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6.0 control de cambios No. CC-2021-0018 Octubre 2021
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1. LINEAMIENTOS GENERALES

OBJETIVO

Determinar los lineamientos generales para realizar los distintos procesos de contratacién de obras,
bienes y servicios incluidos consultoria, a través del portal de compras publicas que estan establecidos
en el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la entidad, cumpliendo con los requerimientos
establecidos en la normativa vigente de manera eficiente, ética y transparente.

ALCANCE

Desde: la generacién de una necesidad de contratacion publica por parte del drea requirente.

Hasta: la publicacion de los documentos preparatorios, precontractuales, contrato y creacion de la
clave y usuario del administrador del contrato en el portal de compras publicas.

Se excepttan del alcance las compras y adquisiciones realizadas por infima Cuantia y Catalogo
Electronico.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO
Lider de Compras Publicas.

INTERVINIENTES
1. Gerente General;
Gerente Administrativo Financiero;
Coordinacién Juridico/a;
Coordinacion Financiero;
Coordinacién de Proyectos y Procesos;
Lider de Compras Publicas;
Responsable de la Area Requirente (Gerencia y/o Coordinacién).

No vk~ wn

REFERENCIAS NORMATIVAS
1. Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP);

2. Ley Orgdnica de Empresas Publicas;

3. Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado;

4. Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica;

5. Normasde Control Interno para las Entidades y Organismos del Sector Publico y de las Personas
Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos;

6. Resoluciones del SERCOP; vy,

7. Resolucion No. A 003-2021 del 15 de enero de 2021 suscrita por el Alcalde del DMDQ; y, demas
relacionadas.

DEFINICIONES

Adjudicacién: Resolucion de la maxima autoridad de la entidad contratante o su delegado, mediante la
cual adjudica el contrato de la obra, bien o servicio incluidos los de consultoria al oferente, después de
cumplido el tramite de calificacién y seleccién, asi como la fase de negociacién o puja segun
corresponda.

Adjudicatario: Oferente que una vez cumplidas las fases de evaluacién, calificacién y seleccion, asi como
la fase de negociacion o puja segun corresponda, resulte mediante resolucién de adjudicacién, idoneo
para suscribir el Contrato.
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Administrador de contrato: Servidor y/o funcionario designado por la maxima autoridad para dar
seguimiento o cumplimiento a las obligaciones del contratista y demas que le correspondan en funcion
de su designacion, el mismo que estara definido en el contrato y los documentos que lo conforman.
Area Requirente: Es la unidad que presenta la necesidad de contratar la obra, el bien o el servicio,
incluyendo la consultoria, de acuerdo al Plan Operativo Anual. Es quien emitird la solicitud de
contratacion priorizando el requerimiento y es la responsable de elaborar la documentacion
preparatoria requerida segun el tipo de procedimiento.

APU: Andlisis de Precios Unitarios.

Comision Técnica/Delegado del proceso: Servidor/Grupo de servidores y/o funcionarios designados
para realizar actas, informes, recomendacién expresa de adjudicacién, cancelacion y declaratoria de
desierto del proceso precontractual a la maxima autoridad de la institucidn o su delegado.

Contrato: Es el instrumento juridico en el cual se establecen los términos y condiciones bajo los cuales
se han de entregar o prestar, los bienes, servicios (incluida consultoria) o se ejecutard la obra. Regula
los derechos y obligaciones entre las partes. Todos los contratos que celebre la EMGIRS al amparo de
la LOSNCP y su reglamentacién conexa, tendrdn la naturaleza de administrativos.

Contratacion publica: Se refiere a todo proceso concerniente a la ejecucién de obras, adquisiciéon de
bienes o prestacion de servicios incluidos los de consultoria.

CPC: Cdodigo Central de Productos.

Especificaciones Técnicas (ET) y Términos de Referencia (TDR): Es el documento elaborado por el drea
requirente en la fase preparatoria que contiene los lineamientos generales y particulares necesarios
para la realizacion de una contratacion de bienes, obras o servicios, incluidos los de consultoria.
Informe de necesidad: Documento elaborado previo a la fase preparatoria, en el cual las Areas que
requieren realizar la contratacién, motivan de manera técnica, legal y econdémica, la necesidad. En el
caso de consultoria se deberd justificar la necesidad institucional ineludible. De la misma forma, en el
caso de realizar contrataciones directas y de régimen especial, deberdn justificar la razén de invitacion
al proveedor.

Informe de pertinencia y favorabilidad: Dictamen obligatorio emitido por la Contraloria General del
Estado, respecto de la procedencia de iniciar un procedimiento de contratacién publica.

LOSNCP: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Mesa de Trabajo: Actividad en la cual se conforma un equipo de trabajo integrado por servidores de la
EMGIRS-EP, cuyo objetivo es el de revisar y efectuar sugerencias o recomendaciones, sobre el
contenido de la documentacién que el drea requirente genera durante la fase preparatoria, previo al
inicio de un procedimiento de contratacion a través del Sistema Oficial de Contratacion Publica.

PAC: Plan Anual de Contratacién.

Pliegos: Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada proceso de adquisicién, que
se sujetaran a los modelos obligatorios establecidos por el Servicio Nacional de Contratacion Publica,
forman parte de ellos tanto las Condiciones Generales como las Condiciones Particulares.

Portal: Se refiere al Portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacién Publica
(www.compraspublicas.gob.ec).

Productos Normalizados: Son aquellos cuyas caracteristicas o especificaciones técnicas se hallen
homologados y catalogados.

