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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE e Ley Orgéanica Reformatoria a la Ley Organica del Sistema
CONTRATACl()N PUBLlCA DEL INSTITUTO geaczig;\i de Contratacidn Publica, publicada el 14 de octubre

Leyes, reglamentos y normas aplicables.

NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS — INEC

1. Objetivo General

Establecer y difundir en el INEC las normas, etapas y procedimientos
de los procesos de contratacién publica, con el fin de dotar a la
Entidad de una herramienta de trabajo que permita desarrollar
actividades conjuntas con las dreas relacionadas a estos procesos y asi
contribuir al cumplimiento de la planificacién institucional.

2. Alcance

El presente Manual serd fuente de consulta y aplicacion de todos los
servidores (as) del Instituto Nacional de Estadistica y Censos a nivel
nacional, en especial del personal involucrado en los procesos de
contratacién publica.

3. Marco Legal

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidon Publica
(LOSNCP).
e Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica (RGLOSNCP).
e Resoluciones emitidas por el INCOP.
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PROCESOS DE CONTRATACION

MONTOS DE CONTRATACION (2013)

BIENES Y SERVICIOS

CATALOGO ELECTRONICO

Sin limite

SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Menor o igual a $ 5.221,85

MENOR CUANTIA

Menor o igual a $ 52.218,54

COTIZACION

LICITACION

INFIMA CUANTIA

Menor o igual USDS 5.221,85

CONSULTORIAS

CONTRATACION DIRECTA

Menor o igual a $52.218.54

CONTRATACION LISTA CORTA

Entre $52.218,54 y $391.639,05

CONCURSO PUBLICO

Mayor o igual a $ 391.639,05

Cuantias para Aplicacion de los Procesos de Contratacion

Publica.

instituto nacional de estadistica y censos

*Montos que varian conforme al Presupuesto Inicial del Estado (PIE)
del afio fiscal. Ejemplo: para el afio 2013 el Presupuesto General del
Estado es de $32.366.06 segln el Ministerio de Finanzas, con corte a la
fecha (actualizado) por lo tanto los montos para la contratacion seran
de acuerdo al siguiente detalle:

3.1 Presentacion de Garantias

Conforme a lo determinado en los Art. 73,74, 75, 76 LOSNCP en los
contratos a que se refiere esta Ley, los contratistas deberan rendir las
siguientes garantias:

GARANTIA CUANTIA 2013
|G o conteadén e o s
CUMPLIMIENTO P 78.327,81

0,000002*PIE

Siempre que exista la entrega de
anticipo por el 100% del monto total
del valor entregado.

ANTICIPO

En contratos de adquisicion o
instalacidn de equipos, maquinaria o
vehiculos, para garantizar la calidad y
funcionamiento. La garantia serd del
fabricante, distribuidor o vendedor
autorizado. (minimo 1 afio de
garantia)

TECNICA
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3.2 Suscripcion de Contratos /Otros Documentos

DOCUMENTO MONTO 2013 PROCESO
F
actura Hasta Menor o igual infima Cuantia
0,0000002*PIE a $5.221,85
Or:denes de Compra Sin limite Sin limite Catalogq
(Bienes) Electrénico
Hasta Menor o igual Menor Cuantia
Contrato 0.000002*PIE a usDS
! 52.218,54
. . Menor o igual | Consultoria
Inferior o igual L
0.000002*PIE ausb Contratacion
! $52.218,54 Directa
Mavor o ieual Consultoria Lista
De 0,000002*PIE a d‘é usog Corta, Concurso
0,000015*PIE 391.639,05 zub.llco. ) y
Contrato otizacion
Mas de Mayor a Subasta Inversa
0,0000002*PIE USD$5.221,85
Sin limite Sin limite Régimen Especial
Sin limite Sin limite Proce§os
Especiales
Monto Todos los
Protocolizacion de Mas de superior a
procesos
Contratos 0,000015*PIE UsDS.
391.639,05

4. Glosario de Términos

Acta de Apertura de Ofertas.- Documento mediante el cual se
formaliza el acto de apertura de las ofertas presentadas.

Acta de Entrega de Recepcidon Definitiva.- Documento que serd
suscrito por las partes una vez transcurrido el término previsto en el
contrato, que formaliza la entrega y recepcién de suministros, bienes
y servicios contratados.

Acta de Evaluacion de Ofertas.- Documento mediante el cual se deja
constancia de la evaluacién realizada a las ofertas presentadas dentro
del proceso de contratacidn por la Subcomisién de Apoyo.

Acta de Entrega Recepcion Parcial.- Documento que deja constancia
de la entrega-recepcion parcial de bienes o servicios, en la cual se hard
constar como antecedente los datos relacionados con la recepcion
precedente.

Adjudicatario Fallido.- Es el oferente adjudicado que no se presenta
dentro del término de 15 dias a suscribir el contrato y/o orden de
compra, a partir de la adjudicacion.

Administrador del Contrato.- De conformidad a la naturaleza de la
contratacidén el area requirente y/o Director Ejecutivo mediante
Delegacién para la suscripcion de contratos se designara el/los
servidor (es) con las competencias idoneas para dar seguimiento o
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cumplimiento a las obligaciones del contratista, el mismo que estara
definido en los pliegos respectivos.

Bienes y Servicios Normalizados.- Son bienes y servicios
normalizados cuyas caracteristicas o especificaciones técnicas han sido
estandarizados u homologados por la Entidad Contratante; y en
consecuencia, dichas caracteristicas o especificaciones son
homogéneas y comparables en igualdad de condiciones.

Catdlogo Electronico.- Registro de bienes y servicios normalizados
publicados en el Portal de Compras Publicas para su contratacion
directa como resultante de la aplicacién de convenios marco.

Comisién AD-HOC.- Cuerpo colegiado conformado para los procesos
cuyas cuantias sean iguales o menor al coeficiente 0,000002*PIE,
Procesos de Régimen Especial y Procedimientos Especiales, cuya
finalidad es realizar la apertura y anadlisis de las ofertas presentadas.

Comisidén Técnica.- Cuerpo colegiado conformado de acuerdo a lo que
establece el Art. 18 RGLOSNCP que entre sus principales funciones
esta: realizar el analisis del proceso, informes, recomendacién expresa
de adjudicacion, y declaratoria de desierto del proceso a la maxima
autoridad, se la integra para los procesos de consultoria por lista corta
o por concurso publico; subasta inversa electrénica cuyo presupuesto
referencial sea superior a multiplicar 0.000002* PIE, cotizacidon v,
licitacién, se conformara la correspondiente Comision Técnica
integrada de la siguiente manera:

MINEC

instituto nacional de est

1. Un profesional designado por la maxima autoridad, quien la
presidird;

2. El titular del area requirente o su delegado; vy,

3. Un profesional afin al objeto de la contratacion designado por la
maxima autoridad o su delegado.

Los miembros de la Comisién Técnica seran funcionarios o servidores
de la entidad contratante.

Contratacion Publica.- Se refiere a todo procedimiento concerniente a
la adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras o
prestacion de servicios incluidos los de consultoria.

Contratista Incumplido.- Es el contratista que ha incumplido todas o
una parte de las obligaciones adquiridas por el hecho de firmar un
contrato para la adquisicion o arrendamiento de un bien o la
prestacion de un servicio, incluidos los de consultoria.

Entidad o Contratante.- Los organismos, entidades o en general las
personas juridicas previstas en el &mbito de la LOSNCP.

Especificaciones Técnicas.- Caracteristicas fundamentales que
deberan cumplir los bienes o rubros requeridos.

SERCOP.- Servicio Nacional de Contratacién Publica.

infima Cuantia.- Las contrataciones para ejecucién de obras,
adquisicion de bienes o prestacion de servicios cuya cuantia sea igual o
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menor al multiplicar el coeficiente 0,0000002 *PIE, conforme la
casuistica emitida por el SERCOP para el efecto.

Maxima Autoridad.- Quien ejerce la representacion legal vy
administrativa de la Entidad Contratante.

Mejor Costo en Bienes y Servicios Normalizados.- Oferta que
cumpliendo con todas las especificaciones y requerimientos técnicos,
financieros y legales exigidos en los documentos precontractuales,
oferte el precio mas bajo.

Mejor Costo en Obras, o en Bienes y Servicios No Normalizados.-
Oferta que ofrezca a la entidad las mejores condiciones presentes y
futuras en los aspectos técnicos, financieros, legales, sin que el precio
mas bajo sea el Unico pardmetro de seleccidn.

Orden de Compra.- Documento con el cual se formaliza la
contratacién de un bien cuyo monto es menor o igual al 0,000002
*PIE.

Orden de Servicio.- Documento con el cual se formaliza la
contratacién de un servicio cuyo monto es menor o igual al
0,000002*PIE.

Pliegos.- Documentos precontractuales elaborados y aprobados para
cada procedimiento, que se sujetaran a los modelos establecidos por
el Servicio Nacional de Contratacién Publica.

"'lNEC
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Portal de Compras Publicas (www.compraspublicas.gob.ec).- Sistema
informatico oficial de contratacién publica del Estado Ecuatoriano.

Presupuesto Referencial: Monto del objeto de contratacion
determinado por la entidad contratante al inicio de un proceso
precontractual.

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

Registro Unico de Proveedores RUP.- Es la base de datos de los
proveedores de obras, bienes y servicios, incluidos los de consultoria,
habilitados para participar en los procedimientos establecidos en la
LOSNCP. Su administracion estd a cargo del Servicio Nacional de
Contratacién Publica y se lo requiere para poder contratar con las
entidades contratantes.

Situaciones de Emergencia: Son aquellas generadas por
acontecimientos graves, tales como accidentes, terremotos,
inundaciones, sequias, grave conmocion interna, inminente agresién
externa, guerra internacional, catdstrofes naturales, y otras que
provengan de fuerza mayor o caso fortuito, a nivel nacional, sectorial o
institucional. Una situacion de emergencia es concreta, inmediata,
imprevista, probada y objetiva.


http://www.compraspublicas.gob.ec).-/
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Solicitud de Contratacion.- Documento interno a través del cual la
unidad requirente solicita la adquisicién del bien o servicio en base a
criterios de priorizacion, los cuales deben estar considerados en los
lineamientos respectivos salvo casos excepcionales.

Términos de Referencia.- Constituyen las condiciones especificas bajo
las cuales se desarrolla la consultoria o prestacidn de servicios.

Unidad Requirente.- Es la unidad que necesita la obra, el bien o
servicio, incluyendo el de consultoria. Esta unidad emitird la solicitud
de contratacion priorizando el requerimiento.

5. Politicas Generales para los Procesos de Contratacion
Publica

5.1 Para la ejecucion de los procesos de contratacion, dentro de la
fase precontractual, se requiere la siguiente documentacién
obligatoria:

- Lineamientos aprobados por las dreas involucradas, vy
autorizados por la Maxima Autoridad del proyecto, encuesta y/o
censo.

- Justificacion de Requerimiento (bienes y servicios) y
Especificaciones Técnicas constante en Memorando INEC-DIJU-
2013-0224-M del 04 de abril de 2013.

instituto nacional de estadistica y censos

Resolucién de aprobacion del PAC y/o modificacion donde
conste el requerimiento.

Requerimiento especifico de acuerdo a la necesidad de ejecucién
del proyecto (Resolucidon 054-INCOP-2011 de 12 de noviembre
de 2011.

Estudios técnicos, especificaciones técnicas y/o Términos de
Referencia de los bienes y/o servicios a requerirse, con la
respectiva firma de responsabilidad del drea requirente
(Resolucion 054-INCOP-2011 de 12 de noviembre de 2011.

Estudio efectuado por el Macro Proceso de Gestidn de Bienes y
Servicios para determinar el presupuesto referencial del proceso al
cual corresponda la contratacion, con las firmas de
responsabilidad del servidor que lo elabord, el jefe de unidad y el
Director de area. El precio referencial sera determinado en base a
cotizaciones de valores actualizados de mercado y/o de procesos
gue han sido efectuados y adjudicados a través del portal de
compras publicas en el semestre que se va a realizar la
contratacion.

Politicas Especificas para los Procesos de Contratacion
Publica

Para la contratacion de los casos que se detallan a continuacion
adicionalmente deberan incluir lo siguiente:

Reuniones de trabajo, charlas o talleres.- Deberan contener
agenda, cronograma y lista de participantes, debidamente
firmado y sumillado en todas las hojas por la unidad requirente.
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Este requerimiento contara con un informe previo de costo-
beneficio elaborado por la Unidad de capacitacion, para lo cual
se considerard lo establecido en el Art. 20 del Reglamento para
el pago de \viaticos, subsistencias, movilizaciones vy
alimentacion, del Acuerdo Ministerial NO.-MRL-2013-0097del
23 de mayo de 2013.

La Direccién o unidad encargada de hacer este proceso es la
Direccién o unidad de Administracién del Talento Humano o su
similar en la Direcciones Zonales.

Capacitacion (preparacion académica).- Que incluya la
contratacidn de una empresa y/o instructores especializados, se
realizard a través del Sistema de Compras Publicas, la misma
que deberda contener agenda, cronograma y lista de los
participantes, debidamente firmado y sumillado en todas las
hojas por la unidad requirente.

Consultorias.- Deben estar sustentadas en los términos de
referencia respectivos estructurados por el drea requirente, en
coordinaciéon con el macro proceso de gestion de bienes y
servicios, comprendido en los dmbitos establecidos en el Art. 6
Num. 8 LOSNCP.

Asi como, la determinacién del presupuesto referencial, con la
presentaciéon de la hoja de vida de los consultores se debe
adjuntar toda la documentacién de sustento, en el caso de
contratacidn directa y de lista corta debe adjuntarse un informe
del area requirente que justifique la seleccién del consultor.

"'lNEC

tuto nacional de estadist

Comunicacién Social.- Se requiere un estudio técnico previo
elaborado por parte del area requirente y avalado por el 4drea de
comunicacién, que contenga especificaciones, plazos, montos,
experticia y documentacién que acrediten la actividad
econdmica del oferente, a fin de obtener pardmetros de
comparabilidad que permitan seleccionar a la persona natural o
juridica mds adecuada, ya sea por contratacién directa o por
proceso de seleccidon de acuerdo a lo que determinan los Arts.
88 y 90 RGLOSNCP. En el caso de los proyectos que cuenten con
personal de comunicacidn, éstos seran los responsables de
realizar los estudios técnicos de conformidad con lo establecido
en la Resolucién INCOP No0.054-2011 de 12 de noviembre de
2011.

Arrendamiento de bienes inmuebles.- Se remitiran
especificaciones claras en cuanto al valor estimado, plazo,
metraje, localizacion y mas servicios adicionales que se
requieran.

Documentos que debe contener el expediente
administrativo de un proceso de Contratacién Publica

* Lineamientos aprobados del proyecto y/o encuesta en el cual
se incluya en bien o servicio a requerirse, por las areas
involucradas y autorizados por la Maxima Autoridad.

* Resolucidon de aprobacion del PAC y/o modificaciéon
* Pac

* Memorando de Requerimiento especifico
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Estudio técnico, especificaciones técnicas y/o Términos de
Referencia de conformidad con lo establecido en la Resolucidn
054-INCOP-2011 de 12 de noviembre de 2011.

Estudio del presupuesto referencial (con documentacién de
respaldo) solo en consultoria.

Justificaciéon de Requerimiento (bienes vy servicios) vy
Especificaciones Técnicas constante en Memorando INEC-DIJU-
2013-0224-M del 04 de abril de 2013.

Disponibilidad presupuestaria y econémica.

Aprobacién

Convocatoria

Pliegos

Preguntas y respuestas de los procedimientos de contratacion.

Creacion del proceso de contratacién

Seleccidn del producto

Ingreso de fechas

Anexos

Memorando de Comision ad-Hoc

Preguntas y Aclaraciones

Acta No 001

Cuadro de Calificacién

Acta No 002

Proveedores habilitados

Calificacion a proveedores

Oferta inicial

Acta de Negociacién

Negociacion de Subasta

Autorizacién de adjudicacion

instituto nacional de estadistica y censos

* Resolucién de adjudicacion o declaracidn de desierto.

* Contrato debidamente legalizado y/o érdenes de compra y
servicios (con documentacién de respaldo).

* Garantias de ser el caso.

* Contratos complementarios y/o modificatorios, de haberse
suscrito.

* Actas de entrega recepcién, o actos administrativos,
relacionados con la terminacidn del contrato.

* Memorando de pago

Descripcion de los Procedimientos a efectuarse en los
Procesos de Contratacion Publica

8.1 Contratacion de Bienes y Servicios por infima Cuantia (Art. 60

RGLOSNCP y Resolucién INCOP 048-2011).

La Direccion o area requirente debera solicitar a la Direccién
Administrativa Financiera/Director Zonal la adquisicién del bien o
contratacién del servicio, debiéndose excluir los de Consultoria.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios verificara si el
bien o servicio consta en el Catdlogo Electrénico (Art. 46 LOSNCP).
En el caso de que el bien o servicio no conste en el Catadlogo
Electrénico, el Macro Proceso de Gestidn de Bienes y Servicios
verifica las especificaciones técnicas y procede conforme al Art. 60
RLOSNCP. En determinados casos solicitara la validacion de
especificaciones al drea requirente o técnica. Asi como se
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observara a lo establecido en la Resolucién INCOP No. 054-2011
de 12 de noviembre de 2011.
3.- La Direccién Administrativa Financiera solicita a la Unidad
requirente una Justificacién de Requerimiento (bienes y servicios)
y Especificaciones Técnicas constante en Memorando INEC-DIJU-
2013-0224-M del 04 de abril de 2013, la cual se debe
proporcionar de manera clara y precisa para seguir con el proceso
respectivo.
4.- EI Macro Proceso de Gestién de Bienes y Servicios realiza el
estudio del presupuesto referencial (Art. 6 nim. 27 LOSNCP), en base
a un minimo de tres (3) proformas (cotizaciones) para la contratacion
del bien o servicio.
5.-La Direccion Administrativa Financiera autoriza la contratacion
correspondiente con el proveedor seleccionado.
6.- El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios al /el
Director(a) Administrativo  Financiero la disponibilidad
presupuestaria y econdmica.
7.- El Macro Proceso de Gestidon Financiera emite la disponibilidad
presupuestaria y econdmica.
8.- EIl Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios contrata al
proveedor de forma directa.
9.- El Macro Proceso de Gestidn de Bienes y Servicios remite copia
de parte del expediente (disponibilidad presupuestaria y
econdmica y especificaciones técnicas) al Proceso de Almacén
General/Zonal, a fin de que reciba los bienes o servicios de
conformidad al requerimiento.
10.- El Proveedor entrega el bien o servicio correspondiente y emite la
factura respectiva (Art. 60 inciso primero RGLOSNCP).

