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1 El

Republica del Ecuador
RESOLUCION Nof)? BIREJ-DIJU-NI-2016
EL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
CONSIDERANDO:

la Constitucién de la Republica en su articulo 226 dispone: “Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y
las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran sofamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas enla Constitucion y la ley

()75

el articulo 227 del mismo cuerpo legal determina: “La administracion ptblica constituye
un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, Jerarquia, desconceniracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion’

el articulo 233 Ibidem establece la responsabilidad administrativa, civil y penal de los
servidores publicos por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos
publicos;

la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica publicada en el
Suplemento del Registro Oficial No. 395 de 04 de agosto del 2008 y sus respectivas
reformas determina los principios y normas que regulan los procedimientos de
contratacion para la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecuciéon de obras y
prestacién de servicios, incluidos los de consultoria:

el articulo 7 de la mencionada ley instituye al Sistema Nacional de Contratacion
Publica (SNCP), como el conjunto de principios, normas, procedimientos, mecanismos
y relaciones organizadas orientadas al planeamiento, programacion, presupuestos,
control, administracién y ejecucién de las contrataciones realizadas por las Entidades
Contratantes;

el articuio 11 de la Ley de Estadistica dispone que el Director General, actual Director
Ejecutivo, sera el representante legal del Instituto Nacional de Estadistica y Censos y
el responsable de su gestion técnica, econémica y administrativa;

mediante Decreto Ejecutivo No. 1700 de 30 de abril del 2009 se expide e Reglamento
a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 588 de 12 de mayo del 2009;

a través de Acuerdo de la Contraloria General del Estado No. 039, publicado en el
Suplemento de Registro Oficial No. 87 de 14 de diciembre del 2009 se expiden las
“Normas de Control Interno para las entidades, organismos del Sector Ptblico y
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos™

la Norma de Control Interno No. 100-01 determina que el control interno sera
responsabilidad de cada institucion del Estado y de las personas juridicas de derecho
privado que dispongan de recursos ptblicos. El control interne es un proceso integral
aplicado por la maxima autoridad, la direccién y el personal de cada entidad. El control{/l(
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interno estd orientado a cumplir con el ordenamiento juridico, técnico y administrativo,
promover eficiencia y eficacia de las operaciones de la entidad y garantizar la
confiabilidad y oportunidad de la informacion, asi como la adopcion de medidas
oportunas para corregir las deficiencias de control;

la Norma de Control interno No. 406-03 determina: “Las entidades y organismos del
secfor publico realizaran las conirataciones para adquisicion o arrendamiento de
bienes, ejecucion de obras y prestacion de serviciocs incluidos los de consulforia, a
través def Sistema Nacional de Contratacion Pablica. La maxima autoridad estableceré
los controles que aseguren que las adquisiciones se ajusten a fo planificado, a la vez
que determinara los lineamientos que serviran de base para una adecuada
administracion de las compras de bienes (...)"

mediante Decreto Ejecutivo No. 77 de 15 de agosto del 2013, publicado en el Registro
Oficial No.81 de 16 de septiembre del 2013, el Presidente de la Republica dispone la
reorganizacion del Instituto Nacional de Estadistica y Censos como una entidad de
derecho plblico, con personalidad juridica y patrimonio propio, dotado de autonomia
técnica, presupuestaria financiera, econémica, administrativa y de gestion;

con resolucion No. 171-DIRG-2008 de 04 de septiembre del 2008 se expide el
Reglamento Interno de Contratacién Publica para la Adquisicion de Bienes Ejecucién
de Obras y Prestacion de Servicios del Instifuto Nacional de Esfadistica y Censos;

a fravés de resolucion No. 015-DIRG-2009 de 28 de enero del 2009 y resolucién No.
057-DIRG-2009 se prorroga la entrada en vigencia de la Resolucion No. 171-DIRG-
2009;

mediante Resolucion No. 011-DIREJ-DIJU-NI-2015 de 20 de febrero del 2015 se
expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos;

mediante memorando INEC-CGAF-2016-1309-M de 02 de junio de 2016, la
Coordinadora General Administrativa Financiera solicita al Director de Asesoria
Juridica, una vez incorporadas las observaciones por parte de la Direccion
Administrativa y que ha sido socializado el proyecto de Manual de Contratacion Publica
a nivel nacional, se realicen las gestiones pertinentes para la reforma al Manual en
vigencia;

En uso de las facultades que le confiere [a ley,

RESUELVE:

Expedir el siguiente: “Manual de Procedimiento de Contratacién Puablica del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos”

Articulo 1.- Objeto: Emitir el Manual de Procedimiento de Contratacion Publica del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos, que forma parte integrante de la presente resoluciéon
incluidos sus anexos, con el fin de establecer las normas, etapas y procesos en esta materia y
dotar a la entidad de una herramienta que permita desarrollar actividades conjuntas entre las
areas relacionadas a los procesos de contratacion publica en el ambito de su competencia.
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Articulo 2.- Ambito de aplicacién: el Manual de Procedimiento de Contratacién Publica sera
de aplicacion obligatoria para todos los servidores/as del Institufo Nacional de Estadistica y
Censos en Administracion Central y en las Coordinaciones Zonales, en particular debera ser
observado por el personal de las areas que en el ambito de sus competencias establecidas en
el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos o de forma delegada realicen
actividades relacionadas con los procesos de contratacién de bienes y servicios, incluido
consultoria.

Articulo 3.- Complementariedad: En lo no previsto por el presente manual se actuara de
conformidad con lo establecido con la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica, su reglamento y las resoluciones que emita el Servicio Nacional de Contratacion
Publica para el efecto.

DISPOSICIONES GENERAL.:

Primera.- De forma general los formatos anexos al Manual de Procedimiento de Contratacion
Publica del instituto Nacional de Estadistica y Censos, que forman parte integrante de la
presenie resolucién, se aplicaran de forma obligatoria sin embargo, de acuerdo a las
necesidades de cada confratacion estos pueden ser modificables.

Segunda.- De |a correcta aplicacion de la presente resolucion encarguese a la Coordinacién
General Administrativa Financiera a través de la Direccion Administrativa y la Direccién
Financiera, a la Direccion de Asesoria Juridica en Administracién Central y al responsable de
Gestion Administrativa y Financiera en las Coordinaciones Zonales.

Tercera.- Deroguese la Resolucion No 171-DIRG-2008 de 04 de septiembre del 2008, sus

reformas y todas las resoluciones o actos administrativos que se oponga a lo establecido por
la presente resolucion.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Dado en Quito, Distrito Metropolitano, el 2 8 JUN 2016

Dr. José Rosero Moncayo
~ Director Ejecutivo
Instituto Nacional de Estadistica y Censos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS ~ INEC

1. OBIJETIVO GENERAL

Establecer y difundir a [as y los servidores del INEC las normas, etapas y procesos de los procedimientos
de contratacion pablica, con el fin de dotar a la Entidad de una herramienta de trabaje que permita
desarrollar actividades conjuntas con las dreas relacionadas a estos procesos y asi contribuir al
cumplimiento de la planificacion institucional.

2. ALCANCE

El presente Manual sera fuente de consuita y aplicacion de todos los{as) servidores{as) del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos a nivel nacional, en especial del personal involucrado en los procesos
de contratacion piiblica.

3. MARCO LEGAL

® Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica (LOSNCP).

e Reglamento General a la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica
{RGLOSNCP).

» Resoluciones emitidas por el SERCOP.

* Manual de buenas pricticas en la contratacién publica para el desarrolio del Ecuador 2015
emitido por el Servicio Nacional de Contratacién Plblica y la Superintendencia de Control del
Poder de Mercado (Versidn 1 - Agosto 2015)

* Demas Leyes, reglamentos y normas conexas y aplicables.

4. CUANTIAS PARA APLICACION DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION

Procesos Subprocesos Montos*

CONTRATACION BIENES Y | Compra por Catdlogo Sin limites

SERVICIOS infima Cuantia Hasta 0,0000002*PIE

NORMALIZADOS Subasta Inversa Electrénica Mas de 0,0000002*PIE

CONTRATACION BIENES Y | Menor Cuantia Hasta 0,000002*PIE

SERVICIOS NO | Cotizacién De 0,000002*PIE a 0,000015*PIE

NORMALIZADOS Licitacion Mas de 0,000015*PIE
Contratacion Directa Hasta de 0,000002*PIE

CONSULTORIA Lista Corta De 0,000002*PIE a 0,000015*PIE
Concurso Plblico Mayor ¢ igual de 0,000015*PIE.
Menor Cuantia Hasta 0,000007* PIE

OBRAS C‘o-tizac_:i‘én De'0,000007*PIE a 0,00003*PIE
Licitacién Més de 0,00003*PIE
Contratacidn Integral por precio fijo Mids de 0,1%*PIE

*Montos gue varian conforme al Presupuesto Inicial del Estado (PIE} del afio fiscal.

4.1.

Presentacidn de Garantias

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

@ verslén 1.1
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GARANTIA

CUANTIA

FIEL CUMPLIMIENTO

Cuando la cuantia de la contratacion es mayor a multiplicar el
coeficiente 0,000002*PIE, la garantia debe cubrir el 5% del monto
total del contrato (Tomar en cuenta excepcion prevista en el Art. 74

LOSNCP)

EXCEPCIONES:

No se exigird este tipo de garantia en los contratos de compraventa
de bienes inmuebles y de adquisicion de bienes muebles que se
entreguen al momento de efectuarse el pago.

Tampoco se exigira esta garantia en los contratos cuya cuantia sea
menor a2 multiplicar el coeficiente 0,000002 por el Presupuesto
Inicial del Estado del correspondiente ejercicio econdmico.

ANTICIPO {(maximo se puede
entregar como anticipo el 70%
del monto total del contrato)

Siempre que exista la entrega de anticipo, la garantia debe cubrir el
100% del valor entregado en calidad de anticipo.

TECNICA

En contratos de adquisicion o instalacién de equipos, maquinaria o
vehiculos, para garantizar la calidad y funcionamiento. La garantia
serd del fabricante, distribuidor o vendedor autorizado. {(Minimo 1
afo de garantia}. En el caso de los bienes sujetos a vigencia
tecnoldgica segtin Decreto Ejecutivo No. 1515 de 15 de mayao de
2013, y las Resoluciones No. RE-INCOP-2013-085 de 16 de mayo de
2013; vy RE-INCOP-2013-090 de 05 de julio de 2013: la garantia
técnica debe tener vigencia durante la vida Gtil del bien.

Estas garantias son independientes y subsistirdn luego de cumplida

la obligacién principal.

De acuerdo al articulo 73 de la LOSNCP, no se exigirdn las garantias establecidas por dicha Ley para los
contratos referidos en el nimero 8 del articulo 2 de la misma Ley (Régimen Especial — Contratos
interadministrativos). Para la devolucidn de las Garantias se estara a lo dispuesto en los articulos 77 de

la LOSNCP y 118 del RGLOSNCP.

4.2. Suscripcion de Contratos /Otros Documentos
DOCUMENTOC MONTO PROCESO
Orden Servicios u Orden de | Hasta 0,0000002*PIE infima Cuantia

Compra (Servicios/Bienes)

Sin limite

Catalogo Electronico

Contrato

Consultoria Contratacion Directa

Inferior o igual 0,000002*PIE Menor Cuantia (bienes vy
servicios)

Inferior o igual 0,000007*PIE Menor Cuantia (obras)
Consultoria  Lista Corta, v

Més de 0,0000002*PIE Concurso Publico —
Subasta Inversa, Cotizacidn,
Licitacion

Sin limite Régimen Especial

Sin limite Procesos Especiales

Protocolizacién de Contratos

Mds de 0,000015*PIE

Todos los procesos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

5. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Acta de Entrega Recepciagn Definitiva o Total.- Documento que serd suscrito por el contratista v la
Comisién de Recepcion o el responsable de la unidad requirente (segdn sea el caso) una vez que se
haya dado fiel cumplimiento al objeto contractual, que formaliza |la entrega vy recepcidn de todas las
obras, los bienes, y/fo servicios convenidos, en el cual se hard constar como antecedente la informacion
referente a todas las recepciones precedentes.

Acta de Entrega Recepcion Parcial.- Documento que deja constancia del cumplimiento de una o varias
partes del objeto contractual {bienes y/o servicios convenidos), en la cual se hard constar como
antecedente los datos relacionados con la recepcion precedente.

Acta de Entrega Recepcidn Provisional.- Documento que deja constancia del cumplimiento de la obra,
que se efectuara 15 dias después de que el contratista de la obra haya notificadoe por escrito |a
finalizacidn de ias obras de construccion, la misma que se efectuara para probar la obra en condiciones
de servicio de manera que la entidad verifique su adecuada operacion o funcionamiento y, a la vez, dar
oportunidad al constructor de corregir, en los seis (6) meses comprendidos entre la recepcidn
provisional y la definitiva, los defectos detectados durante la revisién. Sin perjuicio de lo mencionado,
para la recepcion definitiva de obras, se podra establecer un término menor al indicado, situacién que
constard en los pliegos y en el contrato, segin la naturaleza de la obra asf lo permita.

Acta de Calificacidn de Ofertas.- Documento mediante el cual se deja constancia de la evaluacidn
realizada a las ofertas presentadas dentro del proceso de contratacion.

Acta de Preguntas, Respuestas y Aclaraciones.- Documento mediante el cual se deja constancia de la
existencia o no, de preguntas o solicitudes de aclaraciones realizadas por los proveedores interesados
y/o invitados a Jos distintos procesos de contratacion y las respuestas emitidas por la Comisién AD HOC
o Técnica, segln corresponda.

Adjudicatario Fallido.- Es el oferente adjudicado -que no se presenta dentro del término de 15 dfas
-a suscribir el contrato, a partir de la fecha de publicacidn y/o notificacién con la adjudicacién.

Administrador del Contrato.- Es un/a servidor/a designado por la méxima autoridad o su delegado para
velar por el cabal y oportunc cumplimiento de todas v cada una de las obligaciones derivadas del
contrato y adoptar las acciones que sean necesarias para evitar retrasos injustificados e imponer las
multas y sanciones a que hubiere lugar, dicho servidor deberd contar con los conocimientos y las
competencias iddneas para verificar el cumplimiento del objeto contractual, y de preferencia serd
designado de entre los servidores de |a unidad requirente y estara definido en los pliegos respectivos.

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

Catélogo Electrénico.- Herramienta informatica que forma parte del Portal de Compras Publicas donde
el SERCOP, como resultado de la suscripcion de convenios marco, publica los bienes y servicios
normalizados para facilitar la contratacién de los mismos.

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

\.
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E S

recomendar la calificacion o descalificacion de oferentes para continuar en el procese; y su labor finaliza
con la suscripcidn del informe dirigido a la maxima autoridad o su delegado incluirdn el andlisis
correspondiente del proceso y Ia recomendacion expresa de adjudicacion o declaratoria de desierto (y
archivo o reapertura) del proceso.

Comisién Técnica.- Cuerpo coleglado conformado de acuerdo a lo que establece el articulo 18 del
RGLOSNCP que entre sus principales funciones esta: realizar el analisis de las ofertas, elaboracién de
informes del proceso, recomendacién expresa de adjudicacién o declaratoria de desierto del proceso
dirigido a la maxima autoridad o su delegado. Se la integra para los procesos de consultoria por lista
corta o por concurso publico; subasta inversa electronica cuyo presupuesto referencial sea superior a
multiplicar 0.000002* PIE, cotizacidn v, licitacion.

Comisién de Recepcidn.- Cuerpo colegiado conformado de acuerdo a lo que establece el articulo 124
del RGLOSNCP, cuyo objeto es verificar que las obras, bienes y servicios incluidos los de consultoria,
contratados o adquiridos, se entreguen conforme a lo establecido en las especificaciones técnicas o
términos de referencia, pliegos v demas documentacién precontractual, acto del cual deberan dejar
constancia en actas de entrega-recepcion provisional, parcial, total y/o definitivas, segln sea el caso, de
acuerdo al objeto contractual, el plazo; cronograma de entregas; y a la forma de pago establecidos en €l
contrato.

Compra de Inclusion.- Estudio realizado por la Entidad Contratante en la fase pre contractual que tiene
por finalidad propiciar la participacion local de artesanos, de la micro v pequefias empresas en los
procedimientos regidos por esta Ley, acorde con la normativa y metodologia definida por el Servicio
Nacional de Contratacién Publica en coordinacidn con los ministerios que ejerzan competencia en el
area social. Las conclusiones de la Compra de Inclusién se deberan reflejar en los Pliegos.

Contratacion Publica.- Se refiere a todo procedimiento concerniente a la adguisicion o arrendamiento
de hienes, ejecucidn de obras o prestacién 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 o aceptar una orden de compra o servicios, para la
adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucién de obras o prestacién de servicios incluidos los de
consultoria.

Declaracién de Cancelacion de proceso.- Declaracion de la méxima autoridad o su delegado que se
realiza hasta 24 horas antes de la fecha de presentacion de las ofertas, fundamentada en alguno de los
casos descritos en el articulo 34 de la LOSNCP, la cual finaliza el proceso de contratacién
definitivamente.

Declaracién de Desierto y Archivo de proceso.- Declaracién de la méxima autoridad o su delegado que
se realiza después de la fecha limite para la presentacién de ofertas, fundamentada en alguno de los
casos descritos en el articulo 33 de la LOSNCP, la cual cancela el proceso de contratacidn
definitivamente, cuando por intereses institucionales, ya no es necesario el objeto de contratacidn, o es
necesario introducir cambios en las términos de referencia o especificaciones técnicas.

Declaracion de Desierto y Reapertura de proceso.- Declaracidon de la méxima autoridad o su delegado
que se realiza después de la fecha limite para la presentacién de ofertas, fundamentada en alguno de
los casos descritos en el articulo 33 de la LOSNCP, la cual cancela el proceso de contratacidn y ordena el
inmediato inicio de uno nuevo y no es necesario introducir cambios en los términos de referencia o
especificaciones técnicas.

Entidad Contratante.- Los drganismos estatales y mixtos previstos en el articulo 1 de la LOSNCP.
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Especificaciones Técnicas.- Caracteristicas fundamentales que deberdn cumplir los bienes a adquirirse o
rubros requeridos.

infima Cuantia.- Procedimiento de contratacién directa para la ejecucién de obras, adquisicién de
bienes o prestacion de servicios cuya cuantia sea igual @ menor al multiplicar el coeficiente 0,0000002
*PIE, conforme a |a Resolucién INCOP No. 062-2012 gue contiene la casuistica emitida por el SERCOP
para el efecto.

Méxima Autoridad.- Quien ejerce la representacién legal y administrativa del INEC como Entidad
Contratante.

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

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

Organo Regular.- Se refiere al orden jerdrquico en que debe ejecutarse el flujo de documentacidn entre
areas, entre servidores, de estos hacia autoridades, y entre autoridades de mayor o menor jerarquia.

Orden de Compra. Documento con el cual se formaliza la adquisicion de un bien mediante los
procedimientos de [nfima Cuantia y Catdlogo Electrénico.

Orden de Servicio.- Documento con el cual se formaliza la contratacién de un servicio mediante los
procedimientos de Infima Cuantia y Catdlogo Electrénico.

Ordenador de Gasto.- El o |a servidor/a publico del INEC que, mediante acto administrativo o de simple
administracién, expreso y vélido, segun lo dispuesto en las atribuciones del cargo que desempefia o par
delegacién, dispone la realizacién de gastos con recursos asignados en el presupuesto fiscal al INEC.

Ordenador de Pago.- El o |a servidor/a plblico competente del INEC que, mediante acto administrative
0 de simple administracién expreso y vélido, dentro del &mbito de su competencia y jurisdiccidn, segun
lo dispuesto en las atribuciones del cargo que desempefia o por delegacién, autoriza el pago una vez
verificado el cumplimiento de los procedimientos establecidos en la normativa legal vigente, en el
contrato, en la orden de compra, en la factura, en la documentacién de respaldo, en el Acta Entrega
Recepcidn o en el Informe a satisfaccidon del Administrador del Contrato.

Pliegos.- Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada procedimiento, que se
sujetardn a los modelos establecidos por el Servicio Nacional de Contratacidn Piblica.

Portal de Compras Piiblicas (www.compraspublicas.gob.ec).- Sistema informatico oficial de
contratacion publica del Estado Ecuatoriano.

Presupuesto Referencial.- Monto dei objeto de contratacidn determinado por [a Unidad de Gestidn de
Compras de Bienes y Servicios del INEC al inicio de un proceso precontractual; y, en los procedimientos
de contratacién de consultoria directa las unidades requirentes, con la justificacién respectiva y los
estudios previos.

Proveedor.- Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, gue se encuentra inscrita en el RUP,
de conformidad con esta Ley, habilitada para proveer bienes, ejecutar obras y/o prestar servicios,

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

SERCOP.- Servicio Nacional de Contratacién Puablica. Entidad rectora del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

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

Solicitud de Contratacién.- Documento interno {memorando) a través del cual la unidad requirente
solicita la autorizacidn del inicio de la contratacion del bien o servicio en base a criterios de priorizacidn,
los cualas deben estar considerados en los lineamientos o Plan de Direccidn respectivos y en el Plan
Anual de Contratacion del INEC, salvo casos excepcionales.

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

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

6. POLITICAS GENERALES PARA LOS PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA
6.1. De la Fase Preparatoria:

Para la ejecucién de los procesos de contratacidn, dentro de la fase preparatoria, se requiere la
siguiente documentacidn obligatoria:

6.1.1. Lineamientcs o Plan de Direccién aprobados por las areas involucradas, y autorizados por la
Maxima Autoridad del INEC.

6.1.2. Resolucidn de aprobacién del PAC y/o modificacién donde conste el requerimiento.

6.1.3. Estudios técnicos, especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los bienes y/o
servicios a requerirse (Resolucion 054-INCOP-2011), con las respectivas formalidades, esto es:
firmas de responsabilidad de |a unidad requirente, fecha de elaboracién; numeracidn.

6.1.4. Solicitud de Contratacién en la que se requiere la autorizacién de inicio de acuerdo a la
necesidad de [a unidad requirente.

6.1.5. Certificacidon de PAC y de existencia o no del bien o servicio a contratarse en Catilogo
Electrénico ({Articulo 46 LOSNCP} [a misma que estard suscrita por el Responsable
Administrativo del proceso, elfla Jefe/a de la Gestién de Bienes y Servicios; y el Director
Administrativo, o quienes hagan sus veces en |las Coordinaciones Zonales.

6.1.6. Estudio efectuado por Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, para determinar el presupuesto referencial del proceso al cual
corresponda la contratacidn, con las firmas de responsabilidad del servidor Responsable
Administrativo del Proceso, elfla Jefe de unidad; y, del/la Director de area. El presupuesto
referencial sera determinado en base a cotizaciones de valores actualizados de mercado y/o de
procesos que han sido efectuados y adjudicados a través del portal de compras publicas en el
semestre que se va a realizar la contratacion.

6.1.7. Para la determinacién del presupuesto referencial se tomard en cuenta las directrices
detalladas en el siguiente cuadro; en lo posible el presupuesto referencial se lo determinara a
través de tres proformas que cumplan las mismas especificaciones técnicas:
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PROCESO DETERMINACION DEL PRESUPUESTO REFERENCIAL
{nfima Cuantia a) Menor Valor
Catdlogo a) Precios del Portal

Menor Cuantia

a) Menor Valor
b) Procesos Portal

Subasia Inversa Electrénica

a) Promedio
h) Procesos del Portal {Caracteristicas minimas, estructura del
presupuesto y valor adjudicado de procesos histéricos)

Consultoria
{Contratacidn Directa)

a} Informe de presupuesto de unidades requirentes
b) Procesos Portal

Consultoria
{Lista Corta)

a} Informe de presupuesto de unidades requirentes
b} Procesos Portal

Arrendamiento de Bienes

a) Promedio

b) Condiciones Minimas

Inmuebles i .
{metraje, sectorizacién)

6.1.8. Disponibilidad y certificacién presupuestaria econdmica de fondos, actualizada a la fecha gue
se requiera la aprobacidn del pliego, en original.

6.1.9. Resolucién de Inicio del proceso suscrita por la maxima autoridad o su delegado )

6.1.10. Expediente preparatorio, debidamente foliado y organizado cronolégicamente, previo a la
aprobacidén del pliego.

6.1.11. Pliegos aprobados por la méaxima autoridad o su delegado.

6.2. De la Fase Precontractual:

Conforme lo establecido en el Estatuto Orgdnico de Gestidn Organizacional por procesos del INEC, la
Direccidn Administrativa a través de Gestién de Compras de Bienes y Servicios de Administracidn
Central o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales del INEC sera quien ejecute los procesos
de adquisicidn de bienes, ejecucion de obras o prestacién de servicios, incluidos los de Consultoria.

Ademds de los documentos antes descritos, en esta fase debera emitirse entre otros documentos las
actas del proceso, informes de la Comisidn y la resolucién de Adjudicacién del proceso, la cual deberd
ser selicitada por la Coordinacion General Administrativa Financiera a la Direccién de Asesoria Juridica a
través de memorando adjuntando el expediente del proceso en fisico.

Una vez suscrita la resolucidn de adjudicacion serd publicada en el portal de compras plblicas del
SERCOP por Gestidn de Compras de Bienes y Servicios de Administracién Central o quien haga sus veces
en las Coordinaciones Zonales, y con la publicacién impresa del sistema, dicha unidad entregara el
expediente en fisico a la Direccion/Unidad {en las Coordinaciones Zonales) de Asesorfa luridica para la
elaboracion del contrato respectivo conjuntamente con la tabla de cantidades y precios corregida.

6.3. De las Garantias:

Las garantias deberan ser solicitadas y receptadas por la Direccién de Asesorfa Juridica, previo a la
celebracion del contrato; una vez que sean presentadas por los contratistas y/o consultores, la Direccidon
de Asesorfa Juridica verificard su legalidad (deberd tomar en cuenta las disposiciones del SERCOP
vigentes) y que se encuentren conforme [o establecido en el contrato respectivo.

La garantfa técnica debera ser presentada para asegurar la calidad y buen funcionamiento de los bienes;
ademas deberd ser del fabricante, representante distribuidor o vendedor autorizado; y tendra vigencia
desde la fecha de suscripcidn del acta de entrega recepcion y se mantendra vigente de acuerdo con las
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estipulaciones establecidas en el contrato. Estas garantias son independientes y subsistiran luego de
cumplida [a obligacién principal.

La Direccidn de Asesorfa Juridica, remitird dichas garantias a la Coordinacidn General Administrativa
Financiera, a fin de gue sean suscritas por la méxima autoridad o su delegado, y se realice el
seguimiento, control y custodia de las mismas hasta la culminacién del objeto contractual.

De acuerdo a la Norma de Control Interno 403-12, Tesoreria es la unidad responsable de dicho
seguimiento y custodia, la misma gue, previo informe autorizado por el nivel superior sobre el
vencimiento de las garantias, deberd solicitar la renovacidn con anticipacion a la fecha de su
vencimiento, mientras no se haya cumplido el objeto de cada garantia, segiin sea el caso.

Las garantias se devolveran a |a firma del acta de entrega recepcién total o definitiva, o de acuerdo a lo
establecido en el articulo 77 de la LOSNCP, para lo cual, los Administradores de Contrato coordinaran
con Tesoreria.

6.4. De la Fase Contractual o de Ejecucidn de los Contratos

6.4.1. De la Administracion.- En todos los procesos de contratacién se designara a un servidor como
Administrador de Contrato de acuerdo a las rescluciones internas vigentes; dicho servidor
debera contar con los conocimientos y las competencias idéneas para verificar el cumplimiento
del objeto contractual; el cual serd designado de entre los servidores de la unidad requirente.

6.4.2. De la Recepcidn: Conforme al articulo 124 del RGLOSNCP, de cada recepcién (total o parcial)
deberd levantarse un acta {provisional, parcial, total o definitivas) que serd suscrita por el
Contratista y la Comisién de recepcidn que se conformara por el Administrador de Contrato y
un técnico que no haya intervenido en el proceso de ejecucidén del contrato, quien debe ser
designado por la maxima autoridad o su delegado.

6.4.2.1. Recepcidn de bienes: En |los casos de las contrataciones cuyo objeto sea la adquisiciéon de
bienes, el técnico que no haya intervenido en el proceso de ejecucién del contrato, sera
siempre el Jefe de Gestién de Almacén General en Administracidon Central y el Jefe de
Gestién Administrativo Financiero o el funcionario designado en las Coordinaciones Zonales.

6.4.2.2. Recepcidn de servicios: En los casos de las contrataciones cuyo objeto sea la prestacion de
servicios incluidos los de consultoria, el Administrador de Contrato solicitard a la maxima
autoridad o su delegado dicha designacién.

6.4.3. Del Pago.- Los Administradores de Contrato cuando efectien solicitudes de pago,
conjuntamente con la comunicacion respectiva, deberdn remitir al servidor designado o
delegado como Ordenador de Gasto la informacién de respaldo correspondiente, el mismo que
una vez gue autorice remitirad al servidor designado o delegado como Ordenador de Pago para
la gestién pertinente

6.4.4. Del Registro en el Portal de Compras Ptblicas.- De conformidad con lo establecido en el
articulo 2 de la resolucion INCOP No. 053-2011 de 14 de octubre de 2011, es parte de las
responsabilidades de los Administradores de Contrato, registrar la informacién de las actas de
entrega recepcion sean parciales, provisionales, totales, o definitivas; y publicar el digital de las
mismas en el portal de compras plblicas, conforme el avance de la ejecucidn de cada contrato,
para [o cual los Administradores de Contratos deberdn coordinar con las unidades competentes
que deban emitir o suscribir los documentes a que se refiere la mencionada resolucién. Para lo
cual la Unidad de Gestién de Compra de Bienes y Servicios brindard el apoyo necesario y la
capacitacidn correspondiente.

6.5. De la Fase Post Contractual

En el caso de adquisicion de bienes, [a Garantia Téenica deberd mantenerse vigente de acuerdo a las
recomendaciones del fabricante; y en aquellos bienes que tengan vigencia tecnoldgica, debera
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mantenerse vigente por igual tiempo al de la obligacidn de prestar el servicio de mantenimienta
preventive y correctivo de acuerdo a lo establecido en contrato y pliegos.

Debido a la naturaleza de la Garantia Técnhica, el Administrador del Contrato deberan solicitar al
Contratista gue entregue dos {2} ejemplares, el primero se quedard en custodia del Jefe de Gestidn de
Almacén General en Administracién Central y el Jefe de Gestidon Administrativo Financiero o el
funcionario designado en fas Coordinaciones Zonales, para efectos de control interne; y el segunde
ejemplar, quedard en custodia del Administrador del Contrato para efecto de su ejecucidén en caso de
ser necesario.

Para el caso de ejecucidn de obras y prestacién de servicios incluidos los de consultorias se estard a la
naturaleza de cada contrato.

7. POLITICAS ESPECIFICAS PARA LOS PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

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

Arrendamiento de bienes inmuebles.- Previo al inicio de ios procedimientos de arrendamiento la
unidad requirente debera solicitar a INMOBILIAR la certificacion de disponibilidad de inmuebles
estatales. Se remitirdn especificaciones claras en cuanto al valor estimado, plazo, metraje, localizacién y
mads servicios adicionales que se requieran.

Capacitacion, formacidon e induccién institucional ([preparacién académica).- Que incluya Ia
contratacion de una empresa y/o instructores especializados, se realizara a través del Sistema de
Compras Pdblicas, la misma que deberd contener agenda, cronograma v lista de los participantes,
debidamente foliado, firmado y sumillado en todas las hojas por ia unidad requirente. Para estos casos
contard con un informe técnico previo elaborade por la Unidad de Desarrollo Organizacional en
Administracién Central y por el Jefe de Gestién Administrativo Financiero en las Coordinaciones Zonales,
también se considerard la normativa que emita la autoridad administrativa de trabajo competente.

Charlas, eventos, reuniones de trabajo o talleres.- Deberdn contener agenda, cronograma vy lista de
participantes, debidamente foliado, firmado vy sumillade en todas las hojas por la unidad requirente.
Este requerimiento contard con un informe técnico previo elaborado por el drea requirente,
Adicionalmente se deben tener en cuenta las disposiciones de autoridades administrativas competentes
acerca de la autorizacién para ejecucion de eventos (Resolucion No. RE-SERCOP-2015-000040 de 28 de
agosto de 2015} y los lugares que de preferencia deberdn utilizarse {Acuerdo No. 98 de 25 de julio de
2013 de la Secretaria Nacional de Administracidn Pablica).

Comunicacién Social.- Se requiere un estudio técnico previo elaborado por parte del unidad requirente
y avalado por el area de Comunicacién Social, que contenga especificaciones técnicas de los bienes y/o
condiciones de prestacion de los servicios, plazos, montos, pardmetros de calificacion objetivos que
permitan seleccionar a la persona natural o juridica mas adecuada, ya sea por contratacién directa o por
proceso de seleccidn de acuerdo a lo que determinan los articulos 88 al 91 RGLOSNCP. En el caso de los
proyectos que cuenten con personal de comunicacion, éstos serdn los responsables de realizar los
estudios técnicos de conformidad con lo establecido en la Resolucidn INCOP No.054-2011 de 12 de
noviembre de 2011.

Consultorias.- Deben estar sustentadas en los términos de referencia respectives estructurados por la
unidad reguirente (los TDR deben cumplir los requisitos minimos establecidos en la Resolucién INCOP
No. 054-2011 de 12 de noviembre de 2011). Asi mismo, en todos los procedimientos de consultoria
debe adjuntarse toda la documentacién que justifique la determinacién del presupuesto referencial.
Adicionalmente la unidad requirente, para el caso de contratacion directa debe adjuntar toda la
documentacion de sustento que fundamente la seleccién del consultor; y, para el caso de lista corta
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debe adjuntar un informe que justifique la invitacion a los consultores con su respectiva informacién de
respaldo. Finalmente, dentro de los contratos de consultoria se debe incluir una cldusula en la gque se
establezca que los productos se entregardn de forma fisica y digital.

Contratacién de bienes y/o servicios tecnolégicos (equipos, consultorias, licencias de software, etc.).-
Previo a iniciar cualquier proceso de contratacidn de bienes y/o servicios tecnoldgicos cuya cuantia
sobrepase el valor de cincuenta salarios minimos unificados, conforme a la letra o del articulo 10.2.1.3
del Acuerdo Ministerial No. 1157 (Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos de la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica), se debera solicitar la aprobacién de la Subsecretaria
de Gobierno Electrénico de la Secretaria Nacional de Ja Administracion Publica.

infima Cuantia.- Conforme a la Resolucién INCOP 062-2012 de 30 de mayo de 2012, este tipo de
contrataciones, podrin o no constar en el Plan Anual de Contratacién institucional asi como también
podran o no constar en los lineamientos o Plan de Direccién respectivos, por lo que Unicamente en
estos casos, no serd obligatoria esta documentacion establecida en las politicas generales de este
manual comno tal.