Proveedor: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, o la unidn de ellas, que se encuentra
inscrita en el RUP, habilitada para ejecutar obras, proveer bienes y prestar servicios, incluidos los de
consultoria, requeridos por las entidades contratantes.

RGLOSNCP: Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

RUP: Registro Unico de Proveedores.

Sub comisién de apoyo: emite las recomendaciones que se consideren necesarias a la Comision Técnica
como ayudas en el proceso de calificacion y seleccién y por ningln concepto serdn asumidos como
decisorios.
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POLITICAS

1.

La Gerencia o Coordinaciéon de area designara por escrito(memorando) a los servidores, que sean
responsables de la elaboracién de:
e Los informes de necesidad, y que estos incluyan a detalle toda la informacién técnica
relacionada con la necesidad institucional identificada.
e Términos de referencia o Especificaciones Técnicas.
e Estudio de Mercado para la determinacién del presupuesto referencial.
e Informe de anticipo e informe financiero del anticipo (aplica Unicamente aquellos procesos
gue van a otorgar un anticipo)
Los servidores que intervengan en las distintas etapas y fases de la contratacién publica deberdn

contar con la correspondiente certificacion como operadores del Sistema Nacional de Contratacién
Publica, de acuerdo con lo previsto en la normativa vigente.

Los procesos de régimen especial entre entidades publicas y subsidiarias y los que cuya cuantia
supere el valor que resulte de multiplicar el coeficiente del 0,00003 por el presupuesto inicial del
Estado del correspondiente ejercicio econdmico, requerirdn participacion desde el inicio de la fase
preparatoria de la Comisidon de Lucha Contra la Corrupcién-Quito Honesto, las observaciones
emitidas por esta Institucidén deberan ser revisadas y de ser pertinentes seran acogidas por el drea
requirente.

Los procesos de Contratacién deben contar con el Informe de pertinencia emitido por la
Contraloria General del Estado de acuerdo a la normativa vigente.

FASE PREPARATORIA
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El Area Requirente previo a realizar una contratacién de bienes o servicios, debera consultar el
Catdlogo Electrénico disponible en el Portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacion
Pablica;

El Area Requirente previo a la seleccién del clasificador central de productos (CPC) y elaboracién
de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, Estudio de Mercado y demas
documentacién preparatoria, debera recibir el asesoramiento que corresponda por parte de la
Coordinacién Juridica, Coordinacién Financiera y Unidad de Compras Publicas;

El Area Requirente, Técnico o Profesional a cargo de la fase preparatoria del proceso de
contratacion, sera responsable de elaborar y cumplir con todos los requisitos que dispone la ley
para el Estudio de Mercado para la determinacién del presupuesto referencial, Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia, segiin corresponda, asi como todos los pasos que incluye en la
fase preparatoria.

La determinacién del porcentaje de los anticipos a entregar en los procesos de contratacién publica
por su modalidad y naturaleza de los bienes, obras y servicios por parte de la EMGIRS-EP, estaran
sujetos a las politicas dispuestas para el efecto, de acuerdo a la normativa interna vigente.
Cuando aplique, el Técnico o Profesional representante del drea requirente solicitard a la
Coordinacién de Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente realizar una evaluacién integral de
impacto tomando en cuenta los aspectos: legales, sociales, ambientales, de riesgo, seguridad y
salud ocupacional (segun lo requiera), para su contratacion, informacion que debera formar parte
del expediente digital a entregar a la Unidad de Compras Publicas para el inicio del proceso.

Si la actividad a ser contratada se realiza en alguna area que cuente con licencia ambiental, el
contratista deberd cumplir con el Plan de Manejo Ambiental del Sitio en lo que aplique el objeto
del contrato y todas las leyes de seguridad y salud vigentes, situacién que el Area Requirente
debera vigilar que conste en los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, segun
corresponda.
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El Area Requirente junto con el drea de Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente deberan realizar
la consulta en el catalogo del SUIA (Sistema Unico de Informacién Ambiental) u otro medio
establecido por el ente de Control (MAATE) para determinar el tipo de regularizacion requerido
segln el objeto del contrato, esta regularizacién es obligatoria en todos los contratos que lo
requieran, situacion que debera constar en los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas,
segun corresponda.

El Area Requirente tiene la obligacién de presentar adjunto a los estudios previos, las proformas o
cotizaciones con numero de RUC, razén social, niumero de contacto y firma de responsabilidad,
deberan detallar el CPC, la unidad y el valor por cada item; en caso de no disponer de firmas
originales en las proformas, el Area Requirente deberd adjuntar los correos electrénicos de
respaldo de recepcién de las cotizaciones correspondientes o justificar la no obtencion de los
documentos o firmas originales, situacién que deberda constar en el expediente de contratacién.
Las mesas de trabajo estaran integradas obligatoriamente por el titular o el servidor designado de
la Coordinacién Juridica; titular o el servidor designado de la Coordinacion Financiera; titular o el
servidor designado de la Unidad de Compras Publicas; Area Requirente y, dreas especializadas,
conforme al objeto del contrato, quienes deberdn suscribir electrénicamente el acta de mesa de
trabajo.