11
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11.- En el caso de adquisicion de bienes, el Proceso de Almacén
General/Zonal verifica que se cumpla con las especificaciones
establecidas, recibe el bien y remite la factura correspondiente al
Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios. En bienes
tecnoldgicos la Direccion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacién actuara en coordinacion con el Proceso de Almacén
General/Zonal.

Si en la recepcion se encontraren novedades no se recibiran los

bienes y se comunicard inmediatamente a la maxima autoridad o

al servidor delegado para su efecto. (Norma de Control Interno

406.04)

En el caso de servicios el area requirente verifica que se cumpla

con las especificaciones establecidas, recibe el servicio y remite la

factura correspondiente a la Direccién Administrativa Financiera.
12.- EIl Macro Proceso de Gestidon de Bienes y Servicios solicita la
autorizacion para el pago al Director Administrativo
Financiero/Director Zonal.
13.- El Director Administrativo Financiero/Director Zonal verifica la
documentacion y autoriza el pago.

14.- El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios realiza el

pago.

8.2 Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios Normalizados
Catalogo Electrénico (Art. 43 RLOSNCP)

1. La Direccién o area requirente debera solicitar a la Direccién
Administrativa Financiera/Direccién Zonal la adquisicion del bien o
contratacion del servicio, debiéndose excluir los de Consultoria.



MANUAL DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

10.

11.

12

La Direcciéon Administrativa Financiera solicita a la Unidad
requirente una Justificacién de Requerimiento (bienes y servicios)
y Especificaciones Técnicas constante en Memorando INEC-DIJU-
2013-0224-M del 04 de abril de 2013, la cual se debe proporcionar
de manera clara y precisa para seguir con el proceso respectivo.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios verificara si el
bien o servicio consta en los lineamientos, resolucién y PAC
respectivos.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios verificard si el
bien o servicio consta en Catalogo Electrénico (Art. 46 LOSNCP).

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios realiza el
estudio del presupuesto referencial (Art. 6 numeral 27 LOSNCP) en
base a los valores establecidos en el Portal de Compras Publicas.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios solicita al
Director Administrativo Financiero la disponibilidad presupuestaria
y econdmica.

El Macro Proceso de Gestion Financiera emite la disponibilidad
presupuestaria y econémica.

El Macro Proceso de Gestién de Bienes y Servicios elabora los
pliegos (Resolucién 0000001 SERCOP 2013).

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios remite a la
Direccién de Asesoria Juridica los pliegos para su revisidon vy
aprobacion.

La Maxima Autoridad o su delegado aprueba los pliegos y remite
al Proceso de Gestion de Bienes y Servicios.

La Direccién de Asesoria Juridica procede a realizar el contrato
respectivo para emitir al Macro Proceso de Gestidon de Bienes y
Servicios.

12,

13.

14.

15.

16.

instituto nacional de estadistica y censos

El Macro Proceso de Gestidn de Bienes y Servicios remite copia de
parte del expediente (contrato suscrito entre las partes,
disponibilidad presupuestaria y econdémica y especificaciones
técnicas) al Proceso de Almacén General/Zonal.

El Proceso de Almacén General/Zonal verifica que se cumpla con
las especificaciones establecidas, recibe el bien, suscribe el Acta
Entrega — Recepcidn correspondiente.

Si en la recepcion se encontraren novedades no se recibiran los
bienes y se comunicard inmediatamente a la maxima autoridad o
al servidor delegado para su efecto. (Norma de Control Interno
406.04).

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios solicita la
autorizacion y pago a la Direccién Administrativa Financiera.

El Director Administrativo Financiero/Director Zonal autoriza el
pago.

El Macro Proceso de Gestion Financiera verifica la documentacion
contractual y procede al pago.

8.3 Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios Menor

Cuantia (ART. 51 LOSNCP)

La Direccion o area requirente deberd solicitar a la Direccion
Administrativa Financiera/Direccién Zonal la adquisicion del bien o
contratacién del servicio, debiéndose excluir los de Consultoria.

La Direccién Administrativa Financiera solicita a la Unidad
requirente una Justificacién de Requerimiento (bienes y servicios)
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y Especificaciones Técnicas constante en Memorando INEC-DIJU-
2013-0224-M del 04 de abril de 2013, la cual se debe proporcionar
de manera clara y precisa para seguir con el proceso respectivo.

El Macro Proceso de Gestidon de Bienes y Servicios verificara si el
bien o servicio consta en los lineamientos, resolucién y PAC
respectivos.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios verificard si el
bien o servicio consta en Catalogo Electrénico (Art. 46 LOSNCP).

En el caso de que el bien o servicio no consta en el Catadlogo
Electrénico, EI Macro Proceso de Gestidon de Bienes y Servicios
verifica las especificaciones técnicas y procede conforme el Art. 51
LOSNCP y al Art. 58 RGLOSNCP. En determinados casos solicitara la
validacion de especificaciones al drea requirente y/o técnicas

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios realiza el
estudio del presupuesto referencial (Art. 6 numeral 27 LOSNCP).

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios solicita al
Macro Proceso de Gestion Financiera la disponibilidad
presupuestaria y econdmica.

El Macro Proceso de Gestion Financiera emite la disponibilidad
presupuestaria y econémica.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios elabora los
pliegos conforme el modelo obligatorio (Resolucion SERCOP
0000001 - 2013).

La Direccion Administrativa Financiera remite a la Direccion de
Asesoria Juridica los pliegos para su revisidn y aprobacion.

La Maxima Autoridad de la Direccién de Asesoria Juridica, aprueba
los pliegos y remite al Macro Proceso de Gestiéon de Bienes vy
Servicios.

instituto nacional de estadistica y censos

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

El Responsable Administrativo del proceso procede a la
publicacion del pliego en el Portal de Compras Publicas.

El Portal de Compras Publicas enlista los proveedores de la
localidad (artesano, micro o pequefio productor), y se procede a
seleccionar al proveedor que cumpla con las especificaciones
técnicas.

El proveedor acepta la invitacidn a través del portal; en el caso de
no aceptar, se procede a re seleccionar un nuevo proveedor y
cambiar el cronograma del proceso.

En caso de existir preguntas y aclaraciones el proveedor podra
realizarlas conforme el cronograma establecido en el pliego.

Si las preguntas se refieren a un tema técnico o juridico, el Macro
Proceso de Gestidn de Bienes y Servicios solicitard las respuestas a
las unidades pertinentes, las cuales deberan ser absueltas en un
plazo maximo de 24 horas.

Las respuestas o aclaraciones deberan formar parte de los pliegos
y por ende parte de la oferta técnica.

El proveedor presentarad la oferta técnica de manera fisica y la
oferta econdmica a través del Portal de Compras Publicas.

La Comisién AD-HOC, para la apertura y andlisis de la oferta,
estara conformada por: El Director Administrativo Financiero, el
Responsable Administrativo del Proceso y el delegado de la unidad
requirente. De ser necesario requerira la participacion de un
profesional a fin al objeto de la contratacién (Acta No. 001 del
proceso).

En el caso de existir errores de forma, el proveedor podra realizar
la convalidacion de los mismos, los cuales deberan ser
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presentados de acuerdo al cronograma establecido en los pliegos
(Art. 23 inciso segundo RGLOSNCP).

Una vez receptada las convalidaciones, la Comision AD-HOC las
analiza, y procede a la calificacion y habilitacién del proveedor a
través de Portal de Compras Publicas (Acta No. 002 del proceso).

Si después del analisis de las convalidaciones, la oferta no cumple
con los requerimientos técnicos, se sugiere al Director Ejecutivo la
declaratoria de desierto del proceso y se finalice con el mismo.
(Art. 33 LOSNCP y Art.48 RGLOSNCP).

En el caso de que la oferta es calificada, el Proceso de Gestién de
Bienes y Servicios, sugiere al Director Administrativo Financiero
autorice la elaboracion de la Resoluciéon de Adjudicacion.

El Director Administrativo Financiero autoriza y dispone a la
Direccién de Asesoria Juridica la elaboracién de la resolucion de
Adjudicacién y Contrato respectivo.

La Direccion de Asesoria Juridica elabora la Resolucion de
Adjudicacién y envia a la Direccion Administrativa Financiera para
la suscripcién correspondiente.

Suscrita la Resoluciéon de Adjudicacién, el Macro Proceso de
Gestion de Bienes y Servicios publicard en el Portal de Compras
Pudblicas. A su vez la Direccion Administrativa Financiera remite los
demas ejemplares a la Direccion de Asesoria Juridica para su
distribucidn al resto de areas involucradas.

El Macro Proceso de Gestidon de Bienes y Servicios remite copia
del expediente (resolucion de adjudicacion, contrato respectivo
disponibilidad presupuestaria y econdmica y especificaciones
técnicas) al Proceso de Almacén General/Zonal, quienes verifican
que se cumpla con las especificaciones establecidas, recibe el

24,

25.

26.

instituto nacional de estadistica y censos

bien, suscribe el Acta Entrega — Recepcién vy remite la factura
correspondiente al Macro Proceso de Gestion de Bienes y
Servicios (Art. 43 inciso quinto RGLOSNCP).

Si en la recepcion se encontraren novedades no se recibiran los
bienes y se comunicard inmediatamente a la maxima autoridad o
al servidor delegado para su efecto. (Norma de Control Interno
406.04)

En bienes tecnoldgicos la Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién actuard en coordinacién con Almacén
General/Zonal.

En el caso de servicios, el drea requirente verificard que se cumpla
con las especificaciones establecidas, recibe el servicio, suscribe el
Acta Entrega- Recepcion y remite la factura correspondiente a la
Direccién Administrativa Financiera.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios solicita la
autorizacion para el pago al Director Administrativo Financiero.

El Director Administrativo Financiero/Director Zonal autoriza el
pago.

El Macro Proceso de Gestidn Financiera verifica la documentacién
contractual y procede al pago.



MANUAL DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

8.4 Proceso de

15

Contratacion de Bienes y Servicios
Normalizados Subasta Inversa Electrénica con Comision AD-
HOC (> 0,0000002*PIE) (Art. 44 y siguientes RLOSNCP).

La Direccion o darea requirente deberd solicitar a la Direccion
Administrativa Financiera/Direccién Zonal la adquisicion del bien o
contratacidn del servicio, debiéndose excluir los de Consultoria.

La Direcciéon Administrativa Financiera solicita a la Unidad
requirente una Justificacién de Requerimiento (bienes y servicios)
y Especificaciones Técnicas constante en Memorando INEC-DIJU-
2013-0224-M del 04 de abril de 2013, la cual se debe proporcionar
de manera clara y precisa para seguir con el proceso respectivo.

El Macro Proceso de Gestidn de Bienes y Servicios verificara si el
bien o servicio consta en lineamientos, resolucién y PAC
respectivos.

El Macro Proceso de Gestidn de Bienes y Servicios verificara si el
bien o servicio consta en Catalogo Electrénico (Art. 46 LOSNCP).

En el caso de que el bien o servicio no consta en el Catalogo
Electrénico, el Macro Proceso de Gestidn de Bienes y Servicios
verifica las especificaciones técnicas y procede conforme el Art. 51
LOSNCP y al Art. 58 RGLOSNCP.

En determinados casos solicitara la validacidon de especificaciones
al area requirente y/o técnica.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios realiza el
estudio del presupuesto referencial (Art. 6 numeral 27 LOSNCP)

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios solicita al
Macro Proceso de Gestién Financiera la disponibilidad
presupuestaria y econdmica.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

instituto nacional de estadistica y censos

El Macro Proceso de Gestion Financiera emite la disponibilidad
presupuestaria y econdmica.

El Macro Proceso de Gestién de Bienes y Servicios elabora los
pliegos de Subasta Inversa Electréonica de acuerdo a los modelos
establecidos (Resolucion SERCOP 0000001-2013)

La Direccién Administrativa Financiera remite al delegado del
Director Ejecutivo (Direccién de Asesoria Juridica) los pliegos para
su revisidn y aprobacion.

El Director de Asesoria Juridica aprueba los pliegos y remite a la
Direccién Administrativa Financiera.

El Responsable Administrativo del proceso procede a Ia
publicacion del pliego en el Portal de Compras Publicas.

En caso de existir preguntas y aclaraciones el proveedor podrd
realizarlas conforme al cronograma establecido en el pliego.

Si las preguntas se refieren a un tema técnico o juridico, El Macro
Proceso de Gestiéon de Bienes y Servicios solicitard mediante
correo electrdnico las respuestas a las unidades pertinentes, las
cuales deberan ser absueltas en un plazo maximo de 24 horas.

Las respuestas o aclaraciones deberan formar parte de los pliegos
y por ende parte de la oferta técnica.

La Comisién AD-HOC, para la apertura de las ofertas, estara
integrada por: Jefe del Macro Proceso de Gestidn de Bienes y
Servicios, el Responsable Administrativo del Proceso y el delegado
de la unidad requirente. De ser necesario requerira la participacion
de un profesional a fin al objeto de la contratacidon y convoca a
reunidn para la apertura y andlisis de ofertas.

Los proveedores presentardn la oferta técnica de manera fisica.
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La Comisién AD-HOC, realiza la apertura de la oferta presentada
conforme el cronograma respectivo (Acta No. 001).

La Comision AD-HOC, encarga al responsable administrativo del
proceso y al delegado del drea requirente el analisis de las ofertas
presentadas.

La Comision AD-HOC realiza el andlisis de los cuadros
comparativos y solicita las convalidaciones de ser el caso (Acta No.
002)

De existir errores de forma, los proveedores podran realizar las
convalidaciones de los mismos, las cuales deberan ser
presentados de acuerdo al cronograma establecido en los pliegos
(Art. 23 inciso segundo RGLOSNCP).

Una vez receptada las convalidaciones, la Comisién AD-HOC las
analiza y procede a la calificacion de los proveedores a través de
Portal de Compras Publicas (Acta No. 003 del proceso).

Si después del andlisis de las convalidaciones, la (s) oferta (s)
presentada (s) no cumplen con los requerimientos técnicos,
legales y financieros, se sugiere al Director de Secretaria General y
Gestion Documental a través de Resolucion de Delegaciones N.-
022-DIREJ-DIJU-NI-2013 del 17 de Junio de 2013; declare desierto
el proceso y se finaliza con el mismo. (Art. 33 LOSNCP y Art.48
RGLOSNCP)

Caso contrario, el Responsable Administrativo del Proceso procede
a habilitar a los oferentes en el Portal de Compras Publicas.

En caso de existir una sola oferta calificada o que un solo oferente
habilitado haya subido su oferta econdmica inicial en el Portal de
Compras Publicas hasta el dia y hora sefalados, se procederd a

instituto nacional de estadistica y censos

21.

22.

23.

24,

25.

realizar la Audiencia de Negociacidon conforme al Art. 47
reformado del RGLOSNCP.

Si mas de un proveedor habilitado presenta la oferta econdmica
inicial en el Portal de Compras Publicas en la fecha y hora sefialada
en los pliegos, se realiza la puja del proceso de subasta inversa
electrdnica.

Una vez conocido el resultado final de la etapa de la puja, la
Comision AD-HOC sugiere al Director de Secretaria General
proceda a la Adjudicacién del proveedor que tenga el primer lugar
de prelacion de acuerdo al mejor costo (Acta No. 004 del proceso).
El Macro Proceso de Gestién de Bienes y Servicios sugiere al
Director de Secretaria General y Gestion Documental proceda ala
autorizacion de adjudicacion y disponga la elaboracion de la
resolucion de adjudicacion y posterior contrato, o de ser
pertinente la resolucion de declaratoria de desierto.

El Director de Secretaria General y Gestion Documental autoriza y
dispone a la Direccidon de Asesoria Juridica la elaboracién de la
resolucion de adjudicacion y del contrato respectivo.

La Direccidon de Asesoria Juridica/Gestion Juridica Zonal elabora la
Resolucién de Adjudicacion y envia al Director de DISEG.....
Direccién  Administrativa Financiera para la suscripcion
correspondiente.

Suscrita la Resolucion de Adjudicacion, la Direccion Administrativa
Financiera remitira un original al Macro Proceso de Gestion de
Bienes y Servicios para su publicacion en el Portal de Compras
Publicas. La Direccion Administrativa Financiera remitird los
demas ejemplares a la Direccidn de Asesoria Juridica para su
distribucién al resto de areas involucradas.
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La Direccidon de Asesoria Juridica/Gestion Juridica Zonal elabora el
contrato, recibe garantias y remite a la Direccion Administrativa
Financiera para su suscripcion.

Suscrito el contrato, la Direccién de Asesoria Juridica/Gestion
Juridica Zonal remite todo el expediente a la  Direccidén
Administrativa Financiera, quien a su vez remite al Macro Proceso
de Gestidon Financiera, el contrato, las garantias de existir (buen
uso del anticipo y técnica), oferta ganadora y pliegos (originales)
para su verificacion. Ademas envia una copia del contrato al
Administrador del mismo conjuntamente con la copia de los
pliegos y oferta ganadora. En el caso de la garantia técnica debera
ser entregada a la Direccién Administrativa Financiera y/o
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion de
acuerdo al bien adjudicado.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios solicita
autorizaciéon y pago del valor del anticipo al Director
Administrativo Financiero, en caso de existir.

El Macro Proceso de Gestién Financiera verifica la documentacion
contractual y procede al pago del anticipo.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios remite copia
del expediente (contrato, disponibilidad presupuestaria y
econdmica y especificaciones técnicas) al Proceso de Almacén
General/Zonal quienes verifican que se cumpla con las
especificaciones establecidas, recibe el bien, suscribe el Acta
Entrega — Recepcion vy remite la factura correspondiente al
Proceso de Gestion de Bienes y Servicios. (Art. 43 inciso quinto
RGLOSNCP).

instituto nacional de estadistica y censos

31.

32.

33.

Si en la recepcion se encontraren novedades no se recibiran los
bienes y se comunicard inmediatamente a la mdxima autoridad o
al servidor delegado para su defecto. (Norma de Control Interno
406.04)

En bienes tecnoldgicos la Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion actuard en coordinaciéon con Almacén
General/Zonal.