Lubricantes.- En atencion al oficio No. SNAP-SNADP-2014-000052-0 de 22 de enero de 2014, para todos
los tipos de mantenimiento (preventivo o correctivo) de los medios de transporte y vehiculos
institucionales, se deberd incluir en los términos de referencia la disposicién de utilizar exclusivamente
lubricantes de marca y produccién nacional.

Seguridad y Vigilancia.- De conformidad con la Resolucion No. RE-SERCOP-2015-000041 de 24 de
septiembre de 2015, previo al inicic de los procesos de contratacién publica establecidos en la LOSNCP,
inclusive los gue se realicen a través de Catdlogo Electrénico, cuyo objeto sea la contratacidn del servicio
de vigilancia y seguridad privada, se debe contar con el informe y la autorizacion correspondiente
emitidos por el Ministerio del Interior, documentos que deben ser publicados en el portal de compras
plblicas como parte de la documentacion relevante y habilitante para el proceso.

8. DOCUMENTOS QUE DEBE CONTENER EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO DE UN
PROCESO DE CONTRATACION PUBLICA

* Lineamientos o Plan de Direccién aprobados del proyecto y/o encuesta en el cual se incluya el bien
o0 servicio a requerirse, por las areas involucradas y autorizados por la Maxima Autoridad.

» Resolucién de aprobacidn del PAC y/o modificacidn

= Estudio técnico, especificaciones técnicas yfo términos de referencia de conformidad con lo
establecido en la Resolucién 054-INCOP-2011. (con documentacion de respaldo)

s Solicitud de autorizacidn de contratacidn.

» Certificacion de PAC y de existencia en Catalogo Electrénico {Articulo 46 LOSNCP)} la misma que
estara suscrita por el Responsable Administrativo del proceso y el /la lefe de Unidad

¢ Estudio del presupuesto referencial {con documentacion de respaldo)

¢ Disponibilidad presupuestaria y econémica.

»  Resolucidn de Inicio del proceso suscrita por la maxima autoridad o su delegado.

* Pliegos aprobados y [a respectiva Resolucién de aprobacién.

*  Convocatoria o invitacién,

»  Acta de Preguntas, respuestas y aclaraciones de los procedimientos de contratacién

» Oferta(s) de proveedor(es).

*  Actas einformes de la etapa precontractual

¢ Resolucion de adjudicacién o declaracidn de desierto (archivo o reapertura).

e Captura de la Resolucion de Adjudicacién publicada en el portal de compras pablicas.

*» Contrato debidamente legalizado u érdenes de compra y/o servicios {con documentacion de
respaldo).

e  Garantias de ser el caso.

* Contratos complementarios y/o modificatorios, de haberse suscrito.
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* Actas de entrega recepcidn, ¢ actes administrativos, relacionados con la terminacidn del contrato
determinados en el articulo 94 de la LOSNCP.

9. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS A EFECTUARSE EN LOS PROCESOS DE
CONTRATACION PUBLICA

A continuacion se realizard el detalle de las diferentes actividades y etapas de los procedimientos de
contratacién que con mayor frecuencia utiliza el INEC, sin perjuicio del mismo, para los procedimientos
que no se encuentran se aplicard todos lo que les fueren aplicables, con sus propias caracterfsticas y
formas de seleccidn.

9.1,

9.1.1.

a.1.2

9.1.3.

9.1.4.

9.1.5.

9.1.6.

9.1.7.

9.1.8.

9.1.5.

7

Ay

Contratacién de Bienes y Servicios por infima Cuantia (Articulos 52.1 LOSNCP y 60
RGLOSNCP y Resolucion INCOP 062-2012).

La unidad requirente, adjuntando los documentos detallados en los nimeros 6.1.1 al 6.1.4 de
las Politicas Generales del presente manual, deberd solicitar por 6rgano regular a la
Coordinacién General Administrativa Financiera/ Unidad Zonal la adquisicién del bien o
contratacién del servicio, debiéndose excluir los de Consuftoria. la documentacion sera
remitida a la unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios por intermedio de la
Direccidn Administrativa o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonaies,

La unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, verificard si el bien o servicio consta en los lineamientos o Plan de
Direccidn, resolucién y PAC respectivos; y emitird la correspondiente certificacién de PAC que
incluya el aval de existencia en Catélogo Electrénico (Articulo 46 LOSNCP).

la unidad de Gestidn Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, analizara las especificaciones técnicas o los términos de referencia
estructurados por [a unidad requirente observando que cumplan al menos 1o establecido en fa
Resolucion INCOP No. 054-2011 de 12 de noviembre de 2011 y/o demés normativa vigente
emitida por el SERCOP y demas organos de control estatal, en los casos que fueren necesarios
solicitard la validacidn de especificaciones a la unidad requirente o técnica. Ademas, la unidad
de Gestidon Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones
Zonales, se cerciorard que el pedido sea procedente conforme a lo dispuesto en los articulos
52.1 de la LOSNCP y 60 RLOSNCP,

La unidad de Gestidn Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, realizara un cuadro comparative de ser posible en base a un minimo
de tres {3) proformas (cotizaciones) para la contratacion del bien o servicio {Articulo 7 de |a
Resolucion INCOP 062 2012) en concordancia con el Articulo 148 del Codigo de Comercio.

La Coordinacién General Adminjstrativa Financiera/Unidad Zonal AUTORIZARA |a contratacion
correspondiente con el proveedor que cumpla con todas las condiciones establecidas en las
correspondientes especificaciones técnicas o términos de referencia y oferte el menor valor.

la unidad de Gestion Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, solicitard a través del/la Director(a) Administrativo(a) al/la Director{a)
Financiero(a) o quien haga sus veces en [as Coordinaciones Zonales, la disponibilidad
presupuestaria y econdmica.

La Direccion Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, remitird la
disponibilidad presupuestaria y econdmica original por érgano regular.

La unidad de Gestion Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, elaborard y notificard al proveedor seleccionado la correspondiente
orden de compra o servicios suscrita por el/fa Coordinador{a} General Administrativo
Financtero/Jefe de Unidad Zonal, en dicha orden se incluird la designacién del Administrador, y
con la misma se formalizard la contratacidn directa.

La unidad de Gestién Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, en caso de adquisicion de bienes, deberd remitir copia de parte del
expediente (disponibilidad presupuestaria y econémica, especificaciones técnicas o términos
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9.1.10.

2.1.11.

9.1.12.

9.1.13.

9.1.14.
9.1.15.

9.1.16.

9.2,

9.2.1.

.l

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

de referencia, orden de compra, cuadro de prasupuesto)} a la unidad de Gestién de Almacén
General/Zonal, a fin de que reciba los bienes, En todos los casos el expediente original con el
correspondiente check list suscrito serd remitido al Administrador designado en la misma
Orden a fin de que este verifigue y reciba a entera satisfaccidn los bienes, la prestacion de los
servicios o ejecucion de la obra de conformidad al requerimiento.

El Proveedor entregara el bien o prestara el servicio o ejecutara la obra correspondiente v
emitird la factura respectiva.

En el caso de adquisicion de bienes, la unidad de Gestidn de Almacén General/Zonal verificara
que se cumpla con [as especificaciones establecidas en las especificaciones téchicas y demds
documentos precontractuales, recibird el bien y remitird el documento de ingreso v la factura
firmada correspondientes al Administrader con quien conjuntamente suscribirdn la
correspondiente acta (Politica General 6.4.2.1.); ademas, en los casos de bienes sujetos a
Garantia Técnica, esta serd recibida conforme |a Politica General 6.5 del presente Manual. En
caso de bienes tecnoldgicos, la unidad de Gestidn de Almacén Generai/Zonal solicitara un
delegado de la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, quienes actuaran
coordinadamente. Si en la recepcidn se encontraren novedades no se recibirdn los bienes y se
comunicard inmediatamente a la maxima autoridad o al servidor delegado para su efecto.
(Norma de Controt Interno 406.04). En el caso de servicios u obras el Administrador verificard
gue se cumpla con las condiciones establecidas en los términos de referencia o
especificaciones técnicas y demas documentos precontractuales, recibira el servicio o la obra y
la factura correspondiente.

En todos los casos, previo a la recepcidn el/la Administrador(a) del Contrato debe solicitar a la
méxima autoridad o su delegado la conformacién de la comisidn de recepcion (Articulo 124
RGLOSNCP); del acto de recepcidn se dejard constancia en un acta {Anexo 10.1.8.) que sera
suscrita por la comisién de recepcion y el contratista y contendrd al menos lo siguiente:
Antecedentes; Condiciones generales de ejecucidn; Condiciones operativas; Liquidacion
economica; Liguidacién de plazos; Constancia de la recepcion; Cumplimiente de las
obligaciones contractuales; Reajustes de precios pagados, o pendientes de pago y cualquier
otra circunstancia que se estime necesaria,

El Administrador consolidara el expediente de la contratacion con los documentos habilitantes
para el pago y solicitaréd la autorizacion para el gasto al servidor designado o delegado como
Ordenador de Gaste quien una vez que autorice remitird al servidor designado o delegado
como Ordenador de Pago para la gestidn pertinente.

El servidor Ordenador de Pago, previo el correspondiente ‘control previo’, autorizara el pago.
La Direccidn Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, serd responsable
de realizar el control previo, verificar la documentacidn, realizar el pago y durante el mismo
mes del pago (articulo 8 de la Resolucidn INCOP No. 062-2012} remitir una copia de la factura a
fa unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, para ¢l registro respectivo en el Portal de Compras Piblicas.

Conforme a lo previsto en el Manual de Usuario “Publicacién infimas Cuantias” {Agosto 2014 —
pp. 11 et sgq.}, el Responsable Administrativo del proceso de la unidad de Gestién Compras de
Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, publicard la
informacién de la factura en el portal de compras publicas; y el servidor responsable del
seguimiento designado por la/ei Jefe de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios o quien haga
sus veces en las Coordinaciones Zonales, al fin de cada mes, verificara gue se hayan publicado
todas las facturas de las infimas que correspondan a diche periodo.

Procedimientc de Contratacion de Bienes y Servicios Normalizados Catédlogo
Electrénico (Artfculos 44 LOSNCP y 43 RLOSNCP y Resoluciones No. RE-SERCOP 2015-
000024 y RE-SERCOP 2015-000025)

La unidad requirente, adjuntando los documentos detallados en los ndmeros 6.1.1 al 6,1.4 de
las Politicas Generales del presente manual, deberd soclicitar por drgano regular a la
Coordinacién General Administrativa Financiera/ Coordinacion Zonal la adquisicion del bien o
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8.2.2.

9.2.3.

9.2.4.

9.2.5.

9.2.6.

9.2.7.

9.2.8.

9.2.9.

9.2.10.

9.2.11.

9.2.12.

9.2.13.

8.2.14.

A
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contratacién del servicio, debiéndose excluir los de Consultoria. La documentacién sera
remitida a la unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios por intermedio de la
Direccidn Administrativa o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales.

la unidad de Gestidon de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, verificard si el bien o servicio consta en los lineamientos o Plan de
Direccion, resolucidn y PAC respectivos; vy emitird la correspondiente certificacién de PAC
{Articulos 23 LOSNCP y 25 RGLOSNCP).

La unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, realizard el estudio del presupuesto referencial (Articulo 6 numeral 27
LOSNCP) en base a los valores establecidos en el Portal de Compras Pdblicas.

La unidad de Gestion Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, solicitara a través del/la Director(a) Administrativo(a) al/la Director{a)
Financiero{a) o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, la disponibilidad
presupuestaria y econgmica.

La Direccion Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, remitira la
disponibilidad presupuestaria y econdmica original por érgano regular.

La unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o0 quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, por drgano regular, solicitard a la maxima autoridad o su delegado la
autorizacion de inicio del proceso y designacion del administrador sugiriende al servidor que
figure para dicha actividad en el Término de Referencia o Especificaciones Técnicas.

La maxima autoridad o su delegado, una vez autorizado el inicio del proceso solicitard a la
Direccion/Unidad (en las Coordinaciones Zonales) de Asesoria Juridica, la elaboracién de la
correspondiente Resolucién que contendrd el nombre y cargo del servidor designado
Administrador, la cual una vez suscrita serd remitida a la unidad de Gestién de Compras de
Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales.

La unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o guien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, elaborard los pliegos (Articulos 6 nimero 24 de la LOSNCP; 20 del
RGLOSNCP) los mismos que deben considerar lo dispuesto por las Resoluciones No. RE-SERCOP
2015-000024 y RE-SERCOP 2015-000025, segln sea el caso. .

La unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, por érgano regular, remitird a la Midxima Autoridad o su delegado los
pliegos para su revision y aprobacién.

La Méxima Autoridad o su delegado, mediante Resolucién aprobara los pliegos y remitira el
expediente firmado a la unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus
veces en las Coordinaciones Zonales, por érgano regular.

La unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, procedera a generar la Orden Compra y/o Servicios, con lo cual se
formaliza la contratacidn {Articulo 69 LOSNCP).

La unidad de Gestidén de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, en caso de adquisicién de bienes, remitird copia de parte del
expediente (disponibilidad presupuestaria y econdmica, especificaciones técnicas o términos
de referencia, orden de compra, cuadro de presupuesto) a la unidad de Gestidn de Almacén
General/Zonal. En todos los casos el expediente original con el correspondiente check list
suscrito serd remitido al Administrador designado a fin de que verifique y reciba a entera
satisfaccion los bienes, o la prestacién de los servicios de conformidad al requerimiento.

El Proveedor entregard el bien o prestara el servicio o ejecutard la obra correspondiente y
emitird la factura respectiva.

En el caso de adquisicion de bienes, la unidad de Gestion de Almacén General/Zonal verificara
que se cumpla con las especificaciones establecidas en las especificaciones técnicas y demas
documentos precontractuales, recibird el bien y remitird el documento de ingreso v la factura
firmada correspondientes al Administrador con quien conjuntamente suscribirdn la
correspondiente acta (Articulo 43 inciso quinto RGLOSNCP); ademés, en los casos de bienes
sujetos a Garantia Técnica, esta serd recibida conforme la Politica General 6.5 del presente
Manual. En caso de bienes tecnoldgicos, la unidad de Gestién de Almacén General/Zonal
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9.2.15..

9.2.16.

9.2.17.
9.2.18.

9.2.19.
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solicitard un delegado de [a Direccidon de Tecnologias de la informacién y Comunicacion,
quienes actuardn coordinadamente. 5i en la recepcidn se encontraren novedades no se
recibiran los bienes y se comunicara inmediatamente a la maxima autoridad o al servidor
delegado para su efecto. (Norma de Control Interno 406.04). En el caso de servicios el drea
requirente verificard que se cumpla con las condiciones establecidas en los términos de
referencia y demas documentos precontractuales, recibird el servicio y la factura
correspondiente.

En todos los casos, previo a la recepcidn el/la Administrador{a) del Contrato debe solicitar a la
maxima autoridad o su delegado la conformacidn de la comisidn de recepcién (Articulo 124
RGLOSNCP); del acto de recepcidn se dejara constancia en un acta (Anexo 10.1.8.) que serd
suscrita por la comisidn de recepcidn v el contratista y contendra al menos lo siguiente:
Antecedentes; Condiciones generales de ejecucién; Condiciones operativas; Liquidacion
econdmica; Lliguidacién de plazos; Constancia de la recepcién; Cumplimiento de las
obligaciones contractuales; Reajustes de precios pagados, o pendientes de pago y cualquier
otra circunstancia que se estime necesaria.

El Administrador consolidara el expediente de la contratacidn con los documentos habilitantes
para el pago y solicitard la autorizacidn para el gasto al servidor designado o delegado como
Crdenador de Gasto quien una vez que autorice remitird al servidor designado o delegado
como QOrdenador de Pago para la gestion pertinente. Ademds, el Administrador remitird una
copia del acta de entrega recepcion a la unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o
quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, para el registro respectivo en el Portal de
Compras Pablicas (Articulo 11 de la Resolucion No. RE-SERCOP 2015-000024 y articulo 30 de la
Resolucion No. RE-SERCOP 2015-000025).

El servidor Ordenador de Pago, previo el correspondiente ‘control previo’, autorizars el pago.
La Direccidn Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, serd responsable
de realizar el control previo, verificar la documentacion, y realizar el pago

El Responsable Administrativo del proceso, liquidars la orden de compra con la publicacidn del
acta de entrega recepcion remitida por el Administrador.

9.3. Procedimiento de Contratacion de Bienes y Servicios Menor Cuantia (Articulos 51
LOSNCP y 58 RGLOSNCP)

9.3.1.

9.3.2.

9.3.3.

9.3.4.

9.3.5.

La unidad requirente, adjuntando los documentos detaliados en los niimeros 6.1.1 al 6.1.4 de
las Politicas Generales del presente manual, deberd solicitar por drgano regular a la
Coordinacién General Administrativa Financiera/Coordinacién Zonal la adquisicién del bien o
contratacién del servicio, debiéndose excluir los de Consultoria. La documentacién serd
remitida a la unidad de Gestidon de Compras de Bienes y Servicios por intermedio de la
Direccién Administrativa o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales.

La unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, verificara si el bien ¢ servicio consta en los lineamientos o Plan de
Direccidn, resolucién y PAC respectivos; y emitira la correspondiente certificacion de PAC que
incluya el aval de existencia en Catdlogo Electrénico (Articulo 46 LOSNCP).

La wunidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, analizard las especificaciones técnicas o los términos de referencia
estructurados por la unidad requirente observando que cumplan al menos lo establecido en la
Resclucién INCOP No, 054-2011 y/o demds normativa vigente emitida por et SERCOP y demés
organos de control estatal; en los casos que fueren necesarios se solicitard la validacidn de
especificaciones al 4rea regquirente o técnica. Unicamente cuando las especificaciones se
encuentren correctas y completas se continuari el proceso.

La unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, realizara el estudio del presupuesto referencial (Articulo 6 numeral 27
LOSNCP).

La unidad de Gestién Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, solicitard a través del/la Director(a) Administrativo(a) al/la Director(a)
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9.3.6.

9.3.7.

9.3.8.

9.3.9.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

Finanéiero(a) o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, [a disponibilidad
presupuestaria y econdmica.

La Direccién Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, remitird la
disponibilidad presupuestaria y econdmica original por érgano regular,

La unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, por érgano regular, solicitard a la méxima autoridad o su delegado la
autorizacion de inicio del proceso.

La méxima autoridad o su delegado, una vez autorizado el inicio del proceso solicitard a la
Direccion/Unidad (en las Coordinaciones Zonales) de Asesoria Juridica, |la elaboracién de la
correspondiente Resolucién, la cual una vez suscrita serd remitida a la unidad de Gestidn de
Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales.

La unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o guien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, elaborard los pliegos de Menor Cuantia de bienes y servicios conforme

. al modelo obligatorio {Articulos & niimero 24 de la LOSNCP; 20 def RGLOSNCP y Resolucién No.

9.3.10.
9.3.11.

9.3.12.
9.3.13,

9.3.14.

9.3.15.

8.3.16.

8.3.17.

74

t

RE-SERCOP-2014-000004), utilizando el m&dulo USHAY-PL (Resolucién No, RE-SERCOP-2014-
000015}

La unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinacicnes Zonales, por drgano regular remitird a la Médxima Autoridad o su delegado los
pliegos para su revisién y aprobacién.

La Méxima Autoridad o su delegado, mediante Resolucién aprobara los pliegos y remitira el
expediente firmado a la unidad de Gestidén de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus
veces en las Coordinaciones Zonales, por érgano regular.

El Responsable Administrativo del proceso procederd con la creacién del mismo y la publicacion
en el Portal de Compras Publicas de los siguientes documentos: pliegos y anexos {de ser el
caso), resolucién, certificacidn presupuestaria, términos de referencia o especificaciones
técnicas y demds documentos relevantes (otras resoluciones u otros actos internos que
necesiten conocer el o los proveedores interesados en el proceso).

La Méxima Autoridad o su delegado, conformara la Comisién AD-HOC, la cual estard integrada
por: el/la lefe(a} de la unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus
veces en las Coordinaciones Zonales, el/la Responsable Administrativo del Proceso y el
delegado de la unidad requirente, de ser necesario se requerird la participacion de un
profesional a fin al objeto de la contratacidn; y se los convocara con el cronograma del proceso.
El Portal de Compras Plblicas enlista minimo a 3 proveedores del nivel cantonal, provincial o
nacional; que hayan presentado su manifestacién de interés, y selecciona de forma automadtica
al proveedor que cumpla con los pardmetros de preferencia, como por ejemplo dar preferencia
a los proveedores de la economia popular y solidaria, micro o pequefias empresas sobre las
medianas o grandes, o entre ellas la que tenga el rango de preferencia. Toma en cuenta
ademas, cudl de los proveedores tiene el mayor porcentaje de agregado ecuatoriang, esto en
caso de gue exista agregado ecuatoriano en el bien o servicio a ofertar y finalmente la oferta
mas baja.

En el caso de no existir al menos 3 manifestaciones de interés del nivel cantonal, el Portal de
Compras Pdblicas generara la opcion para proceder a reseleccionar en el siguiente nivel y
cambiar el cronograma del proceso. El sistema utilizard la mecdnica sefialada hasta el nivel
nacional luego de lo cual invitarda a todos los proveedores registrados en la categoria del
producto {CPC) seleccionada y bastardn una o mas manifestaciones de interés.

Una vez que el Portal de Compras Plblicas haya seleccionado al proveedor, este podra realizar
las preguntas y/o solicitar aclaraciones conforme al cronograma establecido en el pliego.

La Comisién AD-HOC, de acuerdo al cronograma establecido se reunira para verificar todas las
preguntas realizadas en el portal debiendo emitir las correspondientes respuestas y/o
aclaraciones. Si estas se refieren a un tema juridico u otra materia que no sea de dominio de
alguno de los miembros de la Comisién se solicitara su absolucién mediante correo electrénico
a las unidades pertinentes, las cuales deberan ser absueltas en un plazo méximo de 2 horas, De
lo actuado se dejard constancia en un acta (Acta No. 001} la cual serd publicada en el portal de
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9.3.18.

9.3.19.

9.3.20.

9.3.21.

9.3.22.

9.3.22.1,

9.3.22.2,

9.3.23,

9.3.24.

9.3.25.

I
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compras publicas, hasta la fecha limite sefialada en el cronograma. En el caso de no existir
preguntas de todas formas se levantara el acta que deje constancia de lo actuado.
las respuestas o aclaraciones al formar parte de los documentos relevantes que deben
publicarse en el portal de Compras Publicas deben ser consideradas por el proveedor al
momento de elaborar la oferta {Articulo 13 RGLOSNCP y Resolucién No. INCOP-053-2011).
El proveedor presentard su oferta de manera fisica en sobre cerrado en la unidad de Gestién
Compras de Bienes y Servicios © quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, v a través
del Portal de Compras Publicas utilizando el mddulo USHAY OF (Disposicidn General primera de
la Resolucion No. RE-SERCOP-2014-0000015) hasta el dia y hora sefialada en el cronograma del
proceso.
La Comisién AD-HOC, conforme al cronograma realizar3 [a apertura de |a oferta, acto del cual
se dejard constancia en un acta (Acta No. 002) en la que debera constar Ja fecha y hora de
recepcion de la oferta (pag. 14 Manual de buenas practicas en la contratacién piblica para el
desarrollo del Ecuador 2015 -Version 1). En este mismo acto se encarga al responsable
administrativo del proceso y al delegado del area requirente el andlisis de la oferta presentada
(Cuadro No. 1).
Una vez que se encuentren listos los cuadros comparativos la Comisién AD-HOC se reunira para
revisar el andlisis de dichos cuadros comparativos, y en el caso de que se evidencie algtn tipo
de error de forma en |a oferta presentada, se deberd generar el acta de convalidacion (Acta No.
003 - la cual serd publicada en el portal de compras pubiicas, hasta la fecha limite sefialada en
el cronograma} indicando la fecha limite de respuesta para dicha solicitud de convalidacién al
oferente la misma que debe estar de acuerdo al cronograma establecido en los pliegos
(Articulo 23 inciso segundo RGLOSNCP). En el caso de no existir errores de forma, de igual
manera se levantara el acta que deje constancia de lo actuado.
Una vez receptadas las convalidaciones, la Comisién AD-HOC las analizara, y procedera a la
calificacién {aplicando la metodologia “cumple o no cumple”), y habilitacién del proveedor,
acto del cual se dejara constancia en un acta {Acta No. 004 - Ia cual sera publicada en el portal
de compras publicas, hasta la fecha limite sefialada en el cronograma).
Si después del andlisis de las convalidaciones, la oferta presentada no cumple con los
requerimientos técnicos, legales y financieros; en la conclusion del acta se sugiere a la
maxima autoridad o su delegado declare desierto el procese con la indicacidn clara de
archivar o reaperturar el proceso (Articulo 33 LOSNCP).
Si por el contrario, la oferta presentada cumple con los requerimientos técnicos, legales y
financieros; en la conclusion del acta se sugiere a la maxima autoridad ¢ su delegado que
adjudique el proceso al proveedor invitado.
La Comisién AD-HOC dirigird y suscribira un informe a la maxima autoridad o su delegado (cuyo
modelo consta en el 10.1.7 del presente manual} en el cual se incluirdn el andlisis
correspondiente del proceso que incluird entre otros temas: Nombres y cédulas de los
miembros de la Comisidn, y el ohjeto del contrato; los resultados de la seleccidn cualitativa y/o
cuantitativa de la oferta; el nombre del adjudicatario y los motivos por los que se ha elegido su
oferta (de ser el caso), asl como, los nombres de los subcontratistas, de ser el caso; y los
motivas y la recomendacidn expresa de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso
(pags. 15 y 16 Manual de buenas pricticas en la contratacion publica para el desarrollo del
Ecuador 2015 -Versidn 1). A este informe se anexara el expediente completo del proceso y sera
puesto en conocimiente de la méxima autoridad o su delegado a través de la Direccidn
Administrativa, ‘
En el caso de que la recomendacién de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso
haya sido autorizada por la méxima autoridad o su delegado, en el mismo acto, esta remitira el
expediente completo del proceso y solicitard a la Direccion de Asesoria Juridica la elaboracién
de la correspondiente Resclucion y de ser el caso, el Contrato respectivo.
La Direccion de Asesoria Juridica elaborard la correspondiente Resolucién y enviard el
expediente completo del proceso a la mdxima autoridad o su delegado para la suscripcion de la
Resolucion.

verslén 1.1

JAMINEC

LRI ACpRni! G BOHIRGESIL S Y Tansen

187101



8.3.26.

9.3.27.

9.3.28.

9.3.29.

9.3.25.1,

9.3.29.2.
9.3.29.3.
9.3.30.

9.3.31.
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Suscrita la Resolucion, la maxima autoridad o su delegado remitird el expediente completo del
proceso a la unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios, a través de la Direccidn
Administrativa, o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, para su publicacién en el
Portal de Compras Publicas, dicha Resolucion debe ser elevada al Portal de Compras Publicas el
mismo dia de su suscripcion (pag. 12 Manual de buenas précticas en la contratacidn plblica
para el desarrolle del Ecuador 2015 -Versidn 1); v, un ejemplar de la Resolucién a la Direccidn
de Asesoria Juridica para los fines pertinentes.
Solo en el caso de gque se haya adjudicado el proceso, la unidad de Gestién de Compras de
Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, remitira el expediente
completo del proceso a la Direccién de Asesoria juridica para que esta eiabore el Contrato v,
luego de recibir la firma del contratista asi como las garantias a que hubiere lugar, [a Direccién
de Asesorfa juridica remitird el expediente completo del proceso a la maxima autoridad o su
delegado, para la suscripcion del Contrato y trémite pertinente.
Una vez suscrito el contrato y las garantias, la maxima autoridad o su delegado, remitird a la
Coordinacion General Administrativa Financiera para que finalmente esta distribuya a la
Direccion Financiera o guien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, las Garantias (Fiel
Cumplimiento y/o Anticipo} que hubieren sido presentadas y el resto del expediente a la
unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales. En el caso de la Garantfa Técnica, esta serd recibida conforme la
Politica General 6.5 del presente Manual.
la unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, publicard el contrato en e portal de compras plblicas, en caso de
adquisicion de bienes, remitira copia de parte del expediente (Contrato, disponibilidad
presupuestaria y econdmica y especificaciones técnicas) a la unidad de Gestién de Almacén
General/Zonal. En todos los casos el expediente original con el correspondiente check list
suscrito sera remitido al/la Administrador{a) de! Contrato a fin de que elabore los cronogramas
de ejecucidn de actividades contractuales y de pagos; verifique y reciba a entera satisfaccion
los bienes, o la prestacion de los servicios de conformidad al requerimiento.
En caso de que se haya previsto coma forma de pago la entrega de un porcentaje en calidad
de anticipo, el/la Administrador(a) del Contrato, anexando el expediente recibido, solicitard
la autorizacidon de gasto al servidor designado o delegado como Qrdenador de Gasto quien
una vez que autorice remitira al servidor designado o delegado como QOrdenador de Pago
para la gestion pertinente; el mismo Administrador deberd notificar al contratista, con copia
al responsable administrativo del proceso y a la Jefa de la unidad Gestién de Compras de
Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, cuando el anticipo
se encuentre disponible.
El servidor Ordenador de pago, previo el correspondiente ‘conirol previo’, autorizard el
pago.
La Direccion Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, serd
responsable de realizar el control previo, verificar la documentacidn, y realizar el pago.
El Proveedor entregard el bien o prestard el servicio correspondiente v emitird la factura
respectiva.
En el caso de adquisicién de bienes, la unidad de Gestidn de Almacén General/Zonal verificara
gque se cumpla con las especificaciones establecidas en los pliegos, en las especificaciones
técnicas y demas documentos precontractuales, recibird el bien y remitird el documento de
ingreso y la factura firmada correspondientes al Administrador con quien conjuntamente
suscribiran la correspondiente acta {Politica General 6.4.2.1.). En caso de bienes tecnoldgicos,
la unidad de Gestién de Almacén General/Zonal solicitara un delegado de la Direccién de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn, quienes actuaran coordinadamente. Si en la
recepcion se encontraren novedades no se recibirdn los bienes y se comunicard
inmediatamente a la maxima autoridad ¢ al/la Administrador{a} del Contrato. {Norma de
Control Interno 406.04). En el caso de servicios elfia Administrador(a) del Contrato verificara
que se cumpla con las condiciones establecidas en los pliegos, los términos de referencia y
demads documentos precontractuales, recibird el servicio y la factura correspondiente.
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9.3.32. En todos los casos, previo a |a recepcién elfla Administrador(a) del Contrato debe solicitar a la
maxima autoridad o su delegado la confoermacién de la comision de recepcion (Articulo 124
RGLOSNCP); del acto de recepcién se dejard constancia en un acta (Anexo 10.1.8.) que sera
suscrita por la comision de recepcion y el contratista y contendra al menos lo siguiente:
Antecedentes; Condiciones generales de ejecucién; Condiciones operativas; Liquidacion
econdmica; Liquidacion de plazos; Constancia de la recepcién; Cumplimiento de las
obligaciones contractuales; Reajustes de precios pagados, o pendientes de pago y cualguier
otra circunstancia que se estime necesaria.

9.3.33. Elfla Administrador{a) del Contrato consolidard el expediente de la contratacion con los
documentos habilitantes para el pago y solicitard la autorizacidn de gasto (total, parcial o
restante) al servidor designado o delegado como Ordenador de Gasto guien una vezr gue
autorice remitira al servidor designado o delegado como Ordenador de Pago para la gestidn
pertinente. Ademas, sera responsable del registro respectivo en el Portal de Compras Plblicas
de la etapa contractual, ‘

9.3.24. El servidor Ordenador de pago, previo el correspondiente ‘control previo’, autorizara el pago.

9.3.35. La Direccidn Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, serd responsable
de realizar el control previo, verificar la documentacion, y realizar el pago.

9.3.36. E! Responsable Administrativo del proceso verificard la informacion publicada por el
Administrador del Contrato y finalizara el proceso en el Portal de Compras Pablicas.

9.4. Procedimiento de Contratacidon de Bienes y Servicios Normalizados Subasta Inversa
Electrénica (Articulo 47 LOSNCP, Articulos 44 y siguientes RLOSNCP).

9.4.1. la unidad requirente, adjuntando los documentos detallados en los nimeros 6.1.1 al 6.1.4 de
las Politicas Generales del presente manual, deberd solicitar por drgano regular a la
Coordinacion General Administrativa Financiera/Coordinacidn Zonal la adquisicién del bien o
contratacion del servicio, debiéndose excluir los de Consultoria. La documentacién serd
remitida a la unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios por intermedio de la
Direccion Administrativa o gquien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales.

9.4.2. la unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios ¢ quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zanales, verificara si el bien o servicio consta en los lineamientos o Plan de
Direccidn, resolucidn y PAC respectivos; y emitird la correspondiente certificacion de PAC que
incluya el aval de existencia en Catilogo Electrénico (Articulo 46 LOSNCP).

9.4.3. la unidad de Gestidén de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, analizard las especificaciones técnicas o los términos de referencia
estructurados por la unidad requirente observando gue cumplan al menos lo establecido en la
Resolucion INCOP Neo., 054-2011 de 12 de noviembre de 2011 y/o demds normativa vigente
emitida por el SERCOP y demas érganos de control estatal, en los casos que fueren necesarios
salicitara la validacién de especificaciones al drea requirente o técnica. Unicamente cuando las
especificaciones se encuentren carrectas y completas se continuara el proceso.

9.4.4. la unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios 0 quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, realizara el estudio del presupuesto referencial (Articulo 6 numeral 27
LOSNCP).

9.4.5. Lla unidad de Gestidn Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en [as
Coordinaciones Zonales, solicitara a través del/la Director(a) Administrativo(a) al/la Director{a)
Financiero(a) o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, la disponibilidad
presupuestaria y econdmica.

9.4.6. la Direccién Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, remitird la
disponibilidad presupuestaria y econdmica original por érgano regular,

9.4.7. la unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, por érgano regular, solicitara a la méaxima autoridad o su delegado la
autorizacién de inicio del proceso.

9.4.8. La maxima autoridad o su delegade, una vez autorizado el inicio del proceso solicitard a la
Direccian/Unidad (en las Coordinaciones Zonales) de Asesorfa Juridica, la elaboracion de la
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correspondiente Resolucion, la cual una vez suscrita serd remitida a la unidad de Gestién de
Compras de Bienes y Servicios ¢ quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales.

