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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 016-GGE-EMGIRS EP-2016

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION INTEGRAL

Que,

Que,

Que ,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

DE RESIDUOS SOLIDOS (EMGIRS EP)
CONSIDERANDO:

la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 315 establece que el Estado
constituird empresas publicas para la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios
publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y el
desarrollo de otras actividades economicas, las empresas publicas estaran bajo la regulacion y el
control especifico de los organismos pertinentes, de acuerdo con la ley; funcionarén como
sociedades de derecho publico, con personalidad juridica, autonomia financiera, econémica,
administrativa y de gestiéon, con altos parametros de calidad y criterios empresariales,
econémicos, sociales y ambientales;

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

el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, considera a la Administracion
Publica como un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacion,  participacion,
transparencia y evolucién;

el articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado dispone que Maximas
autoridades, titulares y responsables.- Los Ministros de Estado y las maximas autoridades de las
instituciones del Estado, son responsables de los actos, contratos o resoluciones emanados de
su autoridad. Ademas se establecen las siguientes atribuciones especificas, respecto al titular de
la entidad en el literal &) “Dirigir y asegurar la implantacion, funcionamiento y actualizacién del
sistema de control interno y de los sistemas de administracion financiera, planificacion,
organizacion informacion de recursos humanos, materiales, tecnol6gicos, ambientales y mas
sistemas administrativos”;

le Ley Organica de Empre_sa's Publicas, LOEP en su articulo 11, numeral 8 establece como
deberes y atribuciones del Gerente General el “Aprobar y modificar los reglamentos internos que
requeriré la empresa, excepto el sefialado en el numeral 8 del articulo 9 de esta Ley”;

mediante Registro Oficial Suplemento 395, de 4 de agosto de 2008, se expidio la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica y que la creacién de la Empresa Publica
Metropolitana de Gestion Integral de Residuos Solidos, se enmarcar en el articulo 1 numeral 6,
que establece: “Las personas juridicas creadas por acto legislativo seccional para la prestacion
de servicios publicos™,

mediante Decreto Ejecutivo No. 1700, publicado en el Registro Oficial No. 588, Suplemento de
12 de mayo de 2009, el sefior Presidente de la Republica expidio el Reglamento General a la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica:

mediante Ordenanza 323, publicada en el Registro Oficial 318, de 14 de octubre de 2010, el
Consejo Metropolitano de Quito cre6 la Empresa Publica Metropolitana de Gestion Integral de
Residuos Solidos EMGIRS-EP;

el Directorio de la EMGIRS-EP, designo en sesion extraordinaria de 16 de febrero de 20186, al
ingeniero Fernando Riera Rodriguez como Gerente General.

Av. Amazonas N-25-23 v Av. Colon Edificio Espafia Piso 9 v 10 "PBX: 023930600.




_— N o
USRS ICA METHOPOLIY
TTRI0S §

ALk »
GESTOIN IRTEQRAL DF ars ARG L

Que, con fecha 20 de abril de 2016, el Gerente General de la EMGIRS-EP suscribio la Resolucion
Administrativa No. 008-GGE-EMGIRS EP-2016, en la cual aprob6 el Manual de Flujo de
Proceso, Gerencia Administrativa Financiera, Unidad de Contratacién Publica.

Que, es necesario modificar el MANUAL Y FLUJO DE PROCESOS para la operatividad de los
procedimientos de contratacion para la adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucion de
obras y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, que realice la Empresa Publica
Metropolitana de Gestion Integral de Residuos Sélidos EMGIRS-EP, amparados en la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, su Reglamento General y demas
normativa vigente.

En ejercicio de las atribuciones otorgadas por la ley.

RESUELVE:

Articulo No. 1.- Aprobar: el Manual y Flujo de Procesos de Gerencia Administrativa Financiera, Unidad
de Contratacion Publica, de 16 de agosto de 2016, documento que se constituyen en herramientas
obligatorias de aplicacion para la realizacién de los procesos relativos a la adquisicion o arrendamiento
de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios, inciuidos los de consultoria que realice la
Empresa Publica Metropolitana de Gestion integral de Residuos Solidos EMGIRS-EP.

Articulo No. 2.- Encarguese el cumplimiento del presente instrumento a la Gerencia Administrativa
Financiera y Unidad de Contratacion Publica.

Disposicion Derogatoria: ia Resolucién Administrativa No. 008-GGE-EMGIRS EP-2016, de 20 de abrii
de 2016 y su adjunto, a través de la cual se aprobo el Manual y Flujo de Procesos de Gerencia
Administrativa Financiera, Unidad de Contratacion Publica.

La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de su publicacion en el Sistema Oficial de
Contratacion del Estado.

Dada en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, el 13 de septiembre de 2016.

Ing. Fernando Riera Rodriguez
GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION
INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS EMGIRS-EP
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Elaborado por:

Christian Escobar Cargo: Analista de Procesos % ’ 16/08/2016
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Cecilia Benitez Cargo: Gerente Administrativo Financiero M 16/08/2016
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Aprobado por: —
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INFORMACION DE SOPORTE s
MACROPROCESO: Gestion Administrativa Financiera
PROCESO: Contratacion Publica
susproceso: | VA
CODIGO GEGE-UCPU-GCP.PR.01.00
. O ANO:Y. R RSO
Talento Humano Instalaciones

Gerente General

Gerencia Administrativa Financiera
Gerencia de Desarrollo Organizacional
Unidad de Contratacion Publica
Unidad Requirente

Comision Téchica

Administrador de Contrato Oficina Matriz EMGIRS-EP
Contratista

Recursos

Equipos informaticos.
Microsoft Office

5‘DESCRIPCIONf DEL PROCESO

OBJETIVO DEL. PROCESO

Cumplir las necesidades de la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de
rvicios de las diferentes areas de la EMGIRS EP mediante la contratacién ptblica.

Responsable de Seguimiento
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Articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
Articulo 77 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado
Articulo 11 numeral 8 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas

ODM N°323 y 332, Reglamento de Organizacién de la EMGIRS-EP.

DISPARADORES
Solicitud de autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

PRODUCTO(S) / SERVICIO(S)
Contrato Firmado
DOCUMENTACION

Proyecto

Informe Motivado
Memorando de solicitud

Certificado PAC

Memorando de solicitud de inicio

Memorando de Autorizacién

Pliegos

Resolucion de inicio

Acta de preguntas y respuestas

Acta de preguntas, respuestas y aclaraciones
informe motivado para cancelacién
Resolucién de cancelacién

Acta de apertura

Informe de evaluacion

Memorando de informe del Proceso
Memorando de devolucidn

Resolucion de adjudicacion

Contrato

Memorando de entrega de contrato

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, su Reglamento General.