En el caso de servicios, el area requirente verificard que se cumpla
con las especificaciones establecidas, recibe el servicio, suscribe el
Acta Entrega- Recepcidon y remite la factura correspondiente a la
Direccién Administrativa Financiera.

El Macro Proceso de Gestién de Bienes y Servicios solicita
autorizaciéon y pago del % restante, de ser el caso) del contrato a la
Direccién Administrativa Financiera.

El Director Administrativo Financiero/Director Zonal autoriza el
pago.

El Macro Proceso de Gestidn Financiera verifica la documentacién
contractual y procede al pago.

8.5 Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios Normalizados

Subasta Inversa Electronica con Comision Técnica

(>0,000002*PIE) (Art. 18 RGLOSNCP)

La Direccion o area requirente deberad solicitar a la Direccion
Administrativa Financiera la adquisiciéon del bien o contratacién
del servicio, debiéndose excluir los de Consultoria.

La Direccién Administrativa Financiera solicita a la Unidad
requirente una Justificacién de Requerimiento (bienes y servicios)
y Especificaciones Técnicas constante en Memorando INEC-DIJU-
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2013-0224-M del 04 de abril de 2013, la cual se debe proporcionar
de manera clara y precisa para seguir con el proceso respectivo.

El Macro Proceso de Gestidn de Bienes y Servicios verificara si el
bien o servicio consta en lineamientos, resolucion y PAC
respectivos.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios verificara si el
bien o servicio consta en Catalogo Electrénico (Art. 46 LOSNCP).

En el caso de que el bien o servicio no consta en el Catadlogo
Electrénico, el Macro Proceso de Gestidon de Bienes y Servicios
verifica las especificaciones. Asi como se observara lo establecido
en la Resolucién INCOP 054-2011 de 12 de noviembre de 2011. En
determinados casos solicitard la validacion de especificaciones al
area requirente y/o técnica.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios realiza el
estudio del presupuesto referencial (Art. 6 numeral 27 LOSNCP).

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios solicita al
Macro Proceso de Gestion Financiera la disponibilidad
presupuestaria y econémica.

El Macro Proceso de Gestion Financiera emite la disponibilidad
presupuestaria y econémica.

El Macro Proceso de Gestidn de Bienes y Servicios elabora los
pliegos de Subasta Inversa Electrénica de acuerdo a los modelos
establecidos (Resolucién SERCOP 0000001 - 2013).

La Direccién Administrativa Financiera remite al delegado del
Director Ejecutivo (Direccién de Asesoria Juridica) los pliegos para
su revisidn y aprobacion.

El Director/a de Asesoria Juridica) aprueba los pliegos y remite a la
Direccion Administrativa Financiera.

instituto nacional de estadistica y censos

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

La Direccién Administrativa Financiera solicita la conformacién de
la Comision Técnica a la Direccion de Secretaria General y Gestion
Documental (Art. 18 RGLOSNCP y Resolucidn No. 022- DIREJ —
DIJU-NI-2013).

El Responsable Administrativo del proceso procede a la
publicacion del pliego en el Portal de Compras Publicas.

En caso de existir preguntas y aclaraciones el proveedor podra
realizarlas conforme el cronograma establecido en el pliego.

Si las preguntas se refieren a un tema técnico o juridico, EI Macro
Proceso de Gestidon de Bienes y Servicios solicita mediante correo
electrénico las respuestas a las unidades pertinentes, las cuales
deberan ser absueltas en un plazo maximo de 24 horas.

Las respuestas o aclaraciones deberan formar parte de los pliegos
y por ende parte de la oferta técnica.

La Direccion Secretaria General y Gestion Documental conformara
y presidird la Comisiéon Técnica, integrada conforme el Art. 18
RGLOSNCP. De ser necesario requerird la participacion de un
profesional a fin al objeto de la contratacién.

Los proveedores presentaran la oferta técnica de manera fisica en
la Secretaria de la Comision.

La Comisidn Técnica de acuerdo al cronograma, realiza la apertura
de las ofertas presentadas y designa una subcomisiéon de Apoyo
(Art. 19 RGLOSNCP, Acta No. 001).

La Comisidon Técnica, contando con el informe de la subcomisién
de apoyo analiza las ofertas presentadas para el proceso de
contratacién y solicita las convalidaciones de ser el caso (Acta No.
002) (Art. 19 RGLOSNCP).
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De existir errores de forma, los proveedores podran realizar las
convalidaciones de los mismos, las cuales deberan ser
presentados de acuerdo al cronograma establecido en los pliegos
(Art. 23 inciso segundo RGLOSNCP).

Una vez receptada las convalidaciones, la Comisién Técnica las
analiza y procede a la calificaciéon de los proveedores a través de
Portal de Compras Publicas (Acta No. 003).

Si después del andlisis de las convalidaciones, la (s) oferta (s)
presentada (s) no cumplen con los requerimientos técnicos,
legales y financieros, se sugiere al Director de Secretaria General y
Gestion Documental a través de Resolucién de Delegaciones N.-
022-DIREJ-DIJU-NI-2013 declare desierto el proceso y se finaliza
con el mismo. (Art. 33 LOSNCP y Art.48RGLOSNCP).

El Responsable Administrativo del Proceso procede a habilitar a los
oferentes en el Portal de Compras Publicas.

En caso de existir una sola oferta calificada o que un solo oferente
habilitado haya subido su oferta econdmica inicial en el Portal de
Compras Publicas hasta el dia y hora sefalados, se procedera a
realizar la Audiencia de Negociacion conforme al Art. 47
reformado RGLOSNCP.

Si mas de un proveedor habilitado presenta la oferta econdmica
inicial en el Portal de Compras Publicas en la fecha y hora sefialada
en los pliegos, se realiza la puja del proceso de subasta inversa
electrénica.

Una vez conocido el resultado final de la etapa de la puja, la
Comisidn Técnica sugiere al Director de Secretaria General y
Gestion Documental proceda a la Adjudicacidn del proveedor que

instituto nacional de estadistica y censos

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

tenga el primer lugar de prelacion de acuerdo al mejor costo (Acta
No. 004).

El Presidente de la Comisidn Técnica por delegacion del Director
Ejecutivo procede a realizar la autorizacién de adjudicacion vy
solicita a la Direccién de Asesoria Juridica la elaboracién del
contrato o declaratoria de desierto.

El Director de Secretaria General y Gestion Documental autoriza y
dispone a la Direccidon de Asesoria Juridica la elaboracién de la
resolucion de adjudicacién y del contrato respectivo.

La Direccion de Asesoria Juridica elabora la Resolucion de
Adjudicacién y envia a la Direccion de Secretaria General y
Gestidon Documental para la suscripcidn correspondiente.

Suscrita la Resolucién de Adjudicacidn, la Direccién de Secretaria
General y Gestion Documental, remitird a la Direccién de Asesoria
Juridica para el tramite respectivo.

La Direccion de Asesoria Juridica procederd a enviar un ejemplar
de la resolucién de adjudicacion al Macro Proceso de Gestion de
Bienes y Servicios para su publicacion en el Portal de Compras
Publicas. Los demds ejemplares seran distribuidos a las dreas
involucradas.

La Direccion de Asesoria Juridica elabora el contrato, recibe
garantias y remite a la Direccidn de Secretaria General y Gestion
Documental para su suscripcion.

Suscrito el contrato y las garantias de ser el caso, la Direccién de
Asesoria Juridica remite todo el expediente a la Direccidn
Administrativa Financiera quien, a su vez remite al Macro Proceso
de Gestidon de Bienes y Servicios, el contrato, las garantias del
buen uso del anticipo y fiel cumplimiento, oferta ganadora vy
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pliegos (originales) para su verificacion, una copia del contrato se
remite al Administrador conjuntamente con los pliegos y la oferta
ganadora. En el caso de la garantia técnica debera ser entregada a
la Direccién Administrativa Financiera/Direccion de Tecnologias de
la Informacién y Comunicacion.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios solicita
autorizacién y pago del valor del anticipo a la Direccidn
Administrativa Financiera, en caso de existir.

El Macro Proceso de Gestidn Financiera verifica la documentacion
contractual y procede al pago del anticipo.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios remite copia
del expediente (contrato, disponibilidad presupuestaria vy
econdmica y especificaciones técnicas) al Proceso de Almacén
General/Zonal ~ quienes verifican que se cumpla con las
especificaciones establecidas, recibe el bien, suscribe el Acta
Entrega — Recepcién y remite la factura correspondiente al
Proceso de Gestion de Bienes y Servicios. (Art. 43 inciso quinto
RGLOSNCP).

Si en la recepcion se encontraren novedades no se recibiran los
bienes y se comunicarad inmediatamente a la maxima autoridad o
al servidor delegado para su defecto. (Norma de Control Interno
406.04)

En bienes tecnolégicos la Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion actuard en coordinacion con Almacén
General/Zonal.

En el caso de servicios, el drea requirente verificard que se cumpla
con las especificaciones establecidas, recibe el servicio, suscribe el
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32.

33.

34.

Acta Entrega- Recepcion y remite la factura correspondiente a la
Direccién Administrativa Financiera.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios solicita la
autorizacion y pago del % restante del contrato al Director
Administrativo Financiero.

El Director Administrativo Financiero/Director Zonal autoriza el
pago.

El Macro Proceso de Gestidon Financiera verifica la documentacién
contractual y procede al pago.

8.6 Proceso de Contratacion por Régimen Especial (Art. 2

LOSNCP)

El Art. 2 de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, establece los procesos que se efectuaran por régimen
especial. El procedimiento a aplicarse para este tipo de contrataciones
se lo efectuard conforme a lo dispuesto en los articulos 68 al 108
RGLOSNCP:

1.

La Direccion o area requirente deberd solicitar a la Direccion
Administrativa Financiera la adquisicién del bien o contratacién
del servicio, debiéndose excluir los de Consultoria.

La Direccién Administrativa Financiera solicita a la Unidad
requirente una Justificacién de Requerimiento (bienes y servicios)
y Especificaciones Técnicas constante en Memorando INEC-DIJU-
2013-0224-M del 04 de abril de 2013, la cual se debe proporcionar
de manera clara y precisa para seguir con el proceso respectivo.

El Proceso de Gestién de Bienes y Servicios verificara si el bien o
servicio consta en los lineamientos, resolucion y PAC respectivos.
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El Proceso de Gestion de Bienes y Servicios verificara si el bien o

servicio consta en Catdlogo Electrénico (Art. 46 LOSNCP).

En el caso de que el bien o servicio no consta en el Catadlogo

Electrénico, el Macro Proceso de Gestidn de Bienes y Servicios

verifica las especificaciones. Asi como se observara lo establecido

en la Resolucién INCOP No. 054-2011 de 12 de noviembre de

2011. En determinados casos solicitard la validacién de

especificaciones al drea requirente y/o técnica.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios realiza el

estudio del presupuesto referencial (Art. 6 numeral 27 LOSNCP).

El Macro Proceso de Gestidon de Bienes y Servicios solicita al

Macro Proceso de Gestiéon Financiera la disponibilidad

presupuestaria y econdmica.

El Macro Proceso de Gestion Financiera emite la disponibilidad

presupuestaria y econémica.

Previo a la elaboracién de los pliegos, se debera contar con:

e En el caso de contratacién de repuestos y accesorios: la
justificaciéon de adquirir directamente por razones de
funcionalidad o necesidad tecnoldgica u otra justificacion que
le faculta acogerse al régimen especial.

e Para bienes y servicios Unicos en el mercado o proveedor
Unico, el Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios
contard con el certificado original o debidamente certificado
actualizado de exclusividad o de distribuidor Unico autorizado.

e En el caso de contratacién entre entidades publicas o
subsidiarias, el Macro Proceso de Gestion de Bienes vy
Servicios en coordinacion con el area requirente debera

10

11

12

13

14

15

16

17

presentar un informe sobre la conveniencia y viabilidad

técnica y econdmica de la contratacion.
El Macro Proceso de Gestién de Bienes y Servicios elabora los
pliegos de Régimen Especial para la contratacion respectiva del
bien o servicio.
La Direccion Administrativa Financiera, remite el pliego
conjuntamente con el proceso precontractual a la Direccién de
Asesoria Juridica para su revision.
La Direccion de Asesoria Juridica, procede a la revisidon de los
pliegos y envia a la Direccién Administrativa Financiera para
solicitar a la Direccidn Ejecutiva su aprobacion.
La Direccion Administrativa Financiera solicita al Director Ejecutivo
la autorizaciéon de inicio del proceso, aprobacién del pliego y
cronograma.
El Director Ejecutivo autoriza y dispone a la Direccidn de Asesoria
Juridica la elaboracidn de la resolucion pertinente.
La Direccion de Asesoria Juridica elabora la resolucién en la cual
consta la autorizacidon de inicio del proceso, aprobacion de los
pliegos y cronograma, y remite a la Direccion Ejecutiva para la
suscripcion respectiva.
El Director Ejecutivo suscribe la resolucién y remite a la Direccién
de Asesoria Juridica para su despacho.
La Direccion de Asesoria Juridica envia a la Direccidn
Administrativa Financiera la resolucién, a fin de que sea publicada
en el portal de compras publicas (de ser el caso) y contintien con el
trdmite respectivo.
El Responsable Administrativo del proceso publica la resoluciéon
conjuntamente con los pliegos en el Portal de Compras Publicas,
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caso contrario de conformidad con lo que dispone el Art. 70
RGLOSNCP una vez realizada la contratacidn se realizard la
publicacion posterior del proceso en el portal,

La Direccidon Administrativa Financiera (GBS), invita al proveedor
seleccionado (Contratacidn directa) o proveedores seleccionados,
minimo 3 y maximo 5 (Proceso por seleccion) en el caso de
Comunicacion Social en la fecha establecida en el cronograma del
proceso.

La Direccién Administrativa Financiera, conforma la Comisiéon AD-
HOC integrada por el/la Director(a) Administrativo Financiero, el
Jefe de Gestibn de Bienes y Servicios, el Responsable
Administrativo de Proceso y el delegado de la unidad requirente.
De ser necesario requerira la participacion de un profesional a fin
al objeto de la contratacion.

Se realiza la audiencia de preguntas y respuestas, para lo cual el
oferente acude en el dia y hora establecido en el cronograma del
proceso (que serd maximo en 3 dias desde la publicacién y/o
invitacidn), en la cual realiza cualquier tipo de inquietud sobre el
proceso, aclaraciones que seran absueltas por la entidad a través
del drea requirente (Acta de Preguntas y Aclaraciones).

El/los oferente (s) dependiendo del caso realiza la entrega de su
oferta en sobre cerrado en el Macro Proceso de Gestion de Bienes
y Servicios hasta el dia y hora sefialada en el cronograma del
proceso

La Comision AD-HOC, conformada para el efecto realiza la
apertura de la(s) oferta(s) y realiza el analisis de la(s) misma(s)
(Acta No. 001).

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
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Las respuestas o aclaraciones deberan formar parte de los pliegos
y por ende parte de la oferta técnica.

De existir errores de forma que deben ser convalidados, la entidad
solicitara al oferente (s) realice la convalidacion respectiva, para lo
cual se establecerd 2 dias dentro del calendario del proceso,
realizando una ampliacién en el calendario.

Una vez presentada la convalidacién, la Comisidn procede a la
calificacion del participante (s), lo cual se deja constancia (Acta
Resolutiva).

La Direccién Administrativa Financiera sugiere al Director Ejecutivo
la autorizacion de adjudicaciéon y elaboracién de contrato o
declaratoria de desierto.

El Director Ejecutivo autoriza y dispone a la Direccion de Asesoria
Juridica la elaboracién de la resolucién de adjudicacién y del
contrato respectivo.

La Direccion de Asesoria Juridica elabora la Resoluciéon de
Adjudicacién y envia a la Direccién Ejecutiva para la suscripcién
correspondiente.

Suscrita la Resolucién de Adjudicacién, la Direccidon Ejecutiva

remitira a la Direccion de Asesoria Juridica para el tramite
respectivo.
La Direccion de Asesoria Juridica procederd a enviar un ejemplar

de la resolucién de adjudicacion al Macro Proceso de Gestion de
Bienes y Servicios para su publicacion en el Portal de Compras
Publicas, los demas ejemplares seran distribuidos a las dareas
involucradas.

La Direccion de Asesoria Juridica elabora el contrato, recibe
garantias y remite a la Direccion Ejecutiva para su suscripcién.
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Suscrito el contrato la Direccidn de Asesoria Juridica remite todo el
expediente a la Direccion Administrativa Financiera, quien a su
vez remite al Macro Proceso de Gestién de Bienes y Servicios, el
contrato, las garantias del buen uso del anticipo y fiel
cumplimiento, garantia técnica (en caso de requerirse), oferta
ganadora y pliegos (originales) para su verificacidon, Gestion de
Bienes y Servicios entrega al Administrador copia del contrato,
pliegos, oferta ganadora. En el caso de la garantia técnica debera
ser entregada a la Direccién Administrativa Financiera y/o
Direccién de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién
(documentacién original).

El Macro Proceso de Gestidn de Bienes y Servicios remite a la
Direccién Administrativa Financiera la documentacidn contractual
y solicita autorizacién y pago del valor del anticipo, en caso de
existir.

El Macro Proceso de Gestidon Financiera verifica la documentacion
contractual y procede al pago del anticipo.

El Macro Proceso de Gestidon de Bienes y Servicios remite copia
del expediente (contrato, disponibilidad presupuestaria y
econdmica y especificaciones técnicas) al Proceso de Almacén
General/Zonal quienes verifican que se cumpla con las
especificaciones establecidas, recibe el bien, suscribe el Acta
Entrega — Recepcién y remite la factura correspondiente al
Proceso de Gestion de Bienes y Servicios. (Art. 43 inciso quinto
RGLOSNCP).

Si en la recepcion se encontraren novedades no se recibirdn los
bienes y se comunicard inmediatamente a la mdxima autoridad o
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36.

37.

38.

8.7 Proceso de Contratacion de Consultoria

al servidor delegado para su efecto. (Norma de Control Interno
406.04)

En bienes tecnoldgicos la Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién actuara en coordinacién de Almacén
General/Zonal

En el caso de servicios, el area requirente verificard que se cumpla
con las especificaciones establecidas, recibe el servicio, suscribe el
Acta Entrega- Recepcion y remite la factura correspondiente a la
Direccidn Administrativa Financiera.

El Macro Proceso de Gestidon de Bienes y Servicios solicita
autorizacion y pago del % restante del contrato a la Direccién
Administrativa Financiera.