Es responsabilidad del Area Requirente enviar el memorando de solicitud de contratacién
informando que todos los documentos se encuentra registrada en la herramienta colaborativa en
su versiéon final y suscrita (copiar link de enlace); la documentacién habilitante, Informe de
necesidad, Términos de Referencia/Especificaciones Técnicas, estudios técnicos que contengan las
viabilidades de contratacién, estudio de mercado para la determinaciéon del presupuesto
referencial (con todos los habilitantes), certificacion de verificacién de productos normalizados en
el catalogo electrdnico, certificacion POA, certificaciones presupuestarias (anuales y plurianuales
de ser el caso) y certificacién del Plan Anual de Contrataciones (PAC), informe juridico, y toda la
documentacion relevante de la etapa preparatoria para iniciar con el proceso, de igual forma
deberd estar cargada en el ERP, segln las etapas que corresponda.

En los procesos de licitacion se conformara la Comision Técnica responsable de la elaboracion de
los pliegos.

FASE PRECONTRACTUAL

1.

Para la etapa precontractual, se conformara una Comisién Técnica si el proceso lo amerita, o se
designara el servidor que serd el responsable del proceso precontractual, por lo tanto, seran los
encargados de efectuar los actos administrativos y/o de simple administracién, que correspondan
en el marco del proceso de contratacion.

La Comisién Técnica podra conformar subcomisiones de apoyo, quienes intervendran Unicamente
en el andlisis de ofertas presentadas y emitirdn un informe para conocimiento de la Comision
Técnica, que las usard como guias en la evaluacién sin que sean decisorios obligatoriamente.

La Comision Técnica y/o el servidor designado de la fase precontractual, deberan observary aplicar
las recomendaciones que la Contraloria General del Estado y Quito Honesto realice o hubiese
efectuado a la EMGIRS-EP.

La Comisidn Técnica/servidor designado del proceso revisaran los pliegos, términos de referencias
o especificaciones técnicas y estudios de los procesos de contratacion; responderan las preguntas
gue se presenten a través del portal de compras publicas o efectuaran aclaraciones a los
documentos publicados en el portal de contratacién publica; analizardn las ofertas presentadas vy
cuando el caso amerite, solicitaran a los oferentes la convalidacion de errores, de conformidad con
lo previsto en la normativa vigente; evaluaran y/o calificaran las ofertas presentadas, elaboraran
las actas de negociacidn o puja, segln corresponda; emitiendo un informe expreso de
recomendacion, adjudicacion o declaratoria de desierto, en el que se detallen las causas de

]
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habilitacion o rechazo de cada una de las ofertas presentadas, incluyendo el respaldo de la

validacién correspondiente, con el objeto de que las adjudicaciones de los contratos se realicen a
los oferentes que cumplan con las estipulaciones y requisitos establecidos en los pliegos.

5. El informe de recomendacién sera presentado por la Comisidon Técnica/servidor designado del
proceso, ante la maxima autoridad o su delegado.

6. La Comision Técnica verificara el contenido de los informes emitidos por la Subcomision de Apoyo,
de conformidad con lo establecido en los pliegos, luego de lo cual presentaran el informe
debidamente motivado, sugiriendo la adjudicacion al proveedor que cumpla con los requisitos
minimos, especificaciones técnicas establecidos en los pliegos aprobados, a fin de asegurar la
calidad de lo contratado.

7. Las garantias que se requieran por el tipo de contratacidn, deberan ser solicitadas y receptadas por
la Coordinacion Juridica, previo a la celebracién del contrato, quienes verificaran el cumplimiento
de la presentacion, a través del documento correspondiente y validadas por el area financiera.

8. Los documentos que forman parte del expediente de contratacion publica deberan suscribirse
electrénicamente.

9. Los funcionarios responsables de intervenir en las fases preparatoria, precontractual y contractual
son responsables de cargar la documentacion en el ERP, la documentaciéon generada
electrénicamente o digital durante el proceso de contratacién observando las Directrices de
Gestion Documental emitidas por la Secretaria General de la EMGIRS-EP.

10. Los miembros de la comisién técnica o el servidor/profesional designado para llevar la fase
precontractual, no podran intervenir en la fase preparatoria ni ser administradores de contratos.

2. PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ne Actividad Responsable Descripcién

FASE PREPARATORIA

Designar ‘ . S -
.g El Area Requirente antes de iniciar el proceso de contratacion
profesional y . ) , ) . i
preparar Area designara a/los profesionales a cargo de la fase preparatoria con el fin
Requirente de levantar la documentacion del proceso de contratacion.

documentos de la
fase preparatoria

El Area Requirente debe solicitar a la Unidad de Compras Publicas la
convocatoria con al menos con 8 horas de anticipacion.

La Unidad de Compras Publicas convoca a una primera reunion de

. . Unidad de o . . L . . .
Gestionar reunion entendimiento al titular del Area Juridica, Financiera, Compras Publicas
. Compras e . . , .
de entendimiento publicas (Planificacidn, Tics, y CSSA de ser el caso), quien a su vez podra designar

a una persona de su area para que participe de la reunion.

En la reunién de entendimiento el Area Requirente explicara la
justificacién técnica y de forma global el presupuesto estimado para
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que los participantes puedan retroalimentar sobre el proceso de
contratacion.

Posterior a esta reunién el técnico designado podrd ejecutar las
siguientes actividades de forma paralela.

e De acuerdo al tipo de proceso, Ir actividad 2.1 (consultoria);
2.2 (bienes); 2.3 (servicios)
e Iractividad 3 (documentos fase preparatoria)

Nota 1: La Unidad de Compras Publicas, la Coordinacion Financiera y
Coordinacion Juridica, brindaran el acompafiamiento y aportes desde
el informe de necesidad hasta la presentacion de los documentos de la
fase preparatoria a la mesa de trabajo.