 CLIENTES
Unidad Requirente

 CODIGO

Formato propio

Formato Unico
Formato tinico
Formato externo
Formato Unico
Formato tinico
Formato tnico
Formato tnico
Formato dnico
Formato tnico
Formato Unico
Formato tnico
Formato tnico
Formato Gnico
| Formato tnico
Formato tnico
Formato Unico
Formato tnico

INDICADORES

Establezca los indicadores segun el punto 2.2.4 de Ia Metodologia de Gestion por Procesos

GDE-GDO-CAIN-FO.11

INDICADOR 1 Porcentaje de adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y

— prestacion de servicios, a través de contratacion publica.

DESCRIPCION El indicg’dor medira} [a adquisicién o arrendamiento de ,bl:enes, ejecuc_:ién de ob'ras y
prestacion de servicios en el mes, de acuerdo a la solicitud de las diferentes areas
de la Empresa. '

METODO DE Numero de adquisiciones o arrendamiento de bienes, ejecuciones de obras y

CALCULO ! iy
prestaciones de setrvicios.

FUENTE Solicituq gje adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucién de obras Yy prestacion
de servicios.

FRECUENCIA Mensual

SEEEOE';?)?R?EE Analista y/o Asistente de Coordinacién Administrativa.

80% de adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras Y prestacién de

META servicios,

Responsable de aplicacién

Responsable de Seguimiento
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MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD DE CONTRATACION PUBLICA

. PROCEDIMIENTO - ,
ACTIVIDAD 1; Desarrollar el proyecto (bien, rubros (obras) y servicios)
RESPONSABLE(S}): Unidad Requirente

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Proyecto

DESARROLLO:

La unidad Requirente debera presentar un proyecto de acuerdo a lo estipulado en la ley orgéanica
de Contratacion Publica, en el art. 23 el cual menciona “Estudios. - Antes de iniciar un
procedimiento precontractual, de acuerdo a la naturaleza de la contratacion, la entidad debera
contar con los estudios y disefios completos, definitivos y actualizados, planos y célculos,
especificaciones técnicas, debidamente aprobados por las instancias correspondientes,
vinculados al Plan Anual de Contratacién de la entidad.”

El proyecto podran ser adquisicion o arrendamiento de bienes o rubros (obras) y Servicio (las
consultorias son consideradas como servicios). '

ACTIVIDAD 2; Elaborar informe motivado de adquisicién o arrendamiento de bienes, rubros
(obras) y prestacién de servicios.

RESPONSABLE(S): Unidad Requirente

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: N/A.

DESARROLLO:

La unidad Requirente elaborara un Informe motivado en el cual conste la justificacion del proyecto
de adquisicién o arrendamiento de bienes o rubros (obras).

ACTIVIDAD 3; Elaborar informe motivado de servicios
RESPONSABLE(S): Unidad Requirente

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: N/A
DESARROLLO:

La unidad Requirente elaboraré un informe motivado en el cual conste la justificacion del proyecto
de servicios.

ACTIVIDAD 4; Enviar a Gerente General
RESPONSABLE(S): Unidad Requirente
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: N/A
DESARROLLO:

La Unidad requirente una vez que haya desarrollado los informes motivados sea para bienes,
rubros {obras) o servicios, enviard al Gerente General para su revisién y aprobacion.

El tiempo que debe demorarse la actividad es 1 dia laborable, es decir, el memorando de
Coordinaciones a la Gerencia del drea requirente (solicitando la revisién del informe a
Gerencia General) debe ser maximo 1 dia laborable, y en el mismo dia enviarse y
receptarse en Gerencia General

ACTIVIDAD 5; Receptar y revisar Informe Motivado
RESPONSABLE(S): Gerente General

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: N/A
DESARROLLO:

E! informe motivado sera revisado por el Gerente General,
¢ Se acepta el informe Motivado?
SlI, contintia con la actividad 8

NO, contintia con la actividad 6 0 7
Responsable de aplicacion Responsable de Seguimiento PAGINA



MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

UNIDAD DE CONTRATACION PUBLICA

El tiempo que se demora en la actividad sera de 2 dias laborables, contando desde el dia
que llega el memorando a Gerencia General

ACTIVIDAD 6; Rechazar el Proyecto

RESPONSABLE(S): Gerente General

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: N/A

DESARROLLO:

NO se acepta el informe motivado, en esta etapa, se rechaza el proyecto y se informa al area
que el proyecto no se realizara.

ACTIVIDAD 7; Solicitar ajustes.
RESPONSABLE(S): Gerente General
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: N/A
DESARROLLO:

NO se acepta el informe, en esta etapa, una vez que se ha realizado la revisién y se encuentran
inconsistencias se envia a realizar los ajustes correspondientes.

El tiempo en el cual las sreas requirentes deben de realizar los ajustes sera en 2 dias
laborables. (En estos 2 dfas consta la elaboracién del memo por parte de Gerencia
General, recepcién del memo en el drea requirente y contestacién a Gerencia General)

ACTIVIDAD 8; Realizar priorizacion de proyectos
RESPONSABLE(S): Gerente General

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: N/A
DESARROLLO:

Sl se acepta el informe motivado Gerencia General priorizara los proyectos de acuerdo a los
objetivos planteados.

Una vez que se ha priorizado los proyecios, el Gerente General enviara a la Unidad Requirente
para la verificacion de la disponibilidad presupuestaria y continuar con el desarrollo del
procedimiento de Contratacion Publica.

El tiempo de la contestacion por parte de Gerencia General y recepcién del memorando
para continuar el procedimiento en el area requirente debe ser 1 dia laborable, a partir del
tiempo de la actividad 5, es decir en el mismo dia debe elaborarse el memorando en
Gerencia General y receptarlo en el drea requirente

ACTIVIDAD 9; Verificar disponibilidad Presupuestaria

RESPONSABLE(S): Unidad Requirente
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: N/A
DESARROLLO: ‘

El responsable del proyecto verificara la disponibilidad presupuestaria en el sistema ERP o
directamente en la Unidad Responsable.
El tiempo que se debe demorar en esta actividad es 1 dia laborable

Se realizara la siguiente pregunta:
¢Existe disponibilidad presupuestaria?

NO existe disponibilidad, contintia con el proceso de reforma POA
Sl existe disponibilidad, continda con la formulacién de los documentos precontractuales:

Responsable de aplicacién Responsable de Seguimiento PAGINA




MANUAL DE PROCESOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD DE CONTRATACION PUBLICA

“Art. 1.- Formulacidn de las especificaciones técnicas y términos de referencia. - Antes de
iniciar un procedimiento precontractual, las areas requirentes responsables del inicio del
procedimiento, deberan contar con las especificaciones técnicas de los bienes o rubros(obras)
requeridos; o los términos de referencia para consultoria y servicios, de conformidad con lo que
establezcan los andlisis, disefios, diagndsticos o estudios con los que, como condicién previa
debe contar la entidad” :

ACTIVIDAD 10; Elaborar Términos De Referencia
RESPONSABLE(S): Unidad Requirente

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Términos de Referencia
DESARROLLO:

La contratacién de servicios o consultoria estara sujeta a la formuiacién de Términos de
Referencia. No obstante, atendiendo la naturaleza del servicio requerido se podran
incorporar adicionalmente especificaciones técnicas relativas a los bienes necesarios
para su ejecucion.