El Director Administrativo Financiero/Director Zonal verifica la
documentacion y autoriza el pago.

El Macro Proceso de Gestidn Financiera verifica la documentacién
contractual y procede al pago.

- Contratacion
Directa (Arts. 40 LOSNCP y 36 RGLOSNCP)

La Direccion o area requirente deberd solicitar a la Direccidon
Administrativa Financiera la contratacion del servicio de
Consultoria.

La Direccién Administrativa Financiera solicita a la Unidad
requirente una Justificacién de Requerimiento (bienes y servicios)
y Especificaciones Técnicas constante en Memorando INEC-DIJU-
2013-0224-M del 04 de abril de 2013, la cual se debe proporcionar
de manera clara y precisa para seguir con el proceso respectivo.
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El Macro Proceso de Gestidn de Bienes y Servicios verificara si el
requerimiento consta en los lineamientos, resolucién y PAC
respectivos.

El Macro Proceso de Gestidn de Bienes y Servicios sustentada en
los Términos de Referencia estructurados por el drea requirente,
analizard y validard la determinacidn del presupuesto referencial.
Para el efecto deberd adjuntar un informe del area requirente
que justifique la seleccidn del Consultor.Asi como se observara |16
establecido en la Resolucion INCOP 054-2011 de 12 de
noviembre de 2011.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios solicita al
Macro Proceso de Gestidn Financiera la disponibilidad
presupuestaria y econdmica.

El Macro Proceso de Gestion Financiera emite la disponibilidad
presupuestaria y econémica.

El Macro Proceso de Gestién de Bienes y Servicios elabora los
pliegos de acuerdo a los modelos establecidos (Resolucién SERCOP
0000001- 2013).

La Direccion Administrativa Financiera remite a la Direccion de
Asesoria Juridica los pliegos para su revisidon y aprobacion.

La Maxima Autoridad o su delegado Director/a de Asesoria
Juridica aprueba los pliegos y remite a la Direccién Administrativa
Financiera.

El Responsable Administrativo del proceso procede a la
publicacion del pliego en el Portal de Compras Publicas.

En caso de existir preguntas y aclaraciones el consultor podra
realizarlas conforme el cronograma establecido en el pliego.

12,

13.

14.

15.
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Si las preguntas se refieren a un tema técnico o juridico, el Macro
Proceso de Gestién de Bienes y Servicios solicitard mediante
correo electrdnico las respuestas a las unidades pertinentes.

Las respuestas o aclaraciones deberan formar parte de los pliegos
y por ende parte de la oferta técnica.

La Comisién AD-HOC, para la apertura y el analisis de la (s) oferta
(s) presentada (s), estara integrada por: el Jefe de Gestion de
Bienes y Servicios, el Responsable Administrativo de Proceso y el
delegado de la unidad requirente. De ser necesario requerira la
participacién de un profesional a fin al objeto de la contratacidn
(Acta No. 001).

El consultor presentara la oferta técnica de manera fisica y a través
del Portal de Compras Publicas la oferta econdmica.

De existir errores de forma, el consultor podrd realizar las
convalidaciones de los mismos, las cuales deberdn ser
presentados de acuerdo al cronograma establecido en los pliegos
(Art. 23 inciso segundo RGLOSNCP).

Una vez receptadas las convalidaciones, la Comision AD-HOC
analiza y procede a la calificacién y habilitacion del Consultor a
través de Portal de Compras Publicas (Acta No. 002).

Si después del andlisis de las convalidaciones, la oferta presentada
no cumple con los requerimientos técnicos, legales y financieros,
se sugiere al Director de Secretaria General y Gestion Documental
a través de la Resolucion de Delegaciones N.-022-DIREJ-DIJU-NI-
2013 del 17 de junio de 2013 declare desierto el proceso y se
finaliza con el mismo (Art. 33 LOSNCP y Art. 48 RGLOSNCP).

El Responsable Administrativo del Proceso procede a calificar y
habilitar al consultor en el Portal de Compras Publicas.
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Una vez conocido el resultado de la evaluacidon se convoca al
consultor para la etapa de negociacién en la cual se definen los
aspectos técnicos y econdmicos del contrato (Acta de
Negociacion).

El responsable administrativo publica el Acta de Negociacién en el
Portal de Compras Publicas.

La Direccion Administrativa Financiera sugiere al Director/ra de
Secretaria General y Gestion Documental mediante Resolucién N.-
022-DIREJ-DIJU-NI-2013  autorizacion de  adjudicacién vy
autorizacién para la elaboracién de la resoluciéon de adjudicacién,
contrato o declaratoria de desierto.

El Director Director/ra de Secretaria General y Gestidn
Documental mediante Resolucion N.-022-DIREJ-DIJU-NI-2013
autoriza y dispone a la Direccion de Asesoria Juridica Ia
elaboracion de la resolucion de adjudicacién y del contrato
respectivo.

La Direccion de Asesoria Juridica elabora la Resolucion de
Adjudicacién y envia a la Direccion de Secretaria General y
Gestion Documental para la suscripcién correspondiente.

Suscrita la Resolucién de Adjudicacion, la Direccidon de Asesoria
Juridica remitird un original al Macro Proceso de Gestién de
Bienes y Servicios para su publicacion en el Portal de Compras
Pdblicas. A su vez, remitira los demas ejemplares a las areas
involucradas.

La Direccion de Asesoria Juridica elabora el contrato, recibe
garantias en caso de existir y remite a la Direccién de Secretaria
General y Gestidn Documental para su suscripcion.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

instituto nacional de estadistica y censos

Suscrito el contrato, la Direccion de Asesoria Juridica remite todo
el expediente a la Direccién Administrativa Financiera, quien a su
vez remite al Macro Proceso de Gestidon de Bienes y Servicios, el
contrato, las garantias del buen uso del anticipo, oferta ganadora y
pliegos (originales) para su verificacién, Gestién de Bienes vy
Servicios remite al Administrador del contrato copia del mismo,
pliegos, oferta ganadora.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios solicita
autorizacion y pago del valor del anticipo a la Direccién
Administrativa Financiera, en caso de existir.

El Macro Proceso de Gestidn Financiera verifica la documentacién
contractual y procede al pago del anticipo.

El Macro Proceso de Gestidén de Bienes y Servicios solicita
autorizacion y pago del % restante del contrato a la Direccion
Administrativa Financiera.

El drea requirente, recibida la Consultoria, procede a realizar el
acta entrega recepcién segun el Art. 123 y 124 del RGLOSNCP y
solicita el pago al Director Administrativo Financiero.

El Director Administrativo Financiero/Director Zonal verifica la
documentacion y autoriza el pago.

El Macro Proceso de Gestidn Financiera verifica la documentacién
contractual y procede al pago.

8.8 Proceso de Contratacion de Consultoria Lista Corta (Art. 37

RGLOSNCP)

La Direccion o area requirente deberad solicitar a la Direccion
Administrativa Financiera la contratacion del servicio de
Consultoria.
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La Direccion Administrativa Financiera solicita a la Unidad
requirente una Justificacién de Requerimiento (bienes y servicios)
y Especificaciones Técnicas constante en Memorando INEC-DIJU-
2013-0224-M del 04 de abril de 2013, la cual se debe proporcionar
de manera clara y precisa para seguir con el proceso respectivo.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios verificara si el
requerimiento consta en lineamientos, resolucién y PAC.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios sustentada en
los Términos de Referencia estructurados por el area requirente,
analizard y validard la determinacién del presupuesto referencial.
Asi como lo establecido en la Resolucion INCOP No.054-2011 de
12 de noviembre de 2011. Para el efecto deberd adjuntarse un
informe del drea requirente que justifique la seleccién de los
consultores.

La Direcciéon Administrativa Financiera (GBS) pone en
conocimiento los nombres de los consultores (minimo 3 maximo
6) que seran invitados al proceso vy solicita a la Direccidn Ejecutiva
la autorizacidn para la elaboracion de la Resolucion de Invitacién.
El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios solicita al
Macro Proceso de Gestion Financiera la disponibilidad
presupuestaria y econdmica.

El Macro Proceso de Gestion Financiera emite la disponibilidad
presupuestaria y econémica.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios elabora los
pliegos de acuerdo a los modelos establecidos (Resolucién SERCOP
0000001 -2013)

9.

10.
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La Direccion Administrativa Financiera remite a la Direccion de
Asesoria Juridica los pliegos para su revisidn y aprobacion.

El Director/a de Asesoria Juridica aprueba los pliegos y remite a la
Direccién Administrativa Financiera.

La Direccién Administrativa Financiera solicita la conformacién de
la Comisidn Técnica a la Direccién de Secretaria General y Gestidn
Documental (Art. 18 del RGLOSNCP).

El Responsable Administrativo del proceso procede a Ia
publicacion del pliego en el Portal de Compras Publicas.

En caso de existir preguntas y aclaraciones el Consultor podra
realizarlas conforme el cronograma establecido en el pliego.

Si las preguntas se refieren a un tema técnico o juridico, el Macro
Proceso de Gestidn de Bienes y Servicios solicitard mediante
correo electrdnico las respuestas a las unidades pertinentes.

Las respuestas o aclaraciones deberan formar parte de los pliegos
y por ende parte de la oferta técnica.

Los consultores presentaran la oferta técnica y econdmica de
manera fisica y a través del Portal de Compras Publicas
(Formulario 1,2 y oferta econdmica).

La Direccion de Secretaria General y Gestion Documental
conformard la Comisién Técnica, integrada conforme el Art. 18
RGLOSNCP (Resolucion 022-DIREJ-2013). De ser necesario
requerira la participacién de un profesional a fin al objeto de la
contratacion.

La Comisidn Técnica realiza la apertura de las ofertas presentadas
conforme el cronograma respectivo y designa una Subcomisién de
Apoyo (Art. 19 RGLOSNCP Acta No. 001).
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
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La Comision Técnica contando con el informe de la Subcomisién de
Apoyo analiza y evalla las ofertas técnicas presentadas para el
proceso de contratacion y solicita las convalidaciones de ser el
caso (Acta No. 002)(Art. 19 RGLOSNCP).

De existir errores de forma, los Consultores podran realizar las
convalidaciones de los mismos, las cuales deberan ser
presentadas de acuerdo al cronograma establecido en los pliegos
(Art. 23 inciso segundo RGLOSNCP).

Una vez receptadas las convalidaciones, la Comisiéon Técnica las
analiza y procede a la calificacién de los proveedores, que tienen
minimo 70 puntos (Acta No. 003).

Si después del andlisis de las convalidaciones, la (s) oferta (s)
presentada (s) no cumplen con los requerimientos técnicos,
legales y financieros, se sugiere al Director de Secretaria General y
Gestion Documental, mediante Resolucion N.-022-DIREJ-DIJU-NI-
2013 declare desierto el proceso y se finaliza con el mismo. (Art.
33 LOSNCP y Art. 48 RGLOSNCP).

El Responsable Administrativo del Proceso procede a habilitar
al/los consultor (es) en el Portal de Compras Publicas (minimo 70
puntos), segun el caso.

La Comisién Técnica procede a la apertura de la oferta econémica
de los Consultores que han sido habilitados (Acta No. 004 del
proceso).

El Portal de Compras Publicas realiza la evaluacion de la oferta
técnica y econdmica para determinar el orden de prelacién.

Una vez conocido el resultado de la evaluacidn la Comision
Técnica convoca al Consultor para la etapa de negociacidn en la
cual se negocia los aspectos técnicos, contractuales y los ajustes
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

de la oferta técnica y econémica (Art. 40 RGLOSNCP) (Acta de
Negociacion).

El Responsable Administrativo del proceso publica el Acta de
Negociacion en el Portal de Compras Publicas.

La Direccion Administrativa Financiera sugiere al Director de
Secretaria General y Gestion Documental la autorizacion de
adjudicacidn y elaboracién de contrato o declaratoria de desierto.
El Director de Secretaria General y Gestion Documental mediante
Resolucién N.-022-DIREJ-2013 autoriza y dispone a la Direccién de
Asesoria Juridica la elaboracidn de la resolucién de adjudicacion y
del contrato respectivo.

La Direccion de Asesoria Juridica elabora la Resolucion de
Adjudicacién y envia a la Direccidn de Secretaria General vy
Gestidn Documental para la suscripcidon correspondiente.

Suscrita la Resolucién de Adjudicacion, la Direccién de Secretaria
General y Gestion Documental remitira a la Direccion de Asesoria
Juridica.

La Direcciéon de Asesoria Juridica procederd a enviar un ejemplar
de la resolucién de adjudicacion al Macro Proceso de Gestion de
Bienes y Servicios para su publicacion en el Portal de Compras
Publicas. Los demds ejemplares seran distribuidos a las areas
involucradas.

La Direccion de Asesoria Juridica elabora el contrato, recibe
garantias en caso de existir y remite a la Direcciéon de Secretaria
General y Gestion Documental para su suscripcion.

Suscrito el contrato, la Direccion de Asesoria Juridica remite todo
el expediente a la Direccién Administrativa Financiera, quien a su
vez remite al Macro Proceso de Gestidn de Bienes y Servicios, el
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30.

31.

32.

33.

34,

35.

contrato, las garantias del buen uso del anticipo y fiel
cumplimiento, oferta ganadora y pliegos (originales) para su
verificacidn; Gestion de Bienes y Servicios remite al Administrador
del contrato una copia del mismo, pliegos, oferta ganadora.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios solicita
autorizacién y pago del valor del anticipo a la Direccidn
Administrativa Financiera, en caso de existir.

El Macro Proceso de Gestion Financiera verifica la documentacion
contractual y procede al pago del anticipo.

El area requirente recibida la consultoria procede a realizar el acta
de entrega recepcion segun el Art. 123 y 124 del RGLOSNCP vy
solicitara el pago al Director Administrativo Financiero.

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios solicita
autorizacién y pago del % restante, de ser el caso, del contrato a
la Direccién Administrativa Financiera.

El Director Administrativo Financiero/Director Zonal verifica la
documentacién y autoriza el pago.

El Macro Proceso de Gestidn Financiera verifica la documentacion
contractual y procede al pago.

8.9 Proceso de Contratacion de Arrendamiento de Inmuebles -

28

Procesos Especiales (Art. 64 RGLOSNCP y Resoluciéon INCOP
013 - 09).

La Direccion o area requirente deberd solicitar a la Direccion
Administrativa Financiera el arrendamiento del bien inmueble.

La Direccién Administrativa Financiera solicita a la Unidad
requirente una Justificacién de Requerimiento (bienes y servicios)
y Especificaciones Técnicas constante en Memorando INEC-DIJU-
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10.

2013-0224-M del 04 de abril de 2013, la cual se debe proporcionar
de manera clara y precisa para seguir con el proceso respectivo.

El Macro Proceso de Gestidon de Bienes y Servicios verificara si el
requerimiento consta en los lineamientos, resolucién y PAC
respectivos.

El drea requirente presentara el estudio técnico, detallando las
especificaciones bdsicas como ubicacién preferente, capacidad,
tipo de construccién, servicio que debe brindar el inmueble,
tiempo de arrendamiento, y otras consideraciones especificas
necesarias.

El Macro Proceso de Gestién de Bienes y Servicios realiza el
estudio del presupuesto referencial (Art. 6 numeral 27 LOSNCP)

El Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios solicita al
Macro Proceso de Gestidon Financiera la disponibilidad
presupuestaria y econdmica.

El Macro Proceso de Gestion Financiera emite la disponibilidad
presupuestaria y econdmica.

El Macro Proceso de Gestién de Bienes y Servicios elabora los
pliegos de Arrendamiento de Bienes Inmuebles y remite al
Delegado del Director Ejecutivo (Direccidon Asesoria Juridica) para
su revision y aprobacion.

El Director/a de Asesoria Juridica aprueba los

La Direccién Administrativa Financiera realiza la publicacidn en la
prensa nacional o local. A su vez el Responsable Administrativo
publica en el Portal de Compras Publicas (publicaciones especiales
a través de un proceso de infima cuantia). De ser el caso se realiza
las invitaciones de forma directa al proveedor. (Art. 1 de la
Resoluciéon INCOP 013 09).
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12,

13.

14.

15.

16.

17.
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La Comisién AD-HOC, para la apertura y analisis de las ofertas
presentadas, estara integrada por el Jefe del Proceso de Gestion
de Bienes y Servicios, el Responsable Administrativo de Proceso y
el delegado de la unidad requirente. De ser necesario requerird la
participacién de un profesional a fin al objeto de la contratacion
(Acta No.001).

Los proveedores presentaran la oferta técnica y econdmica de
manera fisica.

De existir errores de forma, el/los proveedor (es) podra realizar las
convalidaciones de los mismos, las cuales deberan ser
presentados de acuerdo al cronograma establecido en los pliegos
(Art. 23 inciso segundo RGLOSNCP).

Una vez receptada las convalidaciones, la Comisién AD-HOC
analiza y procede a la calificacidn (Acta No. 002).

Si después del andlisis de las convalidaciones, la oferta presentada
no cumple con los requerimientos técnicos, legales y financieros,
se sugiere al Director de Secretaria General y Gestion Documental
declare desierto el proceso y se finaliza con el mismo. (Art. 33
LOSNCP).

El Director de Secretaria General y Gestion Documental autoriza y
dispone a la Direccion de Asesoria Juridica la elaboracién de la
resolucidn de adjudicacion y del contrato respectivo.

La Direccion de Asesoria Juridica elabora la Resolucion de
Adjudicacién y envia a la Direccion Ejecutiva para la suscripcidon
correspondiente.

Suscrita la Resolucién de Adjudicacion, el Director Administrativo
Financiero remitird a la Direccion de Asesoria Juridica para su
distribucidn a las areas involucradas.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
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La Direccidn de Asesoria Juridica elabora el contrato y remite a la
Direccién de Secretaria General y Gestion Documental para su
suscripcion.

Suscrita la Resolucién de Adjudicacion, la Direccién de Secretaria
General y Gestion Documental remitira a la Direccion de Asesoria
Juridica:

La Direccion de Asesoria Juridica procedera a enviar un ejemplar
de la resolucion de adjudicacion al Macro Proceso de Gestion de
Bienes y Servicios para su publicacién en el Portal de Compras
Publicas. Los demdas ejemplares serdn distribuidos a las dareas
involucradas.

La Direccidn de Asesoria Juridica elabora el contrato y remite a la
Direccidn Ejecutiva para su suscripcion.