9.4.9. la unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, elaborard los pliegos de Subasta Inversa Electronica conforme al
modelo obligatorio (Articulos & nGmero 24 de la LOSNCP; 20 del RGLOSNCP y Resolucion No.
RE-SERCOP-2014-000004) utilizando el mddulo USHAY PL {Resolucién No. RE-SERCOP-2014-
000015).

9.4.10. la unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, por drgano regular remitird a la Maxima Autoridad o su delegado los
plliegos para su revisién y aprobacién.

9.4.11. la Méaxima Autoridad o su delegado, mediante Resolucidn aprobaré los pliegos y remitira el
expediente. firmado a |a unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios o guien haga sus
veces en las Coordinaciones Zonales, por intermedic de la Coordinacion General Administrativa
Financiera y de la Direccidon Administrativa.

9.4.12. El Responsable Administrative del proceso procederd con la creacidn del proceso y la
publicacidn en el Portal de Compras Pdblicas de los siguientes documentos: pliegos y anexos
(de ser el caso), resolucidn, certificacion presupuestaria, términos de referencia o
especificaciones técnicas y demds documentos relevantes {otras resoluciones u otros actos
internos que necesiten conocer el o los proveedores interesados en el proceso).

9.4.13. De acuerdo al monto de la contratacién, la maxima autoridad o su delegado, conformara la
Comisidn Técnica o fa Comision AD-HOC, segin sea el caso, la cual estara integrada conforme al
articulo 18 del RGLOSNCP o por: el/la lefe(a) de la unidad de Gestién de Compras de Bienes y
Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, el Responsable Administrativo
del Proceso y el delegado de la unidad requirente, respectivamente, en cualquier caso de ser
necesario se reguerira la participacién de un profesional a fin al objeto de [a contratacidn; y se
los convocara con el cronograma del proceso.

9.4,14, El Portal de Compras Plblicas, realizara la convocatoria para el proceso a todos los proveedores
inscritos en la categoria del producto {(CPC) seleccionada; y, conforme al cronograma
establecida en el pliego, los proveedores interesados en el proceso podrdn formular preguntas
v/o solicitar aclaraciones.

9.4.15. Lla Comisién Técnica o la Comisidn AD-HOC, de acuerdo al cronograma establecido se reunira
para verificar todas las preguntas realizadas en el portal debiendo emitir las correspondientes
respuestas y/o aclaraciones. 5i estas se refieren a un tema juridico u otra materia que no sea de
dominio de alguno de los miembros de la Comisién se solicitara su absolucién mediante correo
electronico a las unidades pertinentes, las cuales deberan ser absueltas en un plazo maximo de
2 horas. De lo actuado se dejard constancia en un acta {Acta No. 001) la cual serd publicada en
el portal de compras piblicas, hasta la fecha limite sefialada en el cronograma. En el caso de no
existir preguntas de todas formas se levantaré el acta que deje constancia de lo actuado.

8.4.16. lLas respuestas o aclaraciones al formar parte de los documentos relevantes que deben
publicarse en el portal 'de Compras Publicas, deben ser consideradas por el proveedor al
momento de elaborar la oferta {Articulo 13 RGLOSNCP y Resolucién No. INCOP-053-2011),

9.4.17. Los proveedores presentaran sus ofertas de manera fisica en sobre cerrado en la unidad de
Gestién Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, y
a través del Portal de Compras Plblicas utilizando el mddulo USHAY OF (Disposiclén General
primera de la Resolucién No. RE-SERCOP-2014-0000015) hasta el dfa y hora sefalada en el
cronograma del proceso. :

9.4.18. La Comisidn Técnica o la Comisidn AD-HOC, conforme al cronograma realizara la apertura de
la{s) oferta(s), acto del cual se dejara constancia en un acta (Acta No. 002) en la que deberd
constar la fecha y hora de recepcidn de la(s) oferta{s) {pdg. 14 Manual de buenas practicas en la
contratacién publica para el desarrollo del Ecuador 2015 -Versién 1). En este mismo acto se
encarga al responsable administrativo del proceso y al delegado del drea requirente el analisis
de la(s) oferta(s) presentada(s) {Cuadro No. 1).

9.4.18.1. Dependiendo de la complejidad y monto del proceso, la Comisidn Técnica tendrd la facultad

% de conformar una o més Subcomisiones de Apoyo (Art. 19 RGLOSNCP) con el fin de gque
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analicen las ofertas presentadas, cuyo informe se pondra a consideracidn de la Comision
Técnica. )
Una vez gue se encuentren listos los cuadros comparativos la Comisidn AD-HOC se reunird para
revisar el andlisis de dichos cuadros comparativos, y en caso de concurrir con algan tipo de
error de forma en la(s) ofertals) presentada(s), se deberd generar un acta de convalidacion
{Acta No. 003 - la cual serd publicada en el portal de compras publicas, hasta la fecha limite
sefialada en el cronograma) indicando fa fecha limite de respuesta para dicha solicitud de
convalidacion al/los oferente(s) la misma que debe estar de acuerdo al cronograma establecido
en los pliegos {Articulo 23 inciso segundo RGLOSNCP). En el caso de no existir errores de forma
de igual manera se levantard el acta que deje constancia de lo actuado.
Una vez receptada(s) las convalidaciones, la Comisidn Técnica o fa Comisidbn AD-HOC las
analizara, y proceders a la calificacidn del/ios proveedor{es} [aplicando Ia metodologia “cumple
o no cumple”], acto del cual se dejard constancia en un acta (Acta No. 004 - la cual sera
publicada en el portal de compras pablicas, hasta la fecha limite sefialada en el cronograma).
Si después del andlisis de las convalidaciones, ninguna oferta cumple con los requerimientos
técnicos, legales y financieros; en la conclusidn del acta se sugiere a la maxima autoridad o
su delegado declare desierto el proceso con la indicacién clara de archivar o reaperturar el
proceso {Articulo 33 LOSNCP).
En caso de existir una o mds ofertas que cumplan con los requerimientos técnicos, legales y
financieros; en la conclusién del acta se sugiere a la méxima autoridad o su delegado que se
autorice la habilitacion de la(s) ofertas calificadas, con el fin que dicho(s} oferente(s)
presente(n) suls) oferta{s} econdmica(s) inicial{es) a través del portal de compras publicas
(cuarto al sexto inciso del articulo 18 del RGLOSNCP})
En caso de que un solo oferente hubiere sido calificado y habilitado o que solo uno haya
presentado su oferta econdmica inicial en el Portal de Compras Pablicas hasta el dia y hora
sefialados, se procederd a realizar una Unica sesidn de negociacién conforme al articulo 47
del RGLOSNCP.
Si mds 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 electrdénica.
Una vez finalizada la etapa de la puja o la sesién de negociacién, la Comisién Técnica o la
Comision AD-HQOC, levantard un acta en la cual detallar3 los resultados y concluiréd sugiriendo lo
pertinente a la maxima autoridad o su delegado (Acta No. 005 del proceso - la cual serd
publicada en el portal de compras publicas, hasta la fecha limite sefialada en el cronograma).
La Comisién Técnica o la Comision AD-HOC, dirigird y suscribird un informe a la méxima
autoridad o su delegado (cuyo modelo consta en el 10.1.7 del presente manual) en el cual se
incluirdn el andlisis correspondiente del proceso que incluird entre otros temas: Nombres y
cédulas de los miembros de la Comisién, v el objeto del contrato; Los resultados de la seleccién
cualitativa y/o cuantitativa de la oferta; Los nombres delflos oferentes descalificados y los
motivos que justifican su descalificacion; El nombre del adjudicatario y los motivos por los que
se ha elegido su oferta (de ser el caso}, asf como, los nombres de los subcontratistas, de ser el
caso; Los resultados de la negociacién realizada en los casos que se haya ejecutado esta etapa;
y los mativos y la recomendacién expresa de adjudicacion o declaratoria del proceso (pags. 15y
16 Manual de buenas practicas en [a contratacidon publica para el desarrollo del Ecuador 2015 -
Version 1). A este informe se anexard el expediente completo del procese y serd puesto en
conocimiento de la maxima autoridad o su delegado a través de la Direccidn Administrativa.
En el caso de que la recomendacién de adjudicacidn o declaratoria de desierto del proceso
haya sido autorizada por la méxima autoridad o su delegado, en el mismo acto, esta remitira el
expediente completo del proceso y solicitaréd a fa Direccidn de Asesoria Juridica !a elaboracién
de la correspondiente Resolucion y de ser el caso, el Contrato respectivo.
La Direccicn de Asesoria Juridica elaborard la correspondiente Resolucién y enviard el
expediente completo del proceso a la méxima autoridad o su delegado para [a suscripcién de la
Resolucion.
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Suscrita la Resolucitn, la maxima autoridad o su delegado remitira el expediente completo del
proceso a la unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, por intermedio de la Direccién Administrativa, para su publicacién en
el Portal de Compras Piblicas, dicha Resolucién debe ser elevada al Portal de Compras Plblicas
el mismo dia de su suscripcion {pdg. 12 Manual de buenas précticas en la contratacién publica
para el desarrollo del Ecuador 2015 -Versién 1); v, un ejemplar de la Resolucién a la Direccién
de Asesoria Juridica para los fines pertinentes.
Solo en el caso de que se haya adjudicado el proceso, la unidad de Gestion de Compras de
Bienes y Servicios o guien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, remitird el expediente
completo del proceso a la Direccion de Asesoria Juridica para que esta elabore el Contrato vy,
luego de recibir la firma del contratista, asi como las garantias a que hubiere jugar, la Direccién
de Asesarfa Juridica remitird el expediente completo del proceso a la maxima autoridad o su
delegado, para la suscripcion del Contrato y trdmite pertinente,
Una vez suscrito el contrato y las garantias, la mdxima autoridad o su delegado, a la
Coordinacién General Administrativa Financiera para que finalmente esta distribuya a la
Direccidn Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales,, las Garantias (Fiel
Cumplimiento y/o Anticipo) que hubieren sido presentadas y el resto del expediente a la
unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o guien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales. En el caso de la Garantia Técnica, esta serd recibida conforme la
Politica General 6.5 del presente Manual.
La unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, publicard el contrato en el portal de compras piblicas, en caso de
adquisicion de bienes, remitird copia de parte del expediente (Contrato, disponibilidad
presupuestaria y economica, especificaciones técnicas o términos de referencia, cuadro de
presupuesto) a la unidad de Gestidbn de Almacén General/Zonal. En todos los casos el
expediente original con el correspondiente check list suscrito serd remitido alfla
Administrador{a) del Contratc a fin de que elabore los cronogramas de efecucion de
actividades contractuales y de pagos; verifique y reciba a entera satisfaccién los bienes, o la
prestacidn de los servicios de conformidad al requerimiento.
En caso de que se haya previsto como forma de pago la entrega de un porcentaje en calidad
de anticipo, el/la Administrador{a) del Contrato, anexando el expediente recibido, solicitara
la autorizacion de gasto al servidor designado o delegado como Ordenador de Gasto quien
una vez que autorice remitird al servidor designado o delegado como Crdenador de Pago
para la gestion pertinente. Ademads, el mismo Administrador debera notificar al contratista
con copia al responsable administrativo del proceso y a la Jefa de la unidad Gestién de
Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales,
cuando el anticipo se encuentre disponible. .
El servidor Ordenador de pago, previo el correspondiente ‘control previo’, autorizard el
pago.
La Direccion Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, serd
responsable de realizar el control previo, verificar 1a documentacidn, y realizar el pago.
El Proveedor entregara el bien o prestard el servicio correspondiente y emitird la factura
respectiva.
En el caso de adquisicidn de bienes, la unidad de Gestién de Almacén General/Zonal verificara
que se cumpla con las especificaciones establecidas en los pliegos, en las especificaciones
técnicas y demdas documentos precontractuales, recibird el bien y remitird el documento de
ingreso y la factura firmada correspondientes al Administrador con quien conjuntamente
suscribirdn la correspondiente acta {Politica General 6.4.2.1.). En caso de bienes tecnoldgicos,
la unidad de Gestion de Almacén General/Zonal solicitard un delegado de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacidn, quienes actuarén coordinadamente. 5 en la
recepcidon se encontraren novedades no se recibirdn los bienes y se comunicard
inmediatamente a la maxima autoridad o al/la Administrador(a) del Contrato. (Norma de
Control Interno 406.04). En el caso de servicios el/la Administrador({a} del Contrato verificara
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que se cumpla con las condiciones establecidas en los pliegos, los términos de referencia y
demas documentos precontractuales, recibira el servicio y la factura correspondiente.

9.4.31. En todos los casos, previo a la recepcion el/la Administrador(a) del Contrato debe solicitar z la
maxima autoridad o su delegado la conformacidn de la comisién de recepcidn {Articulo 124
RGLOSNCP), del acto de recepcion se dejara constancia en un acta (Anexo 10.1.8.) que serd
suscrita por la comision de recepcion y el contratista v contendrd al menos lo siguiente:
Antecedentes; Condiciones generales de ejecucién; Condiciones operativas; Liguidacién
econdmica; Liquidacidon de plazos; Constancia de la recepcién; Cumplimiento de las
obligaciones contractuales; Reajustes de precios pagados, o pendientes de pago y cualquier
otra circunstancia que se estime necesaria. .

9.4.32. El/la Administrador{a} del Contrato consolidard el expediente de la contratacion con los
documentos habilitantes para el pago y solicitard la autorizacidn de gasto (total, parcial o
restante) al servidor designado o delegado como Ordenador de Gasto guien una vez que
autorice remitira al servidor designado o delegado como Ordenador de Pago para la gestidn
pertinente. Ademas, sera responsable del registro respective en el Portal de Compras Plblicas
de la etapa contractual.

9.4.33. Elservidor Ordenador de pago, previo el correspondiente ‘contro! previo’, autorizard el pago.

9.4.34, La Direccién Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, serd responsable
de realizar el control previo, verificar la documentacidn, y realizar el pago.

9.4.35. El Responsable Administrativo del proceso verificard la informaciéon publicada por el
Administrador del Contrato y finalizara el proceso en el Portal de Compras Publicas.

9.5. Procedimiento de Contratacion por Régimen Especial (Articulo 2 LOSNCP)

El articulo 2 de fa Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, detalla los casos gue se
efectuaran por régimen especial. El procedimiento a aplicarse para este tipo de contrataciones se
encuentra tipificado en los articulos 68 al 107 RGLOSNCP:

9.5.1, Lla unidad requirente, adjuntando los documentos detallados en los nimeroes 6.1.1 al 6.1.4 de
las Politicas Generales del presente manual, deberd solicitar por 6rgano regular a2 la
Coordinacion General Administrativa Financiera/Coordinacidén Zonal la adquisicidn del bien o
contratacién del servicio, debiéndose excluir los de Consultoria. La documentacion sera
remitida a [a unidad de Gestidon de Compras de Bienes y Servicios por intermedio de la
Direccion Administrativa o guien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales.
9.5.2. la unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, verificara si el bien o servicio consta en los lineamientos ¢ Plan de
Direccidn, resolucién y PAC respectivos; y emitird la correspondiente certificacién de PAC que
incluya el aval de existencia en Catalogo Electrdnico (Articulo 46 LOSNCP).
9.5.3. La unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, analizara las especificaciones técnicas o los términos de referencia
estructurados por la unidad requirente observando que cumplan al menos lo establecide en la
Resolucion INCOP No. 054-2011 de 12 de noviembre de 2011 y/o demds normativa vigente
emitida por el SERCOP y demas organos de control estatal, en los casos que fueren necesarios
solicitara la validacion de especificaciones al drea requirente o técnica. Unicamente cuando las
especificaciones se encuentren correctas y completas se continuara el proceso, en el caso de
las contrataciones previstas en el articulo 2 de 1a LOSNCP, ademas de los requisitos generales
deberan contar con lo siguiente:
9.5.3.1. En el caso de contratacién de repuestos y accesorios (nimero 6 articulo 2 LOSNCP): la
justificacidn de adquirir directamente por razones de funcionalidad o necesidad tecnoldgica
u otra justificacién que le faculta acogerse al régimen especial.

9.5.3.2. Para bienes y servicios tnicos en el mercado o proveedor Gnico (articulo 95 RGLOSNCP): a
unidad de Gestidén de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, contarda con el certificado original ¢ debidamente certificado
actualizado de exclusividad ¢ de distribuidor tnico autorizado.
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La unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, realizara el estudio del presupuesto refarencial {Articulo & numeral 27
LOSNCP).
La unidad de Gestion Compras de Bienes y Servicios © quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, solicitard a través del/la Director(a) Administrativo(a) al/la Director(a)
Financiero(a) o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, la disponibilidad
presupuestaria y econémica.
La Direccion Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, remitira la
disponibilidad presupuestaria y econdmica original por érgano regular.
La unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, elaborard los pliegos del Régimen Especial que corresponda conforme
al modelo obligatorio (Articulos 6 nimero 24 de la LOSNCP, 20, 68 del RGLOSNCP y Resolucién
No. RE-SERCOP-2013-000002).
la unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, por intermedio de la Coordinacién General Administrativa Financiera
remitira a la Direccidn de Asesoria Juridica los pliegos para su revision.
Una vez revisados {os pliegos por la Direccién Asesoria Juridica, la Coordinacién General
Administrativa Financiera remitird a la Maxima Autoridad o su delegado los pliegos para su
aprobacién, autorizacidn de inicio v elaboracidn de la correspondiente Resolucidn.
La Maxima Autoridad o su delegado, suscribira la Resolucion de inicio del proceso y aprobacidn
de los pliegos y remitird el expediente firmado a la unidad de Gestion de Compras de Bienes y
Servicios por intermedio de la Coordinacion General Administrativa Financiera y de la Direccidn
Administrativa o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales.
El Responsable Administrativo del proceso procederd con la creacién del proceso vy la
publicacion en el Portal de Compras Plblicas de los siguientes documentos: pliegos y anexos
{de ser el caso), resolucién, certificacion presupuestaria, términos de referencia o
especificaciones técnicas y demds documentos relevantes {otras resoluciones u otros actos
internos que necesiten conocer el o los proveedores invitados al proceso).
La Maxima Autoridad o su delegado conformara la Comisién AD-HOC, la cual estard integrada
por: el/la lefe(a) de la unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus
veces en las Coordinaciones Zonales, el Responsable Administrativo del Proceso y el delegado
de |la unidad requirente, de ser necesario se requerira la participacién de un profesiconal a fin al
objeto de la contratacion; y se los convocard con el cronograma del proceso.
Se realiza la audiencia de preguntas, respuestas y aclaraciones, para lo cual el/los oferente(s)
acude(n) en el dfa y hora establecido en el cronograma del proceso [que serd maximo en 3 dias
desde la publicacidn e invitacion), en la cual realiza cualquier tipo de inquietud sobre el
proceso, aclaraciones que serdn absueltas por la entidad a través de la Comisién AD-HOC (Acta
No. 001 — Audiencia de Preguntas, Respuestas y Aclaraciones). El acta serd levantada vy
publicada en el portat de compras publicas, hasta la fecha Iimite sefialada en el cronograma,
existan o no preguntas, respuestas o aclaraciones,
Las respuestas o aclaraciones al formar parte de los documentos relevantes que deben
publicarse en el portal de Compras Plblicas, deben ser consideradas por elflos proveedor(es) al
momento de elaborar su(s) oferta(s} {Articulo 13 RGLOSNCP y Resolucién No. INCOP-053-
2011}
Los proveedores presentaran sus ofertas de manera fisica en sobre cerrado en la unidad de
Gestién Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, y
a través del| Portal de Compras Plblicas hasta el dia y hora sefialada en el cronograma del
proceso.
La Comision AD-HOC, conforme al cronograma realizara la apertura de la(s) oferta(s), acto del
cual se dejard constancia en un acta (Acta No. 002) en la que deberd constar la fecha y hora de
recepcidn de lafs) oferta(s) {(pdg. 14 Manual de buenas précticas en la contratacién pablica para
el desarrollo del Ecuader 2015 -Versidn 1). En este mismo acto se encarga al responsable
administrativo del proceso y al delegado de! drea requirente el andlisis de la(s) oferta(s)
resentada(s) {Cuadro No. 1).
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Una vez que se encuentren listos los cuadros comparativos la Comision AD-HOC se reunird para
revisar el analisis de dichos cuadros comparativos, se deberd generar un acta de convalidacién
{Acta No. 003 - la cual serd publicada en el portal de compras pGblicas, hasta la fecha limite
sefialada en el cronograma); en caso de concurrir con algin tipo de error de forma en la{s)
oferta(s) presentada(s), se indicarda la fecha limite de respuesta para dicha solicitud de
convalidacion al/los oferente(s) la misma que debe estar de acuerdo al cronograma establecido
en los pliegos (Articulo 23 inciso segundo RGLOSNCP). En e! caso de no existir errores de forma
de igual manera se levantard el acta que deje constancia de lo actuado.
Una vez receptada(s) las convalidaciones, la Comisidn AD-HOC las analizard, y proceders a la
Evaluacién aplicando la metodologia “cumple o no cumple”, o “por puntaje”, seglin sea el caso,
del/los proveedor(es), acto del cual se dejard constancia en un acta (Acta No. 004 - Acta
Resolutiva - la cual serd publicada en el portal de compras piblicas, hasta la fecha limite
sefialada en ef cronograma).
Si después del andlisis de las convalidaciones, ninguna oferta cumple con los requerimientos
técnicos, legales y financieros; en la conclusién del acta se sugiere a la maxima autoridad o
su delegado declare desierto el proceso con la indicacion clara de archivar o reaperturar el
proceso {Articulo 33 LOSNCP).
En caso de existir una o mas ofertas que cumplan con los requerimientos técnicos, legales y
financieros, previo la aplicacién de los pardmetros de calificacién previstos en los pliegos, en
la conclusidn del acta se sugiere a la méxima autoridad o su delegado que se adjudique el
proceso al proveedor que oferte el mejor costo o en Bienes y Servicios No Normalizados
{(ndmero 18 articulo 6 LOSNCP)
La Comisién AD-HOC, dirigira y suscribird un informe a la maxima autoridad o su delegado
{cuyo modele consta en el 10.1.7 del presente manuallen el cual se incluirdn el analisis
correspondiente del proceso que incluird entre otros temas: Nembres y cédulas de los
miembros de la Comisién, y el objeto del contrato; Los resultados de la seieccidn cualitativa y/o
cuantitativa de la oferta; Los nombres del/los oferentes descalificados y los motivos que
justifican su descalificacidn; Los motivos por los que se hayan rechazado ofertas consideradas
anormalmente bajas o extremadamente altas, de ser el caso; El nombre del adjudicatario y los
motivos por los que se ha elegido su oferta (de ser el caso), asi como, los nombres de los
subcontratistas, de ser el caso; y los motivos y [a recomendacion expresa de adjudicacién o
declaratoria del proceso (pags. 15 y 16 Manual de buenas practicas en la contratacién pubilica
para el desarrollo del Ecuador 2015 -Versién 1). A este informe se anexard el expediente
completo del proceso y serd puesto en conocimiento de la maxima autoridad o su delegado a
través de la Direccién Administrativa.
En el caso de que la recomendacion de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso
haya sido autorizada por la maxima autoridad o su delegado, en el mismo acto, esta remitird el
expediente completo del proceso y solicitard a la Direccidn de Asesoria Juridica la elaboracion
de la correspondiente Resolucidn y de ser el caso, el Contrato respectivo.
La Direccidn de Asesoria Juridica elaborard la correspondiente Resolucién y enviard el
expediente completo del proceso a la méxima autoridad o su delegado para la suscripcidn de la
Resofucion.
Suscrita la Resolucidén, la maxima autoridad o su delegado remitird el expediente compleato del
proceso a la Direccidon de Asesoria luridica y a su vez esta enviara dicha documentacién a la
unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, por érgano regular, para su publicacién en el Portal de Compras
Publicas, dicha Resolucién debe ser elevada al Portal de Compras Publicas el mismo dia de su
suscripcién (pdg. 12 Manual de buenas précticas en |a contratacidn piblica para el desarrollo
del Ecuador 2015 -Versién 1); v, un ejemplar de la Resclucién a [a Direccidn de Asesoria Juridica
para los fines pertinentes.
Solo en el caso de que se haya adjudicado el proceso, la unidad de Gestién de Compras de
Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, remitird el expediente
completo del proceso a la Direccién de Asesoria Juridica para que esta elabore el Contrato v,
fuego de recibir la firma del contratista asi como las garantias a que hubiere lugar, |2 Direccidn
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de Asesoria Juridica remitird el expediente completo del proceso a la maxima autoridad o su
delegado, para la suscripcidn del Contrato y trémite pertinente.
Una vez suscrito el contrato y [as garantias (en las contrataciones entre empresas plblicas o sus
subsidiarias no se exigira la presentacién de garantias}, la mdxima autoridad o su delegado,
remitird todo el expediente a la Direccién de Asesoria Juridica y a su vez esta enviara dicha
documentacion a la Coordinacion General Administrativa Financiera para que finalmente esta
distribuya a la Direccién Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales,, las
Garantias (Fiel Cumplimiento y/o Anticipo) que hubieren sido presentadas y el resto del
expediente a la unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en
las Coordinaciones Zonales. En el caso de la Garantfa Técnica, esta serd recibida conforme la
Politica General 6.5 del presente Manual.
La unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, publicard el contrato en el portal de compras publicas, en caso de
adquisicion de bienes, remitird copia de parte del expediente (Contrato, disponibilidad
presupuestaria y econdmica, especificaciones técnicas o términos de referencia, cuadro de
presupuesto) a la unidad de Gestidn de Almacén General/Zonal. En todos los casos el
expediente original con el correspondiente check list suscrito serd remitido al/fla
Administrador(a} del Contrato a fin de gque elabore los cronogramas de ejecucidn de
actividades contractuales y de pagos, verifique y reciba a entera satisfaccidn los bienes, o la
prestacion de los servicios de conformidad al requerimiento.
En caso de que se haya previsto como forma de pago la entrega de un porcentaje en calidad
de anticipo, el/la Administrador(a} del Contrato, anexando el expediente recibido, solicitara
la autorizacion de gasto al servidor designado o delegado como Qrdenador de Gasto quien
una vez gque autorice remitird al servidor designado o delegado como Ordenador de Pago
para la gestién pertinente. Ademsds el mismo Administrador deberd notificar al contratista
con copia al responsable administrativo del proceso y a Ia lefa de la unidad Gestién de
Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales,
cuando el anticipo se encuentre dispanible,
El servidor Ordenador de pago, previo el correspondiente ‘control previo’, autorizara el
pago.
La Direccidén Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, sera
responsable de realizar el control previo, verificar la documentacion, y realizar el pago.
El Proveedor entregara el bien o prestara el servicio o ejecutars |a obra correspondiente y
emitird la factura respectiva.
En el caso de adquisicidén de bienes, la unidad de Gestidn de Almacén General/Zonal verificard
que se cumpla con las especificaciones establecidas en los pliegos, en las especificaciones
técnicas y demas documentos precontractuales, recibird el bien y remitird el documento de
ingreso y la factura firmada correspondientes al Administrador con quien conjuntamente
suscribirdn la correspondiente acta (Politica General 6.4,2,1.). En caso de bienes tecnoldgicos,
la unidad de Gestién de Almacén General/Zonal solicitard un delegado de la Direccién de
Tecnologias de la Infoermacién y Comunicacién, quienes actuardn coordinadamente. Si en la
recepcién se encontraren novedades no se recibirdn los bienes y se comunicard
inmediatamente a la maxima autoridad o alfla Administrador{(a) del Contrato. (Norma de
Control Interno 406.04). En el caso de servicios elfla Administrador(a) del Contrato verificard
que se cumpla con las condiciones establecidas en los pliegos, los términos de referencia y
demas documentos precontractuales, recibira el servicio y la factura correspondiente.
En todos los casos, previo a fa recepcidn el/la Administrador(a) del Contrato debe solicitar a la

~maxima autoridad o su delegado la conformacidn de la comisién de recepcién (Articulo 124

4

w&

RGLOSNCP), del acto de recepcidn se dejard constancia en un acta (Anexo 10.1.8.) que serd
suscrita por la comisién de recepcidn y el contratista y contendrd al menos lo siguiente:
Antecedentes; Condiciones generales de efjecucidn; Condiciones operativas; Liquidacién
econdmica; Lliguidacién de plazos; Constancia de la recepcién; Cumplimiento de las
obligaciones contractuales; Reajustes de precios pagados, o pendientes de pago y cualguier

&
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9,5.29. El/lza Administrador{a) del Contrato consolidara el expediente de la contratacion con los
documentos habilitantes para el pago y solicitard la autorizacion de gasto (total, parcial o
restante} al servidor designado o delegado como Ordenador de Gasto quien una vez que
autorice remitira al servidor designado o delegado como Ordenador de Pago para la gestidn
pertinente. Ademas, sera responsable del registro respectivo en el Portal de Compras Pablicas
de la etapa contractual.

9.5.30. Elservidor Crdenador de pago, previo el correspondiente ‘control previo’, autorizard el pago.

9.5.31. La Direccién Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, sera responsable
de realizar el control previo, verificar la documentacidn, y realizar el pago.

9.5.32. El Responsable Administrativo del proceso verificard la informacién publicada por el
Administrador del Contrato y finalizara el proceso en el Portal de Compras Pablicas.

9.6. Procedimiento de Contratacién Directa de Consultoria [Articulos 40 LOSNCP y 36
RGLOSNCP}

9.6.1. La unidad requirente, adjuntando los documentos detallados en los nimeros 6.1.1 al 6.1.4 de
las Politicas Generales del presente manual, deberd solicitar por dérgano regular a la
Coordinacion General Administrativa Financiera/Coordinacién Zonal la contratacion del servicio
de Consultoria. La documentacién serd remitida a la unidad de Gestidn de Compras de Bienes y
Servicios por intermedio de la Direccion Administrativa o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales.

9.6.2. la unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, verificara si el bien o servicio consta en los lineamientos o Plan de
Direccidn, resolucién y PAC respectivos; y emitira la correspondiente certificacion de PAC que
incluya el aval de existencia en Catdiogo Electrénico (Articulo 46 LOSNCP). ‘

9.6.3. la unidad de Gestidon de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, analizard los términos de referencia estructurados por la unidad
reguirente observando que cumplan al menoes lo establecido en la Resolucion INCOP No. 054-
2011 de 12 de noviembhre de 2011 y/o demds normativa vigente emitida por el SERCOP vy
demds drganos de control estatal, en 10s casos que fueren necesarios solicitars la validacion de
los términos de referencia al drea requirente o técnica. Unicamente cuando las especificaciones
se encuentren correctas y completas se continuard el proceso. Ademds se analizara y validara la
determinacidn del presupuesto referencial y la seleccién del Consultor; para el efecto, la unidad
requirente debera adjuntar los siguientes informes:

9.6.3.1. Estudio que determina el presupuesto referencial con tada la documentacion de soporte;
9.6.3.2. Andlisis de seleccidn del Consultor; v,
2.6.3.3. Hoja de vida del consultor con la respectiva documentacién de respaldo.

9.6.4. La unidad de Gestion Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, solicitara a través del/la Director(a) Administrativo(a) al/la Director(a)
Financiero{a) o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, la disponibilidad
presupuestaria y econdémica.

9.6.5. La Direccion Financiera o guien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, remitird la
disponibilidad presupuestaria y econdmica original por érgano regular.

9.6.6. Lla unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, por érgano regular, solicitard a la maxima autoridad o su delegado la
autorizacion de inicio del proceso.

9.6.7. La maxima autoridad o su delegado, una vez autorizado el inicio del proceso solicitard a la
Direccién/Unidad {en las Coordinaciones Zonales) de Asesorfa Juridica, la elaboracién de la
correspondiente Resolucidn, la cual una vez suscrita serd remitida a la unidad de Gestidn de
Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales.

9.6.8. La unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, elaborara los pliegos de Contratacidn Directa de Consultoria conforme
al modelo obligatorio {Articulos 6 niimero 24 de la LOSNCP; 20 del RGLOSNCP y Resolucién No.
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RE-SERCOP-2014-000004) utilizando el mddulo USHAY PL (Resolucidn No. RE-SERCOP-2014-
000015).

la unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, por érgano regular remitird a la Maxima Autoridad o su delegado los
pliegos para su revisidn y aprobacidn.

La Méxima Autoridad o su delegado, mediante Resolucidn aprobara los pliegos y remitird el
expediente firmado a la unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios por intermedio de
la Coordinacién General Administrativa Financiera y de la Direccién Administrativa o quien haga
sus veces en las Coordinaciones Zonales,.

El Responsable Administrativo del proceso procederd con la creacidn del procesc vy la
publicacién en el Portal de Compras Plblicas de los siguientes documentos: pliegos y anexos
(de ser el caso), resolucion, certificacidon presupuestaria, términos de referencia y demds
documentos relevantes (otras resoluciones u otros actos internos que necesiten conocer &l o
los proveedores interesados en el proceso).

La Maxima Autoridad o su delegado, conformara la Comisién AD-HOC, |a cual estard integrada
por: elfla Jefe{a) de la unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus
veces en las Coordinaciones Zonales, el Responsable Administrativo del Proceso v el delegado
de la unidad requirente, de ser necesario se requerird la participacidn de un profesional a fin al
objeto de la contratacidn; y se los convocara con el cronograma del proceso.

Una vez que el Portal de Compras Publicas haya notificado la invitacién al proveedor
seleccionado, este podrd realizar las preguntas y/o solicitar aclaraciones conforme el
cronograma establecido en el pliego.

La Comisién AD-HOC, de acuerdo al cronograma establecido se reunira para verificar todas las
preguntas realizadas en el portal debiendo emitir [as correspondientes respuestas y/o
aclaraciones, Si estas se refieren a un tema juridico u otra materia gue no sea de dominio de
alguno de los miembros de la Comisidn se solicitard su absolucidn mediante correo electrénico
a las unidades pertinentes, las cuales deberan ser absueltas en un plazo maximo de 2 horas. De
lo actuado se dejard constancia en un acta (Acta No. 001}, la cual sera publicada en el portal de
compras publicas, hasta la fecha limite sefialada en el cronograma. En el caso de no existir
preguntas de todas formas se levantara el acta que deje constancia de lo actuado.

Las respuestas o aclaraciones al formar parte de los documentos relevantes que deben
publicarse en el portal de Compras Publicas deben ser consideradas por el proveedor al
momento de elaborar la oferta (Articulo 13 RGLOSNCP y Resolucién No. INCOP-053-2011).