1. Términos de Referencia. - Son términos de referencia, corresponden a las condiciones
especificas bajo los cuales se desarrollara la consultoria o se prestaran los servicios.

Deberan contar con plazos y periodos que posibiliten la entrega del servicio y consultoria a
contratar de tal forma que se cumpla con los objetivos de la contratacién y de las metas de la
unidad requirente.

Para la elaboracién de estos documentos se aplicaran los modelos obligatorios, de conformidad
con lo que establece la Ley Organica del Sistema nacional de Contratacion Publica su
Reglamento General y demas normas emitidas por el SERCOP, recomendados por el
responsable de Compras Publicas.

Resolucion INCOP No. 054-2011 de 12 de noviembre de 2011 y/o sus reformas.

Los términos de referencia para la contratacién de consultoria y servicios incluiran
obligatoriamente los siguientes aspectos:

Antecedentes

Objetivos (¢ Para qué?)

Alcance (¢ Hasta dénde?)

Metodologfa de trabajo (¢;,Cémo?)

Informacion que dispone Ia Entidad (Diagnésticos, estadistica, etc)
Productos o setvicios esperados (;Qué y cémo?)

Plazo de ejecucion: parciales y/o total (¢ Cuéndo?)

Personal técnico/equipo de trabajo /Recursos (¢ Con quién o con qué?)
Forma y condiciones de pago

Los términos de referencia se estableceran con relacién exclusiva a los servicios objeto del
proceso y no con relacion a los consultores o proveedores.

2. Requerimiento de Contratacién.- Todo procedimiento de contratacion publica se iniciara

con el requerimiento por parte del drea generadora de la necesidad que estara contemplado
dentro del (PAC).

ACTIVIDAD 11; Elaborar especificaciones técnicas (bienes, rubros (obras))
RESPONSABLE(S): Unidad Requirente

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Especificaciones Técnicas
DESARROLLO:

Los estudios y disefios incluiran obligatoriamente como condicién previa a su aprobacién e inicio
del proceso contractual, el analisis de desagregacion tecnoldgica o de Compra de Inclusién,
segun corresponda, los que determinaran la proporcién minima de participacién nacional o local

de acuerdo a la metodologia y parametros determinados por el Servicio Nacional de Contratacién
Publica.

Responsable de aplicacion Responsable de Seguimiento PAGINA
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UNIDAD DE CONTRATACION PUBLICA

3. Especificaciones Técnicas. - Las especificaciones técnicas se refieren a las caracteristicas
fundamentales que deberan cumplir los bienes o items requeridos, en funcién de las propiedades
de su uso y empleo, asf como de sus caracteristicas fundamentales y especiales, requisitos
funcionales o tecnolégicos, atendiendo los conceptos de capacidad, calidad y/o rendimiento,
caracteres técnicos, requisitos, simbolos y términos normalizados.

Las especificaciones serén claras, completas y concisas y no deberan presentar ambigliedades
ni contradicciones entre las mismas, que propicien o permitan diferentes interpretaciones de una
misma disposicién.

Para elaborar las especificaciones técnicas se tomaran en cuenta los siguientes aspectos:

a) Para el caso de bienes, se estableceran en funcién de las propiedades de su uso y empleo,
asi como de sus caracteristicas fundamentales, requisito funcionales o tecnolégicos, atendiendo
los conceptos de capacidad, calidad y/o rendimiento, para los que, de existir, se utilizaran rasgos
técnicos, requisitos, simbolos y términos normalizados. _

b) Para el caso de obras, se estableceran para cada uno de los rubros y materiales del proyecto,
atendiendo los aspectos de disefio y constructivos.

¢) Las especificaciones han de ser claras, completas e inequivocas: no deben presentar
ambiglledades, ni contradicciones entre las mismas, que propicien o permitan diferentes
interpretaciones de una misma disposicién, ni indicaciones parciales sobre determinado tépico.
d) No se podra hacer referencia a marcas de fabrica o de comercio, nombres o tipos comerciales,
patentes, derechos de autor, disefios o tipos particulares, ni a determinados origenes,
productores o proveedores. Excepcionalmente, y de manera justificada, se podra hacer tales
referencias para los siguientes casos: la adquisicion de repuestos o accesorios de conformidad
con el articulo 94 del RGLOSNCP; y tanto las contrataciones que impliquen el desarrollo o mejora
de tecnologias ya existentes en la entidad contratante, como la utilizacién de patentes o marcas
exclusivas o tecnologias que no admitan otras alternativas técnicas, de conformidad con el
articulo 95 del RGLOSNCP; a condicién de que, en los casos que sea aplicable, la haga constar
en el pliego la expresion “o equivalente” u otra similar.

e) Las especificaciones técnicas se basaran en las normas o reglamentos técnicos nacionales y
en ausencia de éstos, en los instrumentos internacionales similares, en lo que fuera aplicable,

f) No se podr4 establecer o exigir especificaciones, condicionamientos o requerimientos
técnicos que no pueda cumplir la oferta nacional, salvo justificacién funcional debidamente
motivada.

g) Las especificaciones técnicas se estableceran con relacion exclusiva a los bienes o rubros de
obra integrantes del objeto del proceso y no con relacion a los proveedores.

ACTIVIDAD 12; Enviar al 4rea de desarrollo organizacional, TDRS o Especificaciones Técnicas.

RESPONSABLE(S): Unidad Requirente

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD; Correo Electrénico
DESARROLLO:

Una vez que se desarrollaron los TDR’S sean de servicios o especificaciones técnicas de bienes
o rubros (obras) la unidad requirente enviara por correo electrénico en formato PDF, a la
Coordinacién de Proyectos y Procesos perteneciente a la Gerencia de desarrollo Organizacional

la solicitud de revisién y andlisis de los documentos mencionados para la realizacién de la mesa
de trabajo.

ACTIVIDAD 13; Enviar a las 4reas para revisién

RESPONSABLE(S): Gerencia de Desarrollo Organizacional

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Correo electrénico

DESARROLLO:

Responsable de aplicacion Responsable de Seguimiento PAGINA




MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD DE CONTRATACION PUBLICA

El Analista perteneciente a la Gerencia de Desarrollo Organizacional, -mediante correo
electrénico enviard las especificaciones técnicas o términos de referencia a las éareas
previamente designadas las cuales son Financiero, Juridico, Contratacién Publica y Asesor de
Gerencia Genera, que seran el equipo de trabajo.