Nota 2: El Area Requirente, serd quien administre la herramienta
colaborativa institucional, en cual se registrard los documentos de la
fase preparatoria para el aporte y revisién por parte del Area Juridica,
Financiera y Compras Publicas previo a la mesa de trabajo.

2.1

Solicitar
certificado de no
duplicidad

Area
Requirente

El técnico designado solicita a la Unidad de Compras Publicas el
certificado de no duplicidad en el caso que el proceso de contratacion
publica sea una consultoria.

Notal: En el caso de consultorias, el Area Requirente justificard en el
informe de necesidad que no cuenta con el personal idéneo o
necesario para suplir la necesidad que motiva la contratacion.

Nota2: De haber similitud en la busqueda de duplicidad, el Area
Requirente emitira un informe (antecedentes, justificacion vy
conclusion) en el que se analice o establezca la no duplicidad del
proceso requerido.

2.2

Solicitar y
gestionar el
catalogo
electrénicoy
stock

Area
Requirente

El técnico designado solicita mediante ERP a la Unidad de Compras
Publicas el certificado de catdlogo electrénico y a la Coordinacion
Administrativa el stock de bodega en el caso que el proceso de
contratacion publica sea un bien.

2.3.

Solicitar y
gestionar el
catalogo
electronico

Area
Requirente

El técnico designado solicita mediante ERP solicita y gestiona mediante
ERP a la Unidad Compras Publicas la certificacién de verificacién de
productos en catdlogo electronico para cuando el proceso de
contratacion sea un servicio.

Levantar
especificaciones
técnicaso TDRy

estudio de

mercado

Area
Requirente

De la primera reuniéon de entendimiento, una vez que se haya llegado
a un acuerdo con todos los miembros convocados, el técnico
designado elaborard los estudios previos de acuerdo a la naturaleza de
contratacion.
Como parte de dicho estudio y de acuerdo al caso se deberd
determinar:
Estudios Previos
- Bienes/Servicios: Estudio de
presupuesto referencial).
- Obras: Analisis de precios unitarios
- Consultorias: analisis de costos directos e indirectos, con el
estudio de mercado correspondiente.

Mercado (Establecer el

El técnico designado, elabora los Términos de Referencia (servicio-
consultoria) o Especificaciones Técnicas (bienes-obras) del proceso,
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tomando en cuenta los documentos técnicos y legales
correspondientes.

Adicionalmente, se incorporan los componentes tecnoldgicos, de
ambiente, seguridad y salud ocupacional, sociales, legales, viabilidades
y otros que formen parte de acuerdo al tipo de proceso de
contratacion.

Notal: El estudio de mercado deberd contener lo establecido en las
Resoluciones emitidas para el efecto por parte del SERCOP.

Nota2: Todos los documentos deberan ser cargados en la herramienta
colaborativa y presentados en borrador a la mesa de trabajo.

Nota 3: El Area Requirente, debe contar con los estudios conforme al
articulo 23 de la Ley.

Nota 4. Las Proformas que sustentan el estudio de mercado, deberan
cumplir con el al formato establecido segun la normativa legal vigente.
Nota 5: Los contratos de ejecucién de obras, adquisicién de bienes o
de prestacion de servicios, a que se refiere la LOSNCP, cuya forma de
pago corresponda al sistema de precios unitarios, se sujetaran al
sistema de reajuste de precios de conformidad con lo previsto en la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y Reglamento
de aplicacion.

Nota 6: Si existe reajuste de precio, previo a la firma del contrato, el
area requirente debera contar con la férmula polindmica respectiva.

Elaborar informe
de necesidad

Area
Requirente

El técnico designado documentard el informe de necesidad
justificando la contratacion, cumpliendo los requisitos y contenido
minimo previstos en la normativa vigente, posterior cargara en la
herramienta colaborativa institucional para que sea revisado por las
areas que formaran parte de la mesa de trabajo.

Revisar
informacion
previa y solicitar
convocar a mesa
de trabajo

Area
Requirente

El Coordinador/Lider de area en cualquier momento de la elaboracién
de la documentacion podra revisar, supervisar y aportar a los
documentos de la fase preparatoria, y junto con el técnico designado
solicitara mediante correo electrénico a la Unidad de Compras Publicas
convocar a mesa de trabajo.

La Unidad de Compras Publicas, previo a enviar la convocatoria,
verificard que se encuentre en la herramienta colaborativa y/o ERP
(certificaciones actividad 2.1, 2.2, 0 2.3) mas lo siguiente:
e Memorando de designacién del responsable de la elaboracidon
de la documentacion
e Stock de Bodega y/o inventario (en los casos de bienes)
e Informe de necesidad (en casos de consultoria debera incluir
la justificacion de no contar con profesionales)
e Informe de analisis de proveedor a ser invitado (régimen
especial, consultoria directa y lista corta).
e Borradores de los términos de referencia/especificaciones
técnicas.
e Borrador del Estudio de Mercado, incluye cotizaciones
e Borrador de la justificacién técnica del anticipo
e las certificaciones obtenidas

Nota: Debera estar cargada toda la documentacion en la herramienta
colaborativa del proceso y organizado los documentos para que sea de
facil analisis para el resto de miembros.
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Decision

Unidad de
Compras
Publicas

éEs procedente convocar a mesa de trabajo?
Si: Continuar con la actividad No. 7
No: Regresar a la actividad 5

Convocar a mesa
de trabajo

Unidad de
Compras
Publicas

El/la Lider de Compras Publicas a través de su equipo con al menos 8
horas habiles de anticipacion, envia por correo electronico la
convocatoria la Coordinacion Financiera, Coordinacion Juridica,
Coordinacion de Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente, vy
Coordinacion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion, e
informa que toda la documentacién se encuentra presentada por el
area requirente en la herramienta colaborativa institucional y procede
a convocar a la mesa de trabajo.