El proveedor presentara su oferta de manera fisica en sobre cerrado en la unidad de Gestién
Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, y a través
del Portal de Compras POblicas utilizando el maduloe USHAY OF {Disposicién General primera de
la Resolucidn No. RE-SERCOP-2014-0000015) hasta el dfa y hora sefialada en el cronograma del
proceso,

La Comisién AD-HOC, conforme al cronograma realizara la apertura de la oferta, acto del cual
se dejard constancia en un acta {Acta No. 002) en la que deberd constar la fecha y hora de
recepcion de la oferta (pdg. 14 Manual de buenas pricticas en la contratacién publica para el
desarrollo del Ecuador 2015 -Versién 1). En este mismo acto se encarga al responsable
administrativo del proceso y al delegado del drea requirente el anélisis de la oferta presentada
{Cuadro No. 1),

Una vez que se encuentren listos los cuadros comparativos la Comisién AD-HOC se reunirs para
revisar el analisis de dichos cuadros comparativos, y en caso de concurrir con algdn tipa de
error de forma en la oferta presentada, se deberd generar un acta de convalidacién (Acta No.
003 - la cual sera publicada en el portal de compras piblicas, hasta la fecha limite sefialada en
el cronograma) indicando la fecha limite de respuesta para dicha solicitud de convalidacidn al
oferente la misma que debe estar de acuerdo al cronograma establecido en los pliegos
{Articulo 23 inciso segundo RGLOSNCP). En el caso de no existir errores de forma de igual
manera se [evantard el acta que deje constancia de [o actuado

Una vez receptada las convalidaciones, la Comision AD-HOC las analizard, y proceders a la
calificacién del proveedor aplicando la metodologia “cumple o no cumple®, acto del cual se

J
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dejard constancia en un acta {Acta No. 004 - [a cual serd publicada en el portal de compras
publicas, hasta la fecha limite sefialada en el cronograma).
Si después del andlisis de las convalidaciones, la oferta presentada no cumple con los
requerimientos técnicos, legales y financieros; en la conclusidén del acta se sugiere a la
maxima autoridad o su delegado declare desierto el proceso con la indicacién clara de
archivar o reaperturar el proceso {Articulo 33 LOSNCP).
Si por el contrario, la oferta presentada cumple con los requerimientos técnicos, legales y
financieros; en la conclusién del acta se fija lugar fecha vy hora en la que tendré lugar la
negociacion con el oferente.
En la etapa de negociacién, la Comisidn AD-HOC, negociard con el oferente los aspectos
técnicos, contractuales y los ajustes de la oferta técnica y econdmica en comparacién con lo
requerido en los pliegos. De llegarse a un acuerdo o no, se procedera a la suscripcion del acta
de negociacién en la que constaran los términos convenidos y concluird sugiriendo lo
pertinente a la maxima autoridad o su delegado {Acta No. 005 del proceso - la cual serad
publicada en el portal de compras publicas, hasta la fecha limite sefialada en el cronograma).
La Comisién AD-HOC, dirigird y suscribird un informe a la maxima autoridad o su delegado
(cuyo modelo consta en el 10.1.7 del presente manual) en el cual se incluirdn el andlisis
correspondiente del proceso que incluird entre otros temas: Nombres y cédulas de los
miembros de la Comisién, y el objeto del contrato; Los resultados de la seleccién cualitativa y/o
cuantitativa de la oferta; El nombre del adjudicatario v los motivos por los que se ha elegido su
oferta (de ser el caso), asi como, los nombres de los subcontratistas, de ser el caso; y los
motivos y la recomendacidn expresa de adjudicacidon o declaratoria de desierto del proceso
{pdgs. 15 y 16 Manual de buenas practicas en la contratacidn piblica para el desarrollo del
Ecuador 2015 -Versién 1). A este informe se anexara el expediente completo del proceso y sera
puesto en conocimiento de la méxima autoridad o su delegado a través de la Direccién
Administrativa.
En el caso de que la recomendacién de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso
haya sido autorizada por la maxima autoridad o su delegado, en el mismo acto, esta remitird el
expediente completo del proceso y solicitard a la Direccién de Asesoria Juridica la elaboracidn
de la correspondiente Resolucidn y de ser el caso, el Contrato respectivo.
La Direccion de Asesoria Juridica elaborard la correspondiente Resolucion y enviara el
expediente completo del proceso a la maxima autoridad o su delegado para la suscripeion de la
Resolucidn.
Suscrita la Resolucidn, la maxima autoridad o su delegado remitird el expediente completo del
proceso a la unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, para su publicacion en el Portal de Compras Plblicas, dicha Resolucién
debe ser elevada al Portal de Compras Pablicas el mismo dia de su suscripcién {pag. 12 Manual
de buenas pricticas en la contratacién plblica para el desarrollo del Ecuador 2015 -Version 1);
¥, un ejemplar de la Resolucidn a la Direccidn de Asesorfa Juridica para los fines pertinentes.
Sclo en el caso de que se haya adjudicado el proceso, la unidad de Gestidn de Compras de
Bienes y Servicios o guien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, remitira el expediente
completo del proceso a la Direccidén de Asesoria Juridica para gue esta elabore el Contrato vy,
luego de recibir la firma del contratista asf como las garantias a que hubiere lugar, la Direccion
de Asesoria Juridica remitird el expediente completo del proceso a la maxima autoridad o su
delegado, para la suscripcién del Contrato y tramite pertinente.
Una vez suscrito el contrato y las garantias, la maxima autoridad o su delegado, remitird a la
Direccion Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, las Garantias
{Anticipo) que hubieren sido presentadas y el resto del expediente a la unidad de Gestion de
Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales.
la unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios ¢ quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, publicard el contrato en el portal de compras publicas, remitird el
expediente original con el correspondiente check list suscrito al/la Administrador{a) del
Contrato a fin de que elabare los cronogramas de ejecucion de actividades contractuales y de
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pagos, verifique y reciba a entera satisfaccidn la prestacién de los servicios de conformidad al
requerimientao.

9.6.27.1.  En caso de que se haya previsto como forma de pago |a entrega de un porcentaje en calidad

de anticipo, el/la Administrador(a) del Contrato, anexando el expediente recibido, solicitara
la autorizacidn de gasto al servidor designado o delegado como Ordenador de Gasto quien
una vez que autorice remitira al servidor designado o delegado como Ordenador de Pago
para la gestién pertinente. Ademds, el mismo Administrador debera notificar al contratista
con copia al responsable administrativo del proceso y a la Jefa de la unidad Gestién de
Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales,,
cuando el anticipo se encuentre disponible,

9.6.27.2.  El servidor Ordenador de pago, previo el correspondiente ‘control previg’, autorizara el

pago.

9.6.27.3. la Direccién Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, serd

responsable de realizar el control previo, verificar la documentacion, y realizar el pago.

9.6.28. El Proveedor prestara el servicio y emitird la factura respectiva.

9.6.29. El/la Administrador{a) del Contrato verificard gue se cumpla con las condiciones establecidas
en los pliegos, los términos de referencia y demés documentos precontractuales, recibira el
servicio y la factura correspondiente. :

9.6.30. En todos los casos, previo a la recepcidn el/la Administrador{a) del Contrato debe solicitar a la
méxima autoridad o su delegado la conformacién de la comisién de recepcién (Articulo 124
RGLOSNCP), del acto de recepcién se dejard constancia en un acta (Anexo 10.1.8.) que sers
suscrita por la comision de recepcidn y el contratista v contendrd al menos lo siguiente:
Antecedentes; Condiciones generales de ejecucién; Condiciones operativas; Liquidacidn
econémica; Liquidacion de plazos; Constancia de la receptién; Cumplimiento de las
obligaciones contractuales; Reajustes de precios pagados, o pendientes de pago y cualquier
otra circunstancia que se estime necesaria.

9.6.31. El/la Administrador{a} del Contrato consolidard el expediente de la contratacién con los
docurnentes habilitantes para el pago vy solicitard la autorizacidén de gasto {total, parcial o
restante) al servidor designado o delegado como Ordenador de Gasto quien una vez que
autorice remitird al servidor designado o delegado como Ordenador de Pago para la gestidn
pertinente. Ademds, sera responsable del registro respective en el Portal de Compras Piblicas
de la etapa contractual.

9.6.32. Elservidor Ordenador de pago, previo el correspondiente ‘control previo’, auterizara el pago.

9.6.33. La Direccion Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, serd responsable
de realizar el control previo, verificar la documentacidn, y realizar el pago.

9.6.34. El Responsable Administrative del proceso verificard la informacion publicada por el
Administrador del Contrato y finalizara el proceso en el Portal de Compras Piblicas.

9.7. Procedimiento de Contratacién de Consultoria Lista Corta (Articulo 37 RGLOSNCP)

8.7.1. la unidad requirente, adjuntando los documentos detallados en los nimeros 6.1.1 al 6.1.4 de
las Politicas Generales del presente manual, deberd solicitar por érgano regular a la
Coordinacidn General Administrativa Financiera/Coordinacidn Zonal la contratacion del servicio
de Consultoria, La documentacién serd remitida a la unidad de Gestidn de Compras de Bienesy
Servicios por intermedio de la Direccion Administrativa o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales.

9.7.2. la unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o gquien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, verificard si el bien o servicio consta en los lineamientos o Plan de
Direccion, resolucidn y PAC respectivos; y emitird la correspondiente certificacidn de PAC que
incluya el aval de existencia en Catdlogo Electrdnico {Articulo 46 LOSNCP).

9.7.3.  La unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, analizara los términos de referencia estructurados por la unidad

% requirente observando gue cumplan al menos lo establecido en la Resolucidn INCOP No. 054-
2011 de 12 de noviembre de 2011 y/o demds normativa vigente emitida por el SERCOP y
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demds érganos de control estatal, en los casos que fueren necesarios solicitara la validacién de
los términos de referencia al 4rea requirente o técnica. Unicamente cuando las especificaciones
se encuentren correctas y completas se continuard el proceso. Ademas se analizard y validard la
determinacién del presupuesto referencial y la seleccién del Consultor; para el efecto, Ia unidad
requirente deberd adjuntar los siguientes informes:

Estudio que determina el presupuesto referencial con toda la documentacion de soporte;

Andlisis de seleccion de los Consultores invitados (minimo 3 maximo €); v,

Hoja de vida de los consultores con la respectiva documentacién de respaldo
la unidad de Gestion Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, solicitara a través delfla Director(a) Administrativo(a) al/la Director(a)
Financiero(a) o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, la disponibilidad
presupuestaria y economica.
La Direccién Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, remitird la
disponibilidad presupuestaria y econdmica original por érgano regular,
La unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, por érgano regular, solicitard a la méxima autoridad o su delegado la
autorizacion de inicio del proceso y aprobacién de la invitacidn a los consultores seleccionados.
La maxima autoridad o su delegado, una vez autorizado el inicio del proceso vy la invitacién a los
consultores seleccionados solicitard a la Direccidn/Unidad {en las Coordinaciones Zonales) de
Asesoria Juridica, la elaboracién de |a correspondiente Resolucidn, la cual una vez suscrita sera
remitida a Ia unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios 0 quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales.
La unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, elaborard los pliegos de Lista Corta de Consultoria conforme al modelo
obligatorio {Articulos 6 numeroc 24 de la LOSNCP; 20 del RGLOSNCP y Resolucién No. RE-
SERCOP-2014-000004} utilizando el mdédulo USHAY PL (Resolucidn No. RE-SERCOP-2014-
000015).
La unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, por érgano regular remitird a la Méaxima Autoridad o su delegado los
pliegos para su revisién y aprobacién.
La Méxima Autoridad o su delegado, mediante Resolucidn aprabara los pliegos, y remitird el
expediente firmado a la unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus
veces en las Coordinaciones Zonales, por intermedio de la Coordinacién General Administrativa
Financiera y de la Direccién Administrativa.
El Responsable Administrativo del proceso procederd con la creacién del proceso vy la
publicacidn en el Portal de Compras Piblicas de los siguientes documentos: pliegos y anexos
{de ser el caso), resolucidn, certificacién presupuestaria, términos de referencla v demdas
documentos relevantes (otras resoluciones u otros actos internos que necesiten conocer el o
los proveedores interesados en el proceso).
Una vez publicado el proceso la Unidad de Gestion de Compras a través de la Direccidn
Adrministrativa solicitard a la maxima autoridad o su delegado, la conformacién de la Comisién
Técnica.
La Méxima Autoridad o su delegado, conformard [a Comision Técnica, la cual estara integrada
conforme al articulo 18 del RGLOSNCP, de ser necesario se requerira la participacion de un
profesional a fin al objeto de |a contratacidn; y se los convocara con el cronograma del proceso.
Una vez que el Portal de Compras Publicas haya notificado las invitaciones a los proveedores
seleccionados, estos podran realizar las preguntas yfo solicitar aclaraciones conforme el
cronograma establecido en el pliego.
La Comisién Técnica, de acuerdo al cronograma establecido se reunird para verificar todas las
preguntas realizadas en el portal debiendo emitir las correspondientes respuestas y/o
aclaraciones. Si estas se refleren a un tema juridico u otra materia que no sea de dominio de
alguno de los miembros de la Comisidn se solicitard su ahsolucién mediante correo electrénico
a las unidades pertinentes, las cuales deberan ser absueltas en un plazo maximo de 24 horas.
De lo actuado se dejara constancia en un acta (Acta No. 001}, la cual serd publicada en el portal
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de compras publicas, hasta la fecha limite sefalada en el cronograma. En el caso de no existir
preguntas de todas formas se levantard el acta gque deje constancia de lo actuado.
Las respuestas o aclaraciones al formar parte de los documentos relevantes que deben
publicarse en el portal de Compras Pidblicas deben ser consideradas por los proveedores al
momento de elaborar sus ofertas (Articulo 13 RGLOSNCP y Resolucion No. INCOP-053-2011).
Elflos proveedor(es} presentara{n) su(s) oferta(s) de manera fisica en dos sobres separados (en
el sobre 1, la oferta técnica y en el sobre 2 la oferta econémica), en la unidad de Gestidn
Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, y a través
del Portal de Compras Ptblicas utilizando el mddulo USHAY OF (Disposicion General primera de
la Resolucion No. RE-SERCOP-2014-0000015) hasta el dia y hora sefialada en ef cronograma del
proceso.
La Comision Técnica, conforme al cronograma realizard la apertura de la(s) oferta(s) técnica(s)
{sobre 1}, acto del cual se dejara constancia en un acta (Acta No. 002} en la que debera constar
la fecha y hora de recepcién de la{s) oferta(s) (pds. 14 Manual de buenas précticas en la
contratacién pablica para el desarrollo del Ecuador 2015 -Versidn 1). En este mismo acto se
encarga al responsable administrativo del proceso y al delegado del area requirente el analisis
de la(s) oferta(s) presentada(s} (Cuadro No. 1).
Dependiendo de la complejidad y monta del proceso, la Comisidn Técnica tendra la facultad
de confoermar una o mas Subcomisiones de Apoyo {Art. 19 RGLOSNCP) con el fin de gque
analicen las ofertas presentadas, cuyo informe se pondra a consideracién de la Comisidn
Técnica.
Una vez que se encuentren listos los cuadros comparativos la Comisién Técnica se reunird para
revisar el andlisis de dichos cuadros comparativos, y en caso de concurrir con algln tipo de
error de forma en la{s) oferta(s) presentada(s), se deberd generar un acta de convalidacién
{Acta No. 003 - la cual serd publicada en el portal de compras publicas, hasta la fecha limite
sefialada en el cronograma) indicando la fecha limite de respuesta para dicha(s) solicitud{es) de
convalidacidn al/los oferente(s) la misma que debe estar de acuerdo al cronograma establecido
en los pliegos (Articulo 23 inciso segundo RGLOSNCP). En el caso de no existir errores de forma
de igual manera se levantard el acta que deje constancia de lo actuado.
Una vez receptada las convalidaciones, la Comisién Técnica las analizard, y procederd a la
Evaluacidn de la{s) oferta(s) Técnica(s) {sobre 1) aplicando en primer lugar la metodologia
“cumple o no cumple”; y, posteriormente se aplicara la metodologia por puntaje, asignando las
calificaciones que correspondan de acuerdo a los pardmetros previstos en el pliego. En el
mismo acto se realizard la apertura de la(s) oferta(s) econdmica(s}, Unicamente de la(s)
oferta(s}-técnica{s) que hayan superado los 70 puntos, las demds ofertas serdn descalificadas,
acto del cual se dejard constancia en un acta (Acta No. 004 - la cual serd publicada en el portal
de compras ptiblicas, hasta la fecha limite sefialada en el cronograma).
Si después del andlisis de las convalidaciones, ninguna oferta cumple con los requerimientos
técnicos, legales y financieros, o no redne minime 70 puntos; en la conclusion del acta se
sugiere a la maxima autoridad o su delegado declare desierto el proceso con la indicacién
clara de archivar o reaperturar el proceso {Articulo 33 LOSNCP).
En caso de existir una o mas ofertas que cumplan con los requerimientos técnicos, legales y
financieros, y que superen el minimo de 70 puntos; en la conclusién del acta se dispone al
Responsable Administrativo del procesc que habilite a la(s) ofertas calificadas a fin de que
las ofertas econdmicas correspondiente al sobre 2, sean evaluadas en el Portal
www.compraspublicas.gob.ec del Servicio Nacional de Contratacién Publica determinando
la calificacidn total de las ofertas y el orden de prelacion para la negociacion.
La Comisién Técnica en un plazo no mayor a 5 dias calendario después de publicados los
resultados finales, se reunira para conocer el orden de negociacién {Art. 40 RGLOSNCP) y fijar la
fecha y hora en que tendra lugar la negociacién con el oferente que se ubique en el primer
lugar {Acta No. 005 del proceso - la cual serd publicada en el portal de compras piblicas, hasta
la fecha |imite sefialada en el cronograma).
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En la etapa de negociacidn, la Comisidn Técnica, negoclard con el oferente los aspectos
técnicos, contractuales y los ajustes de la oferta técnica y econémica en comparacion con lo
requerido en los pliegos,
En caso de no llegarse a un acuerdo, se procedera a la suscripcidn del acta de negociacion
fallida (Acta No. 005} la cual sera publicada en el portal de compras publicas, hasta la fecha
limite sefialada en el cronograma y se convocard al siguiente consultor en orden de
prelacién, y se utilizard la misma mecénica hasta lograr un acuerdo o acabar el listado de
oferentes calificados, en cuyo caso se sugerird a la maxima autoridad o su delegado declare
desierto el proceso con |a indicacidn clara de archivar o reaperturar el proceso {Articulo 33
LOSNCP)
Si se llegare a un acuerdo con alguno de los oferentes calificados, se procedera a la
suscripcion del acta de negociacion exitosa {Acta No. * - la cual serd publicada en el portal
de compras publicas, hasta la fecha limite sefialada en el cronograma) en la que constaran
los términos convenidos y cancluird sugiriendo la adjudicacion a la maxima autoridad o su
delegado.
La Comision Técnica, dirigird y suscribira un informe a la méxima autoridad o su delegado {cuyo
modelo consta en el 10.1.7 del presente manual) en el cual se incluiran el andlisis
correspondiente del proceso gque incluird entre otros temas: Nombres y cédulas de los
miembros de la Comisidn, y el objeto del contrato; Los resultados de la seleccidn cualitativa y/o
cuantitativa de la oferta; Los nombres del/los oferentes descalificados y los motivos que
justifican su descalificacidn; Los motivos por los que se hayan rechazado ofertas consideradas
anormalmente bajas o extremadamente altas, de ser el caso; El nombre del adjudicatario y los
motivos por los gue se ha elegido su oferta (de ser el caso), asi como, los nombres de los
subcontratistas, de ser el caso; Los resultados de la negociacién realizada; y los motivos y la
recomendacién expresa de adjudicacién o declaratoria del proceso (pdgs. 15 v 16 Manual de
buenas practicas en la contratacién pablica para el desarrollo del Ecuador 2015 -Versién 1), A
este informe se anexard el expediente completo del proceso y serd puesto en conocimiento de
la maxima autoridad o su delegado a través de |a Direccidn Administrativa.
En el caso de que la recomendacién de adjudicacion ¢ declaratoria de desierto del proceso
haya sido autorizada por la médxima autoridad o su delegado, en el mismo acto, esta remitira el
expediente completo del proceso y solicitara a la Direccién de Asesoria Juridica la elaboracién
de la correspondiente Resolucion y de ser el caso, el Contrato respectivo.
La Direccidn de Asesoria Juridica elaborard la correspondiente Resolucidn y enviard el
expediente completo del proceso a ta mdxima autoridad o su delegado para la suscripcidn de la
Resolucidn.
Suscrita la Resolucion, la maxima autoridad o su delegado remitird el expediente completo del
proceso a la unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, para su publicacion en el Portal de Compras Piblicas, dicha Resolucién
debe ser elevada al Portal de Compras Plblicas el mismo dia de su suscripcidn {pag. 12 Manual
de buenas précticas en [a contratacion piblica para el desarrollo del Ecuador 2015 -Versidn 1);
¥, un ejemplar de la Resolucién a la Direccidn de Asesoria Juridica para los fines pertinentes.
Solo en el caso de que se haya adjudicado el proceso, la unidad de Gestién de Compras de
Bienes y Servicios o quien haga sus veces en |las Coordinaciones Zonales, remitird el expediente
completo del proceso a la Direccidén de Asesoria Juridica para que esta elabore el Contrato v,
luego de recibir la firma del contratista asi como las garantias a que hubiere lugar, la Direccion
de Asesorfa Juridica remitird el expediente completo del proceso a la maxima autoridad o su
delegado, para la suscripcién del Contrato y tramite pertinente.
Una vez suscrito el contrato y las garantias, la maxima autoridad o su delegado, remitird a la
Direccién Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, las Garantias (Fiel
Cumplimiento y/o Anticipo} que hubieren sido presentadas y el resto del expediente a la
unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales.
La unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinacicnes Zonales, publicard el contrato en el portal de compras publicas, remitird el
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expediente original con el correspondiente check list suscrito al/la Administrador(a) del
Contrato a fin de que elahore los cronogramas de ejecucion de actividades contractuales y de
pagos, verifique y reciba a entera satisfaccion la prestacidn de los servicios de conformidad al
requerimiento.

9.7.29.1.  En caso de que se haya previsto como forma de pago la entrega de un porcentaje en calidad

de anticipo, el/la Administrador(a) del Contrato, anexando el expediente recibido, solicitara
la autorizacion de gasto al servidor designado o delegado comeo Ordenador de Gasto quien
una vez que autorice remitird al servidor designado o delegado como Ordenador de Pago
para la gestidn pertinente. Ademas, el mismo Administrader deberd notificar al contratista
con copia al responsable administrativo del proceso y a la Jefa de la unidad Gestién de
Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales,
cuando el anticipo se encuentre disponible.

9.7.29.2.  El servidor Ordenador de pago, previo el correspondiente ‘control previo’, autorizard el

pago.

8.7.29.3. la Direccién Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, serd

responsable de realizar el control previo, verificar la documentacion, y realizar el pago.

9.7.30. El Proveedor prestara el servicio y emitird la factura respectiva. .

9.7.31. El/la Administrador{a) del Contrato verificard que se cumpla con las condiciones establecidas
en los pliegos, los términos de referencia y demds documentos precontractuales, recibira el
servicio y la factura correspondiente.

9.7.32. En todos los casos, previo a la recepcion el/la Administrador(a)} del Contrato debe solicitar a la
maxima autoridad o su delegado la conformacion de la comisién de recepcion (Articulo 124
RGLOSNCP), del acto de recepcidn se dejara constancia en un acta (Anexo 10.1.8.) que sera
suscrita por la comisién de recepcién y el contratista y contendrd al menos lo siguiente:
Antecedentes; Condiciones generales de ejecucidn; Condiciones operativas; Liquidacion
econdmica; Liquidacién de plazos; Constancia de la recepcién; Cumplimiento de las
abligaciones contractuales; Reajustes de precios pagados, o pendientes de pago y cualquier
otra circunstancia gue se estime necesaria.

9.7.33. El/la Administrador{a) del Contrato consolidard el expediente de la contratacién con los
documentos habilitantes para el pago y solicitara la autorizacién de gasto (total, parcial o
restante} al servidor designado o delegado como Ordenador de Gasto quien una vez que
autorice remitird al servidor designado o delegado como Ordenador de Pago para la gestion
pertinente. Ademas, sera responsable del registro respectivo en el Portal de Compras Publicas
de la etapa contractual.

9.7.34. El servidor Ordenador de pago, previo el correspondiente ‘control previo’, autorizara el pago.

9.7.35. La Direccidn Financiera o guien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, sera responsable
de realizar el control previo, verificar la documentacion, y realizar el pago.

9.7.36. El Responsable Administrativo del proceso verificard [a informacién publicada por el
Administrador del Contrato y finalizar3 el proceso en el Portal de Compras Piblicas.

9.8. Procedimiento Especial de Arrendamiento de Inmuebles {Art. 64 RGLOSNCP vy
Resolucién INCOP 013 - 09}.

De conformidad al Capitulo V de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Pdblica, que
desde el articulo 53 hasta el 59, y al Capitulo VI del Reglamento a la LOSNCP, desde el articulo 61 al 67;
detallan los procedimientos especiales y el procedimiento a aplicarse para este tipo de contrataciones,
que son: Feria Inclusiva, Contratacién Integral por Precio Fijo; Contrataciones en Situaciones de
Emergencia; Adquisicion y Arrendamiento de Bienes Inmuebles.

Cabe sefialar que por no ser recurrentes en el INEC, inicamente se detallardn los procedimientos de

Arrendamiento de Bienes Inmuebles y Feria Inclusiva, los mismos que ademds estdn normados por el

Decreto Ejecutivo No. 798 de 22 de junio de 2011, reformado por el Decreto Ejecutivo No. 50 da 22 de

julio de 2013; la Resolucidén No. INCOP 013-09; y la letra d) de! articulo 2 de la Resolucién INCOP 062-

2012, esta (ltima sefala: “Articulo 2.- Casos especiales de bienes y servicios.- Los siguientes bienes y
7+
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servicios podrdn adquirirse a través del mecanismo de infima cuantio, independientemente de las
condiciones sefialadas en el articulo anterior: (...} d} El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, si
su presupuesto anual de arrendamiento no supera el coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto Inicial del
Estado; (...)"; por [o tanto, en el caso referido, se seguird el trémite determinado en el 9.1 del presente
manual; y los que superen ese monto seguiran el siguiente procedimiento.

9.8.1.

9.8.2.

9.8.3.

2.8.4.

9.8.5.

9.8.6.

9.8.7.

9.8.8.

9.8.9.

9.8.10.

9.8.11,

La unidad requirente, adjuntando los documentos detallados en los nimeros 6.1.1 al 6.1.4 de
las Politicas Generales del presente este manual, deberd solicitar por drgano regular a la
Coordinacion General Administrativa Financiera/Coordinacidn Zonal el arrendamiento del bien
inmueble. La documentacion sera remitida a la unidad de Gestidn de Compras de Bienes y
Servicios por intermedio de la Direccién Administrativa o guien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales.

La unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, analizard si el bien o servicio consta en los lineamientos o Plan de
Direccidn, resolucion y PAC respectivos; y emitird la correspondiente certificacion de PAC que
incluya el aval de existencia en Catélogo Electrénico (Articulo 46 LOSNCP).

La unidad de Gestidon de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, verificard los términos de referencia estructurados por la unidad
reguirente cbservando gue cumplan al menos lo establecido en la Resolucién INCOP No. 054-
2011 de 12 de noviembre de 2011 y/o demas normativa vigente emitida por el SERCOP vy
demds organos de control estatal, en los casos que fueren necesarios solicitara la validacidn de
especificaciones al area requirente o técnica. Unicamente cuando las especificaciones se
encuentren correctas y completas se continuara el proceso, ademas de los requisitos generales
deberdn contar con lo siguiente: ubicacion preferente, capacidad, tipo de construccién,
servicios gue debe brindar el inmueble, tiempo de arrendamiento, entre otras consideraciones
especificas necesarias.

La unidad de Gestidén de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, realizaré el estudio del presupuesto referencial (Articulo 6 numeral 27
LOSNCP).

Lta unidad de Gestidbn Compras de Bienes y Servicios solicitara a través delfla Director(a)
Administrativo{a) o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, al/la Director(a)
Financiero(a} o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, la disponibilidad
presupuestaria y econdmica. Ademas la unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o
quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, coordinard con la Direccidn de
Comunicacién Social el disefio y contenido de la publicacién en la prensa.

La Direccion Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, remitird la
disponibilidad presupuestaria y econdmica original por érgano regular.

La unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, por drgano regular, solicitard a la méxima autoridad o su delegado la
autorizacion de inicio del proceso y remitiré el arte final de la publicacidn para su revision y
aprobacion.

La maxima autoridad o su delegado, una vez autorizado el inicio del proceso solicitard a la
Direccidn/Unidad (en fas Coordinaciones Zonales) de Asesoria Juridica, la elaboracién de la
correspondiente Resolucion en la que ademas se dispondra la publicacién en la prensa, la cual
una vez suscrita serd remitida a la unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios o guien
haga sus veces en las Coordinaciones Zonales.

La unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, elaborard los pliegos de Arrendamiento de Bienes Inmuebles
(Articulos 6 nimero 24 de la LOSNCP, v, 20 del RGLOSNCP).

La unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, por organo regular remitira a la Maxima Autoridad o su delegado los
pliegos para su revisién y aprobacidén.

La Méxima Autoridad o su delegado, mediante Resolucion aprobara los pliegos y remitird el
expediente firmado a la unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios por intermedio de
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la Coordinacién General Administrativa Financiera y de |a Direccién Administrativa o quien haga
sus veces en las Coordinaciones Zonales.
El Responsable Administrativo del proceso procederd con la creacion del proceso y la
publicacién en el Portal de Compras Publicas de los siguientes documentos: pliegos y anexos
{de ser el caso), resolucion, certificacién presupuestaria, términos de referencia y demds
documentos relevantes (otras resoluciones u otros actos internos gue necesiten conecer el o
los proveedores interesados en el proceso).
La publicacion en la prensa nacional o local se realizard conforme al arte final aprobado. De ser
el caso se realiza las invitaciones de forma directa al proveedor. {Art. 1 de la Resolucién INCOP
013 09). La contratacién de dicha publicacion se realizard de acuerdo al monto necesario para
este requisito complementario por los procedimientos de infima cuantia o Régimen Especial de
Comunicacidn Social; y, el gasto serd imputabie al presupuesto de la unidad requirente.
La Maxima Autoridad o su delegado conformara la Comisién AD-HOC, la cual estard integrada
por: el/la Jefe{a) de la unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o guien haga sus
veces en las Coordinaciones Zonales, el Responsable Administrativo del Proceso y el delegado
de la unidad reguirente, de ser necesario se requerira la participacidn de un profesional a fin al
objeto de la contratacidn; y se los convocara con el cronograma del proceso.
Se realiza la audiencia de preguntas, respuestas y aclaraciones, para lo cual el/los oferente(s)
acude(n) en el dia y hora establecido en el cronograma del proceso, en la cual realiza cualquier
tipo de inquietud sobre el proceso, aclaraciones gue serdn absueltas por la entidad a través de
la Comisidon AD-HOC (Acta No. 001 — Audiencia de Preguntas, Respuestas y Aclaraciones). El
acta serd levantada y publicada en el portal de compras pablicas, hasta la fecha limite sefialada
en el cronograma, existan o no preguntas o aclaraciones.
Las respuestas o aclaraciones al formar parte de los documentos relevantes que deben
publicarse en el portal de Compras Publicas, deben ser consideradas por el/los proveedor{es) al
momento de elaborar su{s) oferta{s) {Articulo 13 RGLOSNCP y Resolucién No. INCOP-053-
2011).
Los proveedores presentaran sus ofertas de manera fisica en sobre cerrado en |a unidad de
Gestion Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, y
a través del Portal de Compras Pablicas hasta el dia y hora sefialada en ¢! cronograma del
proceso.
La Comisién AD-HOC, conforme al cronograma realizard |a apertura de lafs) oferta(s), acto del
cual se dejara constancia en un acta (Acta No. 002) en |a que deberd constar la fecha y hora de
recepcidn de la{s) oferta(s} (pdg. 14 Manual de buenas précticas en la contratacién publica para
el desarrollo del Ecuador 2015 -Versién 1). En este mismo acto se encarga al responsable
administrativo del proceso y al delegado del drea requirente el analisis de la(s) oferta(s)
presentada(s) (Cuadro No. 1).
Una vez que se encuentren listos los cuadros comparativos la Comisidn AD-HOC se reunird para
revisar el andlisis de dichos cuadros comparativos, ¥ en caso de concurrir con algin tipo de
error de forma en la(s} oferta(s) presentada(s), se deberd generar un acta de convalidacion
(Acta No. 003 - la cual serd publicada en el portal de compras publicas, hasta fa fecha limite
sefialada en el cronograma) indicando la fecha limite de respuesta para dicha solicitud de
convalidacion al/los oferente(s) la misma que debe estar de acuerdo al cronograma establecido
en los pliegos (Articulo 23 inciso segundo RGLOSNCP). En el caso de no existir errores de forma
de igual manera se levantard el acta que deje constancia de lo actuado.
Una vez receptada(s) las convalidaciones, la Comisién AD-HOC las analizard, y proceders a la
Evaluacion aplicando la metodologia “cumple o no cumple”, y por puntaje del/los
proveedor{es), acto del cual se dejard constancia en un acta {Acta No. 004 - la cual serd
publicada en el portal de compras publicas, hasta la fecha [imite sefialada en el cronograma).
Si después del analisis de las convalidaciones, ninguna oferta cumple con los requerimientos
técnicos, legales y financieros; en la conclusidn del acta se sugiere a la maxima autoridad o
su delegado declare desierto el proceso con la indicacién clara de archivar o reaperturar el
proceso (Articulo 33 LOSNCP).
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En caso de existir mas de una oferta que cumplan con los requerimientos técnicos, legales y
financieros, previo la aplicacién de los parametros de calificacion previstos en los pliegos, en
la conclusion del acta se sugiere a la maxima autoridad o su delegado que se adjudigue el
proceso al proveedor que oferte el Mejor Costo en Servicios No Normalizados (ndmero 18
articulo 6 LOSNCP)
La Comision AD-HOC, dirigird y suscribird un informe a la mdxima autoridad o su delegado
(cuyo modelo consta en el 10.1.7 del presente manual) en el cual se incluirdn el analisis
correspondiente del proceso que incluird entre otros temas: Nombres y cédulas de los
miembros de la Comisidn, y el objeto del contrato; Los resultados de la seleccién cualitativa y/o
cuantitativa de la oferta; Los nombres del/los oferentes descalificados v los motivos que
justifican su descalificacion; Los motivas por los que se hayan rechazado ofertas consideradas
anormalmente hajas o extremadamente altas, de ser el caso; El nombre del adjudicatario y los
motivos por los que se ha elegido su oferta (de ser el caso), asi como, los nombres de los
subcontratistas, de ser el caso; y los motivos y la recomendacién expresa de adjudicacién o
declaratoria del proceso (pags. 15 y 16 Manual de buenas practicas en la contratacién publica
para el desarrollo del Ecuador 2015 -Version 1). A este informe se anexard el expediente
completo del proceso y sera puesto en conocimiento de la méxima autoridad o su delegado a
través de la Direccidn Administrativa.
En el caso de gue la recomendacién de adjudicacién o declaratoria de desierto del proceso
hava sido autorizada por la maxima autoridad o su delegado, en el mismo acto, esta remitira el
expediente completo del proceso y solicitard a la Direccidn de Asesoria Juridica |a elaboracién
de la correspondiente Resolucidn y de ser el caso, el Contrato respectivo.
La Direccidn de Asesoria Juridica elaborard la correspondiente Resolucidn y enviara el
expediente completo del proceso a la maxima autoridad o su delegado para la suscripcion de la
Resolucidn.
Suscrita la Resolucién, la méxima autoridad o su delegado remitira el expediente completo del
proceso a la unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, para su publicacién en el Portal de Compras Pablicas, dicha Resolucién
debe ser elevada al Portal de Compras Piblicas el mismo dia de su suscripcion (pag. 12 Manual
de buenas précticas en la contratacion publica para el desarrollo del Ecuador 2015 -Versién 1);
¥y, un ejemplar de la Resolucion a la Direccién de Asesoria Juridica para los fines pertinentes.
Solo en el caso de que se haya adjudicado el proceso, la unidad de Gestién de Compras de
Bienes y Servicios o guien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, remitird el expediente
completo del proceso a la Direccidn de Asesoria Juridica para que esta elabore el Contrato v,
luego de recibir la firma del contratista, la Direccidn de Asesoria Juridica remitird el expediente
completo del proceso a la méxima autoridad o su delegado, para la suscripcién del Contrato y
tramite pertinente.
Una vez suscrito el contrato la maxima autoridad o su delegado, remitird el expediente
completo a la unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en
las Coordinaciones Zonales.
La unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, publicard el contrato en el portal de compras publicas, y lo remitira
con el correspondiente check list suscrito al/la Administrador{a) del Contrato a fin de que
verifiguie que se cumpla con las condiciones establecidas en los pliegos, los términos de
referencia y demas documentos precontractuales, y reciba a entera satisfaccion la prestacidn
de los servicios de conformidad al requerimiento,
En todos los casos, previo a la recepcién el/la Administrador{a) del Contrato debe solicitar a la
méxima autoridad o su delegado la conformacidn de la comisidn de recepcion {Articulo 124
RGLOSNCP), del acto de recepcion se dejara constancia en un acta (Anexo 10.1.8.) que serd
suscrita por la comisidn de recepcion y el contratista y contendrd al menos lo siguiente:
Antecedentes; Condiciones generales de ejecucién; Condiciones operativas; Liquidacion
econémica; Lliquidacién de plazos; Constancia de la recepcion; Cumplimiento de las
obligaciones contractuales; Reajustes de precios pagados, o pendientes de pago y cualquier
otra circunstancia que se estime necesaria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

9.8.29. El/la Administrador(a) del Contrato consolidard el expediente de la contratacion con los
documentos habilitantes para el pago vy solicitard [a autorizacion de gasto (total, parcial o
restante) al servidor designado o delegado como Ordenador de Gasto guien una vez que
autorice remitird al servidor designado o delegado como Ordenador de Pago para la gestion
pertinente. Ademas, sera responsable del registro respectivo en el Portal de Compras Plblicas
de la etapa contractual.