Suscrito el contrato, la Direccion de Asesoria Juridica remite todo
el expediente a la Direccién Administrativa Financiera, quien a su
vez remite al Macro Proceso de Gestién de Bienes y Servicios, el
contrato conjuntamente con el expediente del proceso para el
trdmite respectivo, y una copia al Administrador del contrato.

El Administrador de Contrato recibe el inmueble suscribe el Acta
Entrega — Recepcidon y remite la documentacion y la factura
correspondiente a la Direccién Administrativa Financiera

solicitando el pago. (Art. 43 inciso quinto RGLOSNCP).

El Macro Proceso de Gestiébn de Bienes y Servicios solicita
autorizaciéon y pago al Director Administrativo Financiero de
acuerdo a lo estipulado en el contrato.

El Director Administrativo Financiero/Director Zonal verifica la
documentacion y autoriza el pago.
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26. El Macro Proceso de Gestion Financiera verifica la documentacion
contractual y procede al pago.

30
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9. Diagrama de Flujos de los Procesos de Contratacion Publica

9.1 Proceso de infima Cuantia

MACRO PROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBPROCESO: PROCESO DE CONTRATACION — INFIMA CUANTIA

Gestion Bienes y

DIRECCIONES DAF Servicios Gestién Financiera ALMACEN GENERAL PROVEEDOR
Si
Generar .| Autoriza y dispone
Requerimiento "] proceso respectivo
Verificar Catalogo
* Ne
No
Validar

Especificaciones

Realizar estudio
Presupuesto
R Elaborar
_ Solleligy »  disponibilidad
disponibilidad :
Presupuestaria
»| Entregar bienes o
servicios

Contratar de forma ‘
directa

Autorizar
contratacion

=‘ Enviar copia de
‘ expediente

Receptar bienes
adquiridos y Factura

Solicitar pago J

Realizar el
Pago




MANUAL DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

9.2 Proceso de Catalogo Electronico

AINEC

MACROPROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBPROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION — CATALOGO ELECTRONICO
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MACROPROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

SUBPROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION — CATALOGO ELECTRONICO

DAF Gestion ByS

Gestion Financiera

PROVEEDOR

Almacén General

7

Generar Orden compra

I

‘ Enviar copia expediente

Receptar bienes adquiridos y
Factura

.

Solicitar pago

A

Autorizar

Realizar el Pago

Elaborar Acta Entrega Recepcion




MANUAL DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

10.3 PROCESO POR MENOR CUANTIA

AINEC

MACRO PROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBPROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION — MENOR CUANTIA
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MACRO PROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBPROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION — MENOR CUANTIA
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MACRO PROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBPROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION — MENOR CUANTIA
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9.4 Proceso por Subasta Inversa Electrénica

AINEC

MACRO PROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBPROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION — SUBASTA INVERSA ELECTRONICA
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MACRO PROCESO: GESTION BIENES Y SERVICIOS
SUBPROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION — SUBASTA INVERSA ELECTRONICA
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MACRO PROCESO: GESTION BIENES Y SERVICIOS
SUBPROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION — SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Gestién 2 ALMACEN
DIREJ DIJU DIRECCIONES DAF DISEG COMISION | PROVEEDOR
ByS GENERAL
_l Oferentes
Habilitados
Uno
h 4
A o Ninguno
Negociacion
+ de uno
Autoriza Autoriza R d
Declaratoria Declaratoria |« P 950".“9[’1‘ ar
Desierto Desierto esierto
p o |
Oferta Ganadora
Autorizar
Adjudicacion y
Dispone [
Elaborar
Contrato
Si NO
v
3 PTIED | | Recomendar
Elaborar Adjudicacion y Az
Resolucién | Dispone Elaborar || | \
Contrato
Suscribir Suscribir
Resolucion | Resolucion
Informar Areas |« ‘
v
Publicar Portal
Elaborar Contrato ([« — Compras
Publicas




MINEC

instituta nacional de estadistica y censos

MANUAL DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

MACRO PROCESO: GESTION BIENES Y SERVICIOS
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9.5 Proceso por Régimen Especial
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9.6 Proceso por Consultoria Contratacidn Directa
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10.7 Proceso por Consultoria Lista Corta

PROCESO: PROVEEDURIA Y SERVICIOS
SUBPROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION — CONSULTORIA LISTA CORTA
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MACRO PROCESO: GESTION BIENES Y SERVICIOS
SUBPROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION — CONSULTORIA LISTA CORTA

Gestion Gestion < ADMINISTRADOR
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MACRO PROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBPROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION — CONSULTORIA LISTA CORTA
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10.8 Proceso por Contrataciéon Arrendamiento de Inmuebles
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PROCESO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES
SUBPROCESO: PROCESO DE CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES
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PROCESO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES
SUBPROCESO: PROCESO DE CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES
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PROCESO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES
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10. Formatos de Memorandos y Actas de Procesos de PROCE“S;I% :sEll\lcEEé\mR CUANTIA
Contratacién Publica s TR e

10.1 Procesos de Contratacion de Menor Cuantia ACTA No. 001

COMISION AD-HOC DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS, PARA
LA ADQUISICION Y/O PRESTACION DEL SERVICIO DE

MEMORANDO CIRCULAR

FECHA: QUIto, D.M., ..cvvereerrececeeeeeeeee
En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los ...... dias del mes de ........ del
PARA: dos mil ..., siendo las 00hQO, se retne la Comision AD-HOC, con la presencia de
- Responsable Administrativo de Proceso. los siguientes miembros: ................ JJefe del Macroproceso de Gestion de Bienes 'y

Servicios; Delegado de la Unidad Requirente; y, Responsable Administrativo del

Proceso quien actua en calidad de Secretario(a), con el fin de dar cumplimiento a

DE: - Jefe del Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios determinadas actividades contempladas en el cronograma aprobado vy
establecido en los Pliegos, esto es:

- Delegado(s) de la Unidad Requirente.

ASUNTO: Designacidn y convocatoria
En cumplimiento de las atribuciones otorgadas por el Director Ejecutivo 1. Aperturay analisis del sobre de las oferta presentada para la adquisicién
mediante Resolucion Nro. 022-DIREJ-DIJU-NI-2013 del 17 de junio de 2013, y/o prestacion del servicios de ........cceeuveeveeeeecneeeeneee e
designo a ustedes como miembros de la Comision AD-HOC para la adquisicién de 2. Resoluciones.
bienes y/o contratacion de servicios = e
.............................................................................................. ; ademds, convoco a El Presidente de la Comisién AD-HOC solicita que por Secretaria se constate el
reunion para el ... de ............... de 2013, a las 00h0O, con el siguiente orden del dia: quérum respectivo determindndose la presencia de todos sus miembros (indicar
si falta alguno de ellos y si existe el quérum respectivo Ej. determinandose la
1. Aperturay andlisis de las ofertas presentadas ausencia del sefior ....... sin embargo existe el quérum necesario, minimo debe
2. Resoluciones estar el Presidente, un miembro y SECRETARIO/A. Siguiendo con el orden del dia
se procede a la apertura del sobre de la oferta presentada para la adquisicion y/o
prestacion del servicios de ......ccvivevecieneececieriernen. El Secretario de la
Comision, pone en conocimiento de la Comision Ad-HOC que se ha invitado al
Jefe del MacroProceso de Gestion de Bienes y Servicios siguiente oferente que contiene : (nombres de oferentes y nimeros de hojas de

cada oferta, indicar si incluye CD, catdlogos, etc.) procediendo con la sumilla
respectiva por parte del Jefe del MacroProceso de Gestidn de Bienes y Servicios,
el delegado del Area requirente y el Responsable Administrativo del Proceso en
su calidad de Secretario(a). Una vez, que la Comision analizé cada uno de los
requisitos exigidos en los requerimientos establecidos en los pliegos, resumido
en el cuadro adjunto, se desprende que el oferente, cumple con las
especificaciones técnicas y legales. La Comisién AD- HOC resuelve: a) Sugerir al
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sefior Director de Administrativo Financiero autorice y disponga a la Direccidn de
Asesoria Juridica la elaboracidon de la resolucidon correspondiente para la
adjudicacion de este proceso y la elaboracion del contrato correspondiente. En
caso de haber convalidaciones'. b) Autoconvocarse a la reunién que se efectuara
el..de..... de 20..... a las 00h00, para analizar la convalidacién de oferentes.

Siendo las 00h0O0 y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunidn.

Para constancia de lo expuesto en la presente acta sus miembros suscriben
conjuntamente.

JEFE DEL MACRO PROCESO DE GESTION SECRETARIA
DE BIENES Y SERVICIOS

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DELEGADO DE LA UNIDAD
DEL PROCESO REQUIRENTE

En el caso de existir errores de forma dentro de la oferta presentada, el Responsable
Administrativo del Proceso a través del Portal de Compras Publicas solicitara al oferente la
convalidacién de errores de forma y/o documentos segtn el informe presentado.
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EN EL CASO DE HABER CONVALIDACIONES:

PROCESO DE MENOR CUANTIA
MCBS-INEC-...........

ACTA No. 002

COMISION AD-HOC DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS, PARA
LA ADQUISICION Y/O PRESTACION DEL SERVICIO DE

En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los ...... dias del mes de ........ del
dos mil .......... , siendo las 00h00, se reune la Comision AD-HOC, con la presencia
de los siguientes MIiemMbros.......cccocoeieeveeveseseenenns Jefe del MacroProceso de
Gestion de Bienes y Servicios, Delegado de la Unidad Requirente y Responsable
Administrativo del Proceso quien actua en calidad de Secretario(a), con el fin de
dar cumplimiento a determinadas actividades contempladas en el cronograma
aprobado y establecido en los Pliegos, esto es:

1. Convalidacion y calificar de oferente;
2. Resoluciones.

El Presidente de la Comision AD-HOC solicita que por Secretaria se constate el
quorum respectivo determinandose la presencia de todos sus miembros (indicar
si falta alguno de ellos y si existe el quérum respectivo Ej. determinandose la
ausencia del sefior ....... sin embargo existe el quérum necesario, minimo debe
estar el Presidente, un miembro y Secretario/a. Siguiendo con el orden del dia,
una vez que el proveedor ha procedido a convalidar los documentos o errores de
forma solicitados por la Institucion, la Comisidon como tal procede a la calificacion
del participante y se desprende que el oferente: ............... ) eereneerenas cumple con
todas las especificaciones determinadas en los pliegos y solicitadas por el INEC;
la Comision AD-HOC resuelve: a) Sugerir al sefior Director de Administrativo
Financiero autorice y disponga a la Direccidon de Asesoria Juridica la elaboraciéon
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de la resolucién correspondiente para la adjudicacién de este proceso y la Memorando 001 MCBS-INEC—2013
elaboracion del contrato correspondiente.
Proceso de Menor Cuantia para la Adquisicion de Bienes (Contratacion de

Siendo las 00h0O0 y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunidn. SEIVICI0) coeverrrercrececernseneressesessesansnssnnes
Para constancia de lo expuesto en la presente acta sus miembros suscriben FECHA: Quito D.M. de ... de 2013
conjuntamente.

PARA: Dr. César Zanafria

DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA

} DE: PRESIDENTE DE LA COMISION AD-HOC.
JEFE DEL MACROPROCESO DE GESTION DE SECRETARIA
BIENES Y SERVICIOS ASUNTO: Remito Proceso para Resolucién

Pongo en su conocimiento, que una vez culminado el proceso para la adquisicién
o (contratacion de servicios), codigo MCBS-INEC-000-20.., el
oferente......cccoccuvverene. con una oferta final de (...cccoeeveeveeececnenneee. DOLARES DE
LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (USD. $ 0.000,00) MAS IVA, es la mas

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DELEGADO DE LA UNIDAD . . e . .,
conveniente para los intereses institucionales, y de conformidad a la delegacion

DEL PROCESO REQUIRENTE

realizada por el Director Ejecutivo mediante Resolucién N° 022-DIREJ
-DIJU-NI-2013 del 17 de junio de 2013, solicito a usted se realice la resolucion
pertinente a fin de que se proceda con la adjudicacién y posterior contrato. Para
lo cual adjunto los siguientes documentos:

PRESIDENTE DE LA COMISION
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Proceso de Contratacion Subasta Inversa Electrénica
(Comision AD-HOC)
MEMORANDO CIRCULAR
FECHA: Quito, D.M., .o
PARA:
- Responsable Administrativo de Proceso.
- Delegado(s) de la Unidad Requirente.
DE: - Jefe del Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios
ASUNTO: Designacién y convocatoria

En cumplimiento de las atribuciones otorgadas por el Director Ejecutivo
mediante Resolucion No. 022-DIREJ-DIJU-NI-2013.  de. ............ del 20..., designo
a ustedes como miembros de la Comision AD-HOC para la adquisicion y/o
contratacién de servicios
............................................................................................... ; para el efecto, convoco
a reunion para el ... de ............... de 20...., a las 00h00, con el siguiente orden del
dia:

1. Apertura de las ofertas presentadas
2. Resoluciones

Atentamente,

Jefe del Macro Proceso de Gestion de Bienes y Servicios
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PROCESO DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA
SIE-INEC-...........

ACTA No. 001

COMISION AD-HOC DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS, PARA
LA ADQUISICION DE BIENES Y/O PRESTACION DEL SERVICIO DE

En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los ...... dias del mes de ........ del
dos mil ......... , siendo las 00h0O, se retne la Comisidn AD-HOC, con la presencia
de los siguientes miembros: .................. ; Jefe del MacroProceso de Gestion de
Bienes y Servicios, Delegado de la Unidad Requirente y Responsable
Administrativo del Proceso quien actua en calidad de Secretario(a), con el fin de
dar cumplimiento a determinadas actividades contempladas en el cronograma
aprobado y establecido en los Pliegos, esto es:

1. Apertura de sobres de las ofertas presentadas para la adquisicidon
de bienes y/o prestacién del servicio de

2. Resoluciones.

El Presidente de la Comision AD-HOC solicita que por Secretaria se constate el
quérum respectivo determinandose la presencia de todos sus miembros (indicar
si falta alguno de ellos y si existe el quérum respectivo Ej. determinandose la
ausencia del sefior ....... sin embargo existe el quérum necesario, minimo debe
estar el Presidente, un miembro y Secretario/a .Siguiendo el orden del dia se
procede a la apertura de los sobres que contienen las ofertas presentadas para la
adquisicidon de bienes y/o prestacion del Servicios de ........c.cceeveeveeeeeeineceeeneeerenns
El Secretario de la Comision, pone en conocimiento de la Comisidn que se han
presentado los siguientes oferentes: (nombres de oferentes y nimeros de hojas
de cada oferta, indicar si incluye CD, catalogos, etc.) procediendo con las sumillas
respectivas de las propuestas presentadas por las empresas antes mencionadas
por parte del Presidente y Secretaria. Como ultimo punto se resuelve: a) A través
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del Responsable Administrativo del Proceso y el funcionario (a) ......ccceeeeeuee. dela
Direccién/Unidad/Area/Proyecto que efectia el requerimiento realicen
conjuntamente el analisis de las ofertas que debe ser presentado hasta el ...... de
......... del 20...., las 00h00; y, b) Autoconvocarse a reunién el ...... de .......... del

20....a las 00h0O, para analizar el informe y cuadros comparativos de las ofertas, a
fin de proceder con la calificacion y habilitacion respectiva en el Portal.

Siendo las 00h0O0 y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunidn.

Para constancia de lo expuesto en la presente acta sus miembros suscriben
conjuntamente.

JEFE DEL MACROPROCESO DE GESTION DE
BIENES Y SERVICIOS

SECRETARIA

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
DEL PROCESO

DELEGADO DE LA UNIDAD
REQUIRENTE

stica y censos

PROCESO DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA SIE-INEC-...........

ACTA No. 002
COMISION AD-HOC DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS, PARA
LA ADQUISICION Y/O PRESTACION DEL SERVICIO DE ......coeerereemeusensersensessssssenes

En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los ...... dias del mes de ........ del
dos mil .......... , siendo las 00h00, se reune la Comision AD-HOC, con la presencia
de los siguientes miembros: ..........ccc...... , Jefe del Proceso de Gestion de Bienes y
Servicios, Delegado de la Unidad requirente y Responsable Administrativo del
Proceso quien actua en calidad de Secretario(a), con el fin de dar cumplimiento a
determinadas actividades contempladas en el cronograma aprobado vy
establecido en los Pliegos, esto es:

1. Conocimiento y andlisis del informe y cuadros comparativos ;
2. Resoluciones.

El Presidente de la Comision AD-HOC solicita que por Secretaria se constate el
quérum respectivo determinandose la presencia de todos sus miembros ( indicar
si falta alguno de ellos y si existe el quorum respectivo Ej. determinandose la
ausencia del sefior ....... sin embargo existe el quérum necesario, minimo debe
estar el Presidente, un miembro y Secretario/a . Se procede a dar lectura al orden
del dia, el cual es aprobado por los miembros. Se pone en conocimiento de la
Comision, el informe elaborado y presentado por el Responsable Administrativo
del Proceso 'y por el funcionario  (3@)ieiiiininnnn. de a
Direccién/Unidad/Area/Proyecto que efectta el requerimiento, del cual se
desprende que los oferentes: (detallar los proveedores que cumplen con las
especificaciones solicitadas por el INEC); y, que los oferentes: detallar los
proveedores que deben convalidar los documentos o errores de forma’ que son
detallados en los cuadros comparativos del informe respectivo. Como ultimo

Se entienden como errores de forma aquellos que no implican modificacion al contenido
sustancial de la oferta o integrar documentos adicionales que no impliquen modificacion del objeto
de la oferta (Art. 23 RGLOSNCP).
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punto la Comisidn resuelve: a) Que el Responsable Administrativo del Proceso a
través del Portal de Compras Publicas solicite a los oferentes la convalidacion de
errores de forma y/o documentos segun el informe presentado. b)
Autoconvocarse a reunion el ... de ............ del 20... a las 00h00, para realizar la
convalidacién vy calificacion de los.............. y proceder con la habilitacién en el
Portal de los proveedores calificados.

Siendo las 00h0O0 y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunidn.

Para constancia de lo expuesto en la presente acta sus miembros suscriben
conjuntamente.