Desarrollar la
mesa de trabajo

Miembros de
Mesa de
trabajo

El servidor designado del area requirente, los titulares o servidores
designados por la Unidad de Compras Publicas, la Coordinacion
Financieray Coordinacion Juridica, desarrollan la mesa de trabajo, para
aportar, asesorar y acompafar al area requirente, a fin de obtener los
documentos preparatorios definitivos del proceso de contratacion.

La revisién de los documentos y las observaciones o comentarios a los
documentos necesarios para los procedimientos de contratacion, se
deben realizar directamente en la mesa de trabajo. Es de
responsabilidad del area requirente, a través del Técnico o Profesional
a cargo, realizar los cambios, modificaciones y observaciones sugeridos
en la mesa de trabajo cuando sean de caracter técnico y generar los
documentos actualizados definitivos que sustentaran el inicio del
proceso de contratacion.

El titular o servidor designado de la Coordinacién Juridica, elabora el
acta de la mesa de trabajo, con un detalle de los documentos
presentados a la mesa de trabajo y las observaciones o comentarios
efectuados.

Nota: La asesoria, revision y aportes se dan a partir de la primera
reunién de entendimiento por lo cual la mesa de trabajo deberd
realizar los ajustes necesarios para conformidad de todos.

Nota: Dependiendo del monto del proceso se solicitara una revisién de
los documentos de la fase preparatoria a Gerencia General o sus
asesores.

Suscribir
documentos fase
preparatoria

Area
Requirente

Una vez incorporadas las modificaciones y observaciones efectuadas
durante la mesa de trabajo, el area requirente formalizara la
documentacidn preparatoria, solicitando se finalice la mesa de trabajo.

El titular o servidor designado de la Coordinacién Juridica, pondra en
consideracion de los asistentes, el acta de mesa de trabajo vy
procederdn con su suscripcién, para continuar con la siguiente
actividad del proceso.

Nota: La documentacion final sera cargada en el ERP por el servidor
designado una vez que se cierre la mesa de trabajo el cual deberd
incluir el acta de cierre de mesa.

10.

Solicitar
certificacion POA

Area
Requirente

El drea requirente solicita la certificacién POA por el ERP la Gerencia de
Desarrollo Organizacional.

La Gerencia de Desarrollo Organizacional a través de la Coordinacion
de Proyectos y Procesos, emite la certificacion POA en el sistema.
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11.

Solicitar
certificacion
Presupuestaria

Area
Requirente

El drea requirente solicita mediante ERP la emision de certificacion
Presupuestaria.

Una vez asignado el requerimiento, la Coordinacién Financiera emite
la certificacion presupuestaria en el ERP.

Notal: Se debera validar que toda la informacion de la fase
preparatoria se encuentre cargado en el ERP.

Nota2: En los casos que el plazo de ejecucion del contrato sea mayor a
un afio, el drea requirente deberd gestionar la respectiva certificacion
plurianual via ERP a través de la Gerencia Administrativa Financiera.
Nota3: Enviar la documentacién para obtener el informe de viabilidad
y pertinencia de la Contraloria General del Estado.

En caso que el informe sea negativo se volverd a la actividad
correspondiente dependiendo de las observaciones de parte del ente
de control.

12.

Solicitar
certificacion PAC

Area
Requirente

El drea requirente solicita mediante ERP la emision de certificacion
PAC.

La/el Lider de Compras Publicas, subrogante, encargado o quien haga
sus veces, emite la certificacion PAC en El ERP.

Notal: Se deberd validar que toda la informacion de la fase
preparatoria y documentos que vayan generando se encuentre
registrado en el ERP.

Nota 2: En el caso de que la contratacion no se encuentre en el PAC,
debera realizar |la respectiva reforma de acuerdo al procedimiento para
la Elaboracion y Seguimiento del Plan Anual de Contratacién.

13.

Solicitar informe
Revision Juridica
Favorable

Area
Requirente

Con los documentos preparatorios definitivos, y todas las
certificaciones correspondientes, el drea requirente solicita el informe
de revision juridica favorable, a la Coordinacion Juridica.

14.

Elaborar Informe
de Revision
Juridica

Coordinador/a
Juridico

Tras efectuar la constataciéon de todos los documentos habilitantes,
el/la Coordinador/a Juridico, subrogante, encargado o quien haga sus
veces, elabora el informe de revision juridica favorable suscrito
electronicamente previo al inicio de la contratacion, el mismo formara
parte del expediente digital y serd remitido mediante memorando al
Area Requirente quien se encargara de registrar en el ERP.

15.

Solicitar la
autorizacién de
inicio de
contratacion

Area
Requirente

Una vez listo el expediente digital de la fase preparatoria y se cuente
con: el informe juridico favorable, el informe de pertinencia y
favorabilidad emitido por la Contraloria General del Estado (en los
procesos que aplique conforme la normativa), el Area Requirente
elabora y remite el memorando de solicitud de autorizacién de inicio
de la contrataciéon a la Madaxima Autoridad o su delegado,
conjuntamente con toda la documentacién preparatoria.

Nota: El memorando de solicitud de inicio del proceso deberd constar
la sugerencia de la comisién técnica y administrador de contrato
detallando nombres, apellidos y cédula correspondiente.