9.8.30. Elservidor Ordenador de pago, previo el correspondiente ‘control previo’, autorizard el pago.

9.8.31. La Direccidn Financiara o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, serd responsable
de realizar el control previo, verificar la documentacion, y realizar el pago.

9.8.32. El Responsable Administrativo del proceso verificard la informacién publicada por el
Administrador del Contrato y finalizara el proceso en el Portal de Compras Piblicas.

9.9. Procedimiento Especial de Contratacién por Feria Inclusiva {Art. 59.1 LOSNCP, 67
RGLOSNCP y Resolucién No. RE-SERCOP-2015-000025).

Las ferias inclusivas son procedimientos que se utilizard preferentemente por toda entidad contratante,
con el objeto de adquirir obras, bienes y servicios de produccidn nacional, catalogados o normalizados,
no catalogados o no normalizados. En este procedimiente tinicamente podran participar, en calidad de
proveedores los productores individuales, las organizaciones de la Economia Popular y Solidaria, las
unidades econdmicas populares, los artesanos, las micro y pequefias unidades productivas.

9.9.1. Lla unidad requirente, adjuntando los documentos detallados en los nimeros 6.1.1 al 6.1.4 de
las Politicas Generales del presente este manual, deberd solicitar por drgano regular a la
Coordinacién General Administrativa Financiera/Coordinacion Zonal la contratacién de la obra,
bien o servicio debiéndose excluir los de Consultoria. La documentacién sera remitida a la
unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios por intermedio de la Direccién
Administrativa o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales.

9.9.2, Lla unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, analizard si el bien o servicio consta en los lineamientos o Plan de
Direccidn, resolucién y PAC respectivos; y emitird la correspondiente certificacién de PAC que
incluya el aval de existencia en Catdlogo Electrdnico {Articulo 46 LOSNCP).

9.9.3. la unidad de Gestibn de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, verificard los términos de referencia estructurados por la unidad
requirente observando que cumplan al menos lo establecido en la Resolucidn INCOP No. 054-
2011 de 12 de noviembre de 2011, art. 4 de la Resolucién No. RE-SERCOP-2015-000025, y/o
demas normativa vigente emitida por el SERCOP y demas érganos de control estatal, en los
casos que fueren necesarios solicitara la validacién de especificaciones al drea requirente o
técnica. Unicamente cuando las especificaciones se encuentren correctas y completas se
continuara el proceso. Las ferias inclusivas ademds de los requisitos generales deberan contar
con el estudio de Compra de Inclusién.

9.9.4. La unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o gquien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, realizara el estudio del presupuesto referencial (Articulo 6 numeral 27
LOSNCP). }

9.9.5. la unidad de Gestibn Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, solicitara a través del/la Director{a) Administrative(a) al/la Director(a)
Financiero(a) o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, la disponibilidad
presupuestaria y econdmica. Ademas la unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios o
quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, coordinard con la Direccién de
Comunicacion Social el disefio, guion y/o concepto creativo de la publicacidn en la prensa, de la
cufia radial o del spot de TV, que al menos contendra:

9.9,5.1. El presupuesto referencial y certificacion presupuestaria;
9.9.5.2, Precio unitario al que deberdn adherirse el o los oferentes;
9.9.5.3. Requisitos minimos, forma de pago, plazo de entrega y especificaciones técnicas o términos

% de referencia; y,
&
/ Versién 1.1 F!%Isll NGC

A0 aswetal de enadisto ¥ Senson

@ 407101




8.9.5.4.
8.9.6.

9.9.7.

9.9.8.

9.9.9.

9.9.10.

9.9.11.

9.9.12,

9.9.13.

9.9.14.

9.9.15.

9.9.15.1.

29.9.15.2.

9.9.15.3.

9.5.16.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

El cronograma del procedimiento.

La Direccién Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, remitirad la
disponibilidad presupuestaria y econdmica original por érgano regular,

La unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, por drgano reguiar, solicitard a la méxima autoridad o su delegado la
autorizacion de inicio del proceso y la aprobacidn del arte y/o contenido final de la publicacién
en la prensa, de la cufia radial o del spot de TV,

La maxima autoridad o su delegado, una vez autorizado el inicio del proceso solicitara a la
Direccién/Unidad (en las Coordinaciones Zonales) de Asesoria Juridica, |la elaboracion de la
correspondiente Resolucién en la gque ademas dispondra la difusién de la convocatoria en el
medio de comunicacidn seleccionado, la cual una vez suscrita serd remitida a la unidad de
Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones
Zonales.

La unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, elaborard los pliegos de Feria Inclusiva (Articulos & nimere 24 de la
LOSNCP, 20 del RGLOSNCP, vy, Resolucién No. RE-SERCOP-2015-000025).

La unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, por drgano regular remitird a la Maxima Autoridad o su delegado los
pliegos para su revisidn y aprobacién.

La Maxima Autoridad o su delegado, mediante Resolucion aprobara los pliegos v remitiré el
expediente firmado a la unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus
veces en las Coordinaciones Zonales, por intermedio de |a Coordinacidn General Administrativa
Financiera y de |la Direccién Administrativa.

El Responsable Administrative del proceso procederd con la creacién del proceso y la
publicacién en el Portal de Compras Publicas de los siguientes documentos: pliegos y anexos
(de ser el caso), resolucién, certificacién presupuestaria, términos de referencia y demas
documentos relevantes {otras resoluciones u otros actos internos que necesiten conocer el o
los proveedores interesados en el procesa).

La difusidn en la prensa nacional o local, en radio, o en television se la realizard conforme al
arte y/o contenido final aprobado. La contratacion de dicha difusion se realizara de acuerdo af
monto necesario para este requisito complementario por los procedimientos de infima cuantia
o Régimen Especial de Comunicacidn Social; y, el gasto serd imputable al presupuesto de la
unidad requirente,

La Maxima Autoridad o su delegado conformara la Comisién AD-HOC, |a cual estard integrada
por: el/la Jefe(a} de la unidad de Gestion de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus
veces en las Coordinaciones Zonales, el Responsable Administrativo del Proceso vy el delegado
de la unidad requirente, de ser necesario se requerird la participacién de un profesional a fin al
objeto de la contratacién; y se los convocard con el cronograma del proceso.

En este procedimiento las etapas de Socializacién y de Preguntas, Respuestas y Aclaraciones al
ser actividades simultdneas se ejecutaran en el mismo periodo de la siguiente manera:

En la fecha, hora y lugar sefialados en la convocatoria se realizard |a Socializacién en la cual

se informardn a los potenciales proveedores, las condiciones, requisitos y demas

informacién general y especifica de la Feria. Esta etapa se podra ser presencial o a través de
cualguier medio de telecomunicacion.

Durante la socializacién, mediante comunicacién escrita o por correc electronico los

proveedores interesados podran plantear las preguntas y solicitudes de aclaraciones

respecto del proceso, las cuales deberdn ser absueltas por la entidad a través de la Comisién

AD-HOC.

De estos actos se levantara un acta {Acta No. 001 - de Preguntas, Respuestas y
Aclaraciones) que serd publicada en el portal de compras plblicas, hasta la fecha limite
sefialada en el cronograma, existan o no preguntas, respuestas o aclaraciones.

Las respuestas o aclaraciones al formar parte de los documentos relevantes que deben
publicarse en el portal de Compras Pablicas, deben ser consideradas por el/los proveedor{es) al
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momento de elaborar su(s) ofertafs) (Articulo 13 RGLOSNCP y Resolucion No. INCOP-053-
2011).
Los proveedores presentaran sus ofertas de manera fisica en sobre cerrado en la unidad de
Gestién Compras de Bienes y Servicios o guien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, v
a través del Portal de Compras Pliblicas, en donde los proveedores interesados manifestaran su
interés aceptando y adhiriéndose a las especificaciones técnicas, condiciones técnicas vy
registrardn su capacidad mensual méaxima de produccion del bien o de prestacion del servicio;
hasta el dia y hora sefialada en el cronograma del proceso.
La Comision AD-HOC, conforme al cronograma realizara la apertura de la(s) oferta(s), acto del
cual se dejara constancia en un acta (Acta No. 002) en la que deberd constar |a fecha y hora de
recepcién de la{s} oferta(s) (pag. 14 Manual de buenas pricticas en la ¢ontratacién publica para
el desarrollo del Ecuador 2015 -Versién 1). En este mismo acto se encarga al responsable
administrativo del proceso y al delegado del drea requirente el andlisis de la{s) oferta(s)
presentada(s) {Cuadro No. 1).
Dependiendo de la complejidad y monto del proceso, la Comision tendra la facultad de
conformar una ¢ mas Subcomisiones de Apoyo {Art. 19 RGLOSNCP) con el fin de que
analicen las ofertas presentadas, cuyo informe se pondra a consideracion de la Comision.
Una vez gue se encuentren listos los cuadros comparativos la Comisidén AD-HOC se reunira para
revisar el analisis de dichos cuadros comparativos, y en caso de concurrir con algin tipo de
error de forma en la(s) oferta(s) presentada(s), se deberd generar un acta de convalidacion
{Acta No. 003 - |a cual serd publicada en el portal de compras publicas, hasta la fecha limite
sefialada en el cronograma) indicando la fecha limite de respuesta para dicha solicitud de
convalidacién al/los oferente(s) la misma que debe estar de acuerdo al cronograma establecido
en los pliegos {Articulo 23 inciso segundo RGLOSNCP). En el caso de no existir errores de forma
de igual manera se levantard el acta que deje constancia de lo actuado.
Una ve:z receptadals) las convalidaciones, la Comisién Técnica o la Comisidn AD-HOC las
analizara, y procederd a la calificacion del/los proveedor{es) [aplicando |a metodologia “cumple
o no cumple”], acto del cuzl se dejard constancia en un acta {Acta No. 004 - la cual serd
publicada en el portal de compras publicas, hasta la fecha limite sefialada en el cronograma).
Si después del andlisis de las convalidaciones, ninguna oferta cumple con los requerimientos
técnicos, legales y financieros; en la conclusién del acta se sugiere a la maxima autoridad o
su delegado declare desierto el proceso con la indicacién clara de archivar o reaperturar el
proceso (Articulo 33 LOSNCP).
En el caso de existir uno 0 mas proveedores calificados, se procederd a las etapas de pre
adjudicacion y/o Adjudicacién, de acuerdo a los articuios 13 y 14 de |la Resolucién No. RE-
SERCOP-2015-000025, tomando en cuenta el cupo de compra y la capacidad mdxima de
produccidn o de prestacién de servicios, propendiendo a que dicha adjudicacidn se efectie
ateniendo a la mayor cantidad de proveedores posibles y siempre se garantizara [a correcta
ejecucion del objeto contractual.
La Comisién AD-HOC, dirigird y suscribird un informe a la méxima autoridad o su delegado
(cuyo modelo consta en el 10.1.7 del presente manual) en el cual se incluirdn el analisis
correspondiente del proceso que incluird entre otros temas: Nombres y cédulas de los
miembros de la Comisidn, y el objeto del contrato; Los resultados de |a calificacidn cualitativa
y/o cuantitativa de la(s} oferta(s); Los nombres del/los oferentes descalificados y los motivos
que justifican su descalificacion; El nombre del/los adjudicatario(s) y los motivos por los que se
ha elegido su(s) oferta(s) (de ser el caso}, asi como, los nombres de los subcontratistas, de ser
el caso; y los motivos y la recomendacion expresa de adjudicacién o declaratoria del proceso
{pégs. 15 y 16 Manual de buenas practicas en la contratacién publica para el desarrollo del
Ecuador 2015 -Version 1). A este informe se anexard el expediente completo del proceso y serd
puesto en conocimiento de la maxima autcridad ¢ su delegado a través de la Direccidén
Administrativa.
En el caso de que la recomendacion de adjudicacidn o declaratoria de desierto del proceso
haya sido autorizada por la méxima autoridad o su delegado, en e} mismo acto, esta remitira el
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expediente completo del proceso y solicitard a la Direccién de Asesorfa Juridica la elaboracién
de |a correspondiente Resolucidn y de ser el caso, el Contrato respectivo.
La Direccion de Asesoria Juridica elaborard la correspondiente Resolucidn y enviarda el
expediente completo del proceso a la maxima autorldad o su delegado para la suscripcion de la
Resolucidn.
Suscrita |a Resolucion, la maxima autoridad ¢ su delegado remitird el expediente completo del
proceso a la unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, para su publicacién en el Portal de Compras Publicas, dicha Resolucidn
debe ser elevada al Portal de Compras Piblicas el mismo dia de su suscripcion (pag. 12 Manual
de buenas précticas en la contratacién pidblica para el desarrollo del Ecuader 2015 -Versién 1);
¥, un ejemplar de la Resolucidn a la Direccidn de Asesoria Jurldica para los fines pertinentes.
Solo en el caso de que se haya adjudicado el proceso, la unidad de Gestién de Compras de
Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, remitira el expediente
completo del proceso a la Direccion de Asesoria Juridica para que esta efabore el/los
Contrato(s) v, luego de recibir la firma del/los contratista(s) asf como las garantias a que
hubiere lugar, la Direccién de Asesoria Juridica remitird el expediente completo del proceso a
la maxima autoridad o su delegado, para la suscripcién del/los Contrato(s) y trémite pertinente.
Una vez suscrito el/los contrato(s) la méxima autoridad o su delegado, remitira el expediente
completo a la Coordinacién General Administrativa Financiera para gue finalmente esta
distribuya a la Direccidn Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales,, las
Garantias (Fiel Cumplimiento y/o Anticipo) que hubieren sido presentadas v el resto del
expediente a la unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en
las Coordinaciones Zonales. En el caso de la Garantfa Técnica, esta sera recibida conforme la
Politica General 6.5 del presente Manual.
La unidad de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales, publicard elflos contrato(s) en el portal de compras publicas, y lo[s)
remitird con el correspondiente check list suscrito al/la Administrador(a) del Contrato a fin de
que verifigue que se cumpla con las condiciones establecidas, y reciba a entera satisfaccién los
bienes o la prestacion de los servicios de conformidad al requerimiento.
En caso de que se haya previsto como forma de pago la entrega de un porcentaje en calidad
de anticipo, el/la Administradar{a) del Contrato, anexando el expediente recibido, solicitara
la autorizacion de gasto al servidor designado o delegado como Ordenador de Gasto guien
una vez que autorice remitira al servidor designade o delegado como Ordenador de Pago
para la gestion pertinente. Ademads, el mismo Administrador debera notificar al contratista
con copia al respensable administrativo del proceso y a la Jefa de la unidad Gestion de
Compras de Bienes y Servicios 0 quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales,
cuando el anticipo se encuentre disponible.
El servidor Ordenador de pago, previc el correspondiente ‘control previo’, autorizara el
pago.
la Direccién Financiera ¢ quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, serd
responsable de realizar el control previo, verificar la documentacidn, y realizar el pago.
Elflos Proveedor(es) entregara(n} el bien o prestari(n) el servicio o efecutara(n) la(s) cbra(s)
correspondiente(s) y emitird(n) la factura respectiva.
En el caso de adquisicidn de bienes, la unidad de Gestién de Almacén General/Zonal verificard
que se cumpla con las especificaciones establecidas en los pliegos, en las especificaciones
técnicas y demads documentos precontractuales, recibird el/los bien{es) y remitira el/los
documento(s) de ingreso y lals} factura{s) firmada(s) correspondientes al Administrador con
quien conjuntamente suscribirén la{s) correspondiente(s) acta(s) (Politica General 6.4.2.1.). En
caso de bienes tecnoldgicos, la unidad de Gestién de Almacén General/Zonal solicitard un
delegado de la Direccidn de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn, quienes actuaran
coordinadamente. Si en la recepcién se encontraren novedades no se recibirdn los bienes y se
comunicard inmediatamente a la maxima autoridad o al/la Administrador(a) del Contrato.
(Norma de Control Interno 406.04). En el caso de servicios el/la Administrador{a) del Contrato
verificard que se cumpla con las condiciones establecidas en los pliegos, los términos de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

referencia y demds documentos precontractuales, recibird el/los servicio(s) y lafs) factura(s)
correspondiente(s).

En todos los casos, previo a la(s) recepcidn{es) el/la Administrador{a) del Contrato debe
solicitar a la méxima autoridad o su delegado la conformacion de la comisién de recepcidn
{Articulo 124 RGLOSNCP), del acto de recepcion se dejard constancia en un acta {Anexo 10.1.8.)
que sera suscrita por la comision de recepcidn y cada contratista y contendrad al menos lo
siguiente: Antecedentes; Condiciones generales de ejecucidén; Condiciones operativas;
Liquidacidn econdmica; Liquidacion de plazos; Constancia de [a recepcién; Cumplimiento de las
obligaciones contractuales; Reajustes de precios pagados, o pendientes de pago y cualquier
otra circunstancia que se estime necesaria.

El/la Administrador{a) del Contrato consolidard el expediente de la contratacién con los
documentos habilitantes para el pago y solicitard la autorizacion de gasto (total, parcial o
restante} al servidor designado o delegado como Ordenador de Gasto quien una vez gue
autorice remitird al servidor designado o delegado como Ordenador de Pago para la gestién
pertinente, Ademds, serd responsable del registro respectivo en el Portal de Compras Pliblicas
de |a etapa contractual.

El servidor Ordenador de pago, previo el correspondiente ‘control previo’, autorizars el pago.
La Direccidn Financiera o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, serd responsable
de realizar el control previo, verificar la documentacidn, y realizar el pago.

El Responsable Administrativo del proceso verificard la informacidn publicada por el
Administrador del Contrato y finalizard el proceso en el Portal de Compras Publicas.

Verslon 1.1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA
10. FORMATOS DE DOCUMENTOS DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

10.1. Formatos Generales

be forma general se aplicardn los siguientes formatos, salvo el caso de existir un formato especifico para
el tipo de contratacién que se esté ejecutando. Cabe indicar que por tratarse de formatos o modelos,
estos son modificables de acuerdo a las necesidades de cada contratacidn.

10.1.1. Modelo de Acta No. 001 - Preguntas, Respuestas y Aclaraciones

ACTA No. 001
DE PREGUNTAS, RESPUESTAS Y ACLARACIONES

Cadigo del Proceso: SlE-INEC-BEE-

Objeto del Proceso: @i

se retine la 5
del Instituto Nacional de Estadistica y Censos
en atencidn al cronograma del proceso, con la presencia de los

En la ciudad de {i;

(INEC), ubicada en las calles
sigulentes miembros: |

con el fin de dar cumplimiento z las siguientes actividades:

2. Dar contestacidn a las preguntas formuladas por el oferente y realizar las aclaraciones que correspondan
dentro del proceso de §
3. Resoluciones

El/La Presidente (a) de la &
d indnd I

uyo
para lo cual se procede a dar contestacién a las preguntas formuladas y realizar las
aclaraciones gue correspondan:

«  Pregunta I:{..transcribir pregunta...)

Respuestas / Aclaracién: (....redactar respuesta y/o aclaracién...)

Come ultimo punto se resuelve:

a} Que el Responsable Administrativo del Proceso a través del Portal de Compras Puablicas publique las

respuesias y/o acl i alizadas y la presente acta en dicho Sistema informatic
La Comisidn f € se auto convoca para la apertura de ofertas, el {
| de conformidad con el cronograma del proceso.

b)

Sin tener mas puntos que tratar, concluye la sesién siendo las §

Verslén 1.1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

Para constancia de lo actuado suscriben el presente documento los miembros de [a £

{...nombre...) (...nombre...}
{...Numero de Cédula...} (..Numero de Cédula...}
{calidad en la que comparece}) {calidad en la que comparece)

(...nombre...)

(...NUmero de Cédula...)
(calidad en la que comparece)

10.1.2. Modelo de Acta No. 002 — Apertura de Ofertas

ACTA No. 002
DE APERTURA DE OFERTA

Codigo del Proceso:

Objeto del Proceso: {-..)

En la ciudad de , se redne la
3 del Instituto Nacional de Estadistica y Censos

ama del proceso, con la presencia de los

siguientes miembros
o

, con el fin de dar cumplimiento a las siguientes actividades:

1. Apertura de las ofertas presentadas dentro del proceso de

2. Resoluciones

El/La Presidente (a) de |a
determinandose la prese

solicita que por Secretaria se constate el quérum respectivo

por lo que se instalza la reunidn.
Siguiendo el orden del dia se procede a |z apertura de los sobres que contienen la(s) oferta(s) presentada(s) por
medio de Secretaria la cual pone en conocimiento de la Comisidn que se ha presentado elflaflos siguiente(s)

oferente(s):

«  Oferente: [..nombre y/o razén social...)

RUC:

Fecha de presentacién de la oferta: 06-10-2014
Hora de presentacion de la oferta: 15h53
Entregé en sobre cerrado: Sl

Sobre Oferta : | Original Sl | copia ] NO
NOmero de fojas dtiles: 0

Fojas Foliadas: 0 Fojas no Foliadas: 0
Fojas Rubricadas: 0 Fojas no Rubricadas: 0

Como Ultimo punto se resuelve:

a) El Responsable Administrativo del Proceso y el funcionario {..nombre..), Delegado de la Unidad
Requirente, realicen conjuntamente el andlisis de la{s) oferta(s) que debe ser presentado hasta el |

h} Autoconvocarse a reunién el
de la(s) oferta(s).

para analizar los cuadros comparativos
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Siendo las y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunién.

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

(...nombre...) {...nombre...}
(...Numero de Cédula...) (-..Niimero de Cédula...)
(calidad en la que comparece) {calidad en la que comparece)

{...nombre...)

(..Ndmero de Cédula...)
{calidad en la que comparece)

10.1.3. Modelo de Acta No, 003 = Andlisis de Oferta

ACTA No. 003
DE ANALISIS DE OFERTA

Cédigo del Proceso: KiE-INecB7 503

Objeto del Proceso: {...)

En la ciudad de { alos
HBOE, en la oficina de la unidad de
{INEC), ubicada en las calles
siguientes miembros:

2.  Resoluciones.

El/La Presidente (a) de |a £ {  solicita que por Secretaria se constate el qudrum respectivo
determindndose la presencia de todos sus miembros

o
ok

por lo que se instala la reunién.

Siguiendo el orden del dia se procede a dar lectura al orden del dia, el cual es aprobado por los miembros. Se pone
en conocimiento de la Comision, elflos cuadro(s) comparativo{s) (Cuadro No. 1 [10.1.4]) elaborado(s) y
presentado(s) por el Responsable Administrativo del Proceso y por el funcionario [..nombre...), Delegado de la
Unidad Requirente, que efectua el requerimiento, del/los cuales se desprende que el/los oferente(s): {...nombre y/o

Coma Gltimo punto fa Comisidn resuelve:

a) Que el Responsable Administrative del Proceso
& A
b) "Autoconvocarse a reunion el 1] para realizar la convalidacién y
cafificacidon de fos oferentes y proceder con la habilitacion o deshabilitacion en el Portal segin
corresponda,” “Autoconvocarse a reunién inmedigtamente, para realizar la calificacion def oferente.”
Siendo las y sin otro punto gue tratar, se da por terminada la reunién,

Yerslon 1.1
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Para constancia de lo expuesto en |a presente acta sus miembros suscriben conjuntamente.

{...nombre...) {...nombre...)
{...N(mero de Cédula...} {...NUmero de Cédula...)
(calidad en la que comparece} {calidad en la que comparece)

(...hombre...)

{...NOmero de Cédula...}
(calidad en la que comparece)

10.1.4. Modelo de Cuadro No. 01: Analisis de Oferta

CUADRO No. 01
DE ANALISIS DE OFERTA

OFERTA No. 001
{...nombre/razdn
social}

{..RUC...)

1. INTEGRIDAD DE LA OFERTA

Formulario de Oferta

: Formulario de Oferta

1.1 Presentacién y compromiso
1.2 Datos generales del oferente

1.3 Némina de socios, accionistas, participes mayoritarios
de personas juridicas oferentes

1.4 Situacion financiera del oferente

1.5 Tabla de cantidades y precios

1.6 Componente de los bienes y servicios ofertados

1.7 Experiencia del oferente. Soporte técnico (en casc de
haber sida exigido)

1.8 Personal técnico propuesto pars el proyecta.

1.9 Equipo minimo requerido

1.10 Declaracidn de Valor Agregado Ecuatoriano de la
oferta

1.12 Otrps pardmetros de calificacién propuestos por la
Entidad Contratante.

Otros Requisitas Minimos Otros Requisitos Minimos

2. ESPECIFICACIONES TECNICAS
Servicio Solicitado

ALCANCE ALCANCE
METODOLOGIA DE TRABAID METODOLOGIA DE TRABAIO
PRODUCTO O SERVICIO ESPERADO PRODUCTO O SERVICIO OFERTADC

3. EXPERIENCIA GENERAL
Experiencia Solicitada Experiencia Ofertada

4. PERSONAL TECNICO
Personal Técnico Solicitado Personal Técnice Ofertado

5. EXPERIENCIA MINIMA DEL PERSONAL TECNICO
Experiencia Minima Del Personal Técnico Solicitada Experiencia Minima Del Personal Técnico Ofertada

I
6. PORCENTAJE DE VALOR AGREGADO ECUATORIANO MINIMO

Verslén 4.1 A e
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Porcentaje VAE Minimo SERCOP Porcentaje VAE declarado Proveedor

Fuente: Dferta Técnica
Fecha:

{..nombre...} {...nombre...}
{...Nimero de Cédula...} {...Nimero de Cédula...)
(Calidad en la que comparece) {Calidad en la que comparece)

10.1.5. Modelo de Informe a la Maxima Autoridad o su delegado

Inferme de la Comisidn {;
Cédigo del Proceso: ﬁ-lNEC-U@ZOlg
Obhjeto del Proceso:

Fecha:

De mi consideracidn:

Por medio del

resente, nos permitimos presentar el correspendiente informe respecto del Proceso de |
No. o cuyo objeto es la: § , de conformidad

ok

n el siguiente detalle:

co
1. ANTECEDENTES:

* Mediante Resolucion No. (..), el/la sefior/al..cargo..), delegado/a del Director Ejecutivo del INEC resolvid
aprobar el pliego de (..tipc de procedimiento adoptado..) No. {..codigo de proceso..), cuyo objeto es:
{..objete de proceso...), con un presupuesto referencial de USDS$ (..monto en nimero y letras...}, sin incluir
IVA,

» El {..fecha...), se publicd en el portal de compras piblicas www.compraspublicas.gob.ec el procedimiento de

{...tipo de procedimiento adoptade...) Ne. (..cédigo de proceso...), cuyo objeto es la: {...objeto de proceso...)

De acuerdo con el Acta No. 1, los miembros de la comisidn (técnica/AD-HOC) £

e Segln Acta No. 2, los miembros de la comisién procedimos con la apertura de las ofertas presentadas de
acuerdo al cronograma, dejando constancia del nimero de ofertas recibidas, el nombre o razén social y
ndmero de RUC de los oferentes, asf como también del ndmero de hojas que compone cada oferta.

* Conforme al Acta No. 3, luego de la revision documental, los miembros de la comisién (técnica/AD-HQC)
solicitamos las convalidaciones respectivas al/los proveedor(es) cuya(s) oferta(s) adolecia{n) de errores de
forma.

s Segln Acta No. 4, los miembros de la comision procedimos con Ia evaluacidn de la{s) oferta(s) que superaren la
etapa de convalidacién de errores para el mencionado proceso, concluyendo cen el siguiente resultado final

Il. RESULTADOS DE LA CALIFICACION

De acuerdo al tipo de procedimiento adoptado, la seleccidn se realizé por la metodologia (cumple / no cumple o
por puntaje), obteniendo los siguientes resultados:

MINEC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

{...copiar los resultados finales del acta de calificacion, sefizlando los nombres del/los oferentes descalificados vy los
motivos que justifican su descalificacion, asf como también los resultados de lg puje o negocigcion realizada en los
€asos que se haya ejecutado esta etapa...)

1. CONCLUSIONES:

+  Conforme se puede apreciar, en el trdmite precontractual No. {...codigo del proceso...], se ha observado la
normativa legal vigente.

¢ La Autoridad competente para autorizar la adjudicacién del contrato dentro del proceso (..tipo de
procedimiento adoptado...) No. (..cédigo de proceso..), es elfla {..cargo de la autoridad competente} de
conformidad con (...ndmero del articulo y la resolucién de delegacion....).

+  De acuerdo al memorando No. (...}, suscrito por {...cargo de quien suscriba la solicitud de contratacién...), se
evidencia gue la necesidad de adquirir o contratar (...objeto del contrato...).

* la Comisidn ha considerado que el oferente {...El nombre del adjudicatario y los motivos por los que se ha
elegido su oferta -de ser el caso-, asi como, los nembres de los subconitratistas, de ser el caso...)

IV. RECOMENDACION

Par los antecedentes expuestos, nos permitimos recomendar sefior fa
calidad de Delegado del Director Ejecutivo del INEC,

(...cargo de la autoridad competente)

Con sentimientos de distinguida consideracidn.

i

(...nombre...) {..nombre...)
{...NUmero de Cédula...) (...NUmero de Cédula...)
Delegado de [a Mixima Autoridad Delegado de la Unidad Requirente
(...nombre...) {...nombre...}
(...NUmero de Cédula...) (-..Ndmero de Cédula...)
Profesional Afin al objeto de la contratacién ) Secretario AD HOC

10.1.6. Modelo de Acta de Entrega - Recepcisn

ACTA DE ENTREGA — RECEPCION (Unica / Provisional / Parcial / Total / Definitiva} DEL CONTRATO PARA
LA {Incluir objeto de la contratacién)

Proceso COdIgo NO. cvecvmresecnsnsnanns

En la ciudad de rivereeneey 8@ 105.... dias del mes de ... de 2016, comparece por una parte el

sefior(a)...... .{...cargo...} ., en calidad de Administrador del Contrato; el sefior ... ,
miembro de la Comisién, designado mediante memorando No. ...... de fecha ......(un técnico que no haya intervenido
en el proceso de contratacidn); y por otra parte, el sefior ..., , Tepresentante legal de ... , {en caso de ser

persona juridica), quienes en cumplimiento del Art. 81 de la Ley Organica del Sisterna Nacional de Contratacién
Piblica, en concordancia con el Art. 124 de su Reglarmento General, suscriben la presente ACTA DE ENTREGA-
RECEPCION de los bienes (o servicios) al tenor de las siguientes cldusulas:

PRIMERA.- ANTECEDENTES:
.......... (Si es persona juridica), suscribieron el contrato parala ........eceeenn...[OBIETQ DEL CONTRATO), producto del
proceso de contratacion piblica codigo No. ... {INCLUIR EL CODIGO DEL PROCESO)

1.2. En la clausula ..............del mencionado Contrato, el INEC designa como Administrador/a del Contrato a
a2 )1g =Yt Lo} o - SO SYOR P , a fin de que realice el seguimiento vy control de las obligaciones

@ Verslén 1.1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

1.3. En la clausula i, se determina que la recepcidn del {incluir ] bien o servicio) , se realizara
a entera satisfaccion de la CONTRATANTE y sera necesaria la suscripcién de la respectiva Acta suscrita por el
Contratista y los integrantes de la comisidn designada por la CONTRATANTE, en los términos del Art. 124 del
Reglamento General de la LOSNCP. La liquidacién final del contrato se realizara en los términos previstos por el
articulo 125 del reglamento mencionado y formara parte del acta.