JEFE DEL MACROPROCESO DE GESTION DE
BIENES Y SERVICIOS

SECRETARIA

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
DEL PROCESO

DELEGADO DE LA UNIDAD
REQUIRENTE

Nota: En caso de existir solo oferentes que cumplen y no requieren convalidacion
se los califica para posteriormente habilitarlos en el portal.
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PROCESO DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA SIE-INEC-...........
ACTA No. 003

COMISION AD-HOC DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS, PARA
LA ADQUISICION DE BIENES Y/O PRESTACION DEL SERVICIO DE

En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los ...... dias del mes de ........ del
dos mil ........ , siendo las 00hQO0, se retne la Comision AD-HOC, con la presencia de
los siguientes miembros;........cccceeveneeeee. Jefe del Proceso de Gestion de Bienes y
SErVICIOS, vveeererirece s Delegado de la Unidad Requirente, y el
Responsable Administrativo del Proceso quien actua en calidad de Secretario(a),
con el fin de dar cumplimiento a determinadas actividades contempladas en el
cronograma aprobado y establecido en los Pliegos, esto es:

1. Convalidacidn y calificar de oferentes;
2. Resoluciones.

El Presidente de la Comision AD-HOC solicita que por Secretaria se constate el
quorum respectivo determinandose la presencia de todos sus miembros (indicar
si falta alguno de ellos y si existe el quorum respectivo Ej. determinandose la
ausencia del sefior ....... sin embargo existe el quérum necesario, minimo debe
estar el Presidente, un miembro y Secretario/a . Una vez que el/los oferente(es)
han procedido a convalidar los documentos o errores de forma solicitados por la
Institucion, la Comisién como tal procede a la calificacidn de los participantes y se
desprende que los oferentes: ... Jeerrerreraeaenes cumplen con todas las
especificaciones determinadas en los pliegos y solicitadas por el INEC; vy, los
oferentes: .....ccccceevenens no cumplen con las especificaciones requeridas. La
Comision AD-HOC resuelve: a) Solicitar que a través de la Direccion
Administrativa Financiera, por intermedio del Responsable del proceso proceda a
habilitar a los oferentes calificados en el Portal de Compras Publicas para que se
les permita iniciar el proceso de puja. b) Autoconvocarse a reunion el .... de
............. de 20....... a las 00h00, a fin de conocer el acta final del proceso de puja.
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(EN EL CASO DE EXISTIR UNA SOLA OFERTA)
Siendo las 00h0O0 y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunién. PROCESO DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA SIE-INEC-...........
ACTA NEGOCIACION
Para constancia de lo expuesto en la presente acta sus miembros suscriben
conjuntamente. COMISION AD-HOC DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS, PARA
LA ADQUISICION DE BIENES Y/O PRESTACION DEL SERVICIO DE

JEFE DEL MACROPROCESO DE GESTION DE SECRETARIA En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los ...... dias del mes de ........ del
BIENES Y SERVICIOS dos mil eeveenies , siendo las 00h00, se reune la Comision AD-HOC, con la
presencia de los siguientes miembros: .................... ; Jefe del Proceso de Gestion

de Bienes y Servicios, el Delegado de la Unidad Requirente y Responsable
Administrativo del Proceso quien actla en calidad de Secretario(a); y, por otra
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DELEGADO DE LA UNIDAD parte el sefor ................. , (si es persona juridica es representante legal y si es
DEL PROCESO REQUIRENTE persona natural el propietario de la empresa o nombre comercial), con el fin de
dar cumplimiento a determinadas actividades contempladas en el cronograma
aprobado y establecido en los Pliegos, esto es:

1. Negociacidn de la Oferta Econdmica
2. Resoluciones

Durante el desarrollo de la Subasta Inversa Electrénica, Cédigo SIE-INEC-......-
2013, para la adquisicion de bienes y/o prestacion del servicio de
...................................... , Y una vez que se cuenta con el analisis de las ofertas,
proceso de calificacion y habilitacidon en el Portal de Compras Publicas conforme
el cronograma establecido en los pliegos, el Sistema determina que existe un solo
oferente, razén por la cual se procede a efectuar la negociacion con el oferente
unico conforme lo establece el Art. 47 RGLOSNCP, establecido en el Decreto No.
143 del 16 de noviembre de 2009 y publicado en el Suplemento del Registro
Oficial N2 71 del 20 de noviembre del 2009.

El oferente .....ccooevveevecereennns propone acogerse minimo al 5% (este
porcentaje es minimo, dejando abierta la posibilidad que sea mayor) a la baja
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respecto al presupuesto referencial determinado en el Art. 47 RGLOSNCP
constante en los Pliegos.

Como Uultimo punto se resuelve: a) Acoger como valor final la cantidad de
CON 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA (USD. $ 000.00) por la adquisicion de bienes y/o prestacion
del Servicio de.......................; ¥, b) Remitir el expediente del proceso SIE-INEC-....-
2010, al Director de Secretaria General y Gestion Documental, a fin de que
autorice y solicite a la Direccién de Asesoria Juridica la elaboracién de la
resolucién de adjudicacién respectiva y contrato respectivo.

Sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunién, siendo las quince
horas, cincuenta minutos.

Para constancia de lo expuesto en la presente acta sus miembros suscriben
conjuntamente.

JEFE DEL MACRO PROCESO DE GESTION DE
BIENES Y SERVICIOS

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
DEL PROCESO

DELEGADO DE LA UNIDAD
REQUIRENTE

REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA

stica y censos

PROCESO DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA SIE-INEC-...........
ACTA No. 004

COMISION AD-HOC DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS, PARA
LA ADQUISICION DE BIENES Y/O PRESTACION DEL SERVICIO DE

En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los ...... dias del mes de ........ del
dos mil ............ , siendo las 00h0O0, se reune la Comision AD-HOC, con la presencia
de los siguientes miembros: .................... , Jefe del Proceso de Gestion de Bienes 'y
SEIVICIOS; Verurrereirireeeerenireereeniens el Responsable Administrativo del Proceso quien
actla en calidad de Secretario(a), con el fin de dar cumplimiento a determinadas
actividades contempladas en el cronograma aprobado y establecido en los
Pliegos, esto es:

1. Lectura del Resumen de la Puja;
2. Resoluciones.

El Presidente de la Comision AD-HOC solicita que por Secretaria se constate el
quorum respectivo determinandose la presencia de todos sus miembros (indicar
si falta alguno de ellos y si existe el quorum respectivo Ej. determinandose la
ausencia del sefior ....... sin embargo existe el quérum necesario, minimo debe
estar el Presidente, un miembro y Secretario/a. Se da lectura del Resumen Final
de la Puja en la cual se determina que el oferente................. presenta la mejor
oferta, con un valor final de ... CON 00/100 DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (USD. $ 000.00). La Comisién AD-HOC resuelve: a)
Remitir el proceso al Director/a Administrativo Financiero a fin de que solicite al
Director de Secretaria General y Gestion Documental autorice y disponga se
elabore la Resolucion correspondiente para la adjudicacion de este proceso y
posterior elaboracidn del contrato respectivo.
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Siendo las 00h0O0 y sin otro punto

que tratar, se da por terminada la reunién.

10.3

Para constancia de lo expuesto en la presente acta sus miembros suscriben

conjuntamente.

JEFE DEL

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
DEL PROCESO

MACRO PROCESO DE GESTION DE
BIENES Y SERVICIOS

DELEGADO DE LA UNIDAD
REQUIRENTE

Procesos de Contratacion Subasta Inversa (Comision Técnica)

MEMORANDO CIRCULAR DISEG

FECHA: QuIito, D.M., .o
PARA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO.
(Integrantes de la comision)
........................ / SECRETARIO/A
DE: PRESIDENTE DE LA COMISION TECNICA
ASUNTO: Designacion y convocatoria

En referencia al Memorando ...., y en cumplimiento de las atribuciones otorgadas
por el Director Ejecutivo mediante Resolucion No. 022-DIREJ-DIJU-NI-2013 de 17
de junio del 2013, designo a ustedes como miembros de la Comisién Técnica que
actuara dentro del proceso para la adquisicion de bienes y/o contratacion de
SEIVICIOS  coeeviitiieeeeretertiiaeteeettsttaeeeeeeeatateeaisaesaseeesasessae srsaesstesesssesesaensaeeesnsessnnesnnaenses ;
ademas, convoco a reunion para el ... de ............... de 20...., a las 00hQO0, para tratar
el siguiente orden del dia:

1. Apertura de las ofertas presentadas
2. Resoluciones

Atentamente,

Director de Secretaria General y Gestién Documental



acional de estar

MANUAL DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

PROCESO DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA SIE-INEC-...........
ACTA No. 001

COMISION TECNICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS,
PARA LA ADQUISICION DE BIENES (CONTRATACION DE SERVICIOS)

En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los ...... dias del mes de ........ del
dos mil .......... , siendo las 00h0O, se reune la Comision Técnica del INEC, con la
presencia de los siguientes miembros................ Director de Secretaria General y
Gestion Documental, Delegado del sefior Director Ejecutivo mediante Resolucion
No. 022-DIREJ-DIJU-NI-2013 de 17 de junio de 2013; ............. , Director(a)
Administrativo Financiero; y, .....ccceeeeun. , servidora del INEC, quien actuara como
Secretario/a, con el fin de tratar el siguiente orden del dia:

1. Apertura de sobres de las ofertas técnicas presentadas para el
ProCeSO A€ ..ocveveeeieeireeeete e eee e
2. Resoluciones.

El Presidente de la Comision Técnica solicita que por Secretaria se constate el
quérum respectivo determinandose la presencia de todos sus miembros (indicar
si falta alguno de ellos y si existe el quorum respectivo Ej. determinandose la
ausencia del sefior ....... sin embargo existe el quérum necesario, minimo debe
estar el Presidente, un miembro y Secretario/a). Siguiendo con el orden del dia se
procede a la apertura de los sobres que contienen las ofertas técnicas
presentadas para adquisicibn de bienes y/o contratacion  del
SEIVICIO ctiitieeir sttt et sae s Secretaria pone en conocimiento de la
Comision que se han presentado ...... oferentes: ... , (nombres
de empresas y numeros de hojas de cada oferta, indicar si incluye CD, catalogos,
etc.) procediendo con la sumilla respectiva de los documentos de las empresas
antes mencionadas por parte del Presidente y Secretario/a. Como ultimo punto
la Comisidon Técnica, resuelve: a) Nombrar una Subcomisidn de Apoyo que se
encargue del estudio, analisis y elaboracién de los cuadros comparativos,
integrada por los siguientes servidores: (nombre y unidad a la que pertenece)

V) eerereeneeneeneeneens , Direccion de Asesoria Juridica, quienes deberan presentar su
informe hasta el ...... de ....... del 20...., las 00h0O0. b) Se determina que la
proxima reunién se efectuard el ...... de .......... del 20..... a las 00h0O, a fin de
analizar el informe y cuadros comparativos entregados por la Subcomisién de
Apoyo, para lo cual se realizara la convocatoria respectiva.

Siendo las 00h00 y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunidn.

Para constancia de lo expuesto en la presente acta sus miembros suscriben
conjuntamente con el Presidente y Secretario/a que certifica.-

PRESIDENTE DE LA COMISION SECRETARIO/A

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
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Memorando 001 SIE-INEC-....-20....

- . CUADRO DE CALIFICACION ESPECIFICACIONES TECNICAS, FORMULARIO
Proceso de Subasta Inversa Electrénica para la Adquisicion de bienes

(contratacion de ServiCios) .......ccccecveereereseesessesneseeseeseesennns CALIFICACION DE FORMULARIOS Y DOCUMENTOS LEGALES
CONVOCATORIA SUBCOMISION DE APOYO )
CUADRO DE CALIFICACION ESPECIFICACIONES TECNICAS FCRMULARIO 1-A
FECHA: Quito D.M., ... de........... de 20... INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSDS
. L., Nombre del Proceso
PARA: Nombre de los miembros de la Subcomisién chuigo del Proceso
DIRECCION O UNIDAD A LA QUE PERTENECEN OFERTA-00L
REQUERIDO OFERTADO RUC
........................ — —
....................... OFERENTE
Nombre del Froceso Nombre del Proceso
. . DESCRIPCION CANTIDAD DESCRIPCION Cantidad
DE: SECRETARIO/A COMISION TECNICA CONPLE
ASUNTO: Designacién como miembro de Subcomision de Apoyo contidad = faniidad 00 | CUNPLE

La Comisidon Técnica del INEC, en reunién de apertura de ofertas para la

adquisicion de bienes y/o prestacion de ServiCio..........ieveereieereenene.s ,
llevada a cabo el ... de ... de 20....... , resolvié designar a ustedes como
miembros de la Subcomision de Apoyo para el andlisis de las ofertas
presentadas.

El informe de la Subcomision de Apoyo deberd ser presentado hasta el
de.......... de 20....., las 00h0O0 en la Secretaria de la Comision Técnica.

SECRETARIO/A DE LA COMISION TECNICA
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CUADRO DE CALIFICACION ESPECIFICACIONES TECNICAS FORMULARIO 1-A

MINEC

nstituto nacional de estad

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

Nombre del Proceso

Cadigo del Proceso

OFERTA:002

REQUERIDO OFERTADO

RUC

DESCRIPCION DESCRIPCION

Nombre del Proceso Nombre del Proceso

OFERENTE

DESCRIPCION CANTIDAD DESCRIPCION

Cantida

CUMPLE

Cantidad Cantidad

CUMPLE
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA ¥ CENSOS

CALIFICACION DE FORMULARIOS ¥ DOCUMENTOS LEGALES

Nombre del Proceso

Cadigo del Proceso

OFERTA: 001

OFERTA: 002

FORMULARIOS - DOCUMENTOS

PROVEEDOR

PROVEEDOR

RUC

RULC

FORMULARIO 1

CUMPLE

CUMFPLE

FORMULARIO 1- A

FORMULARIO 2

FORMULARIO 3

FORMULARIO 4

FORMULARIO 5

FORMULARIO &

FORMULARIO 6-A

CERTIFICADO DE GARANTIA TECHICA

COPIA CEDULA Y PAPELETA VOTACION

CERTIFICADD BAMNCARIO

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES (RUC)

MNOMBRAMIENTO REPRESENTANTE LEGAL [PERSONAS

JURIDICAS)

MUMERD DE HOJAS:

CALIFICACION:

CUMPLE

CUMPLE
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PROCESO DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA SIE-INEC-...........

ACTA No. 002
COMISION TECNICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS,
PARA LA ADQUISICION DE BIENES (Contratacion De Servicios)

En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los ...... dias del mes de ........ del
dos mil ........ , siendo las 00h00, se reune la Comisidon Técnica del INEC, con la
presencia de los siguientes miembros............. , Director de Secretaria General,
Delegado del sefior Director Ejecutivo mediante Resolucién No. 022-DIREJ-DIJU-
NI-2013 de 17 de junio de 2013;............. , Director(a) Administrativo Financiero ;
.................... , (Titular del area requirente o su delegado); v, .................., servidor (a)
del INEC, quien actuard como Secretario/a, con el fin de tratar el siguiente orden
del dia:

1. Conocimiento y andlisis del informe y cuadros comparativos
elaborados por la Subcomision de Apoyo;
2. Resoluciones.

El Presidente de la Comision Técnica solicita que por Secretaria se constate el
quérum respectivo determinandose la presencia de todos sus miembros (indicar
si falta alguno de ellos y si existe el quorum respectivo Ej. determinandose la
ausencia del sefior ....... sin embargo existe el quérum necesario, minimo debe
estar el Presidente, un miembro y Secretario/a). Secretaria pone en
conocimiento de la Comisién el informe presentado por la Subcomision de
Apoyo, el cual conforme lo establecido en el Art. 19 RGLOSNCP es utilizado como
ayuda en el proceso respectivo y por ningln concepto serd asumido como
decisorio; asi también, de lo determinado en el Art. 23 de la LOSNCP incisos 2y 3
que determinan “... Se entenderdn por errores de forma aquellos que no implican
maodificacion alguna al contenido sustancial de la oferta, tales como errores
tipogrdficos, de foliado, sumilla o certificacion de documentos.

Asi mismo dentro del periodo de convalidacion los oferentes podrdn integrar a su
oferta, documentos adicionales que no impliquen modificacion del objeto de la

oferta, por lo tanto podrdn subsanar las omisiones de su capacidad legal, técnica
o econdmica...”; y, en funcidn de los determinado en el inciso segundo del art. 19
del RGLOSNCP, la Comision Técnica procede analizar su contenido dentro del cual
se desprende que las empresas: a) con cédigo 001 ............... ) eeeeeeeennns deben
convalidar los documentos o errores de forma (se entienden como errores de
forma aquellos que no implican modificacidn alguna al contenido sustancial de la
oferta, tales como errores tipograficos, de foliado, sumilla o certificacion de
documentos, esto es, integrar documentos adicionales que no impliquen
modificacion del objeto de la oferta) que son detallados en los cuadros
comparativos del informe presentado por la Subcomision de Apoyo. Como
Gltimo punto la Comision Técnica, resuelve: a) Solicitar a la Direccidn
Administrativa Financiera, por intermedio del Responsable del proceso, se realice
la convalidacion de errores de forma y/o documentos segin el informe
presentado por la Subcomisién de Apoyo. b) La Comisidon Técnica se
autoconvoca a la préxima reunion que se efectuara el ... de ........ de 20....... alas
00h0O, para realizar la convalidacién y calificacion de proveedores.

Siendo las 00h0O0 y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunidn.

Para constancia de lo expuesto en la presente acta sus miembros suscriben
conjuntamente con el Presidente y Secretario/a que certifica.-

PRESIDENTE DE LA COMISION SECRETARIO/A

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DELEGADO DEL AREA

FINANCIERO REQUIRENTE

Nota: En caso de que la documentacion este en orden y no sea necesaria la
convalidacion, en esta acta se procederia a calificar a las ofertas.
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Memorando 002 SIE-INEC-....-2013
Proceso de Subasta Inversa Electrénica para la Adquisicion de (contratacion de

servicios)

FECHA: Quito D.M., ... de.......... de 20.....

PARA: RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DEL PROCESO

DE: PRESIDENTE DE LA COMISION TECNICA

ASUNTO: Entrega del Informe de la Subcomisién de Apoyo para la

convalidacion

Como es de su conocimiento, se esta llevando acabo el proceso para la
AAQUISICION B .ttt e e sttt s , razén por
la cual solicito a usted, se realice la convalidacion respectiva, para el efecto
adjunto el informe y cuadros comparativos de la Subcomision de Apoyo.

Cabe mencionar que segun cronograma aprobado en los pliegos el tiempo limite
para la convalidacidn es el .... de .......... de 20......