Las 4reas mencionadas delegaran a los funcionarios que integraran la mesa de trabajo.
Los miembros de las dareas revisaran la documentacion y si tienen observaciones o
recomendaciones acudiran con ellas a la reunién de trabajo.

El Tiempo que debe enviarse la documentacion a las dreas es 1dia laborable; desde que
liega la documentacion por parte de la unidad requirente a GDO

ACTIVIDAD 14; Convocar y realizar reunién de mesa de trabajo
RESPONSABLE(S): Gerencia de Desarrollo Organizacional
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Acta de reunién
DESARROLLO:

El Analista perteneciente a la Gerencia de Desarrollo Organizacional coordinara Ia reunién de
los representantes de las &reas mencionadas en la actividad 13, para revisar los TDR o
especificaciones técnicas del drea requirente. .

En la reunién de la mesa de trabajo los integrantes acudiran con las observaciones o
recomendaciones previamente analizadas y de ser el caso sugeriran la incorporacién de las
mismas, al responsable del proyecto.

La mesa realiza una revisién de caracter procedimental y de forma. verificando que se cumplan
con los requisitos para contratacién publica, no se podran realizar modificaciones de carécter
técnico al objeto de contratacién en los TDR o Especificaciones Técnicas: ni al informe motivado
(puesto que esta aprobado por el Gerente General)

Se levantara-un acta de reunién la misma que contendra una lista de revisién, en la cual se
incluya los puntos revisados y que se sugieren cambios, la cual sera firmada por los
representantes de la mesa, este documento servira para la verificacién del Gerente General,

El original del acta de reuni6n (incluyendo la lista de verificacion), el moderador de la mesa de
trabajo (que es el representante de Gerencia de Desarrollo Organizacional) entregaré al area
requirente mediante memorando

Una copia estaré en poder de Gerencia de Desarrollo Organizacional.

El Tiempo que se debe convocar a la reunién de la mesa de trabajo sera 1 dia laborable a
partir del envio de la documentacion a las areas involucradas

El tiempo que debe demorarse la reunién de la mesa de trabajo, dependiendo de la
naturaleza u objeto de la contratacién podra ser de hasta una hora en el mismo dia de la
convocatoria.

ACTIVIDAD 15; Revisar las observaciones a la documentacion y enviar a Gerencia General para
su revision ’

RESPONSABLE(S): Unidad requirente

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Memorando de revisién de TDR o Especificaciones
Técnicas

DESARROLLO:

Una vez que se haya desarrollado la mesa de trabajo y recibido el memorando con el acta de
reunion de la mesa de trabajo el responsable del proyecto analizara las recomendaciones

planteadas, si las hubiere, y realizar4 los cambios de acuerdo al acta de reunioén, si lo considera
pertinentes.
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Una vez que se tenga el documento final (TDR o Especificaciones Técnicas), la unidad
requirente, enviard mediante memorando a Gerencia General para su revision y aprobacion.

Anexara el acta de reunion de la mesa de trabajo para la verificacién de Gerencia.

Adicional si en el caso que el area requirente no acoja alguno de los cambios planteados en la
mesa de trabajo, deberd adjuntar un informe justificativo explicando por qué no acoge los
cambios planteados

Cuando se deba realizar cambios que sean solicitados por parte del Gerente General (entrada
de la actividad 17) el drea requirente realizar4 los cambios explicitos solicitados y los enviara con
un memorando a Gerencia General para su revisidn. (para esta actividad puntual no se
necesitara el acta de la mesa de trabajo, puesto que esta solicitud de ajustes del Gerente General
Nno pasard por la mesa de trabajo)

El tiempo en el cual se debe de realizar los ajustes y envio a la Gerencia General, es decir,
elaboracién de memorando por parte de la unidad requirente y recepciéon en Gerencia
General sera de 1 dia laborable

ACTIVIDAD 16; Receptar Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas

RESPONSABLE(S): Gerente General

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO:

Gerencia General receptara los TDR o especificaciones técnicas y revisara los mismos para su
aprobacioén o no. :

El tiempo que se debe demorar la actividad es de 2 dias laborables desde que llega la
documentacion a Gerencia General por parte de la unidad requirente

¢Se realizar la siguiente pregunta esta OK?

Sl continuar con la actividad 17
NO Continuar con la actividad 18

ACTIVIDAD 17; Solicitar Ajustes

RESPONSABLE(S): Gerente General

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Memorando de solicitud de ajustes
DESARROLLO:

-NO esté conforme con los TDR’S o especificaciones técnicas el Gerente General solicitara se
realice los ajustes correspondientes a la unidad requirente, estos cambios no pasaran por la
mesa de trabajo, los realizara directamente la unidad requirente.

Continta con la actividad 15

Eltiempo en el cual las areas requirentes deben de realizar los ajustes ser4 en 2 dias laborables,
(En estos 2 dias consta la elaboracion del memo por parte de Gerencia General, recepcion del
memo en el area requirente y contestacion a Gerencia General)

ACTIVIDAD 18; Enviar a Unidad Requirente
RESPONSABLE(S): Gerente General

_l;QRMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Memorando de aprobacién de TDR o Especificaciones
ecnicas

DESARROLLO:

Responsable de aplicacién | Responsable de Seguimiento PAGINA




MANUAL DE PROCESOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD DE CONTRATACION PUBLICA

SI, los TDR o especificaciones técnicas son aprobados por el Gerente General enviara a la
unidad requirente la documentacion para que continie con el procedimiento de Contratacion
Publica.

El tiempo de la contestacién por parte de Gerencia General y recepcién del memorando para
continuar el procedimiento en el area requirente debe ser 1 dia laborable, a partir del tiempo de
la actividad 16, es decir en el mismo dia debe elaborarse el memorando en Gerencia General y
receptarlo en el area requirente ’

Actividad 19; Solicitar certificacién presupuestaria

RESPONSABLE(S): Unidad requirente

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Memorando de solicitud

DESARROLLO:

Una vez que se aprueba los documentos, por parte de Gerencia General, Gerencia de
Operaciones procedera a solicitar la certificacién presupuestaria y PAC. Adjuntando todos los
documentos incluidos en el expediente.

El tiempo que se demora en la actividad es 4 horas desde que llega la aprobacion por parte de
Gerencia General

ACTIVIDAD 20: Emitir Certificacion Presupuestaria

RESPONSABLE(S): Gerencia Administrativa Financiera

FORMATQS DE CADA ACTIVIDAD: Memorando de solicitud

DESARROLLO:

Una vez que llegue el memorando de solicitud de certificacion Presupuestaria y PAC elfla
Gerente Administrativa Financiera, sumillaré el pedido al Coordinador Financiero, para la emision
de la certificacion presupuestaria.