14 (DE EXISTIR CONTRATOS COMPLEMENTARIOS, MODIFICATORIOS, AMPLIATORIOS, SE DEBERA INCLUIR).
SEGUNDA.- CONDICIQONES GENERALES DE EJIECUCION:

2.1 ADJUDICACION.- Mediante Resolucién No. ..ol €@, de 2016, el Director Ejecutivo o su
delegado del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, adjudicd la adquisicidn de......... / 0 contratacién del

SEMVICIO. ieenn. al oferente............ ... {INCLUIR EL NOMBRE)

2.2 PRECIO DEL CONTRATO.- La entidad Contratante pagara al CONTRATISTA por la adquisicion de......vceee. £ O
contratacién del servicio de....la suma total de USD S.....cceereeeeeneren, MAs VA,

2.3 FORMA DE PAGO.- El INEC (La Coordinacion Zonal...... del INEC) pagard el.....couens al Contratista... e
{Incluir forma de pago)

2.3 PLAZO.- El plazo para |3 entrega del presente requerimiento es de......... dias, contados a partir de la..cc e
2.4 MULTAS.- Por cada diz de retraso en la ejecucidn de las obligaciones contractuales, se aplicara la multa del 1
por mil del valor total del contrato, monto que no podra exceder del 5% del valor total del mismo; caso contrario, se
procedera a dar por terminado anticipada y unilateralmente este.

TERCERA.- ENTREGA RECEPCION DEL BIEN / SERVICIO {INCLUIR EL OBJETO DEL CONTRATO):

De conformidad con la clausula.....oeeeereees OBJETO del contrato suscrito entre las partes, se procede a realizar la
entrega recepcion de acuerdo al siguiente detalle:

CUARTA.- CONDICIONES OPERATIVAS: (agui se incluirdn los aspectos de condiciones especificas y demds
informacion necesaria para cumplir el objete contractual)

QUINTA.- LIQUIDACION ECONOMICA DEL CONTRATO.-

La liquidacién econdmica se realiza de conformidad con el siguiente cuadro explicativo:

Valores | Cantidad USD $ Observaciones

Valor del contrato principal {en caso de existir complementa
incluirle y sumar)

Valores recibidos en calidad de anticipo

Valores pendientes de pago

Valores que deben Deducirsele {Multas)

Valores gue debe devolver por cualquier concepto

Reajuste de precios (En caso de existir)

VALOR TOTAL A PAGAR
SEXTA.- LIQUIDACION DE PLAZOS.- De conformidad con lo que establece la clausula ... del contrato, el
Contratista se obligd con el INEC a entregar los bienes / o servicios contratados {incluir objeto del contrato), en el
plazo de ... dias, contados a partir de {INCLUIR desde cuando conforme contrato), de acuerdeo al siguiente
detalle:
DESCRIPCION DATO OBSERVACIONES
Fecha de suscripcion del Contrato Ejempleo:
15-01-2014
Plazo contractual 30 gfas calendario
Fecha de entrega del anticipo {en caso de existir} 15 dias calendario
Fecha de entrega de arte final (en caso de NSA
- E
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existir)

Término del plazo contractual 14-02-2015
Fecha de entrega de bien o servicio 16-02--2016
Dias de retraso (en caso de existir) 2 dias

SEPTIMA.- CONSTANCIA DE LA RECEPCION.-
6.1 Los bienes/ servicio (INCLUIR), objeto del contrato, una vez revisado el informe técnico presentado por el
Administrador del Contrato en el cual establece la recepeién del (INLCUIR BIEN O SERVICIQ) de conformidad con los
términos de referencia / especificaciones técnicas establecidas en los pliegos del proceso, en unidad de acto los
miembros de la Comisién y el Contratista establecen que la entrega recepcién se ha realizado a entera satisfaccidn
de acuerdoe al sigulente detalle: (DE EXISTIR NOVEDADES INCLUIRLAS)

{Incluir bien o servicio a recibir con sus especificaciones técnicas.
6.2 A la presente acta se adjunta copla de la Garantia Técnica del bien entregado, la cual es extendida por el
Contratista y entrard en vigencia a partir de |a recepcidn de los bienes y durara.............. ANO. {(ESTE NUMERAL
DEBE SER LLENADO SCLO EN CASO DE BIENES).
6.3 El INEC, resueive definitivamente recibir los bienes /servicio, dejando constancia que cualquier vicie oculto en
los bienes o servicios objeto del contrato, que ocasiane fallas en el futuro, serd de absoluta responsabilidad del
Contratista.
OCTAVA.- CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES.-
(INCLUIR LAS GARANTIAS ENTREGADAS POR EL CONTRATISTA}

7.1 Garantia de Fiel Cumpfimiento
7.2 Garantia de Buen Uso del Anticipo

7.3 Garantia Técnica: De acuerde a lo solicitado en el contrato, el Contratista entregd una Garantia Técnica tal como
se estipula en la dausula ............ del Contrato y tendréa una vigencia de ..... afio. (EN CASO DE EXISTIR)

La garantia técnica empezard a regir 2 partir de |a suscripcién de la presente Acta de Entrega Recepcidn {de la
entrega de los equipos).

EN EL CASO DE ENTREGAS PARCIALES:

Se hard constar las recepciones provisionales parciales. En el acta de entrega recepcion definitiva se hara constar la
dltima recepcidn provisional incluird la informacién sumatria de todas las anteriores.

Y cualquier otra circunstancia que se estime necesaria.

En constancia de lo actuado fas partes firman en unidad de acto en tres gjemplares.

(...nombre...) (...nombre...)
{...NUmero de Cédula...} (-.Numero de Cédula...)
Administrador/a del Contrato Técnico que no intervino en el proceso

{...nombre...}
{...NUmero de Cédula...)
Contratista

Nombres Fecha Sumilla

Elaborado por:
Revisado por:
Aprabado por:

£
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10.2. Formatos de infima Cuantia
10.2.1. Modelo de Cuadro Comparativo

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS - INEC - OFICINA MATRIZ

CUADRO Nro. 1: CUADRO OO_<=u>_“~>._._<O

Infima Cuantia No. INF-INEC-007:

OBJETO DE CONTRATACION:

Trio. s bres provestores)
No DESCRIFCION c._“._m_umha Cant. RUC: RUC:
_ PRECIOUNIT | PREGIO TOTAL | PRECIO UNIT | PRECIO TOTAL | PRECIOUNIT | PRECIO TOTAL
SUBTOTAL: SUBTOTAL: SUBTOTAL:
12% VA 12% IVA 12% IVA
TOTAL + IVA ¢ TOTAL + VA : TOTAL + IVA !

Metodologia.- Se procedit a colizar con diferentes proveedores que prastelel saviG:

Fas)

ad requirente ha considerado pertinente n_mnm__mq en los Términos de Referencia las caracteristicas del {obiet ue se requiere.

et ) e A

5iSEII0S requeridos.

Andlisis.- Lau

Ei proveedor Eos__mnmm .m_waw Q,n&_ coliza un valor de §
El proveedor i , cotiza un val
El proveedor {f 51, un valor de $(;; g :
Conforme a la Resolucion INCOP No. 062-2012, los bienes y servicios :uqam__wmaam < no :cqzm__nmaom cuyo presupuesto referencial de contrataclon sea igual o menor al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002
por el Presupuesto Inicial del Estado vigente, deberén ser adquiridos a través del mecanismo de Infima cuantia; y siempre que sea posible se cuente con tres profarmas previamente a definir el proveedor con quien se realizara la
contratacion por Infima cuantia.

e

BRIV a&am requeridos.

getfores), es quien ha ofertado el menor valor.

Conclusion.- Vistas las cotizaciones obtenidas, el proveedor {fumbras

[ AUTORIZADO: Proceder por infima cuantfa con la empresa que oferta el menor valor: {n NOImbros provaedorss) |
1.5::.._. i L por Direccién Admini:
Dirgceln Adry iva - Unidad de Gestién de Compras de Bianes y Serviclos

Facha da alaborac
Fecha derevisldn:
Fecha de aprebacié

AUTORIZADO POR: REVISADO POR:
Coordinadora General AdmIinistrativa Financlera Director Administrativo
{Nembre) (Nombre)
REVISADO POR: ELABORADO POR:
Jofe Gestién de Compras de Bienes y Servicios Miembro de Equipo

(Nembre) {Nombre)



il

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

10.2.2. Modelo de Orden de Compra / Servicio

ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

No. INF-INEC-883-2015

Quito.-
De mi consideracion:

constante en Memorando No. INECE
previa

En atencidn a la solicitud de la £
en la cual se solicita la
la correspondiente verificacidn en el catdlogo electrénico, me permito comunicarle que:

Una vez analizadas propuestas econdmicas de iguales caracterfstic
resumidas en el respectivo cuadro comparativo, se concluye gue la oferta de
4 cumple con lo solicitado y su precio es el mds econémico.

técnicas, que se encuentran

remite la certificacion presupuestaria N2 y certifica la existencia y disponibilidad de

Por lo expuesto, de conformidad con el articulo 52.1 de {a Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacidn
Pablica; el articulo 60 de su Reglamento de aplicacién; y la Resolucion No. INCOP No, 062-2012; que regulan las

contrataciones de infima cuantia, la suscrita, en mi calidad de :
;, en uso de las atribuciones delegadas por la Maxuma
Autoridad del Instituto Nacional de Estadlstlca y Censos, mediante Resolucién No. 036-DIREI-DIJU-NI-2015, Adjudico
a usted 1a segln las
siguientes caracteristicas téenicas:

OBJETO DE LA CONTRATACION:

ADMINISTRADOR: Para la presente contratacion se designa como Administrador a

PRECIO Y FORMA DE PAGO: El valor que cancelard el Instituto Nacional de Estadistica y Censos serd
pagadero en la siguiente forma: previa suscripcion de la
correspondiente acta de entrega-recepcion entre el contratista y el Administrador.

, se
el {bien/servicio) arriba

LUGAR Y TIEMPO DE ENTREGA:
compromete a entregar a entera satisfaceidn
detallado, en la siguiente forma: {

OBLIGACIONES DE LAS PARTES:

1. EL CONTRATISTA: Se compromete detallados en esta g

yalas que ha sido puestos en su
conocnmlento oportunamente, dentro del tiempo de entrega acordado y que consta en este documento

2. LA CONTRATANTE: se cbliga a realizar el pago de acuerdo a lo establecido en la

luego de haber recibido  entera satisfaccién los bienes o servicios, haber suscrito el acta de entrega
recepcmn vy la correspondiente factura.

3. SANCIONES: En case de mcumphmlento de las obligacicnes nacidas de la presente orden el CONTRATISTA
acepta [a aplicacidén de fas si nci
3.1. MULTAS: Por cada dia

B
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detallado en esta orden, considerando las ampliaciones de plazo debidamente concedidas [en caso de
haberlas), el CONTRATISTA pagara una multa equivalente al uno por mil del monto de esta orden.
Para la aplicacidn de las multas antes mencionadas, el CONTRATISTA acepta que las mismas le sean
retenidas del valor de la factura que se deba cancelar.

3.2. TERMINACION UNILATERAL: En el caso que las multas superen el monto equivalente al 50% del valor total
de la orden, el INEC podra proceder conforme a los articulos 94 y 95 de la Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica.

4. CONTROVERSIAS: El CONTRATISTA, en el caso de convenir a sus intereses, podrd interponer las acciones o
recursos, administrativos o judiciales a los que hubiere lugar y estén previstos en la normativa vigente, en
contra de los actos de la administracién que afecte a sus derechos objetivos o subjetivos.

ACEPTACION Y SUSCRIPCION: Libre y voluntariamente, previo el cumplimiento de todos y cada uno de los

requisitos exigidos; las partes declaran expresamente su aceptacidn a todo lo expresado anteriormente y lo
suscriben en la ciudad de §

OBSERVACIONES: Forma parte de la presente Orden de |
comparativo adjunto, la certificacion presupuestaria v {

Una vez que se haya entregado a entera satisfaccidn el objeto de |la presente contratacion, agradeceré emitir la
correspondiente factura can los siguientes datos:

Razdn Social
RUC
Direccidén
Teléfono

Ademas, deberd remitirla acompafiada de copia de su RUC, certificado bancario y un correo electrénico con el fin de
que esta institucion pueda enviarle [a correspondiente retencién.

Autorizado por:

{Nombre)

Nombre Fecha Sumilla
Elaborado por: Miembreo de equipo
Revisado por: lefe de unidad
Aprobado por: Director de drea

En mi calidad de contratista, declaro conocer |as condiciones del presente documento y sus anexos, los mismos que
por mis propios derechos { acepto al suscribir [a presente Orden de

Fecha:

10.3. Formatos de Menor Cuantia

10.3.1. Modelo de Acta No. 004 — Calificacidn de Oferta

ACTA No. 003
DE CALIFICACION DE OFERTA

Cadigo del Praceso: MCBS-INEC-0gZ32038

Verslén 1.1
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2. Calificacion de ofertas dentro del proceso de Menor Cuantia No., MCBS-INEC-07?7-201
3. Resoluciones.

ElfLa Presidente (a) de la Comision AD-HOC solicita
determinandose la presencia de todos sus miembros

constate el quérum respectivo

Una vez que se ha superado al etapa de convalidacion de errores, la Comisidn como tal procede z |a calificacidn de
los participantes de acuerdo a la metodologfa establecida en la seccién IV de los pliegos {Cuadros de Resultados de
Calificacidn -USHAY-) de donde se desprende que la oferta de la empresa: {..nombre y/o razén social...), cumple
con todas las especificaciones determinadas en los pliegos y solicitadas por el INEC, por lo tanto califica para
continuar en el presente proceso; en consecuencia la Comisién AD-HOC resuelve:

a} Luego de haber realizado el andlisis de la Unica oferta presentada, se desprende gue el oferente cumple con
todas las especificaciones técnicas y legales requeridas en |os pliegos y con una oferta econdmica de USDS$

b)

]

y sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunién.

Para constancia de lo expuesto en |2 presente acta sus miembros suscriben conjuntamente.

{..nombre...) (...nombre...}
{...NGmero de Cédula...) {...Numero de Céduta...)
Jefe de Gestién de Compras de Bienes y Servicios Delegado de la Unidad Requirente

(...nombre...)
{-..Nimero de Cédula...)
Secretario AD HOC

9

TN,

(%)
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10.4. Formatos de Subasta Inversa Electrénica

10.4.1. Modelo de Acta No. 004 — Calificacidn de Oferta

ACTA No. 04
DE CALIFICACION DE OFERTA

Codigo del Proceso: SIE~INEC-U@201§

Objeto del Proceso:

se retine la
del Instituto Nacional de Estadistica y Censos
en atencidn al cronograma del proceso, con la presencia de los

En [a ciudad de , a los |
en la oficina de |z unidad de
{INEC}, ubicada en las calles
sigulentes miembros:

ind
con el fin de dar cumplimiento a las siguientes
actividades:

2. Calificacién de ofertas dentro del proceso de Subasta Inversa Electrénica No. SIE-INEC-O@%H@
3. Resoluciones.

El/La Presidente {a) de la
determinandose la presencia de todo

| solicita que por Secretaria se constate ef quérum respectivo

Una vez que se ha superado al etapa de convalidacion de errores, la Comisidn como tal procede a la calificacidn de
los participantes de acuerdo a la metodologia establecida en la seccidn [V de los pliegos (Cuadros de Resultados de
Calificacion -USHAY-) de donde se desprende que la(s) oferta(s) de la(s) empresa(s): (...nombre y/o razdn social...),
cumple{n} con todas las especificaciones determinadas en los pliegos y solicitadas por el INEC, por lo tanto
califica(n) para continuar en el presente proceso; del mismo modo se desprende que la(s) ofertals) de la(s}
empresa(s): {..nombre y/o razén social...}, no cumple{n} con todas las especificaciones determinadas en los pliegos
y solicitadas por el INEC, en tal virtud no califica{n) para continuar en el presente proceso; consecuentemente la
Comisidn ] emite el siguiente orden de calificacion:

Resultado Final

OFERENTE L i RUC . © .. RESULTADO .
Oferente 1 Califica / NO Califica
Oferente n... Califica / NO Califica

En virtud de o expuesto, los miembros de la Comisidn resuelven:

Verslén .1
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a) Poner en conocimiento de la sefior/a Coordinadora General Administrativo/a Financierofa, delegada de la
maxima autoridad, los resultados de la calificacién y recomendar que se autorice la habilitacién a los oferentes

con fa finalidad de que

! del Reglamento General de la Ley
Drgamca del Sistema Nauonal de Contratacmn Publica, por haber cumplido con los requisitas minimos,
especificaciones técnicas y condiciones econdmicas establecidas en los Pliegos del presente proceso, de
conformidad con la normativa vigente y el Resultado Final:

b} Una vez que se cuente con la autorizacion de la Coordinador/fa General Administrativo/a Financiero/a,
delegada de la maxima autoridad, solicitar que a través del Responsable Administrative del Proceso, se
proceda a habilitar al/los oferente(s) calificado(s) en el Portal de Compras Publicas para que presente(n) su(s)
oferta(s) economlca(s) inicial(es) v se le(s) permita participar en el

Siendo las [; ¥ 5in atro punto que tratar, se da por terminada la reunidn.

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

{...nombre...) (...nombre...)
{...Nimero de Cédula...) (...Nimero de Cédula...)
Delegado de la Mixima Autoridad Delegado de la Unidad Requirente
{..nombre...) {...nombre...}
{...NUmero de Cédula...) (...NUmero de Cédula...)
Profesional Afin al objeto de la contratacién Secretario AD HOC

10.4.2. Modelo de Acta No. 005 — De Resultados de la Puja

ACTA No. 005
DE RESULTADOS DE LA PUJA

Cédigo del Proceso: SIE-INEC-0F2:201%

Objeto del Proceso: @ .

En la ciudad de { | se refine la
del [nstituto Nacional de Estadistica y Censos

(INEC}, ubicada en las calles
siguientes miambros:

con el fin de dar cumplimiento a las siguientes

actividades:

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

El/La Presidente {a} de la
determindndose la presencia de todos sus miembros

te el qudrum respectivo

por lo gue se instala la reunidn.

@Vﬁml&n 14
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A continuacién se da lectura del Resumen Final de la Puja en [a cual se determina que el oferente §
presenta la mejor oferta, con un valor final de
Técnica/AD-HOC resuelve:

a) Presentar un informe del proceso a {

adjudicacion del proceso & favor del proveedor 1
y disponga a la Direccidn de Asesorla Juridica la e!aboramon de la resolucién para Ia
adjudlcacmn de este proceso y posterior contrato correspondiente.

en el cual se le sugiera que autorice Ia

b} ue el Rsponsable Administrativo del Proceso publique la presente acta en el Portal de Compras Publicas.

Siendo las

v sin otro punto que tratar, se da por terminada fa reunién.

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

(...nombre...} {...nombre...)
{...NUmero de Cédula...) {...NUmero de Cédula...}
Delegado de la Maxima Autoridad Delegado de la Unidad Requirente
(...nombre...) {...nombre...}
{...Numero de Cédula...) ) {...Nimero de Cédula...)
Profesional Afin al objeto de la contratacién Secretaric AD HOC

10.4.3. Modelo de Acta No. 005 — De Negociacidn

ACTA No. 005
DE NEGOCIACION

Codigo del Proceso: SIE-JNEC—O§201§

Objeto del Proceso: ()

en Ia oficina de fa unidad de

oferente

e 2
cumplimiento a las 5|gmentes actzwdades-

1.  Negociacion de [a Oferta Econdmica
2. Resoluciones

El/La Presidente (a) de la 0/ | solicita que per Secretaria se constate el quérum respectivo
determinandose la presencia de todos sus miembros

por lo gue se instala la reunidn.

Siguiendo el orden del dia y una vez que se cuenta con el resultado final de la calificacién y habilitacién en el Portal
de Compras Plblicas conforme el cronograma establecido en los pliegos; el Sistema determina dnicamente el
oferente (..nombre o razén social...), se encuentra habilitado para continuar en el proceso, razén per la cual se
procede a efectuar la Gnica sesidn de negociacién conforme lo establece el Art. 47 RGLOSNCP.

Se inicia la negociacion concediendo la palabra al H oferente
quien propone acogerse al 5% (este porcentaje incluye el 5% minimo) a la baja respecto

al presupuesto referenmal determinado en el Art, 47 RGLOSNCP constante en los Pliegos. Por su parte la Comisidn

Ad-hoce solicita que en virtud de las cotizaciones realizadas de manera previa a la sesién de negociaci
oferta econémica en el monto de un adicicnal lo cual NO es aceptado por la empresa §i

e rebhaje la

Yerslén 1.1
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 respecto al presupuesto referencial determindandose una

c) ue el Responsable Administrativo del Proceso publique la presente acta en el Portal de Compras Publicas.

Siendo las y sin otro punto que tratar, se da por terminada |2 reunidn.

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

(...nombre...) {...nombre...)

{...NUmero de Cédula...) {...NUmero de Cédula...)
Delegado de la Maxima Autoridad Delegado de la Unidad Requirente

{...nombre...} {...nombre...)

{...NUmero de Cédula...) {...Nimero de Cédula...)
Profesional Afin al objeto de la contratacion Secretario AD HOC
{..nombre...)
{...cargo...)
RUC:

10.5. Formatos de Régimen Especial

10.5.1. Modelo de Acta No. 001 — Audiencia de Preguntas, Respuestas y Aclaraciones

ACTA No, 001
AUDIENCIA DE PREGUNTAS, RESPUESTAS Y ACLARACIONES

Cddigo del Proceso:

Objeto del Proceso:

En la ciudad de

4, en la oficina de la unidad de
del Instituto Nacional de Estadistica y Censos {INEC), ubicada en las calles §
ision AD-HOC, con la presencia de los

siguientes miembros:

con el fin de dar

cumplimiento a las siguientes actividades:

1. Audiencia de Preguntas Respuestas y Aclaraciones
2.  Rescluciones

El/La Presidente {a) de la Comision AD-HOC solicita que por Secretaria se constate el qudrum respectivo
determinandose la presencia de todos sus miembros

por lo que se instala la reunion.

%
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La Comisidn concede la palabra al/ia/los representantes(s) de la(s) empresa(s) a fin de que formule{n} sus preguntas
de viva voz,

Como tltimo punta se resuelve:

a) Que el Responsable Administrativo del Proceso a través del Portal de Compras Pablicas publique las respuestas
y/o aclaraciones realizadas y la presente acta en dicho Sistema informatico

b) La Comision AD-HOC se auto canvoca para la apertura de ofertas, el §
conformidad con el cronograma del proceso.

Sin tener mas puntos que tratar, concluye la sesion siendo las

Para constancia de lo actuado suscriben el presente documento los miembros de la
representante(s} de la(s) empresa(s) invitada(s} que asistieron a la presente audiencia.

{...nombre...) {..nombre...}
{...NGmero de Cédula...) {...Namero de Cédula...)
Jefe de Gestién de Compras de Bienes y Servicios Delegado de la Unidad Requirente
{...nombre...} (...nombre...)
(-..razdén social de |z empresa...} (..Numero de Cédula...)
RUC: Secretario AD HOC

10.5.2. Modelo de Acta No. 004 — Resolutiva

ACTA No. 004
RESOLUTIVA

Cadiga del Proceso: RE-INEC-022:2018

Objeto del Proceso:

En la ciudad de
oficina de [a unidad de
ubicada en las calles {

. b . 5

dmgen lated se reline la Comisién AD-HOC, en la
13 ra(; 3 del Instituto Nacional de Estadistica y Censos {INEC),
en atencién al cronograma del proceso, con la presencia de los siguientes

, con el fin

2.
3. Rescluciones.

El/La Presidente (a) de la Comisidn AD-HOC solicita
determinandose la presencia de todos sus miembros
i

iMINEC
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3

Una vez que se ha superado al etapa de convalidacién de errores, la Comisidn como tal procede a la calificacion de

los participantes de acuerdo a la metodologia establecida en fa seccién IV de los plieges (Cuadros No. 2 [10.5.3] y/o
No. 3 [10.5.4]) de donde se desprende g
i tnicamente para
procesos de seleccidn se aplica lo que sigue] por lo tanto calificaln) pare continuar en el presente proceso; del mismo
modo se desprende que lafs) ofertafs) de la(s} empresafs): {...nombre y/o razén social...), no cumple(n) con todas las
especificaciones determinadas en los pliegos y solicitadas por el INEC, en tal virtud no califica(n) para continuar en ef

presente proceso; consecuentemente la Comision AD-HOC emite el siguiente orden de calificacién:

Resultado Final

‘OFERENTE o RUC oo T T RESULTADO
Oferente 1 Califica / NO Califica
Oferente n... Califica / NO Califica

En virtud de lo expuesto, los miembros de la Comision resuelven:

} en el cual se le sugiera que autorice la

a) Presentar un informe del proceso a (f
judi por el mento de

ion del

isponga a la

b} ue e Rsponsable Administrativo del Praceso publique la presente acta en el Portal de Compras Publicas.

Siendo las y sin otro punto que tratar, se da por terminada [a reunidn,

Para constancia de fo expuesto en |a presente acta sus miembros suscriben conjuntamente.

{..nombre...) (...nombre...)
(...Nimero de Cédula...) {...Nimero de Cédula...)
Jefe de Gestion de Compras de Bienes y Servicios Delegado de la Unidad Requirente
{...nombre...)
(-..Numere de Cédulz...)
Secretario AD HOC

10.5.3. Modelo de Cuadro No. 02: Calificacién de Oferta {metodologia cumple no cumple)

CUADRO No. 02
DE CALIFICACION DE OFERTA

RE-INEC-02P201§

OFERTA No. 001: {...nombre/razdn social}
Parametro Cumple | No Cumple Observaciones
{...parametro 1...}
{...pardmetro 2...)
{...parametro n...)

CALIFICACION:

% ;i“llNGC
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{..nombre...)
{-..Nimero de Cédula...}
Jefe de Gestion de Compras de Bienes y Servicios

{..nombre...}
{...NUmero de Cédula...}
Secretario AD HOC

{...noembre...}
{...Nimero de Cédula...)
Delegado de la Unidad Requirente

10.5.4. Modelo de Cuadro No. 03: Calificacién de Oferta (metodologia por puntaje)

CUADRO Ne., 03

DE CALIFICACION POR PUNTAIE DE OFERTA

RE-INEC-0222201%

PARAMETROS DE CALIFICAICON

{...nombre o razdn social oferente...}

PUNTAIE ALCANZADO

Experiencia General del oferente

{...describir parametro y condiciones de asignacién de puntaje...)

(...describir documentacion de soporte ofertada...)

{...puntaje asignado...)

SUBTOTAL

Experiencia Especifica del Oferente

{...describir parametro y condiciones de asignacion de puntaje...)

(...describir documentacion de soporte ofertada...)

(...puntaje asignado...}

SUBTOTAL

Formacién Profesional

{...describir parametro y condiciones de asignacidén de puntaje...)

{...describir documentacion de soporte ofertada...)

{...puntaje asignado...)

SUBTOTAL

Experiencia del Persanal Técnico

{...describir pardmetro y condiciones de asignacidn de puntaje...}

(...describir documentacidn de soporte ofertada...)

{...puntaje asignado...)

SUBTOTAL

Plan de trabajo

Plan de trabajo que contiene el cronograma con las actividades respectivas.

Presenta el plan de trabajo que contiene las actividades 10
SUBTOTAL 10
PUNTUACION TOTAL {Méximo 100 puntos):
Fuente: Oferta Té
Fecha: fi%echase
(...nombre...) (...nombre...)

{-..Ntmero de Cédula...)
Jefe de Gestidon de Compras de Bienes y Servicios

(...nombre...)
{...NOmero de Cédulz...)
Secretario AD HOC

{...Nimero de Cédula...)
Delegado de la Unidad Requirente

Versién 1.1
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10.6. Formatos de Contratacién Directa de Consultoria

10.6.1. Modelo de Acta No. 004 — Calificacidn de Oferta

ACTA No. 004
DE CALIFICACKIN DE OFERTA

Cédigo del Proceso: CDCINEC-0382015

Objeto del Proceso:

, se refine la Comision AD-HOC, en la
' del Instituto Nacnonal de Estadistica y Censos (INEC),
en atencién al cronograma del proceso, con la presencia de los siguientes

En la ciudad de §;

o, con el fin

2. Calificacién de la oferta dentro de! proceso de Contratacion Directa de Consultoria No, €
3. Resoluciones.

El/La Presidente {a) de la Comisién AD-HOC solicita que por Secretaria se constate el quérum respectivo

indndose la presencia de todos sus miembros

Una vez que se ha superado al etapa de convalidacién de errores, la Comisidn como tal procede a la calificacion del
participante de acuerdo a Ia metodologia establecida en la seccién IV de los plieges {Cuadros de Resultados de
Calificacion -USHAY-) de donde se desprende que la oferta de la empresa: (...nombre y/o razén social..), cumple
con todas las especificaciones determinadas en los pliegos y solicitadas por el INEC, por lo tanto califica para
continuar en el presente proceso; en consecuencia la Comisién AD-HOC resuelve;

a} Luego de haber realizado el anélisis de la tnica oferta presentada, se desprende que el oferente cumple con
todas las especificaciones técnicas y legales requeridas en los pliegos, por lo que procede continuar el proceso
con la etapa de negociacion.

b) Convocar a reunién con el Consultor el ) a fin de realizar la negociacién y
posterior adjudicacion; para lo cual el Responsable Administrativo del Proceso procederd a notificar la
convocatoria al Consultor

c) Que el Responsable Administrativo del Proceso publique la presente acta en el Portal de Compras Pblicas.

Siendo las | | ¥ sin otro punto que tratar, se da por terminada la reunién.

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

(..nombre...} (...nombre...)
{...Namero de Cédula...} (...NUmerc de Cédula...)
Jefe de Gestion de Compras de Bienes y Servicios Delegado de la Unidad Reguirente

-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

{...nombre...)
{...Ndmero de Cédula...}
Secretario AD HOC
10.6.2. Modelo de Acta No. 005 — De Negociacidn

ACTA No. 005
DE NEGOCIACION

Cédigo del Proceso: CDC-INEC-038:2018

Objeto del Proceso:

a Ios f L, en [a oficina de |a unidad d

¢ 3t oferente
cumpiimiento a las siguientes actividades:

1. Negociacién
2. Resoluciones

ElfLa Presidente(a) de la Comisién AD-HOC solicita que por Secretaria se constate el qudrum respectivo
determindndose la presencia de todos sus miembros

Siguiendo el orden del dia se procede a efectuar la negociacién conforme lo establece el Art. 40 RGLOSNCP, con el
propdsito de acordar los términos técnicos, econdmicos y contractua]es de la consultoria proceso de contratacién
directa de

la misma que cumple con todos los requisitos profesionaies y de experiencia se procede a realizar la
presente negociacién en base 5 los siguientes pardmetros:

OBJETO DE LA CONTRATACION DIRECTA
* Alcance

+ Actividades

« Metodologia de trabajo

*  Productos:

*  Honorarios:

*« Plazo del contrato:

Como ultimo punto se resuelve:

a)

cogiendo como oferta econdmica final la cantidad de UsD

b)

adjudicacion de este proceso y posterior contrato correspondiente.

c) Que el Responsable Administrativo del Proceso publigue la presente acta en el Portal de Compras Pdblicas.

Siendo las

y sin otro punto que tratar, se da por terminada Ia reunion.

Version 1.1
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Para constancia de lo expuesto en la presente acta sus miembros suscriben conjuntamente.

{..nombre...) {...nombre...)
(...Nimero de Cédula...) (...Nimero de Cédula...)
Delegado de |la Mdxima Autoridad Delegado de la Unidad Requirente
(...nombre...} {...nombre...)
{...NUmero de Cédula...) {...NOGmero de Cédula...)
Profesional Afin al objeto de la contratacion Secretario AD HOC

10.7. Formatos de Lista Corta de Consultoria

10.7.1. Meodelo de Acta No, 004 - Calificacién de Oferta

ACTA No. 004
DE CALIFICACION DE OFERTA

Cddigo del Proceso: LCC-INEC-02

Objeto del Proceso:

En la ciudad de £
oficina de la unidad de

ndetrases), se relne la Comision Técnica, en la
del Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC),
| cronograma del procese, con la presencia de los siguientes

4. Resoluciones.

El/La Presidente{a) de la Comisidn Técnica solicita que por Secretaria se constate el gudrum respectivo
determindndose la presencia de todos sus miembros ; iz

por o que se instala la reunién.

=

Una vez que se ha superado al etapa de convalidacidn de errores, la Comisién como tal procede a la calificacién de
los participantes de acuerdo a la metodologia establecida en la seccién [V de los pliegos (Cuadros de Resultados de

T

Calificacidn -USHAY-) de donde se desprende que |
E
elmNCC
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ffi) con todas las especificaciones determinadas en los pliegos y solicitadas por el INEC,
para continuar en el presente proceso; del mismo modo se desprende que |
con todas las especificaciones determinadas en ]os pliegosy
solicitadas por el INEC, en tal virtud no g para continuar en el presente proceso; consecuentemente la
Comisién Técnica aplicando la metedologia por puntaje emite el siguiente orden de calificacion:

Resultado Final

OFERENTE - = = : . RUC PUNTAIE OFERTA TECNICA' RESULTADO
Oferente 1 % Califica / NO Califica
Oferente n... % Califica / NO Califica

Continuando con el siguiente punto del orden del dia se procede a la apertura del sobre 2 gue contiene la oferta
econdmica de la(s) oferta(s) que obtuvieron una calificacién igual o superior a los 70 puntos, dejandose constancia
de lo[s) mantos totales ofertados{sin incluir impuestos):

S OFERENTE -~ . = S "~ RUC ‘OFERTA ECONOMICA:
Oferente i uUsDs
Oferente n... usDs

En virtud de lo expuesto, los miembros de |z Comisidn resuelven:

a) Dispone al Responsable Administrativo del procese que habilite a la(s) ofertas calificadas a fin de que las
ofertas econdmicas correspondiente al sobre 2, sean evaluadas en el Portal www.compraspublicas.gob.ec del
Servicio Nacional de Contratacion Publica determinando la calificacién total de las ofertas y el orden de
prelacién para la negociacién

b} Convocar a reunidn con el Consultor gue se ubique en primer Jugar el |
fin de realizar |z negociacién y posterior adjudicacidn; para lo cual el Responsable Administrativo del Proceso
procedera a notificar la convocatoria al Consultor

¢) Que el Responsable Administrativo del Proceso publique la presente acta en el Portal de Compras Plblicas.