PRESIDENTE DE LA COMISION TECNICA

stica y censos

PROCESO DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA SIE-INEC-...........
ACTA No. 003

COMISION TECNICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS,
PARA LA ADQUISICION DE BIENES (Contratacién De Servicios)

En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los ...... dias del mes de ........ del
dos mil ................... , siendo las 00h00, se reune la Comisidn Técnica del INEC, con
la presencia de los siguientes miembros:.............. Director de Secretaria General,
Delegado del sefor Director Ejecutivo mediante Resolucién No. 022-DIREJ-DIJU-
NI-2013 de 17 de junio de 2013;............... , Director(a) Administrativo
Financiero; ......c.cceeeene. , (Titular del drea requirente o su delegado); y, ......ccoeuue. ,
servidor/a del INEC, quien actuard como Secretario/a, con el fin de tratar el
siguiente orden del dia:

1. Convalidacién y calificacidn de oferentes.
2. Resoluciones.

El Presidente de la Comision Técnica solicita que por Secretaria se constate el
quorum respectivo determinandose la presencia de todos sus miembros (indicar
si falta alguno de ellos y si existe el quorum respectivo Ej. determinandose la
ausencia del sefior ....... sin embargo existe el quérum necesario, minimo debe
estar el Presidente, un miembro y Secretario/a). Acto seguido se procede a dar
lectura del orden del dia propuesto en la convocatoria realizada para la presente
reunion, el mismo que es aprobado por los miembros de la Comisién. Una vez
qgue los oferentes han procedido a dar cumplimiento a lo solicitado por la
Institucion (convalidacién) la Comisidon como tal procede a la calificacidn técnica
de los participantes y se desprende que las empresas: ............... ,
cumplen con todas las especificaciones técnicas y legales solicitadas por el INEC.
La Comisién Técnica resuelve: a) Solicitar que a través de la Direccion
Administrativa Financiera, por intermedio del Responsable del proceso, proceda
a habilitar a los oferentes en el Portal de Compras Publicas para que se les
permita subir su oferta econdmica previo a iniciar el proceso de puja. b) Se
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determina que la préxima reunidon se efectuara en la fecha y hora que se
establezca el Portal de Compras Publicas, para realizar la negociacion respectiva.

Siendo las 00h0O0 y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunion.

Para constancia de lo expuesto en la presente acta sus miembros suscriben
conjuntamente con el Presidente y Secretario/a que certifica.-

PRESIDENTE DE LA COMISION SECRETARIO/A

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

DELEGADO DE AREA REQUIRENTE

uto nacional de estadistica y censos

Memorando 003 SIE-INEC-....-20........

Proceso de Subasta Inversa Electronica para la Adquisicidn de

FECHA: Quito D.M., ...de.......... de 20............

PARA: RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DEL PROCESO

DE: PRESIDENTE DE LA COMISION TECNICA

ASUNTO: REMITO NOMBRES DE EMPRESAS CALIFICADAS

Una vez realizada la calificacion y convalidacion de las ofertas, remito a usted el
Acta 004 en la cual constan los nombres de las empresas que cumplieron con las
especificaciones técnicas solicitadas por el INEC, a fin de que se proceda a
habilitar a los oferentes en el Portal de Compras Publicas para que se les permita
subir su oferta econdmica previo a iniciar el proceso de puja.

Ademas solicito a usted, una vez finalizado el proceso de puja, remita el resumen
de la puja con la firma de responsabilidad, con los resultados respectivos para
proceder con la adjudicacién.

Atentamente,

PRESIDENTE DE LA COMISION TECNICA.
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PROCESO DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA SIE-INEC-...........
Siendo las 00h00 y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunion.
ACTA No. 004
Para constancia de lo expuesto en la presente acta sus miembros suscriben
COMISION TECNICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS, conjuntamente con el Presidente y Secretario/a que certifica.-
PARA LA ADQUISICION DE BIENES (Contratacion De Servicios)

En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los ...... dias del mes de ........ del

dos mil ...... , siendo las 00h00, se reune la Comision Técnica del INEC, con la

presencia de los siguientes miembros: ......... Director de Secretaria General,

Delegado del sefior Director Ejecutivo mediante Resolucién No. 022-DIREJ-DIJU- PRESIDENTE DE LA COMISION SECRETARIO/A
NI-2013 de 17 de junio de 2013;............... , Director(a) Administrativo

Financiero; .......ccc...... , (Titular del area requirente o su delegado); y, .....cccoeuvuen. ,

servidora del INEC, quien actuard como Secretario/a, con el fin de tratar el

siguiente orden del dia:

1. Conocimiento del acta del proceso de la Puja; DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO DELEGADO DE AREA
2. Resoluciones. FINANCIERO REQUIRENTE

El Presidente de la Comision Técnica solicita que por Secretaria se constate el
quérum respectivo determinandose la presencia de todos sus miembros (indicar
si falta alguno de ellos y si existe el quérum respectivo Ej. determinandose la
ausencia del sefior ....... sin embargo existe el quérum necesario, minimo debe
estar el Presidente, un miembro y Secretario/a). Acto seguido se procede a dar
lectura del orden del dia propuesto en la convocatoria realizada para la presente
reunion, el mismo que es aprobado por los miembros de la Comisidn. Se da
lectura al acta de la Puja en la cual se determina que la empresa adjudicada es
............................... con una oferta de $ 00000,00. COPIAR DETALLE QUE ARROJA
EL SISTEMA (EL MISMO QUE DEBE SER SOLICITADO AL RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DEL PROCESO). La Comisidn Técnica resuelve: a) Sugerir al
Director Ejecutivo la adjudicacion a la empresa que obtuvo el primer lugar de
prelacion en la puja y disponer a la Direccién de Asesoria Juridica elabore la
resolucion correspondiente para este proceso y posterior contrato respectivo.

69



MANUAL DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

70

AlINE

uto nacional de estad

Memorando 004 SIE-INEC—20...........

Proceso de Subasta Inversa Electronica para la Adquisicién de

FECHA: Quito D.M.,
PARA: Dr. César Zanafria
DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA
DE: PRESIDENTE DE LA COMISION TECNICA
ASUNTO: Remito Proceso para Resolucién

Una vez que el Sistema de Compras Publicas ha determinado el orden de
prelacion la oferta ganadora, esto €S ......cvvvcveveeececnnane. , con una oferta de
$0000,00 (valor en letras), por ser la mas conveniente para los intereses
institucionales, y de conformidad a la delegacién realizada por el Director
Ejecutivo mediante Resolucién N° 022-DIRE-DIJU-NI-2013 del 17 de junio de
2013, solicito a usted se realice la resolucion pertinente a fin de que se proceda
con la adjudicacién y posterior contrato. Para lo cual adjunto los siguientes
documentos:

PRESIDENTE DE LA COMISION TECNICA.

stica y censos

10.4 Procesos de Contratacion por Régimen Especial

PROCESO DE REGIMEN ESPECIAL RE-INEC-00-20..................
ACTA DE AUDIENCIA DE PREGUNTAS Y ACLARACIONES

En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los..... dias del mes de........ del
dos mil......., siendo las 00h00, comparecen por una parte,.........ccevuue. , Director(a)
Administrativo FINANCIEIO,.....cccoeeveveeieee et et , Jefe de Gestién de
Bienes y Servicios;.......ccoeveenenne ,Delegado de la Unidad Requirente vy
Jeerrenreeereeeerrrennens , en su calidad de Representante Legal de ............... , con la
finalidad de celebrar la presente Audiencia de Preguntas y Aclaraciones dentro
del Proceso de Régimen Especial signado con el cédigo No........... , para la
CONErataCion  de...ciciiieieieiieiceiee ettt e ae , actuando como

inicio a las preguntas y aclaraciones, adicionalmente se le convoca a la Comisién
AD-HOC el 00 de............ de 20..... a las O0HOO, para proceder con la apertura y
analisis de la oferta presentada..

Siendo las 18h00 y sin otro punto que tratar, se da por terminada la audiencia,

firmando para constancia conjuntamente con el Secretario/a que Certifica.-

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

DELEGADO DE LA UNIDAD A
REQUIRENTE

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
DEL PROCESO

JEFE DEL PROCESO DE GESTION
DE BIENES Y SERVICIOS

SECRETARIO/A
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PROCESO DE REGIMEN ESPECIAL RE-INEC-000-20.....
ACTA RESOLUTIVA

COMISION TECNICA AD-HOC DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
CENSOS, PARA EL PROCESO DE REGIMEN ESPECIAL PARA

En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los .... dias del mes de .... del dos

Mil v , siendo las 00h00, se reune la Comisién AD-HOC del INEC, con la
presencia de los siguientes miembros................... , Director(a) Administrativo
Financiero;.......ccuuu...... , lefe del Proceso de Gestion de Bienes vy
SerViCios;..uveueeririeernns , Delegado de la Unidad Requirente; ......ccccceeeereuneee , ¥

..................... Responsable Administrativo del proceso, quien actuara como
Secretario, con el fin de tratar el siguiente orden del dia:

1. Apertura del sobre y andlisis de la oferta técnica presentada
o1 ] SRS , para el proceso de Régimen Especial de

2. Resoluciones.

El Presidente de la Comision Técnica solicita que por Secretaria se constate el
quérum respectivo determinandose la presencia de todos sus miembros (indicar
si falta alguno de ellos y si existe el quérum respectivo Ej. determinandose la
ausencia del sefior ....... sin embargo existe el quérum necesario, minimo debe
estar el Presidente, un miembro y Secretario/a) Se procede a dar lectura del
orden del dia propuesto en la convocatoria realizada para la presente reunion, el
mismo que es aprobado por los miembros de la Comisién Ad-Hoc. Siguiendo con
el orden del dia se procede a la apertura del sobre que contiene la oferta técnica
presentada para la adquisicién y/o prestacién del (BIEN O SERVICIO
REQUERIDO)signado con el cOdigo .....ccovevvvrverercese v , con un numero de 00
hojas, procediendo a sumillar los documentos presentados por el Oferente cada
uno de los miembros de la Comisién. Se procede al analisis, evaluacion vy
calificacion de la oferta presentada la misma que serda de acuerdo a la

stica y censos

metodologia de “cumple o no cumple” conforme a lo dispuesto en el capitulo .....
numeral....... de los pliegos. Una vez, que la Comisién analiz6 cada uno de los
requisitos exigidos en los requerimientos establecidos en los pliegos, resumido
en el cuadro adjunto, se desprende que cumple con las especificaciones técnicas
y legales. La Comisién AD- HOC resuelve: a) Remitir el proceso al sefior Director
Ejecutivo a fin de que autorice a la Direccidon de Asesoria Juridica la elaboracidn
de la resolucidn correspondiente para la adjudicacion de este proceso, a favor de
............................................... , por el valor de USD $ 000.00,00 mas IVA. Por
convenir a los intereses Institucionales y ser la oferta que cumple con las
especificaciones técnicas y legales establecidas en los pliegos, adicionalmente se
resuelve que la Resolucion debera ser entregada hasta el .... de .... del 2013,
conforme el cronograma establecido.

Siendo las 00h00 y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunion.

Para constancia de lo acordado expuesto en la presente acta los miembros de la
comisidn suscriben, conjuntamente con el secretario que certifica.-

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

DELEGADO DE LA UNIDAD A
REQUIRENTE

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
DEL PROCESO

JEFE DEL PROCESO DE GESTION
DE BIENES Y SERVICIOS

SECRETARIO/A

Nota: b) En el caso de existir errores de forma dentro de la oferta presentada, el
Responsable Administrativo del Proceso a través del Portal de Compras Publicas
solicitara al oferente la convalidacidn de errores de forma y/o documentos segun
el informe presentado.
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CDC-INEC-........
ACTA No. 001

COMISION AD-HOC DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS,
CONTRATACION DIRECTA DE UN CONSULTOR DE ......cccocevuiiunsiinnneinrinresessssnsnesnsnenns

En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los ...... dias del mes de ........ del
dos mil ... , siendo las 00h00O, se reune la Comision AD-HOC, con la
presencia de los siguientes miembros:.........ccceeeeeennee Jefe del MacroProceso de
Gestion de Bienes y Servicios;  ..eeeveieeene. Delegado de la Unidad

Requirente;......cccceueeveneee. Responsable Administrativo del Proceso;.. vrereees €CON
el fin de dar cumplimiento a determinadas actividades contempladas en el
cronograma aprobado y establecido en los Pliegos, esto es:

1. Apertura del sobre que contienen la oferta técnica presentada para la
contratacion directa de un consultor para....................

2. Anadlisis de la oferta técnica.

3. Resoluciones.

El Presidente de la Comision AD-HOC solicita que por Secretaria se constate el
quorum respectivo determinandose la presencia de todos sus miembros (indicar
si falta alguno de ellos y si existe el quérum respectivo Ej. determinandose la
ausencia del sefior ....... sin embargo existe el quérum necesario, minimo debe
estar el Presidente, un miembro y Secretario/a). Se realiza la apertura del sobre
que contiene la oferta presentada para la Contratacién Directa de un Consultor
[T | - TSP se pone en conocimiento de la Comisidn que se
ha invitado al siguiente consultor: (nombres del consultor y nimeros de hojas de
la oferta, indicar si incluye CD, catdlogos, etc.) La Comision AD-HOC realiza el
analisis y la evaluacién de la oferta técnica presentada, del cual se determina que
el Consultor oferente cumple con el perfil y los requerimientos solicitados en

pliegos de la Consultoria. Como ultimo punto la comision resuelve: a) Realizar
una reunién con el Consultor el... de... del 20.... a las 00h00, a fin de realizar la
negociacion y posterior adjudicacion; para lo cual se procedera a convocar a el
Consultor por intermedio del Responsable Administrativo del Proceso.

Siendo las 00h00 y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunidn.
Para constancia de lo expuesto en la presente acta sus miembros suscriben

conjuntamente.

JEFE DE MACROPROCESO GESTION DE
BIENES Y SERVICIOS

DELEGADO DE LA UNIDAD
REQUIRENTE

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
DEL PROCESO

Nota: b) En el caso de existir errores de forma dentro de la oferta presentada, el
Responsable Administrativo del Proceso a través del Portal de Compras Publicas
solicitara al oferente la convalidacion de errores de forma y/o documentos segin
el informe presentado.
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ACTA DE NEGOCIACION
PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA DE UN CONSULTOR

PARA ...ttt s ssssss s ssassssnesaas sae
CDC-INEC-000-20.......
En la ciudad de Quito, a los ............... dias del mes de......... del 20...., en la sala de
sesiones del Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC), siendo las O0HOO,
se reunen por una parte la Comision Ad Hoc; ............... , Jefe de Gestion de
Bienes y Servicios;.....cc.c....... Delegado de la Unidad Requirente;............ ,

Responsable Administrativo del Proceso y, por sus propios derechos el Consultor
.................. , con el propdsito de acordar los términos técnicos, econédmicos y
contractuales de la consultoria proceso de contratacién directa de un consultor
[oF- ] U , una vez que ha sido evaluada la oferta
presentada por el consultor ................ , la misma que cumple con todos los
requisitos profesionales y de experiencia se procede a realizar la presente
negociacion en base a los siguientes parametros:

OBJETO DE LA CONTRATACION DIRECTA
Este proceso tiene POr OBJELO .....ccceveeereirere sttt e A

Actividades:

Productos:

Es obligacidn del Consultor presentar al INEC los siguientes productos:

Producto Tiempo

Honorarios:

El INEC establecio el presupuesto referencial para la consultaria a efectuarse por
el valor de USD $ 00.000,00 ......ccceeerrrmrrrerrevennnne CON 00/100 DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, MAS IVA.

En el proceso de negociacién el INEC y el Consultor acuerdan el valor de la
consultoria es de USD $ 0.000,00 .......ccccouvvrerrrreenennee. CON 00/100 DOLARES DE
LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, MAS IVA.

En este valor se encuentran considerados los costos directos e indirectos que se
realicen por concepto de la presente Consultoria.

Plazo del contrato:

El plazo de la contratacién de la consultoria, tendra una duracidon de.... meses
contados a partir del dia siguiente a la fecha de suscripcion del contrato.

Para constancia y fe de lo actuado, suscriben la presente acta de negociacién en
tres (3) originales de igual tenor y efecto legal.

DELEGADO DE LA UNIDAD CONSULTOR

REQUIRENTE

JEFE DE GESTION
DE BIENES Y SERVICIOS

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
DEL PROCESO
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10.6 Procesos de Contratacion de Consultoria por Lista Corta

Memorando 001 LCC-INEC-00-20........
Proceso de Lista Corta para la Contratacion del Servicio
CONVOCATORIA
FECHA: Quito D.M., de ............... de....
PARA PRESIDENTE DE LA COMISION TECNICA
(Otros dependiendo del proceso)

DE: PRESIDENTE DE LA COMISION TECNICA
ASUNTO: CONFORMACION Y CONVOCATORIA

de

En cumplimiento de las atribuciones otorgadas por el Director Ejecutivo
mediante Resolucion No. 022-DIREJ-DIJU-NI-2013 de 17 de junio de 2013,
designo a ustedes como miembros de la Comisién Técnica para la adquisicidn de

bienes y/o contratacion de
SBIVICIOS utttuitiieeeieieieie e e ie et eeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e ebeee sereenaes ; para lo cual, convoco a
reunion para el ... de .............. de 20........ , a las 00h0O, para tratar el siguiente
orden del dia:

1. Aprobacion del orden del dia;

2. Conocimiento de la Resolucion No. 00-COMPRAS-DIREJ-

20....(Invitacion);

3. Conocimiento de los Pliegos aprobados;

4, Resoluciones.

5.
Atentamente,

PRESIDENTE DE LA COMISION TECNICA.
74

PROCESO DE LISTA CORTA LCC-INEC-00-20...........
ACTA No. 001

COMISION TECNICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
CENSOS, DE LISTA CORTA PARA LA CONTRATACION

En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los ... dias del mes de....... del dos
................ , siendo las 00h0O, se reune la Comision Técnica del INEC, con la
presencia de los siguientes miembros: ... Director de Secretaria
General, Delegado del sefior Director Ejecutivo mediante Resolucién No. 022-
DIREJ-DIJU-NI-2013 de 17 de junio de 2013;...cccmevenrneenenne. Director(a)
Administrativo  FiNanCiero;.....cceceeeevveveeveeceeevennens Delegado de la Unidad
Requirente; VY, wocvvveereenenn , servidora del INEC, quien actuarad como Secretario/a,
con el fin de tratar el siguiente orden del dia:

1. Aprobacién del orden del dia;

2. Conocimiento de la  Resolucion No. -COMPRAS-DIREJ-
20........ (Invitacion);

3. Conocimiento de los Pliegos aprobados en el Memorando No....;

4, Resoluciones.

