiles
para su administracion;

En uso de sus atribuciones legales:
RESUELVE:

EXPEDIR EL INSTRUCTIVO QUE NORMA LAS AUTORIZACIONES
DE GASTO EN 1OS COLEGIOS Y ESCUELAS MUNICIPALES

%

INSTRUCCIONES GENERALES

Art.1.-  El Rector o el Director conjuntamente con el Colector del
establecimiento educativo planificaran Yy programaran para cada
periodo, las adquisiciones de bienes, suministros y materiales, la
provision de servicios y la construccién de obras, que sean
necesarios para sus actividades especificas, de conformidad con
las correspondientes asignaciones presupuestarias. Esta
programacion sera aprobada por el Director de Educacion.
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Las adquisiciones y contrataciones deberan sujetarse
obligatoriamente a las normas establecidas en este Instructivo, a
lo dispuesto en la Ordenanza No. 3122 y a la Resolucion No. 04, del
12 de enerode 1995, y sus reformas, relativas a la conformacion
y funcionamiento de Comités de Contratacién de la Municipalidad
del Distrito.

Las adquisiciones de bienes y provision de servicios se realizaran
a los proveedores inscritos y calificados como tales en el Registro
Abierto de Proveedores de la Municipalidad del Distrito
Metropolitano, aprobado por el Director General Administrativo.

Art. 4- En caso de que ningin bien o servicio pueda adquirirse de los
Provedores inscritos en el Registro establecido, se solicitara la
autorizacion del Rector o del Director, para la compra a otro
Proveedor, como una transaccion de excepcion.

De conferirse las autorizaciones por excepcion hasta por tres

ocasiones consecutivas al mismo proveedor de bienes y/0

servicios, éste tendra la condiciéon de proveedor permanente,

para lo cual los titulares de los establecimientos educativos

deberan obtener su inscripciéon e inclusion en el Registro
: Abierto de Proveedores. De no obtenerse esta inclusion en el
- Registro, mno se realizaran otras transacciones con ese
proveedor.

Art. 5.- Los funcionarios a quienes por efecto de este Instructivo se les
confiere la delegacién para la autorizacion de gastos en los
planteles educativos de la Municipalidad del Distrito
Meftropolitano de Quito y todos quienes intervengan en estos
procesos, seran directa y pecuaniariamente responsables por las
decisiones y acciones que adopten para la adquisicion de bienes,
provision de servicios y contratacion de obras para estos
establecimientos.

ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS Y MATERIALES

Art. 6.- La adquisicion de Dbienes, suministros y materiales se
sometera a los siguientes procedimientos:
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1. Si la cuantia fuere hasta los cincuenta (50) SM.V.G. se
requerira:

a) Solicitud firmada por el responsable del area
administrativa y/o docente;

b) Informe del Contador del Plantel sobre Ila
existencia de la partida presupuestaria y de su saldo
disponible;

¢) Autorizacién del Rector o Director del Plantel;

d) Una proforma u oferta de los bienes o servicios que
requieren adquirirse, otorgada por un Proveedor
inscrito en el Registro de Provedores o por otro que
haya sido autorizado por excepcién, conforme a lo
establecido en el articulo 4 de este Instructivo .

2. Cuando la cuantia supere los cincuenta ( 50) SM.V.G.) hasta

los cien (100) S.M.V.G. se necesitara cumplir con los
requisitos establecidos en los literales a, b y ¢ del numeral
anterior, se obtendran tres ofertas o facturas proformas y
se elaborara el respectivo cuadro comparativo.

Si la cuantia supera los cien ( 100 ) S.M.V.G. hasta los ciento
sesenta (160 ) S.M.V.G. se requerira cumplir con los
requisitos establecidos en los literales a y b del numeral
primero; se debera contar con la autorizacién del Consejo
Directivo o Consejo Técnico segin corresponda a cada tipo
de establecimiento, se obtendran tres ofertas o facturas
proformas y se elaborard el correspondiente cuadro
comparativo.

Si la cuantia es superior a los ciento sesenta (160) S.M.V.G., las
autorizaciones de adjudicaciéon de contratos y de los gastos
correspondera emitirlas al Administrador General o al Director
General Administrativo del Distrito Metropolitano, de acuerdo con
lo dispuesto en la Resolucién No. 04, del 12 de enero de 1995, y sus
reformas; y, se aplicaran los procedimientos que rijan en la
Institucién. Para estos valores de gasto los Planteles Educativos
presentaran:
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a) Solicitud de Abastecimiento firmada por el Rector o
Director del Plantel;

b) Informe del Contador sobre la existencia de la
partida presupuestaria y de su saldo disponible;

c) La autorizacién del Consejo Directivo, para el caso de los
Colegios, y del Consejo Técnico para las Escuelas;

d) El visto bueno del Director de Educaciéon de la
Municipalidad del Distrito.