Siendo las § ) ¥ sin otro punto gue tratar, se da por terminada la reunién.

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

{..nombre...) (...nombre...)
{...NUmero de Cédula...} (...Numeroc de Cédula...)
Delegado de la Maxima Autoridad Delegado de la Unidad Requirente
(...nombre,..} {...nombre...)
{...NUmero de Cédula...} {...NGmero de Cédula...)
Profesional Afin al objeto de la contratacion Secretario AD HOC

10.7.2. Modelo de Acta No. 005 — De Negociacién

ACTA No. 005
DE NEGOCIACION

Caodigo del Proceso: LCC-INEC-DZE2018

Objeto del Proceso: @

del Instituto Nacional de Estadistica y Censas {|
en atencién al cronograma del proceso, se reline por una parte la

En la ciudad de en Ia oficina de la unidad de
n las calles

con la presencia de los

} oferente con el fin de dar

cumplimiento a las siguientes actividades:

| AINEC
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1.  Negociacion
2. Resoluciones

por lo que se instala la reunion.

Siguiendo el orden del dia se procede a efectuar la negociacion conferme lo establece el Art. 40 RGLOSNCP, con el
propasito de acordar los términes técnicos, econdmicos y contractuales de la consultoria proceso de Lista Corta de

a2ldl), una vez que ha sido evaluada la oferta presentada por el consultor j
misma que cumple con todos los requisitos profesicnales y de experiencia se procede a realizar la presente
negociacidn en base a los siguientes parametros:

OBJETO DE LA CONTRATACION DIRECTA
e Alcance

e Actividades

+ Metodologia de trabajo

=  Productos:

= Honorarios:

« Plazo del contrato:

Como dltimo punto se resuelve:

a) Declarar como

b)

c) ue el Responsable Administrativo del Proceso publique la presente acta en el Portal de Compras Pdblicas.

Siendo las ¥ sin otro punto que tratar, se da por terminads la reunién.

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

{...nombre...) (...nombre...)
{...Nimero de Cédula...) (...NOmero de Cédula...)
Delegado de la Maxima Autoridad Delegado de la Unidad Requirente
{...nombre...} {..nombre...}
{...NUmero de Cédula...) {...Ndmero de Cédula...)
Profesional Afin al objeto de la contratacion Secretario AD HOC

10.8. Formatos de Arrendamiento de bienes inmuebles

10.8.1. Modelo de Acta No. 001 — Audiencia de Preguntas, Respuestas y Aclaraciones

ACTA No. 001

Verslon 1.1
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AUDIENCIA DE PREGUNTAS, RESPUESTAS Y ACLARACIONES

Cédigo del Proceso: PE-INECBZ2-

Ohjeto del Proceso:

alos ], en la oficina de la unidad d
1 i del Instituto Nacional de Estadistica y Censas (INEC), ubicada en las calles

en atencidn al cronograma del proceso, se relne por una parte la Comisién AD-HOC, con la presencia de los

siguientes miembros:

oferente { con el fin de dar

cumplimiento a las siguientes actividades:

1. Audiencia de Preguntas Respuestas y Aclaraciones
2. Resoluciones

El/La Presidente (a) de la Comisién AD-HOC solicita
determindndose la presencia de todos sus miembros

Como ultimo punta se resuelve:

a} Que el Responsable Administrativo del Proceso a través del Portal de Compras Publicas publigue las respuestas
y/o aclaraciones realizadas y la presente acta en dicho Sistema informidtico

b} La Comision AD-HOC se auto convoca para la apertura de ofertas, el
conformidad con el cronograma del proceso.

Sin tener mas puntos que tratar, concluye la sesion siendo las horas.

Para constancia de lo actuado suscriben el presente documento los miembros de la y el/la/los

representanteis} de la(s) empresa(s) invitada{s) que asistieron a la presente audiencia.

(...nombre...) {...nombre...}
{...NUmero de Céduls...) {...Nimero de Cédula...)
Jefe de Gestién de Compras de Bienes y Servicios Delegado de la Unidad Requirente
{...nombre...) (...nombre...)
{...razon social de la empresa...) {...NUmero de Cédula...)
RUC: Secretario AD HOC

10.8.2. Modelo de Acta No. 004 — Calificacion de Oferta

ACTA No. 004
DE CALIFICACION DE OFERTA

Cédigo del Proceso: PE-INEC-032£201F

Versign 1. ;ti'film NGC
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Objeto del Proceso:

§, se redine la Comision AD-HOC, en la
del Institute Nacicnal de Estadistica y Censos (INEC),
ia de los siguient

En la ciudad de
oficina de la unidad de
ubicada en las calles

con el fin

2. aliﬁcacién de la oferta dentro del proceso especial de arrendamiento de bienes inmuebles No. PE-INEC-0?7-
2017;
3. Resoluciones.

ElfLa Presidente(a} de la Comision AD HOC solicita que por Secretaria se constate el quérum respectivo
determindndose la presencia de tedos sus miembros

Una vez que se ha superado al etapa de convalidacién de errores, la Comisidn como tal procede 3 la calificacion de
los participantes de acuerdo a la metodologia establecida en la seccién IV de los pliegos (Cuadros No. 2 [10.5.3] v
No. 3 [10.5.4]) de donde se desprende que i 2mpre N0

con todas las especificaciones determinadas en los pliegos vy solicitadas por el INEC, por lo tanto
ara continuar en el del mismo modo se desprende que
con todas las especificaciones determinadas en los pliegos
y solicitadas por el INEC, en tal virtud no | para continuar en el presente proceso; consecuentemente fa
Comisidn AD HOC emite el siguiente orden de calificacién:

Resultado Final

L OFERENTE | s JRUE T o PUNTUACION TOTAL{%)
Oferente 1 XX %
Oferente n... XX %

En virtud de lo expuesto, los miembros de la Comisién resuelven:

a) Presentar un informe del proceso a |; en el cual se le sugiera que autorice la

adjudicacion del proceso a favor del proveedor

b) ue el Responsable Administrativo del Proceso publique la presente acta en el Portal de Compras Pablicas.

Siendo las [ 1y sin otro punto gue tratar, se da por terminada la reunién.

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

A HINEC
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{...nombre...} {...nombre...)
(...Namero de Cédula...) {...NUmero de Cédula...)
Jefe de Gestion de Compras de Bienes y Servicios Delegado de la Unidad Requirente
{..nombre...}

{...Ndmero de Cédula...)
Secretario AD HOC

10.9. Formatos de Feria Inclusiva

10.9.1. Modelo de Acta No. 001 — Socializacién y de Preguntas, Respuestas y Aclaraciones

7 ACTA No, 001
SOCIALIZACION Y DE PREGUNTAS, RESPUESTAS Y ACLARACIONES

Cédigo del Procesa: FI-INEC-BE3-201

Objeto del Proceso:

En la ciudad de ,alosf 1! ; 2}, en la oficina de la unidad de
del [nstituto MNacional de Estadistica y Censes (INEC), ubicada en las calles
en atencidn al cronograma del proceso, se reline por una parte la Comisién AD-HOC, con la presencia de los

siguientes miembro 2

y por otra, los proveedores interesados en el
presente procesc que suscriben el listado de participacién anexo a la presente, con el fin de dar cumplimiento a las
siguientes actividades:

1. Socializacién
2. Preguntas Respuestas y Aclaraciones
3. Resoluciones

El/Lz Presidente {a) de la Comision AD-HOC solicita
determindndose la presencia de todes sus miembros |

Como primer punto def orden del dia, el delegado de la unidad requirente, sefior }
los potenciales proveedores, las condiciones, requisitos i acion general y especifica de la Feria; a
continuacion el responsable administrativo del proceso expone las formas de

llenar las ofertas de forma fisica y particularidades del proceso que deben ser registraas en el portal de compras
publicas por parte de los proveedores para perfeccionar su participacion.

Como segundo punto def orden del dia, la Comisién concede la palabra al/la/los representantes{s) de la(s}
empresa(s) a fin de que formule(n) sus preguntas de viva voz,

Adicicnalmente, el responsable administrativo del proceso, sefior/a/ita manifiesta que a

Comao dltimo punto se resuelve:
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a) Que el Responsable Administrativo del Proceso a través del Portal de Compras Pliblicas publique las respuestas
y/0 aclaraciones realizadas y [a présente acta en dicho Sistema informatico

b) La Comisidn AD-HOC se auto convoca para 2 apertura de ofertas, el |
conformidad con el cronograma de! proceso.

Sin tener mas puntos que tratar, concluye la sesidn siendo las

Para constancia de lo actuade suscriben el presente documento los miembros de la |
representante(s) de la{s) empresa(s) invitada({s) que asistieron a la presente audiencia.

v elflaflos

(...nombre...} (..nombre...}
{...Numero de Cédula...) {...Numero de Cédula...)
Jefe de Gestion de Compras de Bienes y Servicios " Delegado de la Unidad Reqguirente
(...nombre...}
{...NUmero de Cédula...)
Secretario AD HOC

10.9.2. Modelo de Listado Anexo al Acta No. 001

No. NOMBRES COMPLETOS No. CEDULA | ORGANIZACION / RAZON SOCIAL | TELEFONOS

1

N...

10.9.3. Modelo de Acta No. 004 — Calificacién de Ofertas

ACTA No. 004
DE CALIFICACION DE OFERTAS

Cédigo del Proceso: FI-INEC-032:2018

Objeto del Proceso:

I }, se refine la Comisién AD-HOC, en la
del Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC),
ia de los siguientes

En la ciudad de B!
oficina de la unidad de
ubicada en | lles
miembros:

2. Calificacion de la oferta dentro de la feria inclusiva No. FLINEC-0?7-201
3. Resoluciones.

ElfLa Presidente(a} de la Comisién AD HOC solicita
determindndose la presenciz de todos sus miembros

C/ Verslon 1.1
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Una vez que se ha superado zl etapa de convalidacion de errores, la Comisidn como tal procede a la calificacion de
los participantes de acuerdo a la metodologia establecida en Iz seccién IV de los pliegos (Cuadros No. 2 [10,5.3]) de
donde se desprende que con todas las
especificaciones determinadas en los pliegos y solicitadas i |
presente proceso; del mismo modo se desprende que '
con todas las especificaciones determinadas en los pliegos v solicitadas por el INEC, en tal
virtud no para continuar en el presente proceso; consecuentemente la Comisidn AD HOC emite el
siguiente orden de calificacion:

Resultado Final

" OFERENTE . oo U RUC L sl CRESUETADG . | MIONTO ADIUDICADO .
Oferente 1 Califica / NO Califica USD & XXX.XX
Oferente n... Califica / NO Califica

En virtud de lo expuesto, los miembros de la Comisidn resuelven:

en el cual se le sugiera gque autorice la

a} Presentar un informe del proceso a {fg:
S por el/los montol(s) de

ad 5 favor

y disponga a la Direccién de Asesoria Juridica la elaboracidn de la resclucién para la
adjudicacién de este proceso y posterior contrato correspondiente.

b) eI Rsponsable Administrativo del Proceso publigue la presente acta en el Portal de Compras Publicas.

Siendo las

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.

{...nombre...) (...nombre...}
(...Ndmero de Cédulz...} {...NGmero de Cédula...}
Jefe de Gestion de Compras de Bienes y Servicios Delegado de la Unidad Requirente

(...nombre...)
(...NUmero de Céduls...}
Secretario AD HOC

11. CHECKLIST DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

11.1. LISTA DE CHEQUEOS PARA INFIMA CUANTIA-FASE PRECONTRACTUAL

; TIEMPO TIEMPO

N ACTIVIDADES RESPONSABLE ESTIMADG  £1ECUTADD
VERIFICAR QUE LOS BIENES O SERVICIOS SOLICITADOS NG CONSTEN EN EL CATALOGO ELECTRONICO DEL PORTAL DE

1 COMPRAS PUBLICAS DIRECCIONES REQUIRENTES 1

2 TERMINDS DE REFERENCIA Y ESPECIFICACIONES TECNICAS

2,1 | Antecedentes

2,2 | lustificativo r

2,3 | Objetivos (¢Para qué?)

s I
2,4 | Alcance (iHasta donde?) IRECCIONES REQUIRENTES

2,5 | Metodologia de trabajo (¢Coma?}

2,6 | Informacidn que dispone la entidad {diagndsticos, estadistics, etc.}

2,7 | Productes o servicios esperados { Qué y cdmo)

Piazo de ejecucidn: parciales y o total { cuanto) {Los plazos para las entregas de los productos es a partir de la suscripcién

28 del contrato y deberdn finicamente establecerse en dias calendario {incluidos fines de semana y feriados) DIRECCIONES REQUIRENTE
2,9 | Personal Técnico / Equipo de trabajo/ recursos {¢Con quién o con gque DIRECCIONES REQUIRENTES
2,10 | Farma y condicianes de pago DIRECCIONES REQUIRENTES
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Espacificaciones téenicas para el caso de bienes. Las especificaciones técnicas deben ser claras, completas e inequivacas,
no deben presentar ambigledades, ni contradiceiones entre si, que permitan diferentes interpretaciones, Ne deben hacer
referencias a marcas de fabrica o de comercio, nombres o tipas comerciales, patentes, derechos de autor, disefios o tipos
particulares, ni a determinados origenes, productores o proveedores, salvo para la adquisicion de repuestos, o accesorios
y las que impliquen el desarrolic o mejora de tecnologias ya existentes en la entidad que no admita otras zlternativas
técnicas.

DIRECCIONES REQUIRENTES

2,12

Cuando se requiera adquirir un bien que tenga incluido servicios o vicaversa, se deberd establecer las especificaciones
técnicas para los dienes y los términos de referencia para el servicio, debiendo ser claros, de acuerdo al tipo de
contratacién

DIRECCIONES REQUIRENTES

2,13

EN EL CASO DE QUE LA UNIDAD REQUIRENTE SOLICITE JUSTIFICAR EXPERIENCIA SE DEBERA CONSIDERAR LOS
SIGUIENTES PUNTOS

Experiencia general (aplica para persona natural o juridica).

« La experiencia debe ser de acuerdo a la necesidad de la contratacién, Lo recomendable es para procesos de valores
pequenos - de USD. 1.000 a 7200 - minimo dos afios de experiencia.

* Se debe indicar la temporalidad que puede ser a partir de 5, 10y 15 afios, fa temparalidad hace referencia al periodo de
tiempo en que se debe justificar la experiencia. Ejemplo: 2 afios de experiencia en los Gltimos 5 afios o en los ultimos 10
afios o en los Ultimos 15 afos. $6lo tomando como referencia a estos nimeros de afios.

= Justificar el 25% del contrato saolicitado, ejemplo USD, 1000 del contrato de USD. 4.000 del servicio sclicitado con
documentos: actas de entrega recepcidn; o contratos firmados. En estos documentas tiene gue constar los montos de
contratacidn, la fecha y el objeto de la contratacién. £| ejemplo de USD. 1.000 de justificacién denominada montos
minimos del contrato se toma como referencia Iz Resolucion INCOP No. RE-2013-D00082 para montos de USD. 0 a
200.000, el 25% del presupuesto referencial.

« Indicar el ndmero de contratos, actas de entrega recepcidn; v, certificados, que el requirente desea que se solicite para
sumar &l monts minimo. En el Ejemalo los USD, 1.000,

DIRECCIONES REQUIRENTES

2,14

EN EL CASQ DE QUE LA UNIDAD REQUIRENTE HAYA SOLICITADO PERSONAL TECNICO, DEBERA INCLUIR LA EXPERIENCIA
DEL MISMO CONSIDERAR LO SIGUIENTE

= La experiencia debe ser de acuerdo a la necesidad de la contratacidn y en funcién def monto. Lo recomendable es que
debe ser entre 2 y 5 aflos minimo,

DIRECCIONES REQUIRENTES

3 VERIFICAR QUE LA CONTRATACION CONSTE EN RESOLUCION Y LINEAMIENTOS O PLAN DE DIRECCION DIRECCIONES REQUIRENTES 1
4 ELABORAR SOLICITUD DE CONTRATACION Y REMITIR COMIUNTAMENTE CON EL TOR DIRECCIONES REQUIRENTES 1
DIAD-COMPRAS DE BIENES Y

5 VERIFICAR LA DOCUMENTACION SERVICIOS 1
6 EMITIR OBSERVACIONES A LOS TERMINOS DE REFERENCIA EN CASO DE EXISTIR COMPSEA:V?CEKB;SENES M 1
7 REMITIR LA INFORMACLION POR PARTE DEL AREA REQUIRENTE AREA REQUIRENTE 1
8 OBTENER COTIZACIONES {(tres proformas para hacer el estudio del presupueste referencial), una cotizacion debe ser COMPRAS DE BIENES Y 5

remitida por el érea requirente SERVICIOS-AREA REQUIRENTE
9 ELABORAR EL CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS,PARA ESTABLECER EL PRESUPUESTO REFERENCIAL COMP::;RCE'E;‘ENES ¥ 1

CGAF-DIAD-COMPRAS DE
10 SUSCRIBIR EL CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS BIENES Y SERVICIOS 1
11 SOLICITAR CERTIFICACION PRESUPUESTARIA DIAD-COMPRAS DE BIENES ¥ 1
SERVICIOS
. DIFI - GESTIGN
12 EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA PRESUPUESTARIA 1
i3 ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA PARA EL CASO DE BIENES Y PARA SERVICIOS (ORDEN DE SERVICIOS]) COMP:'EA:V?EISISENESY 1
CGAF-DIAD-COMPRAS DE
14 VERIFICAR Y FIRMAR LA ORDEN DE COMPRA O DE SERVICIOS RESPECTIVAMENTE BIENES Y SERVICLOS 2
COMPRAS DE BIENES Y

15 NOTIFICAR AL PROVEEDOR LA ADJUDICACION SERVICIOS 1
16 REMITIR EXPEDIENTE ORIGINA AL ADMINISTRADOR/A Y EN CASO DE AQUISICION DE BIENES SE REMITE COPIAS AL CGAF-DIAD-COMPRAS DE 4

ALMACEN GENERAL DE LA INFORMACION (disponibitidad v requerimianto, cuadro de presupuesto) PARA LA RECEPCION BIENES Y SERVICIOS

UIPO

EN CAS0 DE COMPRA DE EQN S TECNOLOGICOS SE DEBERA REALIZAR EL SEGUIMIENTO DEL CRONOGRAMA DE ADMINISTRADORES DE Vida dtil de
17 MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LA RESOLUCION NRO. RE- CONTRATO bia

ENCOP-2013-0000085, DE VIGENCIA TECNOLOGICA ren
18 PUBLICAR LA FACTURA EN EL SISTEMA DEL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS COMPSR?:V?CEKBJISENES ¥ 1
19 VERIFICAR LA PUBLICACION DE [NFIMAS CUANTIAS EN EL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS COMP?::V?:ISISENB ¥ 1

TOTAL TIEMPO ESTIMADO
TOTAL TIEMPO EJECUTADO

Fuente: Coordinacién General Administrativa Finantiera
Nota: Los campos: 5, 6, 8,9, 10, 11, 13, 15, 16, 17, 18, y, 19, son efectuados por la Unidad de Gestién de Compras de Bienes y Servicios de Ja Glreczidn Administrativa.
Elaborado: Compras de Bienes y Senvicics — [ddfm /3]
Revisado: Direccién Administrativa — { famas)
Aprobado: Coardinacian General Admlmst_mrw Financiera
Facha: [ddferpoyfagan)

11.2. LISTA DE CHEQUEOS PARA CATALOGO ELECTRONICO-FASE PRECONTRACTUAL

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

HEMPO

TIEMPO 4
ESTIMADC  EJECUTADO |

SNETIUNG AECIGIN! G patAdistida ¥ renson

1 TERMINDS DE REFERENCIA Y ESPECIFICACIONES TECNICAS
1.1. | Antecedentes DIRECCIONES REQUIRENTES 3
1. Z/VIustiﬂcativo DIRECCHONES REQUIRENTES
7 MINEC
4

741
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1.3. | Objetivos [¢Para qué?) DIRECCIONES REQUIRENTES
1.4. | Alcance {éHasta ddnde?} DIRECCIONES REQUIRENTES
1.5. | Metodologia de trabajo {{Como?) DIRECCIONES REQUIRENTES
1.6. | Informacidn que dispone |3 entidad {diagnésticos, estadistica, etc.) DIRECCIONES REQUIRENTES
1.7. | Productos o servicios esperados { Qué y cdmo} DIRECCIONES REQUIRENTES
18, Plazo de ejecucion: p.arc_la‘les ¥ 0 totat { cuando) {Los ?Iazos para .Ias.entrr:.‘gas de los productas es a{ partir de la suscripcidn DIRECCIONES REQUIRENTES
del contrato y deberdn dnicamente establecerse en dias calendario [incluidos fines de semana y feriados)
1.9. | Personal Técnico / Equipo de trabajo/f recursos {¢Con guién o con qué? DIRECCIONES REQUIRENTES
1.10. | Forma y conditiones de pago DIRECCIONES REQUIRENTES
Para el caso de que existan bienes las especificaciones técnitas no deben hacer referencia a marcas de fabrica o de
111, co,mercio, nombres o tipos comerciales, patentes, der.et?r'lﬁs de autor, disefios o tip.us parti:ular‘es, r.1i a determinados DIRECCIONES REQUIRENTES
origenes, progductores o proveedores, salvo para la adquisicidn de repuestos, o accesorios y las que impliquen ! desarrollo
o mejora de tecnologias ya existentes en la entidad que no admita otras alternativas técnicas.
1.12. | Caracteristicas fundamentales o generales DIRECCIONES REQUIRENTES
1.13. | En el término de referencia se debe considerar la experiencia general DIRECCIONES REQUIRENTES
Experiencia general (aplica para persona natural o juridica).
* La experiencia debe ser de acuerdo 2 |a necesidad de la contratacidn. Debe tomarse en cuenta. Lo recomendable es para
procesos da valores pequedios - de USD. 1,008 a 10.000 - tninimo dos afios de experiencia de USD, 10,000 a USD 72.000 se
recomienda 3 a 5 afios de experiencia, minimo. Sobre este monto sobre los 5 afios de experiencia.
* Se debe indicar Ja temporalidad que puede ser a partir de 5, 10 y 15 afios, a temporalidad hace referencia al periodo de
tiempo en que se debe justificar la experiendia. Ejemplo: 2 afios de experiencia en los dltimos 5 afios ¢ en los niltimos 10
aiios o en los tltimos 15 afies. Sélo tomando como referencia a estes nidmeros de afios.
1141, lustificar el 25% del contrate solicitado, ejemplo USD. 1000 del contrsto de USD. 4.000 del senrvicio solicitado con DIRECCIONES REQUIRENTES
documentos: actas de entrega recepcion; o contratos firmados. En estos documentos tiene que constar los montos de
contratacidn, la facha y el objeto de la contratacién. El ejemplo de USD. 2.000 de justificacidn denominado montos
minimos del contrato se toma como referencia la Resolucidn INCOP No. RE-2013-000082 para montos de USD. 0 a
200,000, el 25% del presupuesto referencial.
= Indicar el nimero de contratos, actas de entrega recepcion; y, certificados, que el requirente desea que se solicite para
sumar el monto minimo. En el Ejemplo Jos USD. 1.000.
Experiencia del Personal Técnico que forma del equipo (Este pardmetro aplica en caso de requerir personal adicional,
1.15. | = La experiencia debe ser de acuerdo a la necesidad de la contratacidn y en funcién del monto. Lo recomendable es que DIRECCIONES REQUIRENTES
debe ser entre 2 y 5 afios minimo.
2 VERIFICAR QUE LA CONTRATACION CONSTE EN RESOLUCION Y LINEAMIENTOS O PLAN DE DIRECCION DIRECCIONES REQUIRENTES 1
a6 — - - -
3 ELABOR{\R SQUICITUD DE CONTRATACION (se debe remitir conjuntamente con las especificaciones o términos de DIRECCIONES REQUIRENTES 1
referencia)
DIAD-COMPRAS DE BIENES Y
q VERIFICAR LA DOCUMENTACION SERVICIOS 1
5 REVISAR EL CATALOGO ELECTRONICO DEL SISTEMA DEL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS PARA DETERMINAR LOS BIENES COMPRAS DE BIENES Y 2
Y /O SERVICIOS QUE SE ENCUENTRA EN EL MISMO SERVICIOS
COMPRAS DE BIENES Y
[ DETERMINAR EL PRESUPUESTO REFERENCIAL SERVICIOS 1
7 SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA DIAD-COMPRAS DE BIENES ¥ 1
SERVICIOS
DIFI - GESTION
8 EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA PRESUPUESTARIA 1
DIAD-COMPRAS DE BIENES Y
9 SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO SERVICIOS 0.5
10 AUTORIZACION Y SOLICITUD A DUU PARA ELABORACION DE RESOLUCIGN DE INICIO DE PROCESO CGAF 0.5
11 ELABORACION DE RESCLUCION DE INICIO DE PROCESO [s]1{% 0.5
12 SUSCRIPCION DE RESOLUCION DE INICIO DE PROCESO Y REMISION A DIAD CGAF 0.5
COMPRAS DE BIENES Y
13 ELABORACION DE PLIEGOS SERVICIOS 2
14 REMISION DE PLIEGOS CONJUNTAMENTE CON EL EXPEDIENTE A DUU PARA REVISION Y APROBACION DIAD_CO";‘EPRR\?I;ZZ BIENES ¥ 1
15 REVISION DE PLIEGOS Y EMISION DE OBSERVACIONES PARA REALIZAR LAS CORRECCIONES, {en caso de existir} DU 1
COMPRAS DE BIENES Y
18 REALIZAR LAS CORRECCIONES Y ENVIAR A DUJU SERVICIOS 1
17 APROBACION DE PLIEGDS puy 1
18 REALIZAR EL PROCESO DE COMPRA DE LOS BIENES O SERVICIOS COMPEEA:V?CEIZISENES Y 1
19 ESPERAR ACUERDO DE LOS PROVEEDORES PARA GENERAR LA ORDEN DE COMPRA PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS 3
20 REMITIR EXPEDIENTE ORIGINA AL ADMINISTRADOR/A ¥ EN CASO DE AQUISICION DE BIENES SE REMITE COPIAS AL CGAF-DIAD-COMPRAS DE 05
ALMACEN GENERAL DE LA INFORMACION (disponibilidad y requerimiento, cuadro de presupuesto) PARA LA RECEPCION BIENES Y SERVICIQS '
21 PUBLICAR EL ACTA DE ENTREGA RECEPCIGN EN EL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS COMP??:V?CEISISENES ¥ 1
COMPRAS DE BIENES ¥
22 FINALIZAR EL PROCESO EN EL PORTAL SERVICIOS 1
TOTAL TIEMPO ESTIMADO
TOTAL TIEMPO EJECUTADO
Fuente: Coerdinacién General Administrativa Financiera
Nota: Los campos: 4,5, 6, 7,9, 13, 14, 16, 18, 20, 21, y 22 son efectuados par |a Unidad de Gestldn de Compras de Bienes y Servidos de fa Blreceldn Administrativa,
Elabarade: Compras de Bienes y Servicios — {Bd/mm/gasa}
Revisado: Direccién Administrativa - Unidad de Gestidn de Compra de Bienes y Servicios - dfmm
Aprobado: Diretide Administrativa
Fecha: {aa; ot
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11.3. LISTA DE CHEQUEOS PARA MENOR CUANTIA -FASE PRECONTRACTUAL

WIDADES

RESPONSABLE

TIEMPO

ESTIMADD  EJECUTADD

HEMPO

1 TERMINGS DE REFERENCIA DIRECCIONES REQUIRENTES
1,1 | Antecedentes DIRECCIONES REQUIRENTES
1,2 | Justificative DIRECCIONES REQUIRENTES
1,3 | Objetivos {¢ Para gqué?} DIRECCIONES REQUIRENTES
1,4 | Alcance {¢Hasta donde?) DIRECCIONES REQUIRENTES
1,5 | Metodologia de trabajo (§Cémo?) DIRECCIONES REQUIRENTES
1,6 | Informacidn que dispone la entidad {diagnodsticos, estadistica, etc,) DIRECCIONES REQUIRENTES
1,7 | Preductos o servicios esperados { Qué y cémo) DIRECCIONES REQUIRENTES
18 Ejla.zo de ejecucion: Los plaz9s para Ias- en_tregés de! servicio es a pan{r de la suscripcidn del contrato y deberan DIRECCIONES REQUIRENTES
dnicamente establecerse en dias calendario {incluidos fines de semana y feriados)
1,9 | Personal Técnica / Equipe de trabajo/ recursos {{Con guién o con que} DIRECCIONES REQUIRENTES
1,10 | Forma y condiciones de pago DIRECCIONES REQUIRENTES
Especificaciones técnicas parz el caso de bienes. Las especificaciones técnicas deben ser claras, completas e inequivocas,
no deben presentar ambigliedades, ni contradicciones entre si, que permitan diferentes interpretaciones. No deben
1,11 hac.er refere_ncnas a m:?rcas de falfm:a o de comercio, nombres o tipes comercizles, patentes, derelc!'n.:? de autor, disefios DIRECCIONES REQUIRENTES
0 tipos particulares, ni o determinados origenes, productores o proveedores, salvo para la adguisicidn de repuestos, o
accesorios y las que impliquen ] desarrollo o mejora de tecnologias ya existentes en la entidad que no admita otras
alternativas técnicas.
Cuando se reguiera adguirir un bien que tenga incluide servicios © viceversa, se deberd establecer las especificaciones
1,12 | técnicas para los bienes y los términos de referencia para el servicio, debiendo ser claros, de acuerdo al tipo de DIRECCIONES REQUIRENTES
contratacion 3
EN EL CASO DE QUE LA UNIDAD REQUIRENTE SOLICITE EXPERIENCIA SE DESERA CONSIDERAR LO$ SIGUIENTES PUNTOS
Experiencia general {aplica para persona matural o juridica).
« La experiencla debe ser de acuerdo a la necesidad de la contratacién, valores pequefios - de USD. 7300 a 10,000 -
minimo dos afos de experiencia de USD, 10,000 a USD 72.000 se recomienda 3 2 S afios de experiencia, minimo. Sobre
este monto sobre los S afios de experiencia
* 5e debe indicar la temporalidad gue puede ser a partir de 5, 13 v 15 afios, la temporalidad hace referencia al periodo de
. debe justi N -2 3 . . = .
1,13 tIEITIPD en qLIE:' S.E ebe Juitlﬁcal: la experiencia. Ejemplo: 2 .anos de exp_eruencsa en _Ios dltimos 5 afios o en los dltimos 10 DIRECCIONES REQUIRENTES
afios o en los dltimos 15 afios. Séle tomando como referencia a estos nameros de afos,
s Justificar el 25% del contrato solicitado, ejemplo USD. 1000 del contrato de USD. 4.000 del servicio solicitado ¢on
documentos: actas de entrega recepcion; certificados o contratos firmados y ejecutados. En estos documentos tiene que
constar los montos de contratacion, la fecha y el objeto de la contratacién. El ejemplo de USD. 1.000 de justificacién
denominado montos minimos del contrato se toma como referencia la Resolucidn INCOP No. RE-2013-000082 para
montos de USD. 0a 200.000, el 25% del presupuesto referencial.
» inditar e! nimero de contratgs, actas de entrega recepcidn; v, certificados, que el requizrente desea que se solicite para
sumar el monte minime, En el Ejemple los USD. 1.000.
Experiencia del Personal Técnico que forma del equipo (Este pardmetro aplica en casc de requetir personal adicional para
conformar equipo.}
s, La experiencia debe ser de acuerdo a la necesidad de la contratacion y en funcién del monte. Lo recomendable es que DIRECCIONES REQUIRENTES
debe ser entre 2 y 5 afios minimo.
2 VERIFICAR QUE LA CONTRATACION CONSTE EN RESOLUCION Y LINEAMIENTOS O PLAN DE DIRECCION DIRECCIONES REQUIRENTES 0,5
3 ELABORAR SOLICITUD DE CONTRATACION DIRECCIONES REQUIRENTES 1
DIAD-COMPRAS DE BIENES Y
4 VERIFICAR LA DOCUMENTACION SERVICIOS 1
COMPRAS DE BIENES Y
5 SOLICITUD DE COTIZACIONES SERVICIOS 5
6 ELABORACION DEL CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES Y ESTABLECER EL PRESUPUESTO REFERENCIAL CDMPEEA:V?(;SI:NB M 1
DIAD-COMPRAS DE BIENES Y
7 FIRMA DEL CUADRO COMPARATIVO SERVICIOS 1
B | SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA DIAD-COMPRAS DE BIENES ¥ 1
SERVICIDS
9 EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA DIFI - GESTION PRESUPLIESTARIA 1
DIAD-COMPRAS DE BIENES Y
10 SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO 0.5
SERVICIOS
11 | AUTORIZACION Y SOLICITUD A DUU PARA ELABORACION DE RESOLUCION DE INICIO DE PROCESO CGAF 0.5
12 ELABORACION DE RESOLUCION DE INICIO DE PROCESO a]11¥] a5
13 | SUSCRIPCION DE RESOLUCION DE INICIO DE PROCESO Y REMISION A DIAD CGAF 0.5
COMPRAS DE BIENES Y
LAB
14 | ELABORACION DE PLIEGOS SERVICIOS 2
15 REMISION DE PLIEGOS CONJUNTAMENTE CON EL EXPEDIENTE A DUU PARA REVISIGN Y APROBACIGN DIAD-CD';AEPRR‘::(S:I?;; BIENES ¥ 1
16 REVISION DE PLIEGOS ¥ EMISION DE OBSERVACIONES PARA REALIZAR LAS CORRECCIONES, {en caso de existir) DUU 1
COMPRAS DE BIENES Y
17 REALIZA LAS CORRECCIONES Y ENVIA A DUU SERVICIOS 0,5
18 APROBACION DE PLIEGOS DY 1
13 PUBLICACIGN DEL PROCESO EN EL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS {CRONOGRAMA} COMP:::V?glgl:NES ¥ 1
COMUNICAR A LOS DELEGADOS DE LAS AREAS REQUIRENTES LA CONFORMACION DE LA COMISION AD HOC DIAD-COMPRAS OE BIENES Y 1