16.

Receptary
autorizar la
solicitud de inicio

Maxima
Autoridad o su
delegado

Recibe la solicitud de autorizacién de inicio de la contratacién, la
Maxima Autoridad o su delegado, a través de sumilla en el sistema de
gestién documental SITRA, remite a la Unidad de Compras Publicas, la
solicitud de inicio conjuntamente con la documentacién, para que
revise el expediente, a fin de dar continuidad al tramite.
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La Maxima Autoridad o su delegado, designard a la Comisién Técnica o
al Servidor Responsable de llevar a cabo la fase precontractual.

Nota: En los procedimientos de contratacién cuyo presupuesto
referencial sea inferior al coeficiente 0,000002 por el Presupuesto
Inicial del Estado (PIE), le correspondera llevar a cabo la fase
precontractual a un servidor designado por la Maxima Autoridad o su
delegado.

17. Especialista/ Remitido el requerimiento de inicio de la contratacion, el
Revisar y realizar Analistade la | Especialista/Analista de la Unidad de Compras Publicas, revisa la
Check List de Unidad de documentacién con el fin de garantizar que se encuentre completo y
Control Compras correcto los documentos que forman parte del expediente.
Publicas
18. Con la documentacién correcta y completa, el Especialista/Analista de
la Unidad de Compras Publicas, realiza el proyecto de resolucién de
inicio y pliegos del procedimiento.
La Unidad de Compras Publicas, reasigna mediante SITRA el proyecto
Realizar Proyecto . de resoluciéon de inicio y pliegos envia a través de la Gerencia
o Unidad de . ) i ) S .
de resolucién de Compras Administrativa Financiera, a la Coordinacién Juridica para la revisién y
Inicio y Pliegos del , p validacién juridica de los mismos.
- Publicas
procedimiento
Nota: En los procedimientos de Licitacidon la Comision Técnica es la
encargada de la elaboracion de los Pliegos.
Adicional, notifica que el expediente completo del procedimiento se
encuentra al dia en el ERP.
19. ) . Notificada que la documentacién estd completa, la Coordinacién
Revisar y validar la . . ) -, o )
- o, Juridica revisa y valida la resoluciéon de inicio y el pliego del
resolucién de Coordinacion L . . . -
o . . procedimiento, generdndola a través de Sistema de Gestion
inicio y los pliegos Juridica : L .
- Documental y la reasigna a la Maxima Autoridad o su delegado para su
del procedimiento o
suscripcion.
20. La Méxima Autoridad o su delegado recepta la resolucion de inicio del
proceso y los pliegos revisados por la Coordinacién Juridica; aprueba
(suscribe electrénicamente) los pliegos, y autoriza el inicio del proceso
de contratacién, a través de la resolucidon de inicio (suscribe
electrénicamente).
En los casos que suscribe la Maxima Autoridad, la Gerencia
- L. Administrativa Financiera, recibe y direcciona los pliegos y la resolucién
Suscribir la Maxima L . e .
- ) de inicio del proceso a la Unidad de Compras Publicas a través del
resolucion de Autoridad o su . -
o . Sistema de Gestion Documental (SITRA).
inicio y pliegos delegado
En los casos que suscribe la Gerencia Administrativa Financiera, como
delegado de la Mdxima Autoridad direcciona los pliegos y la resolucion
de inicio del proceso a la Unidad de Compras Publicas a través del
Sistema de Gestién Documental (SITRA).
Nota: El Especialista/analista de la Unidad de Compras Publicas cargara
el pliego, resolucién de inicio en el ERP.
FASE PRECONTRACTUAL
21. Publicar el Unidad de El Especialista/Analista de la Unidad de Compras Publicas, publica el
proceso en el Compras proceso en el Sistema Nacional de Contratacion Publica, junto con la
Sistema Nacional Publicas informacion relevante, segln corresponda.
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de Contratacién
Publica

El Especialista /Analista de la Unidad de Compras Publica, notifica por
correo electrdnico a los funcionarios designados para intervenir en la
fase precontractual del procedimiento como servidor responsable de
llevar a cabo la fase precontractual o Comision Técnica, segun el caso.

Nota: En cualquier momento entre la convocatoria y 24 horas antes de
la fecha de presentacion de las ofertas, la Maxima Autoridad de la
entidad podra declarar cancelado el procedimiento, sin que dé lugar a
ningun tipo de reparacién o indemnizacion, mediante acto
administrativo motivado, en los siguientes casos:
1. De no persistir la necesidad, en cuyo caso se archivara el
expediente;
2. Cuando sea necesario introducir una reforma sustancial
que cambie el objeto de la contratacidn; en cuyo caso se
debera convocar a un nuevo procedimiento; v,

3. Por violacién sustancial de un procedimiento
precontractual.

22. Iniciar etapa de Comision La Comision Técnica o Servidor Responsable de llevar a cabo la fase
preguntas Técnica/ precontractual, segin el caso, realiza los actos administrativos o de
respuestasy Servidor (s) simple administracion respectivos durante esta fase y procede con el
aclaraciones Responsable analisis de las ofertas presentadas.

23. ¢Las ofertas presentadas requieren aclaraciones?