El Presidente de la Comisidon Técnica solicita que por Secretaria se constate el
quoérum respectivo, determinandose la presencia de todos sus miembros. Acto
seguido se procede a dar lectura del orden del dia propuesto en la convocatoria,
el mismo que es aprobado por los miembros de la Comisiéon. Se pone en
conocimiento de la Comisidn el requerimiento para la contratacién del servicio
Se procede a dar
lectura de la Resolucién No. 000-COMPRAS-DIREJ-20.....(invitacidn), en la cual se
establece la invitacidn de los consultores que van a intervenir dentro del proceso;
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asi como también se da a conocer el contenido de los Pliegos aprobados por la
Direccidon de Asesoria Juridica mediante Memorando No. 00- de 00 de ...... de
20.., en el cual se incluye el cronograma a efectuarse en este proceso.
Continuando con el orden del dia la Comisidn Técnica resuelve: a) Que El Macro
Proceso de Gestion de Bienes y Servicios proceda a la invitacién de los
consultores establecidos en la Resolucién 00-COMPRAS-DIRG-2014(invitacion) de
. de... de 2014; b) Autoconvocarse para la préxima reunidn que se efectuara el
..de ... de 2014, a las 00h00, en la sala de sesiones de la Direccidn Ejecutiva, a
fin de proceder a la apertura de sobres que contienen las ofertas técnicas.

Siendo las 00h0O0 y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunidn.

Para constancia de lo expuesto en la presente acta sus miembros suscriben
conjuntamente con el Presidente y Secretario/a que certifica.-

PRESIDENTE DE LA COMISION SECRETARIO/A

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

DELEGADO DE LA UNIDAD
REQUIRENTE

uto nacional de estadistica y censos

PROCESO DE LISTA CORTA LCC-INEC-00-2011
ACTA No. 002

COMISION TECNICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS, DE
LISTA CORTA PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE

En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los ...... dias del mes de....... del
dos mil catorce, siendo las 00h00, se reune la Comisidon Técnica del INEC, con la
Director de Secretaria General,
Delegado del sefior Director Ejecutivo mediante Resolucién No. 022-DIREJ-DIJU-
NI-2013 de 17 de junio de 2013; Director(a)
Administrativo Financiero,.............. Servidora del INEC, quien actuara como
Secretario/a, con el fin de tratar el siguiente orden del dia:

1. Apertura de sobres de las ofertas técnicas presentadas para la
contratacion del servicio de consultoria;
2. Resoluciones.

El Presidente de la Comisidon Técnica solicita que por Secretaria se constate el
quérum respectivo determinandose la presencia de todos sus miembros.
Siguiendo con el orden del dia se procede a la apertura de los sobres que
contienen las ofertas técnicas presentadas para la contratacion del servicio de
consultoria. Secretaria pone en conocimiento de la Comisién que se han
presentado 04 oferente los cuales presentaron el sobre No. 1 con la oferta
técnica y el sobre No. 2 que contiene la oferta econémica, procediendo asi a la
apertura del sobre No. 1: Con cédigo 001, ......cccceveeeerrerneineereeeseenns , procediendo
con la sumilla respectiva de los documentos de las empresas antes mencionadas.
Como ultimo punto la Comisidn Técnica, resuelve: a) Nombrar una Subcomision
de Apoyo que se encargue del estudio, analisis y elaboraciéon de los cuadros
comparativos, integrada por los siguientes
fUNCIONANIOS .. , quienes deberan presentar
b) Autoconvocarse para la
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proxima reunion que se efectuara el ... de ....... del 2014 a las 00h00, a fin de Memorando 002 LCC-INEC-00-2011

analizar el informe y cuadros comparativos entregados por la Subcomisién de

Apoyo. Proceso de Lista Corta para la Contratacion del Servicio de..........cccceveerverevrennnces
Siendo las 00h0O0 y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunién. CONVOCATORIA SUBCOMISION DE APOYO

Para constancia de lo expuesto en la presente acta sus miembros suscriben

conjuntamente con el Presidente y SECRETARIO/A que certifica.- FECHA: Quito D.M., 00 de. ........ de 2013

PARA

PRESIDENTE DE LA COMISION SECRETARIO/A .
DE: SECRETARIO/A COMISION TECNICA

DIRECTORA ADMINISTRATIVO DELEGADO DE LA UNIDAD ASUNTO: Designacion como miembros de Subcomision de Apoyo

FINANCIERO REQUIRENTE

La Comisidn Técnica del INEC, en reuniéon de apertura de ofertas para la
oo a1 = | £=Toi o] o T o L= U , llevada a
caboel .......... de abril de 2014, resolvio designar a ustedes como miembros de la

Subcomision de Apoyo para el analisis de las ofertas presentadas.

El informe de la Subcomisién de Apoyo debera ser presentado hasta el ... de ......
de 2011, a las 00h00 en la Secretaria de la Comision Técnica.

SECRETARIO/A

76



JAINE

MANUAL DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA
PROCESO DE LISTA CORTA LCC-INEC-00-2013

ACTA No. 003

COMISION TECNICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS, DE LISTA
CORTA PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE ......cvverrreneusrnsersensssssessssssesssssssssnes

En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los .. dias del mes de ...... del dos mil trece,
siendo las 00h00, se reune la Comisiéon Técnica del INEC, con la presencia de los

siguientes miembros: ........ , Director de Secretaria General, Delegado del sefior Director
Ejecutivo mediante Resolucion No. 022-DIREJ-DIJU-NI-2013 de 17 de junio de 2013;
..................................... , Director(a) Administrativo Financiero; y....................., servidora

del INEC, quien actuara como Secretario/a, con el fin de tratar el siguiente orden del dia:

1. Conocimiento y analisis del informe técnico y cuadros comparativos
elaborados por la Subcomision de Apoyo;
2. Resoluciones.

El Presidente de la Comisién Técnica solicita que por Secretaria se constate el quérum
respectivo determindndose la presencia de todos sus miembros. Acto seguido se procede
a dar lectura al orden del dia propuesto en la convocatoria realizada para la presente
reunion, el cual es aprobado por los miembros de la Comisiéon. La Comisidn Técnica
procede a analizar el contenido del informe técnico bajo los parametros de evaluacidon
establecidos en los Pliegos respectivos, del cual se desprende que las empresas: a) con
codigo 001............ ; b) con cdédigo 002. Como ultimo punto la Comisidén Técnica, resuelve:
a) Solicitar que a través de la Direccion Administrativa Financiera, por intermedio del
Responsable Administrativa del proceso, se proceda a notificar a través del portal
www.compraspublicas.gob.ec los resultados finales de la evaluacién del sobre No. 1
(propuesta técnica), conforme lo establecido en el articulo 7 de la Resolucion INCOP No.
021-09; b) Conforme lo establecido en el Art. 39 RGLOSNCP en concordancia con el
articulo 8 de la Resolucion INCOP No. 021-09, la Comisidén Técnica se autoconvoca para
proceder a la apertura del sobre No. 2 (propuesta econémica) el ..... de ..... de 2014 a las
00h00

7

uto nacional de estadistica y censos

Siendo las 00h00 y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunion.

Para constancia de lo expuesto en la presente acta sus miembros suscriben
conjuntamente con el Presidente y Secretario/a que certifica.-

PRESIDENTE DE LA COMISION SECRETARIO/A

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

DELEGADO DE LA UNIDAD
REQUIRENTE
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Memorando 004 LCC-INEC-00-2013

Proceso de Lista Corta para la Contratacidn del Servicio de

FECHA: Quito D.M., 00 de ....... de 2013

PARA: RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DEL PROCESO
DE: PRESIDENTE DE LA COMISION TECNICA
ASUNTO: Remito nombres de empresas calificadas

Una vez realizada la calificacion, remito a usted el Acta 003 en la cual
constan los nombres de las empresas que cumplieron con las
especificaciones técnicas solicitadas por el INEC, a fin de que se proceda a
habilitar a los oferentes en el Portal de Compras Publicas.

Atentamente,

PRESIDENTE DE LA COMISION TECNICA.

PROCESO DE LISTA CORTA LCC-INEC-00-2013
ACTA No. 004

COMISION TECNICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
CENSOS, DE LISTA CORTA PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE

En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los .. dias del mes de ...... del dos
mil once, siendo las 00h00, se relne la Comisidn Técnica del INEC, con la

presencia de los siguientes miembros: .................,Director de Secretaria General,
Delegado del sefior Director Ejecutivo mediante Resolucién No. 022-DIREJ-DIJU-
NI-2013 de 17 de junio de 2013; ..cccccoeieecieeeeiee e e e , Director(a)
Administrativa Financiera; y, ... servidor/a del INEC, quien actuard

como Secretario/a, con el fin de tratar el siguiente orden del dia:

1. Apertura de los sobres No. 2;
2. Resoluciones.

El Presidente de la Comisidon Técnica solicita que por Secretaria se constate el
quoérum respectivo determinandose la presencia de todos sus miembros. Acto
seguido se procede a dar lectura del orden del dia propuesto en la convocatoria
realizada para la presente reunién, el mismo que es aprobado por los miembros
de la Comisién. Se procede a la apertura del sobre No. 2 que contiene la oferta
econdmica de las empresas calificadas en el Acta No. 3 en concordancia con el
articulo 8 de la Resolucién INCOP No. 021-09 y del Art. 39 RGLOSNCP: con el
cédigo 001 S 000.0000,00 (.vveveverererirerererererrrerererenens Délares de los Estados Unidos
de América); con codigo 002. Una vez que el Sistema del Portal de Compras
Publicas realice el analisis de la oferta técnica y econémica y como resultado de
la misma nos da el orden de prelacién de los oferentes. La Comisidn Técnica
resuelve: a) Autoconvocarse el 00 de...... de 2011 a las 00h0O0 a fin de proceder a
la negociacidn con el oferente que haya obtenido el primer lugar en el orden de
prelacion en el Portal de Compras Publicas segun el Art. 40 RGLOSNCP.
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Siendo las 00h0O0 y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunidn.

Para constancia de lo expuesto en la presente acta sus miembros suscriben
conjuntamente con el Presidente y Secretario/a que certifica.-

PRESIDENTE DE LA COMISION SECRETARIO/A
DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO DELEGADO DE LA UNIDAD
FINANCIERO REQUIRENTE

PROCESO DE LISTA CORTA LCC-INEC-00-2013
ACTA No. 005

COMISION TECNICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
CENSOS, DE LISTA CORTA PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE

En la ciudad de Quito, a los ............... dias del mes de......... del 2011, en la Sala de
Sesiones del Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC), siendo las 00HOO,
se rednen por una parte el Director de Secretaria General, Delegado del sefior
Director Ejecutivo mediante Resolucién No. 022-DIREJ-DIJU-NI-2013 de 17 de
junio de 2013; ....cccoveeieeiiiiinenn, , Director Administrativo Financiero.................
servidor/a del INEC quien actuard como Secretario/a, y por sus propios derechos
el Consultor ................. , con el propdsito de acordar los términos técnicos,
econdmicos y contractuales de la consultoria proceso de contratacion directa de
UN CoNSUItOr Para......ccceierieece e , una vez que ha sido evaluada la
oferta presentada por el consultor ................ , la misma que cumple con todos los
requisitos profesionales y de experiencia se procede a realizar la presente
negociacion en base a los siguientes parametros:

OBJETO DE LA CONTRATACION DIRECTA
Este proceso tiene POr ODJELO ...cccciveveeeeeiriie et et st s ,

Actividades:

Productos:

Es obligacidon del Consultor presentar al INEC los siguientes productos:
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Producto Tiempo
Honorarios:
El INEC establecid el presupuesto referencial por la consultaria a efectuarse por
la cantidad de USD $ 00.000,00 .......cccecouverrreenrrerns CON 00/100 DOLARES DE LOS

ESTADOS UNIDOS DE AMERICA.

En el proceso de negociacidon el INEC y el Consultor acuerdan el valor de la
contratacion es de USD S 0.000,00 .......c.ccovvveerrecvrnrennnn. CON 00/100 DOLARES DE
LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA.

En este valor se encuentran considerados los costos directos e indirectos que se
realicen por concepto de la presente Consultoria.

Plazo del contrato:

El plazo de la contratacidn de la consultoria, tendrd una duracién estimada de....
meses contados a partir de la fecha de suscripcion del contrato.

Para constancia y fe de lo actuado, suscriben la presente acta de negociacién en
tres (3) originales de igual tenor y efecto legal.

CONSULTOR PRESIDENTE DE LA COMISION

TECNICA

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

SECRETARIO/A

Memorando 003 LCC-INEC-001-2013

Proceso de Lista Corta para la Contratacidn del Servicio de Consultoria

FECHA: Quito D.M., ..de ....... de 2013

PARA: DIRECTOR EJECUTIVO

DE: PRESIDENTE DE LA COMISION TECNICA
ASUNTO: Remito Proceso para Resolucidn

Una vez que el Sistema de Compras Publicas a determinado la oferta
ganadora,......ccccceenen. , con una oferta de $00000.000,00
(cevereereerereerere e et et se e b e Délares de los Estados Unidos de América), por
ser la mas conveniente para los intereses institucionales, sugiero a usted autorice
a la Direccién de Asesoria Juridica la elaboracion de la Resolucion pertinente, a
fin de que se proceda a la adjudicacidén. Para lo cual adjunto los siguientes
documentos:

PRESIDENTE DE LA COMISION TECNICA.
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PROCESO DE PUBLICACION ESPECIAL PBS-INEC-000-2013
ACTA RESOLUTIVA
COMISION AD - HOC DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS, DEL
PROCESO DE PUBLICACION ESPECIAL PARA LA CONTRATACION

En la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los 00 dias del mes de del dos mil
catorce, siendo las 00h0O, se reune la Comisiéon AD-HOC del INEC, con la
presencia de los siguientes miembros: ..........cccce.... , Jefe de El Proceso de
Gestion de Bienes y Servicios, Delegado de la Unidad Requirente, y el
Responsable Administrativo del Proceso, quien actuara en calidad de
Secretario/a, con el fin de tratar el siguiente orden del dia:

1. Apertura del sobre y andlisis de la oferta técnica presentada por el

oferente ........... correspondiente al Proceso de Publicacion Especial para
la contratacion del Alquiler de.......... para el desarrollo de actividades
de..........

2. Resoluciones.

Se procede a dar lectura del orden del dia propuesto en la convocatoria realizada
para la presente reunién, el mismo que es aprobado por los miembros de la
Comision Ad-Hoc. Siguiendo con el orden del dia se procede a la apertura del
sobre que contiene la Unica oferta técnica presentada para la contratacion
deliee , el Secretario pone en conocimiento de la Comisién que
conforme al Proceso de Publicacion Especial PBS-INEC-000-2011 ha presentado
su oferta: Técnica y econdmica, con un numero de 23 hojas, procediendo a
sumillar los documentos presentados por el Oferente cada uno de los miembros
de la Comisidn. Se procede realizar el andlisis de calificacion de la oferta
presentada y la evaluacion la misma que serd de acuerdo a la metodologia de
“cumple o no cumple” de acuerdo a lo dispuesto en la seccién 4 de los pliegos.
Una vez, que la Comisién analizé cada uno de los requisitos exigidos en las

especificaciones generales de los pliegos, resumido en el cuadro adjunto, del cual
se desprende que cumple con las especificaciones técnicas y legales. La Comision
AD-HOC resuelve: a) Remitir el proceso al sefior Director Ejecutivo a fin de que
autorice se elabore la resolucién correspondiente para la adjudicacion de este
proceso, a favor del oferente..........cc.c....... por el valor de USD $ 00.000,00 mas
IVA, el mismo que sera prorrateado de acuerdo a la utilizacion efectiva del
inmueble. Por convenir a los intereses Institucionales y ser la oferta que cumple
con las especificaciones técnicas y legales establecidas en los pliegos.

Siendo las 16h45 y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunidn.

Para constancia de lo acordado expuesto en la presente acta los miembros de la
comisidn suscriben, conjuntamente con el secretario que certifica.

JEFE DEL MACRO PROCESO DE GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

DELEGADO UNIDAD REQUIRENTE RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
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Memorando 001 PBS-INEC-2013

Proceso de Publicacion Especial parala Contratacion de ...........ccoevevcreccncennenes

FECHA: Quito D.M. de .... de 2013

PARA: DIRECTOR EJECUTIVO

DE: PRESIDENTE DE LA COMISION AD-HOC
ASUNTO: SOLICITANDO AUTORIZACION DE ADJUDICACION

Pongo en su conocimiento, sefior Director General, que una vez culminado el

proceso de Publicacidon Especial para la contratacion de.........ccccceveerverceceeerercnnnnns ,
con cédigo PBS-INEC-000-2013, realizado a través del Sistema de Compras
Publicas determina que el oferente,......ceceeeeveveeeeieiceccesesee e, con una oferta

final de USD $ 00.000,00 CON 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA mas IVA, el mismo que serd prorrateado de acuerdo a la utilizacién
efectiva del inmueble, es la mas conveniente para los intereses institucionales;
por tanto le sugiero a usted sefior Director Ejecutivo, se sirva autorizar la
adjudicacién a favor del mencionado proveedor y disponer a la Direccion de
Asesoria Juridica, proceda a la elaboracion de la resolucidn respectiva,
conforme el cronograma establecido.

Para lo cual adjunto los siguientes documentos:
[ ]

Jefe de El Proceso de Gestion de Bienes y Servicios
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DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA. Una vez que se establezca y se ponga en ejecucion la desconcentracion y
descentralizacion en cuanto a procesos de Contratacion Publica en el INEC referente a sus
Direcciones Zonales, se tendra en cuenta lo siguiente:

- De conformidad a lo establecido en la Resolucién No.022 DIREJ-DIJU-NI-2013 de 17
de junio de 2013, en todo el texto del presente Manual de Procesos de Contratacion
Pudblica, en el cual se refiera a Director Ejecutivo se entendera que actuaran sus
delegados y como Director Zonal en las Direcciones Zonales.

- Enlo que respecta a Direccidn de Asesoria Juridica, en las Direcciones Zonales serdn
competencias de la Asesoria Juridica Zonal.

- En cuanto a las competencias de Gestion de Bienes y Servicios, seran asumidas por
Gestion de Bienesy Servicios Zonal.

- Los pliegos seran aprobados por el delegado de la maxima autoridad en cada
direccién Zonal.
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