En los Colegios y Escuelas, habra un servidor encargado de las
adquisiciones, designado por el Rector o el Director segin el caso,
quien serd el responsable de la adquisicion y recepcion de los
bienes en condiciones de excelencia en cuanto a cantidad,
calidad, buen estado, garantias y demas caracteristicas
solicitadas.

Los ingresos y egresos de los bienes y materiales adquiridos
deben registrarse en los movimientos de las respectivas bodegas
de cada establecimiento educativo, y ademas se realizara el
registro contable correspondiente.

PROVISION DE SERVICIOS

Para la contrataciéon de servicios, con excepcién de los servicios
ocasionales de personal que se rigen por disposiciones
especificas, se cumplira con los procedimientos y requisitos
establecidos en los articulos 6 y 7 de esta Resolucion.

.

En los Colegios y Escuelas, el Rector o el Director, segun el caso,
designara a un funcionario del plantel que sera el encargado de
la recepcion de los servicios, quien observara y cuidara que
estos correspondan a las condiciones y caracteristicas que fueron
requeridas por el establecimiento; su informe y el Acta de
Entrega-Recepcién correspondiente seran requisitos para
proceder con el pago.
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CONTRATACION DE OBRAS

Art. 12.- Para la contratacién de obras se aplicaran los procedimientos de
autorizacion tanto por el Rector o Director, como por los Consejos
Directivos y Consejos Técnicos, asi como por el Director de
Educacién del Municipio del Distrito, observando los mismos
montos contemplados en los articulos No. 6 y 7 de esta Resolucién.

Art. 13.- El Jefe de Area o a quien se haya encargado la coordinacién del
proyecto, solicitara por escrito la construccién, adecuacién o
terminacién de una obra adjuntando al Rector la descripcion
detallada de ésta ( Presupuesto a base de los precios unitarios de la
Empresa Metropolitana de Obras Piblicas )s

Art. 14.- Establecida la conveniencia y factibilidad de la obra solicitada, el
Rector o Director, o el Consejo Directivo o el Consejo Técnico
segin corresponda, previo el informe del Contador sobre la
existencia y disponibilidad de la correspondiente partida
presupuestaria, dispondra la elaboracién de especificaciones y/o
términos de referencia, asi como la convocatoria a los
interesados; y, determinaran el nombre o nombres de los
funcionarios encargados de recibir las ofertas.

Para cumplir con las disposiciones anteriores y otros aspectos
técnicos de esta Resolucién, y cuando los establecimientos
educativos no cuenten con personal de nivel técnico
especializado, podran requerir el apoyo de un funcionario de la
Direccién de Servicios Administrativos de la Municipalidad del
Distrito o de la Empresa Metropolitana de Obras Pablicas.

¥

Art. 15.- El o los funcionarios encargados recibiran las ofertas en sobres
cerrados, con toda la documentacién necesaria, dentro de los
plazos y términos previstos, dando fe de su presentacién para
luego someterlas a conocimiento del Rector o Director, o del
Consejo Directivo o Consejo Técnico, segun corresponda.

Art. 16.- Los funcionarios o el nivel a quien corresponda otorgar la
autorizacion de gasto, procederan a la apertura ptublica de los
sobres y a la revision de los documentos, designando a una
persona de nivel técnico para que elabore el cuadro comparativo
y presente el informe correspondiente y, seleccionaran la oferta
mas conveniente.




5

DE QUITO

Art.17.-

Art. 19.-

Art. 20.-

Dado en Quito a,
s

. METROPOLITANO

g 068

-Eg'u;ado‘l' ha sido, es
‘pais Amazdnico

Seleccionada la oferta que mas convenga a los intereses del
establecimiento educativo, se comunicara a la Direccion General
Administrativa para que requiera de la Procuraduria
Metropolitana la celebracion del respectivo contrato.

Cada establecimiento, mediante el nivel que haya autorizado la
transaccién, comunicard inmediatamente al oferente ganador
que fue adjudicado para realizar la obra para que presente los
documentos correspondientes para la celebracion del contrato.

En el caso de requerirse la entrega de anticipos, estos se sujetaran
a las disposiciones de la Ley de Contratacion Publica y su
Reglamento.

Para la Fiscalizacion de la obra, el nivel o funcionario que haya
autorizado el gasto en cada Plantel, designara el servidor que se
encargue de esta actividad y de la suscripcion de las
correspondientes Actas de Entrega-Recepciéon provisionales o
definitivas, asi como de la liquidaciéon del contrato, contando, si
fuera necesario, con el apoyo técnico mencionado en el articulo
14 de esta Resolucion.

La presente Resolucion deja insubsistentes todas las anteriores
disposiciones de igual o inferior jerarquia que sobre estos
aspectos se hubieren emitido.

uad Witt
ALCALDE ITANO DE QUITO
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