Comisién o .
Técnica/ Sly pertenece a la comisién técnica, ir actividad 24
L écnica . ) -
Decision - Sly pertenece al servidor delegado, ir actividad 27
Servidor (s)
Responsable | £ 350 que las ofertas presentadas NO requieran aclaraciones, ir
actividad 28

24, La Comisién Técnica mediante informe debidamente motivado solicita
Pedir a la maxima ala Maxima Autoridad o su delegado expida la resoluciéon de aclaracion
autoridad o gue modifica el pliego, siempre y cuando no afecte al objeto
delegado Comision contractual ni al presupuesto referencial.
solicitando Técnica
resolucién de Nota. En el caso de que las aclaraciones requeridas o de oficio, no
modificacidn modifiquen el pliego, no se solicitard a la maxima Autoridad o su

delegado que expida resolucion administrativa.

25. Maxima ) o L .

) ., . Con base al informe de la comision, la Maxima Autoridad o su delgado
Expedir resolucion | Autoridad o su Ny g -, . .
expedird la resolucidon de aclaracion que modifica el pliego.
delegado

26. Elaborar Acta de .

- Comision o L L
aclaracion que Técnica La Comision Técnica, elabora el acta y solicita su publicacion.
modifica el pliego
27. Realizar El servidor responsable realiza directamente las aclaraciones
directamente las Servidor (s) solicitadas al proceso de contratacion y aquellas que modifican el
) Responsable pliego, siempre y cuando no afecte al objeto contractual ni al
aclaraciones )
presupuesto referencial.
sy ¢Las ofertas presentadas requieren convalidacion?

28. Comisién ¢ P i

Decisidn STecgma/ SI, Ir actividad 29
ervidor (s) NO, Ir actividad 30
Responsable

29. | Solicitar Comisién La convalidacion de errores procede por pedido expreso de la entidad

convalidacién al L contratante por errores de forma es decir errores tipograficos, de
Técnica/ . : o ;
oferente foliado, sumilla o certificaciones de documentos sobre su capacidad
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Servidor (s)
Responsable

legal, técnica o econdmica; ilegibilidad de la informacion,
contradicciones o discordancia que causen duda entre la informacion
consignada por el participante en su oferta.

En caso que exista un solo oferente y no haya convalidado se declarara
desierto el proceso.

En caso que exista mds oferentes continuar con el proceso.

30.

Ejecutary Comision
elaborar informe Técnica/
de Calificacién de Servidor (s)
ofertas Responsable

La Comision Técnica o Servidor Responsable de llevar a cabo la fase
precontractual segun corresponda, debe incluir en el informe de
calificaciéon de ofertas, la documentacion de respaldo que sustenta el
informe y emitird la recomendacion expresa de adjudicaciéon o
declaratoria de desierto del procedimiento, segin corresponda a la
Maxima Autoridad o su delegado, observando para el efecto las
disposiciones contenidas en la normativa que rige el Sistema Nacional
de Contratacion Publica.

Los informes de calificacién de ofertas, recomendacién de
adjudicacion o declaracion de desierto, segin corresponda, mediante
memorando serd puesto en conocimiento de la Maxima Autoridad o
su delegado.

Nota 1.- El Especialista/Analista de Compras Publica subird toda la
documentacion resultado de la calificacion de ofertas en el ERP.

Nota 2.- Incorporar en el informe de calificacién, cuando la comisién
técnica/ responsable del proceso recomiende la declaratoria de
desierto, debe sefialar expresamente si se solicita el archivo o la
reapertura del procedimiento.

31.

Especialista/
Analista de la
Unidad de
Compras
Publicas

Elaborar acto
administrativo

Con el informe remitido a la Maxima Autoridad o el delegado, el
Especialista/Analista de la Unidad de Compras Publicas revisa el
expediente y elabora el proyecto de resoluciéon de adjudicacién, o
desierto del procedimiento, segun el caso vy, reasigna a través de la
Gerencia Administrativa Financiera, a la Coordinacién Juridica para la
revision juridica y perfeccionamiento del instrumento.

En el caso de que el proceso no sea adjudicado, este puede ser
archivado o reaperturado; si el proceso es reaperturado (mismas
condiciones).

Notal: El Especialista/Analista de Compras Publicas, registrard como
procesos desiertos y estara a cargo de la Unidad de Compras Publicas,
la trasferencia documental a la Secretard General de acuerdo a la
normativa interna vigente.

Nota2: En el caso de que el proceso sea reaperturado, el darea
requirente a través del ERP, podra extraer la documentaciéon
habilitante y se le asignara un nuevo codigo para el proceso.

Nota3: Conforme a la sugerencia referente al administrador del
contrato, constante en la solicitud de inicio, el Especialista/Analista de
Compras Publicas incorporard en la resolucién de adjudicacién la
designacién.

32.

Perfeccionar Coordinacion
resolucién Juridica

Revisa el expediente precontractual del procedimiento, perfecciona la
resolucién (adjudicaciéon, cancelacién o desierto) y reasigna a la
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Mdxima Autoridad o su delegado la misma para la revisién vy
suscripcién mediante el Sistema de Gestién Documental (SITRA).

33.

Suscribir acto
administrativo

Maxima
Autoridad o su
delegado

Lla Maxima Autoridad o su delegado recibe la resolucion
correspondiente y suscribe el acto administrativo (de adjudicacion
declaratoria o desierto) a través del Sistema de Gestién Documental.

En el caso de que la resolucion la suscriba la Méaxima Autoridad, remite
a la Gerencia Administrativa Financiera para que a través de la Unidad
de Compras Publicas realice la publicacion de la Resolucion e
informacion relevante de la contratacion.

En el caso de que la resolucién la suscriba el delegado de la Méaxima
Autoridad, se remite a la Unidad de Compras Publicas para que realice
la publicacién de la Resolucion e informacién relevante de la
contratacion.