El tiempo que se demora la actividad es tres horas laborables, desde que llega la solicitud
a GAF

ACTIVIDAD 21; Emitir Certificacion PAC
RESPONSABLE(S): Unidad de Contratacion Pdblica
FORMATQS DE CADA ACTIVIDAD: Memorando de solicitud
DESARROLLO:

Una vez que se ha emitido por Financiero la certificacion presupuestaria, la Coordinacién
Financiera enviara la documentacién a la unidad de Contratacion Pdblica la cual emitira la
certificacion del Plan Anual de Contrataciones (PAC),

Las certificaciones PAC y Presupuestaria en conjunto con la documentacién serén devueltas a
la Unidad Requirente para que continte con el proceso.

El tiempo que se demora la actividad es tres horas laborables, desde que llega la
certificacién presupuestaria a contratacién publica.

ACTIVIDAD 22: Solicitar informe favorable a ia Coordinacion Juridica
RESPONSABLE(S): Unidad Requirente

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Memorando de solicitud de inicio
DESARROLLO: :

Una vez que la unida de Contratacion Publica y Coordinacién Financiera han emitido
favorablemente las respectivas certificaciones {(PAC, y Presupuestaria) la unidad requirente
debera solicitar mediante memorando el informe favorable a la Coordinacién Juridica; se debera
adjuntar aparte de toda la documentacion:

» Certificacién presupuestaria y certificacién PAC.

» Debe sugerir: los integrantes de la Comisioén Técnica y Administrador de Contrato.
» De ser el caso sugerir invitado a Régimen Especial o Invitacién Directa.
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El tiempo que se demora la actividad es tres horas laborables, desde que llega las
certificaciones a la unidad requirente.

ACTIVIDAD 23: Flaboracion de informe Juridico
RESPONSABLE(S): Coordinacion de Asesoria Juridica
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: N/A
_DESARROLLO:

La Coordinacion de Asesoria Juridica, recibird la documentacion del proyecto para analizar y
emitir el informe correspondiente.

La verificacion de la documentacion obligatoria obtenida en la fase preparatoria, debera estar
debidamente organizada en orden cronologico, foliada y numerada, tales como: estudios
actualizados, documentos habilitantes, autorizaciones o permisos para la prestacion del bien
rubro (obra) o servicio autorizado por la autoridad competente, certificaciones de disponibilidad
presupuestaria, inclusion en el PAC o reformas; asi como se pronunciara sobre la aplicacién del
modelo de los pliegos oficiales, mismos que serén remitidos a la Gerencia General para su
autorizacion.

La Coordinacién de Asesoria Juridica emitira dos tipos de informe.

Favorable: emitiendo los criterios necesarios para el inicio del proceso, y solicitando la
autorizacién de inicio del proceso, mediante memorando a la Méxima Autoridad.

No Favorable: Emitiendo las observaciones, a la unidad requirente, del porque no se deberia
contratar.

Se realizar la siguiente pregunta.
¢Es Favorable?

SI' ContinGa con la actividad 25
NO Continua con la actividad 24
La actividad tomara (1) dia laborable desde que liega la solicitud de informe

ACTIVIDAD 24; Solicitar ajustes a la documentacién
RESPONSABLE(S): Coordinacién de Asesoria Juridica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: N/A
DESARROLLO:

Elinforme NO es favorable de acuerdo a lo establecido.

Coordinacion de Asesoria Juridica enviard la documentacién con las observaciones pertinentes
directamente a la Gerencia o coordinacién de ser el caso de la unidad requirente (en ningtin caso
enviara directamente al responsable del pro ecto).

De esta forma la Gerencia o Coordinacion de ser el caso revisara con el responsable del proyecto
los ajustes necesarios.

Continua con la actividad 22

La actividad tomara (1) dia laborable desde que llega la solicitud

ACTIVIDAD 25; Autorizar el inicio del proceso precontractual
RESPONSABLE(S): Gerencia General

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: N/A
DESARROLLO:

Sl, el informe es favorable éi Sr. Gerente General autorizara el inicio del proceso precontractual,

enviando a la Gerencia Administrativa Financiera para continuar con el procedimiento de
contratacién pablica.
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La actividad tomara (1) dia laborable desde que llega la solicitud de informe, es decir
elaboracién del memorando de Gerencia General y recepcién en GAF

ACTIVIDAD 26; Recibir y sumillar a Contratacién Publica
RESPONSABLE(S): Gerencia Administrativa Financiera
FORMATOQS DE CADA ACTIVIDAD: N/A
DESARROLLO:

Con la firma de autorizacién del Gerente General, Gerencia Administrativa Financiera receptara
él expediente y sumillaré el procedimiento a Contratacién Publica.

ACTIVIDAD 27; Armar expediente
RESPONSABLE(S): Unidad de Contratacién Publica
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: N/A
DESARROLLO:

Una vez que la Unidad de Contratacién Pblica ha recibido la autorizacién del procedimiento por
parte de la Gerencia General armara el expediente.

El responsable de la Unidad de Contratacion Pblica ser4 el encargado de velar que se incorpore
de manera oportuna toda la documentacién en el expediente, cual deberd contener toda la
documentacion generada y serd ubicada de manera cronolégica, foliada y numerada, con las
respectivas firmas de responsabilidad de los servidores que la generaron.

El armado del expediente sera en un dia (1) laborable

ACTIVIDAD 28; Elaborar pliegos
RESPONSABLE(S): Unidad de Contratacién Piblica
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Pliegos
DESARROLLO: .

En el expediente que adjunté la unidad requirente para el inicio del procedimiento debe constar
las condiciones generales y particulares de los Pliegos, la Unidad de Contratacién Publica sera
quien elabore los pliegos correspondientes y establezca el tipo de contratacién a ser aplicada de
conformidad con el monto al que asciende el proceso.

La Elaboracién de pliegos serd desarrollada en dos (2) dias

ACTIVIDAD 29; Flaborar Resolucién de inicio de proceso

BESPONSABLE(S): Unidad de Contratacién Publica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Resolucién de inicio

DESARROLLO:

La convocatoria de cada proceso sera susctita por el Gerente General o su Delegado, los pliegos
seran aprobados mediante Resolucién motivada, en la cual constara ademas, si fuera el caso, la
designacion del Delegado o miembros de la Comisién Técnica que actuaran en cada proceso.

La Elaboracidn de la resolucién de inicio del proceso tomara maximo un dia (1) laborable

ACTIVIDAD 30; Revisar pliegos y resolucion de inicio
RESPONSABLE(S): Coordinacién de Asesoria Jurfdica
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Resolucién de inicio
DESARROLLO:

Una vez que se haya elaborado toda la documentacion necesaria que exige el procedimiento,
por parte de Contratacién Pdblica, la Coordinacién de Asesoria Juridica sera la responsable de

revisar y validar dicha documentacion antes de remitir a la Maxima Autoridad para su suscripcioén.
¢ Esta Ok?

La revisién no tomara méas de un (1) dia laborable :
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ACTIVIDAD 31; Enviar a Gerencia General para revisién
RESPONSABLE(S): Coordinacién de Asesor(a Juridica
FORMATQS DE CADA ACTIVIDAD: Memorando
DESARROLLO:

Con la revision de la resolucién de inicio, Juridico, envia todo el expediente a Gerencia General
para la suscripcién de la resolucion.

La actividad tomara (1) dia laborable, el mismo dia de la revisién se debera enviar a
Gerencia General.

ACTIVIDAD 32; Suscribir invitacion / convocatoria y resolucién de inicio

RESPONSABLE(S): Gerente General

FORMATQS DE CADA ACTIVIDAD: Resolucién de inicio
DESARROLLO:

Una vez recibida la documentacion, el Gerente General tendra dos (2) dias laborables, para
legalizar y enviar los documentos pertinentes, para que continie con el proceso respectivo.

ACTIVIDAD 33; Publicar en el portal y notificar a la comisién técnica o Delegado de la Méaxima
Autoridad.
RESPONSABLE(S): Unidad de Contratacién Publica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: N/A
DESARROLLO:

Una vez que el Gerente General ha procedido a suscribir la documentacién, la Unidad de
Contratacion Publica procedera a realizar la respectiva publicacion en el Portal del SERCOP.
En la publicacién se establecers el cronograma del proceso precontractual de acuerdo al tiempo
de contratacién establecido para cada caso.

Notificard con copia de la resolucién a la comision técnica y al Delegado de la maxima Autoridad,
que llevara adelante el procedimiento precontractual,

ACTIVIDAD 34; Recabar preguntas del portal
RESPONSABLE(S): Unidad de Contratacién Publica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: N/A
DESARROLLO:

Esta etapa esta definida por el portal de Compras Publicas y es el periodo en el que se recibiran
todas las preguntas que los oferentes tengan sobre el proceso.

Existen dos tipos de procedimientos por los cuales se recaban Yy responden las preguntas
realizadas por los oferentes.

TIPO DE PROCEDIMIENTO
Comun
Especial

ACTIVIDAD 35; Convocar a la Comisién Técnica para; responder las preguntas y/o analizar
cancelacién del proceso

RESPONSABLE(S): Comisién Técnica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Acta de preguntas y respuestas
DESARROLLO:

En sesién de preguntas Y respuestas la comisién técnica o Delegado de la Maxima Autoridad
dictar4 las contestaciones a las preguntas formuladas.

" ACTIVIDAD 36; Convocar al Delegado de la Méxima Autoridad, asistir audiencia de preguntas y
aclaraciones y elaborar acta.
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RESPONSABLE(S): Comision Técnica. .
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Acta de preguntas, respuestas y aclaraciones.
DESARROLLO:

En sesion de audiencia de preguntas y aclaraciones el Delegado de la Maxima Autoridad dictara
las contestaciones a las preguntas formuladas

Se formula la pregunta.

¢Procede?

NO, pase a la actividad 22

Sl, procede pase a la actividad 29

- ACTIVIDAD 37; Informar a la Maxima Autoridad

RESPONSABLE(S): Gerente General

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Informe motivado para cancelacion

DESARROLLO:

NO procede, se elaboraré un informe a la Méaxima Autoridad mencionando las causas por las
que debe declararse la cancelacion del proceso.

ACTIVIDAD 38: Aprobar con sumilla inserta y remitir

RESPONSABLE(S): Gerente General

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: S/N

DESARROLLO:;

Una vez revisado el informe el Gerente General sumillara el documento, y enviara a la Unidad
de Contratacién Publica.

ACTIVIDAD 39; Elaborar Resolucién de Cancelacion

RESPONSABLE(S): Unidad de Contratacion Publica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Resolucién de cancelacion

DESARROLLO:

La Unidad de Contralacion Publica elaborara la Resolucién de Cancelacién

Una vez declarado cancelado el procedimienio, la méaxima autoridad o su Delegado, podra
disponer su archivo o reapertura.

ACTIVIDAD 40; Revisar y sumillar Resolucién de Cancelacién
RESPONSABLE(S): Coordinacién de Asesorfa Juridica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:

DESARROLLO:

El Coordinador de Asesorfa Juridica revisara y sumillara la Resolucién.

ACTIVIDAD 41; Remitir a la méxima autoridad para la suscripcion de la Resolucion de
Cancelacién.

RESPONSABLE(S): Coordinacion de Asesoria Jurldica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:

DESARROLLO:

Una vez revisado remitira a la Maxima Autoridad para su suscripcion.

ACTIVIDAD 42; Suscribir la Resolucién de Cancelacion
RESPONSABLE(S): Gerente General

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:

DESARROLLO:

El Gerente General con la verificacién del Coordinador de Asesoria Juridica, suscribira la
Resolucion de Cancelacion, y dispondra su publicacién.
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ACTIVIDAD 43; Publicar Resolucién
RESPONSABLE(S): Unidad de Contratacién Publica
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO:

La declaratoria definitiva de cancelacién del procedimiento de contratacién lleva implicita el
archivo del expediente y devolucién de la certificacion presupuestaria.

ACTIVIDAD 44; Recibir ofertas

RESPONSABLE(S): Unidad de Contratacién Plblica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO :

S, proceden las ofertas llegaran a la Unidad Contratacién Piblica en ffsico o en versién digital
via el portal de Compras Publicas del SERCOP, para las entregas realizadas en versién fisica,
se emitiré una “Fe” de presentacion en la que la Unidad de Compras Publicas certifique la fecha
y hora de recibido.

ACTIVIDAD 45; Elaborar acta de apertura y convalidacién
RESPONSABLE(S): Comisién Técnica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Acta de apertura
DESARROLLO:

Se elaborara un acta de apertura y convalidacion con la cual se realizar4 una sesién de Apertura
de ofertas, con la presencia de los miembros de la Comisi6n Técnica o el Delegado de la Maxima
Autoridad, quienes suscribiran el acta de apertura de ofertas.

Tiempo: 1 dia laborable

ACTIVIDAD 486; Analizar ofertas
RESPONSABLE(S): Comisién Técnica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO:

Las ofertas seran revisadas en su totalidad por los miembros de la Comisién Técnica o Delegado
de la Maxima Autoridad, quienes tienen la responsabilidad de hacer un analisis técnico, legal y

que confiere la autoridad competente, a fin de garantizar su calidad en salvaguarda de! interés
institucional y publico.