34.

Publicar la
resolucién del
proceso en el
portal de
contratacion
publica

Unidad de
Compras
Publicas

El Especialista/Analista de Compras Publicas, publica la resolucion del
procesoy lainformacidn relevante en el portal de contratacion publica,
observando la normativa vigente.

35.

Decision

Unidad de
Compras
Publicas

é¢Como fue declarado el proceso?

Desierto o cancelado: 36
Adjudicado: continuar con la actividad No. 37

36.

Archivar
expediente

Unidad de
Compras
Publicas

En caso de que el proceso se declare desierto o cancelado, de no
persistir la necesidad se archiva el expediente por el Especialista o
Analista de Compras Publicas y notifica por correo electrénico la
publicacion de la resolucién de declaratoria de desierto o cancelacion
del proceso de contratacion, mismo que deberd ser registrado en el
ERP

En el caso de reapertura el area requirente actualiza los documentos
pertinentes y el proceso reinicia en la actividad (autorizacién de inicio
de la Maxima Autoridad o delegado).

37.

Notificar el
expediente para
elaboracion del
contrato

Unidad de
Compras
Publicas

El Especialista/Analista de Compras Publicas notifica via memorando
que el expediente con toda la documentacidn habilitante se encuentra
almacenado en el ERP, a la Coordinacion Juridica para la elaboracion
del contrato.

38.

Elaborar el
contrato

Coordinador/a
Juridica

Una vez revisado el expediente, solicita mediante correo electrénico al
adjudicatario la presentacion de la documentacion habilitante
incluyendo la presentacion de garantias.

El/la Coordinador/a Juridico, subrogante, encargado o quien haga sus
veces, elabora el borrador de contrato que corresponda e incluird la
designacién del administrador del contrato, conforme se haya hecho
constar en la resolucién de adjudicacion; posterior, remite via correo
electrénico el borrador del contrato junto con las garantias y solicita la
validacion de garantias al Gerencia Administrativa Financiera a través
de la Coordinacién Financiera.

39.

Validar garantias

Coordinacion
Financiera

Recibe la solicitud y procede a validar las garantias, para lo cual el drea
ejecuta el procedimiento interno de “control y custodia de garantias”,
del cual se genera el registro de validacién de garantias, quien debera
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remitir al area juridica mediante correo electrdnico para que forme
parte del expediente.

40.

Suscribir contrato

Maxima
Autoridad o su
delegado

El/la Coordinador/a Juridico, subrogante, encargado o quien haga sus
veces, contacta al proveedor para la firma del contrato.

Los contratos deben llevar firma electrénica, por lo que la suscripcidon
se puede dar en cualquier momento después del dia tercero contado
a partir de la adjudicacion y hasta 15 dias término contados desde su
adjudicacién (30 dias para consorcios).

Suscrito el contrato, por la Maxima Autoridad o su delegado y el
contratista se enviard a la Coordinacién Juridica; misma que de ser
necesario, realizara el tramite correspondiente para la protocolizacién
del mismo.

Nota 1: En caso de que el adjudicatario justifique una causa de fuerza
mayor o caso fortuito podra solicitar se amplie el término de hasta 7
dias para la firma del contrato.

Nota 2: Para la firma del contrato la Coordinacién Juridica debe remitir
ala Maxima Autoridad o su delegado el contrato junto con las garantias
y las validaciones efectuadas por el area financiera.

41.

Distribuir contrato

Coordinacién
Juridica

El/la Coordinador/a Juridico, subrogante, encargado o quien haga sus
veces, distribuye el contrato original, firmado electronicamente a la
Secretaria General, Coordinacién Financiera (con copia a la Gerencia
Administrativa Financiera, para conocimiento) y Unidad de Compras
Publicas.

A la Coordinacion Financiera se remitira adicionalmente las garantias
originales suscritas rendidas por el contratista, para su custodia; y, a la
Unidad de Compras Publicas, se notificard, a fin de que proceda con la
correspondiente publicacién en el portal del SERCOP.

El/la Coordinacién Juridica mediante memorando notificard al
Administrador del Contrato su designacién, adjuntando el contrato
respectivo; también remite un correo electrénico a la direccion de
contacto del Contratista, adjuntando el contrato original firmado por
las partes.

42.

Publicar la
informacion
relevante del
contrato

Especialista/
Analista de la
Unidad de
Compras
Publicas

Una vez notificado, el Especialista/Analista de Compras Publicas realiza
la publicacién de dicho instrumento y la Informacion relevante en el
portal del SERCOP.

Nota: Se deberd también cargara en el ERP el contrato.

43.

Informar al
usuario y el link

Especialista/
Analista de la

Informar al Administrador del Contrato, mediante correo electrénico
y/o memorando, su usuario y contrasefia para acceder y continuar con
la publicacién de la documentacién relevante de la fase contractual en

para el acceso al Unidad de el Portal de Compras Publicas, en funcién al procedimiento respectivo.
Portal Compras
Publicas Fin del Procedimiento.
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3. FORMATOS Y ANEXOS

GAF-GCP-02-POEO1-FORO1 Acta de Mesa de Trabajo
GAF-GCP-02-POEQ1-FORO02 Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas
GAF-GCP-02-POEO1-FORO03 Estudio de Mercado

GAF-GCP-02-POEQ1-FORO4 Informe de necesidad

GAF-GCP-02-POEQ1-FORO06 Solicitud de proformas
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