ACTIVIDAD 47;: Emitir informe de evaluacion y recomendacion
RESPONSABLE(S): Comisién Técnica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Informe de evaluacioén
DESARROLLO:

La Comisi6én Técnica o Delegado de la Maxima Autoridad emitirén un informe de la evaluacion

realizada, en la que incluirg parametros de evaluacién observaciones, conclusiones y
recomendaciones.

De ser necesaria la Comisién Técnica o Delegado de la Maxima Autoridad remitiran la
convalidacién de errores y entregaré al responsable de la Unidad de Contratacién Pdblica para

que se publique en el portal, de esta manera, todos los oferentes conoceran las convalidaciones
solicitadas.
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La Comisién Técnica o el Delegado de la Maxima Autoridad (de ser el caso) elaboraran un
informe detallado de las condiciones de la oferta.

ACTIVIDAD 48; Publicar acta de evaluacion
RESPONSABLE(S): Unidad de Contratacién Publica
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO:

Dentro del tiempo establecido en el Portal de Compras Publicas deberén ser publicadas las actas
de evaluacion.

Las convalidaciones solicitadas a los oferentes se publicarén en el portal del SERCOP y por el
mismc medio oferentes presentaran sus convalidaciones. Adicionalmente a ello deberan
presentar las convalidaciones en medio fisico.

¢ Procede el informe?
No, procede pasar a la actividad 34
Si, procede pasar a la actividad 42

ACTIVIDAD 49; Informar a la Méxima Autoridad

RESPONSABLE(S): Comision técnica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Memorando de informe del Proceso
DESARROLLO:

NO procede el informe, se acogera a lo establecido en el articulo 33 de la ley Orgénica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica.

Se elaborara un informe a la Méxima Autoridad mencionando las causas por las que debe
declararse desierto el proceso

ACTIVIDAD 50; Aprobar con sumilla insertar y remitir
RESPONSABLE(S): Gerente General

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO:

Una vez revisado el informe el Gerente General sumillara el documento, y enviara a la Unidad
de Contratacién Publica.

ACTIVIDAD 51: Elaborar Resolucion de Desierto
RESPONSABLE(S): Unidad de Contratacién Pablica
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO:

La Unidad de Contratacién Publica elaborara la Resolucién de Desierto, que contendra la
disposicion de archivo o reapertura

ACTIVIDAD 52; Revisar y sumillar Resolucién de Desierto
RESPONSABLE(S): Coordinacién de Asesorfa Juridica
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:

DESARROLLO: .

El Coordinador de Asesoria Juridica revisara y sumillara la resolucién

ACTIVIDAD 53; Remitir a la Maxima Autoridad para la suscripcién de la Resolucién de Desierto
RESPONSABLE(S): Coordinador de Asesoria Jurfdica

FORMATQOS DE CADA ACTIVIDAD:

DESARROLLO:
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Una vez revisado remitira a la maxima autoridad para su suscripcion.

ACTIVIDAD 54; Suscribir la Resoiucién de Desierto
RESPONSABLE(S): Gerente General

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO:

El Gerente General con la verificacién del Coordinador de Asesoria Juridica, suscribira la
Resolucién de Desierto, y dispondra su publicacién.

ACTIVIDAD 55; Publicar Resolucién
RESPONSABLE(S): Unidad de Contratacién Publica
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARRQLLO:

Se procedera a la publicacion de la resolucién en el portal institucional del SERCOP.

ACTIVIDAD 56; Recibir y sumillar

RESPONSABLE(S[: Gerente General

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO:

El Gerente General recibe el informe con las conclusiones y recomendaciones de manera
expresa de adjudicacion y sumilla para que se elabore la resolucién de adjudicacién,

ACTIVIDAD 57; Elaborar resolucién de adjudicacion
BESPONSABLE(S): Unidad de Contratacién Publica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Resolucién de Adjudicacion
DESARROLLO:

Sl: Con la sumilla de aprobacion del Gerente General, Contratacion Plblica elabora la
Resolucion de Adjudicacion.

ACTIVIDAD 58; Revisar y sumillar Resolucién de Adjudicacion
RESPONSABLE(S): Coordinacién de Asesorfa Juridica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO:

Una vez que se ha elaborado la Resolucion de Adjudicacién, el Coordinador de Asesoria Juridica
procederd a revisar y sumillar la resolucion, tomara (1) un dia laborable.

ACTIVIDAD 59:; Remitir a la Méxima Autoridad Para la suscripcion de la Resolucién de
Adjudicacion, '
RESPONSABLE(S): Coordinacién de Asesoria Juridica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
VAL Yo DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO:

El Coordinador de Asesoria Jurfdica una vez que se ha firmado la resolucion remitirg a Ia Maxima

autoridad para su suscripcién y poder realizar la notificacion mediante memorando de
Contratacién Piblica.

ACTIVIDAD 60: Suscribir la Resolucién de Adjudicacién

RESPONSABLE(S): Gerente General
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:

—-nMAIUS DE CADA ACTIVIDAD:

D

ESARROLLO:
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Recibida la Resolucién el Gerente General en dos (2) dias laborables enviara la resolucion
firmada para su publicacién.

ACTIVIDAD 61; Elaborar un memorando de remision de expedientes
RESPONSABLE(S): Unidad de Contratacion Publica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Memorando de entrega de documentacion
DESARROLLO:

Una vez publicada la Resolucion de Adjudicacion la Unidad de Contratacién Pdblica elaborara
un memorando de remision de todo el expediente a la Coordinacién de Asesoria Jurfdica para
la elaboracion de contrato.

ACTIVIDAD 62; Elaborar contrato y recibir documentacion habilitante
RESPONSABLE(S): Coordinacion de Asesorfa Juridica
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD: Contrato

DESARROLLO:

El contrato sera elaborado por Coordinacién de Asesoria Juridica y se debera tomar en cuenta '
lo siguiente:

1. El término que la LOSNCP establece para que ef adjudicatario se acerque a la suscripcion del
contrato desde la notificacion a través del portal, es de quince (15) dias.

2. Las Pélizas y garantias de ley, serén las establecidas en los numerales 1 y 2 del articulo 73
de la ley Organica del sistema Nacional de Contratacion Piblica, y se las enviarg para la
revision a Coordinacidn Financiera, posterior Financiero devolverd a Juridico para seguir con
el procedimiento.

3. Adjuntar: Copias certificadas de: cédulas de identidad, RUC, RUP y Pélizas y garantias en
original.

ACTIVIDAD 63; Revisar y sumiliar contrato
RESPONSABLE(S): Coordinacién de Asesoria Juridica
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:

DESARROLLO:

Los contratos seran revisados por el Coordinador de Asesoria Juridica, previo a la firma de las
partes.

En todos los casos en que la ley exija la suscripcion de contrato, éste se otorgara por escrito; y
en los contratos de tracto sucesivo, en caso de prorroga, para que sea valida, debera convertirse
también de manera expresa y por escrito.

ACTIVIDAD 64; Remitir a la méaxima autoridad para la firma del contrato
RESPONSABLE(S): Coordinacion de Asesoria Juridica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:

DESARROLLO:

Una vez revisado por la Coordinacion de Asesoria Juridica se receptaré el contrato al Gerente
General para su firma.

ACTIVIDAD 65; Firmar contrato
RESPONSABLE(S): Gerente General
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO:

E! Gerente General en dos (2) dias laborabies, remitira el contrato firmado.
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Cuando los contratos que por su naturaleza o por mando de la ley requieren ser elevados a
Escritura Publica, se regiran a lo establecido en el articulo 69 de |a Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Pibilica.

¢ Es necesario protocolizacion?

Sl: Pasar a la actividad 69

No: Pasar a la actividad 51

ACTIVIDAD 66; Elaborar oficio de solicitud de sorteo de la notaria
RESPONSABLE(S): Coordinacion de Asesoria Jurfdica
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:

DESARROLLO:

Sl protocolizar, es necesario protocolizar, la Coordinacion de Asesorfa Juridica sera la encargada
de la elaboracion del oficio dirigido al Consejo de la Judicatura solicitando el sorteo de la Notaria.

ACTIVIDAD 67; Proceder tramites de Protocolizacién
RESPONSABLE(S): Coordinacion de Asesoria Juridica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO:

* Cuando el Consejo de la Judicatura haya notificado el sorteo de Notarfa, remitira el contrato
original y los habilitantes.

ACTIVIDAD 68; Distribuir el expediente firmado
RESPONSABLE(S): Coordinacién de Asesoria Juridica

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO:

No Protocolizar, se distribuira el expediente firmado a las respectivas unidades involucradas,
tomara tres (3) dias laborables.

Al administrador de contrato se le remitira una copia digitalizada de todo el expediente.

ACTIVIDAD 69; Recibir copia de contrato para seguimiento
RESPONSABLE(S): Gerencia de Desarrollo Organizacional.

FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO:

Una de las copias del contrato se las entregard a GDO para el seguimiento correspondiente y
retroalimentacién para los nuevos proyectos que se generen en las unidades requirentes.

ACTIVIDAD 70; Recibir copia de contrato digital del expediente completo

RESPONSABLE(S): Administrador de Contrato
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO:

El Administrador del contrato, velara por el cabal y oportuno cumplimiento del mismo de todas y
cada una de las obligaciones derivadas del mismo- recibirg una copia del contrato firmado para
dar seguimiento y cumplimiento '

El Administrador del contrato velara porque el contratista actie de acuerdo con las
especificaciones constantes en los pliegos y en el respectivo contrato
El Administrador de! contrato informard a la maxima autoridad e
novedades que afecten el normal cumplimiento del contrato, a fin de que se tomen medidas

correctivas oportunas encaminadas a conseguir Ios objetivos de la contratacién O que termine la
relacién contractual.
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ACTIVIDAD 71; Recibir contrato original
RESPONSABLE(S): Contratista
FORMATOS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO

De igual forma se le entregara al Contratista el original de! contrato o su protocolizacion.

ACTIVIDAD 72; Publicar documentacion relevante
RESPONSABLE(S): Administrador de Contrato
FORMATOQS DE CADA ACTIVIDAD:
DESARROLLO

El Administrador del Contrato publicaré todos los actos relevantes de la ejecucion del contrato
incluyendo actas de recepcion provisional y definitiva, planillas, contratos complementarios

CONTROL DE CAMBIOS
Elaborado por: Pag. Revisado por: Aprobado por:
~ Modifica
Versid . das:
o Fecha:20/04/2016 | Fecha: 20/04/2016 Fecha: 20/04/2016
) Nombre: Christian Escobar Nombre: Victoria Hinojosa | Nombre: Cecilia

Benitez

Versio | Fecha:16/08/2016 Fecha:16/08/2016 Fecha:16/08/2016

n2.0 | Nombre: Christian Escobar Nombre: Nataly Avilés Nombre: Cecilia
Benitez

Responsable de aplicacién . Responsable de Seguimiento PAGINA



i

i

Er
’g




MEMORANDO N°. 134-GGE-GDO0-2016

PARA : Ing. Fernando Riera
GERENTE GENERAL
DE : Eco. Santiago Burneo

ASUNTO : Alcance al memorando 130-GGE-GDO-2016 ﬁ,ﬁ g Recitigo por:
- % 23/o8[ I
Fecha : Quito 16 de agosto del 2016 s e : AN
Hora

En alcance al memorando 130-GGE-GDO-2016, que hace referencia al memorando
942-GGE-2016-SG sobre el cumplimiento a la Resolucién N° 008-GGE-EMGIRS EP

2016, me permito adjuntar el manual de procesos de Contratacidn Publica modificado C?("
en las siguientes actividades: v
Actividad 14.- convocar y realizar reunién de mesa de trabajo, se incluye el texto “La g,pib°
mesa realiza una revisién de caracter procedimental y de forma, verificando que se

cumplan con los requisitos para contratacion publica, no se podran realizar & ’
modificaciones de caracter técnico al objeto de contratacién en los TDR o i ﬁ/d’ﬂ
Especificaciones Técnicas; ni al informe motivado (puesto que esta aprobado por el

Gerente General). _

Se levantard un acta de reunion la misma que contendra una lista de revisién la cual

sera firmada por los representantes de la mesa para la verificacion del Gerente General.

El original del acta de reunion, el moderador de Ia mesa de irabajo (que es el

representante de Gerencia de Desarrollo Organizacional) entregara al area requirente Ckv&f '\Z;@,

mediante memorando. /
F/Z’« s |

Actividad 15.- Revisar las observaciones a la documentacion y enviar a Gerencia of Tlos )é .

General para su revision, se incluye el texto “Una vez que se haya desarrollado la mesa Qe e

de trabajo el responsable del proyecto analizara las recomendaciones planteadas, silas 23 /o 57/(6

hubiere, y realizar4 los cambios de acuerdo al acta de reunién, si lo considera

pertinentes.

Anexard el acta de reunién de la mesa de trabajo para la verificacién de Gerencia.

Adicional si en el caso que el drea requirente no acoja alguno de los cambios planteados

en la mesa de trabajo, deberg adjuntar un informe justificativo explicando por qué no

acoge los cambios planteados”

Atentamente

R I
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Accion Nombre Area Firma Fecha

. Lic. Christian .
Elaborado por: Escobar Analista de Procesos ,5#%( 16/08/2016