ez
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SERVICIOS
21 MANIFESTACION DE INTERES PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS 2
22 SELECCION DEL SISTEMA AL OFERENTE PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS 1
23 | VERIFICAR 51 EXISTEN PREGUNTAS EN EL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS (CRONOGRAMA ESTABLECIDO] SECRETARIO EEEUM'S'UN AD 1
24 RESPUESTAS POR PARTE DE LA COMISION (PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS-CRONDGRAMA ESTABLECIDO) COMISION AD HQC 2
25 RECEPCION DE LA OFERTA TECNICA Y ECONGOMICA (de acuerde al cronograma establecida) SECRETARIO gEEDMISION AD 1
26 APERTURA DE OFERTAS COMISION AD HOC 1
27 ACTAS DE APERTURA DE OFERTAS SECRETARIO SZEOMISION AD 1
23 ANALISIS DE LA OFERTA COMISION AD HOC 1
29 SOLICITAR CONVALIDACION DE ERRORES EN CASO DE EXISTIR COMISION AD HOC 0,5
30 ACTA DE CONVALIDACION DE ERRORES SECRETARIO EEO(C:OMBION AD 0,5
31 CONVALIDAR ERRORES EN EL PORTAL Y SUBIR ACTA COMPRAS DE BIENES Y 1
SERVICIOS
32 RECEPTAR DOCUMENTOS DE CONVALIDACION DE ERRORES DE MANERA FISICA Y EN EL PORTAL SECRETARIO E;EOMISION AD 2
33 CALIFICAR LA OFERTA COMISION AD HOC 1
34 ACTA DE CALIFICACION DE OFERTAS SECRETARIO agchISION AD 1
COMPRAS DE BIENES Y
35 CALIFICACION DE LA OFERTA EN EL PORTAL SERVICIOS [}
36 SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA ADJUDICACION Y ELABORACION DE CONTRATO (adjunta proteso completo} DlAD-COf\SdEPRR;:.(S:IgE BIENES ¥ 3
37 AUTORIZACION DEL PROCESO CGAF 2
38 ELABORACION DE RESQOLUCION DE ADJUDICACION DY 2
35 FIRMA DE RESOLUCIGN CGAF 1
40 REMITIR LA RESOLUCION A DIAD Y DUU CGAF 1
COMPRAS DE BIENES Y
41 ADIJUDICAR EN EL PORTAL SERVICIOS 1
A2 ELABORAR CONTRATOD DU 3
43 FIRMA DEL CONTRATO POR PARTE DEL PROVEEDOR ADJUDICADD DUy delals
a8 REMITIR EL CONTRATO PARA FIRMA POR PARTE DEL INEC [={I]V} 1
45 FIRMAR Y ENVIAR CONTRATO A DIAD Y DUU CGAF 1
COMPRAS DE BIENES Y
a6 PUBLICAR EL CONTRATO EN EL PORTAL DE COMPRAS SERVICIOS 2
a7 REMITIR EXPEDIENTE ORIGINA AL ADMINISTRADOR/A Y EN CASO DE AQUISICION DE BIENES SE REMITE COPIAS AL CGAF-DIAD-COMPRAS DE 1
ALMACEN GENERAL DE LA INFORMACION (disponibilidad y requerimiento, cuadro de presupuesto) PARA LA RECEPCION BIENES Y SERVICIOS
48 PUBLICAR LA INFORMACION CONTRACTUAL EN EL PORTAL
43,1 | Notificacion de disponibilidad del anticipo {en caso de haberlo}
48,2 | Cronograma ce Pagos ADMINISTRADORES DE
48,3 | Cronograma de Actividades 1
- CONTRATO
48,4 | Actas de entregas parciales
49,5 | Acta Entrega Recepcidn Definitiva
48,6 | Contratos ampliatorios, modificatorios © complementarios en caso de existir
COMPRAS DE BIENES Y
49 FINALIZAR EL PROCESO EN EL PORTAL SERVICIOS 1
TOTAL TIEMPO ESTIMADO
TOTAL TIEMPO EJECUTADO
Fuente; Coordinacion General Administrativa Financiera
Nota; Los campos: 4, 5, B, 7, 8,10, 14, 15, 17, 19, 20, 31, 35, 36, 41, 46,47, v, 45 son efectuados por 1a Unidad de Gesudn de Compras de Bienas y Servicfos de 1a Direceion Administrativa
Haborado:  Compras de Bienes y Servidios - [Jdfmmiaasa)
Revisado: Dirercién Administrativa - Unidad de Gestidn de Compra de Bienes y Servicios ~ (Gd/mimifaaas)
Aprobado:  Direccién Administrativa
Fecha: A imb va
11.4. LISTA DE CHEQUEOS PARA SUBASTAS INVERSAS -FASE PRECONTRACTUAL
THEMPOC TIEMIPO
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE ESTIMADO  EJECUTADC
1 VERIFICAR QUE LOS BIENES O SERVICIOS SOLICITADOS NO CONSTEN EN EE CATALOGO ELECTRONICO DEL PORTAL DIRECCIONES REQUIRENTES 1
2 TERMINOS DE REFERENCIA Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DIRECCIONES REQUIRENTES
2,1 | Antecedentes DIRECCIONES REQUIRENTES
2,2 | Justificativo DIRECCIONES REQUIRENTES
2.3 1 Qbjetivos (¢ Para qué?) DIRECCIONES REQUIRENTES
2,4 | Alcance {§Hasta dénde?) DHRECCIONES REQUIRENTES
2,5 | Metodologia de trabajo {¢Cémo?)} DHRECCIONES REGUIRENTES 3
2,6 | Informacidn que dispone la entidad (diagndsticos, estadistica, etc.) DIRECCIONES REQUIRENTES
2,7 | Productos o servicios esperados { Qué vy como) DIRECCIONES REQUIRENTES
28 Plazn_de_ ejecucidn: parciales y o :cot?l ( cuando} (Los plazos para I?s entregas fie Ilos pr.odu:tos es a partir de la . DIRECCIONES REQUIRENTES
suscripcidn del contrato y deberdn unicamente establecerse en dias calendario {incluides fines de semana y feriados)
2,9 | Personal Técnico / Equipo de trabajo/ recursos (¢Con quién o con que DIRECCIONES REQUIRENTES
2,10 | Forma y condiciones de pago DIRECCIONES REQUIRENTES
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Especificaciones técnicas para el caso de bienes, Las especificaciones té¢nicas deben ser claras, completas e
inequivacas, no deben presentar ambighedades, ni contradicciones entre si, que permitan diferentes interpretaciones.
No deben hacer referencias a marcas de fébrica o de comercio, nombres o tipos comerciales, patentes, derechas de

wn autor, disefios o tipes particulares, ni a determinados origenes, productores o proveedores, salvo para la adquisicion de DIRECCIONES REQUIRENTES
repuestos, o aceesorios y las que impliguen el desarrollo o mejora de tecnologias ya existentes en la entidad que no
admita otras alternativas técnicas. -
Cuando se reguiera adquirir un bien que tenga intluido servicios o viceversa, se deberd estableter las especificaciones

2,12 | técnicas para los bienes y los términos de referencia para el servicio, debiendo ser claros, de acuerdo al tipe de DIRECCIOMES REQUIRENTES

contratacion

2,13

EN EL CASO DE QUE LA UNIDAD REQLIRENTE SOLICITE JUSTIFICAR EXPERIENCIA SE DEBERA CONSIDERAR LOS
SIGUIENTES PUNTOS

Experiencia genaral {aplica para persona natural o juridica).

* La experiencia debe ser de acuerdo a la necesidad de Ia contratacidn. valores pequefios - de USd. 7300 2 10.000 -
minimo das afios de experiencia. de USD. 10.000 a USD 72.000 se recomienda 3 a 5 afios de experiencia, minima. Sobre
este monto sobre los S afios de experiencia.

# Se debe indicar la temporalidad que puede ser a partir de 5, 10 y 15 afios, |2 temporalidad hace referencia al periodo
de tiempo en que se debe justificar la experientia. Ejermple: 2 afios de expariencia en los (ltimos 5 afics o en los
ltimos 10 afios o en los (ditimos 15 afios. S6lo tomando coma referancia a estos niimeros de afios.

« Justificar el 25% del contrato solicitado, ejemplo USD, 1000 del contrato de USD. 4.000 de) servicio salicitado con
documentos: actas de entrega recepcién; contratos firmados y ejecutados y certificados. En estos documentos tiene
que constar los montos de contratacién, la fecha y el objeto de la contratacion. El ejemplo de LISD, 1,000 de
Justificacién denominado montos minimos del contrato se toma como referencia la Resclucién INCOP No. RE-2013-
00008Z para montos de USD. 0 a 200.000, el 25% del presupuesto referencial.

+ Indicar el nimere de cantralos, actas de entrega recepcicn; y, certificados, que el requirente desea que se solicite
para sumar el monto minimo. En el Ejernplo los USD, 1.000.

DIRECCIONES REQUIRENTES

%14

EN EL CASC DE QUE LA UNIDAD REQUIRENTE HAYA SOLICITADO PERSONAL TECNICO, DEBERA INCLUIR LA EXPERIENCIA
DEL MISMC CONSIDERAR LO SIGUIENTE

= La experiencia debe ser de acuerde a la necesidad de la contratacién y en funcién del monto. Lo recamendable es
que debe ser entre 2 y § afios minimo.,

DIRECCIONES REQUIRENTES

3 VERIFICAR QUE LA CONTRATACION CONSTE EN RESOLUCION Y LINEAMIENTOS O PLAN DE DIRECCION DIRECCIONES REQUIRENTES 0,5
4 ELABORAR SOLICITUD DE CONTRATACION DIRECCIONES REQUIRENTES 1
DIAD-COMPRAS DE BIENES ¥
5 VERIFICAR LA DOCUNMENTACION SERVICIOS i
[ SOLICITUD DE COTIZACIONES Y EMISION DE LAS MISMAS COMPRAS DE BIENES Y 5
SERVICIOS
7 ELABORACION DEL CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES Y ESTABLECER EL PRESUPUESTO REFERENCIAL COMP:?:V?CEISLENES ¥ 1
DIAD-COMPRAS DE BIENES Y
8 FIRMA DEL CUADRC COMPARATIVO SERVICIOS 1
9 SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA DIAD-COMPRAS DE BIENZS ¥ 1
SERVICIOS
10 EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA DIFI - GESTION PRESUPUESTARIA 1
DIAD-COMPRA:
11 SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO S DE BIENES ¥ 0.5
SERVICIOS
12 AUTORIZACION Y SOLICITUD A DIJU PARA ELABORACION DE RESOLUCION DE INICIO DE PROCESO CGAF 0.5
13 ELABORACION DE RESOLUCION DE INICIO DE PROCESO DU 0.5
14 SUSCRIPCION DE RESOLUCIGN DE INICIQ DE PROCESO ¥ REMISION A DIAD CGAF 0.5
COMPRAS DE BIENES ¥
15 ELABORACION DE PLIEGOS SERVICIOS 2
16 REMISION DE PLIEGCS CONJUNTAMENTE CON EL EXPEDIENTE A DUU PARA REVISION ¥ APROBACION. CGAF'D’A%EEQCTCP}QSS DE BIENES 1
17 REVISION DE PLIEGOS Y EMISION DE OBSERVACIONES PARA REALIZAR LAS CORRECCIONES, {en caso de existir) DijY 1
COMPRAS DE BIENES ¥
RRECCIONES ¥
18 REALIZA LAS CO ONES Y ENVIA A DUU SERVICIOS 0,5
19 APROBACION DE PLIEGOS DU 1
20 PUBLICACION DEL PROCESO EN EL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS (CRONOGRAMA} COMP;‘Q:V%SLENES Y 1
SOLICITUD DE CONFORMACIGN DE COMISION TECNICA CUANDO EL PRESUPUESTO REFERENCIAL SEA SUPERIOR AL DIAD-COMPRAS DE BIENES ¥
21 VALOR QUE RESULTE BE MULTIPLICAR EL COEFICIENTE 0.000002 POR EL MONTO DEL PRESUPUESTO INICIAL DEL SERVICIOS 1
ESTADO CASO CONTRARIO SE CONFORMARA LA COMISION AD HOC
22 CONFORMACION DE LA COMISION TECNICA CGAF 1
COMUNICAR A LOS DELEGADOS DE LAS AREAS REQUIRENTES LA CONFORMACION DE LA COMISISGN TECNICA O AD DIAD-COMPRAS DE BIENES Y
23 1
HOC SERVICIOS
- SECRETARIO DE COMISION AD
24 VERIFICAR 5! EXISTEN PREGUNTAS EN EL PORTAL 3£ COMPRAS PUBLICAS (CRONDGRAMA ESTABLECIDO) HOC-COMISION TECNICA 1
35 RESPUESTAS EMITIDAS POR LA COMISION (PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS-CRONOGRAMA ESTABLECIDO) Y COMISION TECNICA - COMISION N
ELABORACIGN DEL ACTA AD HOC AREAS COMPETENTES
. SECRETARIQ DE COMISION AD
26 RECEPCION DE LAS OFERTAS TECNICAS (de acuerdo al cronograma establecido) HOC-COMISION TECNICA 2
COMISION AD HOC-COMISION
OFE .
27 APERTURA DE OFERTAS TECNICA 0,5
SECRETARID DE COMISION AD
DE O
28 ACTAS DE APERTURA DE OFERTAS HOC-COMISION TECNICA 0,5
29 , EN CASO DE QUE EL PRESUPUESTO REFERENCIAL SEA SUPERIOR AL VALOR QUE RESULTE DE MULTIPLICAR EL COMISION TECNICA 0,5

¥
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

COEFICIENTE 0.000002 POR EL MONTO DEL PRESUPUESTO INICIAL DEL ESTADO PARA EL ARO 2015, SE PODRA
CONFORMARA LA SUBCOMISIGN DE APOYO
i COMISION AD HOC-COMISION
30 ANALISE
515 DE LAS OFERTAS TECNICA - SUBCOMISION t
31 SOLICITAR CONVALIDACIGON DE ERRORES EN CASO DE EXISTIR COMlSION_.:E'l:::leCi-COMISION 0,5
SECRETARIO DE COMISICN AD
ACTA DE CONVALID A
32 'ALIDACION DE ERRORES HOC - COMISIGN TECNICA 0,5
COMPRAS DE BIENES Y
CONVALIDAR
33 NVALIDAR ERRORES EN EL PORTAL Y SUBIR ACTA SERVICIOS 1
. SECRETARIO DE COMISION AD
34 RECEPTAR DOCUMENTOS DE CONVAUDACION DE ERRORES DE MANERA FISICA Y EN EL PORTAL HOC - COMISION TECNICA 2
. COMISION AD HOC-COMISION
35 CALIFICACION DE LA OFERTA TECNICA 1
SECRETARIO DE COMISION AD
36 ACTA DE CALIFICACION HOC-COMISION TECNICA 1
COMPRAS DE BIENES Y
UAR LAS OFER
37 EVAL TAS EN EL PORTAL SERVICIOS 1
38 ETAPA DE PUJA EN EL CASO DE EXISTIR VARIOS OFERENTES CALIFICADOS PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS 1
SECRETARIO OE COMISION AD
39 ACTA DE RES
RESULTADOS DE LA PUJA HOC-COMISION TECNICA 1
. COMISION AD HOC - COMISION
el
40 NEGOCIACION CON EL PROVEEDOR EN EL CASO DE SER EL UNICO CALIFICADO TECNICA — OFERENTE 0,5
SECRETARIO DE COMISION AD
1 ACTA DE NEGOCIACH N
4 CIACION HOC-COMISION TECNICA 03
42 PUBLICAR EL RESULTADO FINAL DE LA NEGOCIACION EN EL PORTAL COMP?EA:V?;?)ISENES ¥ 0,5
. SECRETARIO DE COMISION AD
43 SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA ADJUDICACION ¥ ELABORACION DE CONTRATO [adjunta procesa completo) HOC-COMISIGN TECNICA 1
a4 AUTORIZACION DEL PROCESO CGAF 2
45 ELABORACION DE RESOLUCION DE ADSUDICACION DI 2
46 FIRMA DE RESOLUCION . CGAF 1
a7 REMITIR LA RESOLUCION A DIAD Y DUL CGAF 1
COMPRAS DE BIENES Y
A48 ADJUDICAR EN EL PORTAL SERVICIOS 1
49 ELABORAR CONTRATOD by 1
50 FIRMA DEL CONTRATO POR PARTE DEL PROVEEDOR Dyy delals
51 REMITIR EL CONTRATO PARA FIRMVIA POR PARTE DEL INEC DUy 1
52 FIRMAR Y ENVIAR CONTRATO A DIAD Y DIU CGAF 1
COMPRAS DE BIENES Y
53 PUBLICAR EL CONTRATQ EN EL PORTAL DE COMPRAS SERVICIOS 2
REMITIR EXPEDIENTE ORIGINA AL ADMINISTRADOR/A Y EN CASO DE AQUISICION DE BIENES SE REMITE COPIAS AL
59 ALMACEN GENERAL DE LA INFORMACION [disponibilidad v requerimiento, cuadro de presupuestc) PARA LA CGAF-DIAD-COMPRAS DE BIENES i
Y SERVICIOS
RECEPCION
EN CAS0O DE COMPRA DE EQUIPOS TECNOLOGICOS SE DEBERA REALIZAR EL SEGUIMIENTO DEL CRONOGRAMA DE ADMINISTRADORES DE
35 MANTENIMIENTQS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS, DE ACUERDO A LA RESOLUCION NRO. RE-INCOP-2013-0000085, CONTRATQ 1
DE VIGENCIA TECNOLOGICA
56 PUBLICAR LA INFORMACION CONTRACTUAL DEL PROCESO EN El PORTAL
56,1 | Notificacion de disponibilidad def anticipo (en caso de haberlo)
56,2 | O de P
e L ADMINISTRADORES DE
56,3 | Cronograma de Actividades 1
- CONTRATO
56,4 | Actas de entregas parciales
56,5 | Acta Entrega Recepcion Definitiva
56,6 | Contratos ampliatorias, modificatorios o complementarios en caso de existir
COMPRAS DE BIENES Y
57 FINALIZAR EL PROCESQ EN EL PORTAL SERVICIOS
TOTAL TIEMPO ESTIMADO
TOTAL TIEMPO EIECUTADO
Fuente: Coordinacitn General Administrativa Financiera
Nota: Lot campos: 5, 6, 7, 8,9, 11, 15, 16, 18, 20, 21, 23, 33, 37, 42, 48, 53, 54, y 57 son efectuados por 1a Unidad de Gestion de Compras de Bienes y Setvicios de la Direccitn Administrativa.
Habarado:  Compras de Bienes y Servicios - {24

Revisado: Direteion Administrativa - Unidad de & Compra de Bienes y Secvicios — (fd/mm 3z}
Aprobade:  Direcion Administrativa
Fecha: {ddfmmy )

11.5. LISTA DE CHEQUEOS PARA REGIMEN ESPECIAL

11.5.1. LISTA DE CHEQUEOS PARA REGIMEN ESPECIAL PROVEEDOR UNICO-FASE
PRECONTRACTUAL

TIEMPO TEMPO

o, ACTIVIDADES RESPONSABLE ESTIVIADO  EIECUTADO

R —
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

1 TERMINGS DE REFERENCIA DIRECCIONES REQUIRENTES
1.1 | Antecedentes DIRECCIONES REQUIRENTES
1.2 | lustificativo DIRECCIONES REQUIRENTES
1.3 | Objetivas (¢Para qué?) DIRECCIONES REQUIRENTES
1.4 | Alcance [¢Hasta ddnde?) DIRECCHONES REQUIRENTES
1.5 | Metodologis de trabajo (¢Cémo?) DIRECCIONES REQUIRENTES
1.6 | Informacion que dispone la entidad (diagndsticos, estadlstica, ete,) DIRECCIONES REQUIRENTES
1.7 | Productes o servicios esperados { Qué y como) DIRECCIONES REQUIRENTES
18 Plazo de ejecucidn: p.arc’laI.eS ¥ o total { cuando) {Los plazos para Igs entregas dt.! los productos es a r:uamr de la suscripeidn DIRECCIONES REQUIRENTES
del cantrato y deberdn Unicamente establecerse en dias calendario {incluidos fines de semana y feriados)
1.9 | Personal Técnico / Equipe de trabajo/ recursos (¢Con quién o con que DIRECCIONES REQUIRENTES
1.10 | Forma y condiciones de pago DIRECCIONES REQUIRENTES
Especificaciones técnicas para el caso de bienes. Las especificaciones técnicas deben ser claras, completas e inequivocas, ho
deben presentar amblgitedades, ni contradicciones entre s, que permitan diferentes interpretaciones. No deben hacer
L1 referem:las a r!-nan:as de fabru:a o ('ie comercio, nombres o tipos comerciales, patentes, d.ere.c_hus de autor, disefios 0 Tlpfos DIRECCIONES REQUIRENTES
particulares, ni a determinades origenes, productores o proveederes, salvo para la adquisicidn de repuestos, o accesorios y
1as que impliquen el desarrollo 0 mejora de tecnologias ya existentes en la entidad que no admita otras alternativas
técnicas.
EN EL CASO DE QUE LA UNIDAD REQUIRENTE SOLICITE JUSTIFICAR EXPERIEMCIA SE DEBERA CONSIDERAR LOS SIGUIENTES
PUNTOS 3
Experiencia general (aplica para persona natural o juridica).
+ La experiencia debe ser de acuerdo a la necesidad de la contratacién. Lo recomendable a5 para procesos de valores
pequefios - de USD. 1.000 a 7200 - minime das afios de experiencia.
+ Se debe indicar la temporalidad que puede ses a partir de 5, 10 y 15 afios, la temporalidad hace referencia al periode de
1,12 tlfmpo en que. s-e dehe;us_tlflcar_la experiencia, Ejemplo: 2 a.nos de expe'nenna en Ia_s dltimes 5 afios o en los Gltimos 10 DIRECCIONES REQUIRENTES
&fios 0 en los dltimos 15 afios, 5¢lo tomando como referencia a estos nimeros de afios.
» Justificar el 25% del contrato solicitado, ejemplo USD. 1000 del contrato de USD. 4.000 del servicio solicitado con
documentos; actas de entrega recepcisn; o contratos firmados. En estos documentos tiene que constar los montos de
contratacidn, la fecha y el objeto de la contratacidna. El ejemplo de USD. 1.00% de justificacion denominado montos minimos
del contrato se toma como referencia la Resolucién INCOP No. RE-2013-000082 para montos de USD. 0 a 200,000, &l 25%
del presupueste referencial.
= Indicar el namera de contratas, actas de entrega recepckin; y, certificados, que el requirente desea que se solicite para
sumar el monta minimo. En el Ejemplo {os USD. 1.000.
EN EL CASO DE QUE LA UNIDAD REQUIRENTE HAYA SOLICITADO PERSONAL TECNICO, DEBERA INCLUIR LA EXPERIENCIA DEL
MISMO CONSIDERAR LG SIGUIENTE
L La experiencia debe ser de acuerdo a la necesidad de Ia contratacidn v en funcidn del monto. Lo recomendable es gue DIRECCIONES REQUIRENTES
tebe ser entre 2y 5 afios minimo.
2 VERIFICAR QUE LA CONTRATACION CONSTE EN RESOLUCION ¥ LINEAMIENTOS O PLAN DE DIRECCION DIRECCIONES REQUIRENTES
3 ELABORAR SOLICITUD DE CONTRATACION DIRECCIONES REQUIRENTES
DIAD-COMPRAS DE BIENES ¥
4 VERIFICAR LA DOCUMENTACION SERVICIOS 1
5 SOLICITUD DE COTIZACION Y ESTABLECER EL PRESUPUESTO REFERENCIAL COMP;!EARSV[I);{E;ISENES ¥ 5
[ SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA DIAD-COMPRAS DE BIENES ¥ 1
SERVICIOS
A DIFI - GESTION
7 EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA PRESUPUESTARIA 1
COMPRAS DE BIENES Y
8 ELABORACION DE PLIEGOS SERVICIOS 2
9 REMISION DE PLIEGOS CONJUNTAMENTE CON EL EXPEDIENTE A DIJU PARA REVISION DIAD'CDI;A;&?EIZ? BIENES Y 1
10 REVISION DE PLIEGOS ¥ EMISION DE OBSERVACIONES PARA REALIZAR LAS CORRECCIONES, [en caso de existir} DUy 1
COMPRAS DE BIENES Y
11 REALIZA LAS CORRECCIONES ¥ ENVIA A DUV SERVICIOS 05
12 REVISION DE PLIEGOS DUU 1
13 SOLICITUD DE AUTORIZACIGN PARA INICIQ DEL PROCESO, APROBACION DE PLIEGOS Y ELABORACION DE RESOLUCION CGAF 1
14 AUTORIZACION DEL PROCESO SUGEN 1
15 ELABORACION DE RESOLUCION DUU 2
16 FIRMA DE RESOLUCION SUGEN 1
17 REMISION DE RESCLUCION DUU 1
- COMPRAS DE BIENES Y
PUBLICAC]
18 LICACION DEL PROCESO EN EL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS {CRONOGRAMA) SERVICIOS-PORTAL 1
19 COMUNICAR A LOS DELEGADOS DE LAS AREAS REQUIRENTES LA CONFORMACION DE LA COMISION AD HOC COMPSEA:V?EISISENES v 1
20 AUDIENCIA DE PREGUNTAS, RESPUESTAS Y ACLARACIONES Y SUSCRIPCION DEL ACTA CON:::JO‘;:EADDD};DC ) 1
21 PLUBLICACION DEL ACTA DE AUDIENCIA DE PREGUNTAS, RESPUESTAS Y ACLARACIONES EN EL PORTAL COMP?;:V?; SISENE Y 1
22 RECEPCION DE LA OFERTA {de acuerdo al cronograma establecido) SECRETAl?;g 3;20'\4'5'0” 1
23 APERTURA DE OFERTA COMISION AD HOC 0,5
24 ACTAS DE APERTURA DE OFERTA SECRETARIO DE COMISION a5
ADHOC
25 ANALISIS DE LA OFERTA COMISION AD HOC 0,5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA
26 EN CAS0 DE REQUERIR, SOLICITAR CONVALIDADCION DE ERRORES COMISION AD HOC 0,5
z7 ACTA DE CONVALIDACION DE ERRORES SECRETAﬂg EEEOMISION 0,5
28 CONVALIDAR ERRORES EN EL PORTAL Y SUBIR EL ACTA COMPRAS DE BIENES ¥ 1
SERVICIOS
29 | RECEPTAR DOCUMENTOS DE CONVALIDACIGN DE ERRORES DE MANERA FISICA ¥ EN EL PORTAL SECRETAT; EZEOM'SIUN 2
30 CALIFICACION DE LA OFERTA COMISION AD HOC 1
SECRETARIO DE COMISION
31 ACTA DE CALIFICACION
AD HOC 85
COMPRAS DE BIENES Y
32 EVALUAR LAS OFERTAS EN EL PORTAL
SERVICIOS 1
33 SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA ADFUDICACION Y ELABORACION DE CONTRATO [adjunta proceso completo) D'AD‘CQZ”:mIgg BIENES Y 1
34 AUTORIZACIGN DEL PROCESO SUGEN 2
35 ELABORACION DE RESOLUCION DE ADJUDICACION DUU 2
36 FIRMA DE RESOLUCION SUGEN 1
37 REMITIR LA RESOLUCION A CGAF DLU 1
COMPRAS DE BIENES ¥
38 ADJUDICAR EN EL PORTAL
SERVICIOS !
39 ELABORAR CONTRATO DLy 1
40 FIRMA QEL CONTRATO POR PARTE DEL PROVEEDOR DUy delals
41 FIRMA DEL CONTRATO POR PARTE DEL INEC SUGEN 1
42 FIRMAR Y ENVIAR CONTRATO A CGAF 1Y) 1
43 PUBLICAR CONTRATOS EN EL PORTAL DE COMPRAS COMPRAS DE BIENESY 2
SERVICIOS
44 REMITIR EXPEDIENTE ORMGINA AL ADMINISTRADOR/A Y EN CASO DE AQUISICION DE BIENES SE REMITE COPLAS AL CGAF-DIAD-COMPRAS DE 1
ALMACEN GENERAL DE LA INFORMACION (disponibilidad y requerimiento, cuadro de presupuesto) PARA LA RECEPCION BIENES Y SERVICIOS
45 PUBLICAR LA INFORMACION CONTRACTUAL EN EL PORTAL
45,1 | Notificacién de disponibilidad del anticipo (en caso de haberlo)
45,2 | Cronograma de Pagos ADMINISTRADORES DE 1
45,3 | Cronograma de Actividades CONTRATO
45,4 | Actas de entrepas parciales
45,5 | Acta Entrega Recepcion Definitiva
45,6 | Contratos ampliatorios, modificatorios o complementarios en ¢aso de existir
COMPRAS DE BIENES Y
46 FINALIZAR EL PROCESO EN EL PORTAL
SERVICIOS !
TOTAL TIEMPO ESTIMADO
TOTAL TIEMPO EXECUTADO
Fuente: Coordinacitn General Administrativa Financiera
Nota: Les campas: 4,5, 6,8, 9, 11, 18,19, 2 32,33, 38, 43, 44, y, 46 son efectuades por la Unidad de Gestidn de Compras de Biengs y Servicies de I3 Direccién Administrativa.
Elaborado: Compras de Bienes y Servicias - £ B ::
Revisado: Direcdsn Administrativa - Unidad de Gestidn de Compra de Bienes y Servicios — i /mmyamsa]
bad Direccién
Fecha: doimmiasig)
11.5.2. LISTA DE CHEQUEOS PARA REGIMEN ESPECIAL DE COMUNICACION SOCIAL POR
PROCESO DE SELECCION-FASE PRECONTRACTUAL
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 TERMINOS DE REFERENCIA Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DIRECCIONES REQUIRENTES
1.1 | Antecedentes DIRECCIONES REQUIRENTES
1.2 | Justificativo DIRECCIONES REQUERENTES
1.3 | Objetivos {¢Para qué?) DIRECCIONES REGUIRENTES
1.4 | Alcance {¢Hasta donde?} DIRECCIONES REQUIRENTES
1.5 | Metodologia de trabajo (¢Cémo?) CIRECCIONES REQUIRENTES
1.6 | Informacidn que dispone la entidad (diagndsticos, estadistica, etc.) DIRECCIONES REQUIRENTES
1.7 | Preductos o servicios esperados [ Qué y cdmo} DIRECCIONES REQUIRENTES
18 Flazo' d?'EJECUCiDI'I: parciales v‘o Eo?al { cuando) {Los plazos p'ara las ent{‘eg.as dg los productos es a part_lr de |z DIRECCIONES REQUIRENTES
suscripcion del contrato y deberan dinicamente establecerse en dias calendaric {incluidas fines de semana y feriados)
1.9 | Personal Técnico / Equipo de trabajo/ recursos {4Con quién o £on que DIRECCIONES REQUIRENTES 3
1.10 | Forma y condiciones de pago DIRECCIONES REQUIRENTES
Especificaciones técnicas para el caso de hienes, Las especificaciones técnicas deben ser claras, completas e
inequivocas, no deben presentar ambighedades, ni contradicciones entre si, que permitan diferentes interpretaciones.
111 No debf.fn ijal:er rfeferencna.s a marca? de fabnc_a o de co’mercm. nombres o tipos comertiales, patentes, derecl:lo.svc—ie DIRECCIONES REQUIRENTES
autor, disefios ¢ tipos particulares, ni a determinados origenes, productores o proveedores, salvo para la adquisicisn
de repuestos, o accesotios y las gue impliguen el desarrollo o mejora de tecnalogizs ya existentes en la entidad que no
admita otras alternativas técnicas.
EN EL CASO DE QUE LA UNIDAD REQUIRENTE SOLICITE JUSTIFICAR EXPERIENCIA SE DEBERA CONSIDERAR LOS
1.12 SIGUIENTES PLINTOS DIRECCIONES REQUIRENTES

Experienciz general {aplica para persona natural o juridica).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

* Ls experiencia debe ser de acuerdo & la necesidad de la contratacién. 10 recomendable es para procesos de valores
pequefios - de USD. 1.000 a 7200 - minimo dos afios de experiencia,
* Se debe indicar la temporalidad que puede ser a partir de 5, 10y 15 afios, 1a temporalidad hace referencia al pericda
de tiempo en que se debe justificar Ja experiencia. Ejemplo: 2 afios de experiencia en los Gltimos 5 afios o en los
Gltimos 10 afios o en los dltimes 15 afios. Sélo tomanda camo referencia a estos niimeras de afios,
* Justificar el 25% del contrato solicitado, ejemplo USD. 1000 del contrato de USD. 4.000 del servicio sclicitado con
documentos: actas de entrega recepcién; o contratos firmados. En estos documentas tiene que constar los montos de
contratacién, la fecha y el objeto de la contratacién. El ejemplo de USD. 1.000 de justificacién denominado montos
minimes del contrato se toma como referencia la Resolucion INCOP No. RE-2013-000082 para montos de USDL D &
200,000, el 25% del presupuesto referencial.
* Indicar el nimero de contratos, actas de entrega recepcion; y, certificados, que el requirente desea que se solicite
para sumar el monteo rinimoe. En el Ejemplo los USD. 1.000.
EN EL CASO DE QUE LA UNIDAD REQUIRENTE HAYA SOLICITADO PERSONAL TECNICO, DEBERA INCLUIR L& EXPERIENCIA
DEL MISMO CONSIDERAR LO SIGUIENTE
113 * La experiencia debe ser de acuerdo a la necesidad de Ia contratacién y en funcion del monto. Lo recomendable es DIRECCIONES REQUIRENTES
que debe ser entre 2 y 5 afios minimo.
2 VERIFICAR QUE LA CONTRATACIGN CONSTE EN RESOLUCION Y LINEAMIENTOS O PLAN DE DIRECCION DIRECCIONES REQUIRENTES 0.5
3 ELABORAR 50LICITUD DE CONTRATACION DIRECCIQONES REQUIRENTES 1
- DIAD-COMPRAS DE BIENES Y
4 VERIFICAR LA DOCUMENTACION SERVICIOS 1
5 SOLICITUD DE COTIZACION Y ESTABLECER EL PRESUPUESTO REFERENCIAL COMP:::V?;SISENES Y 5
6 SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA DIAD-COMPRAS DE BIENES Y 1
SERVICIOS
DIF) - GESTION
7 EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA PRESUPUESTARIA 1
COMPRAS DE BIENES Y
8 ELABORACION DE PLIEGOS SERVICIOS 2
g REMISION DE PLIEGOS CONJUNTAMENTE CON EL EXPEDIENTE A DU PARA REVISION APROBACION E INICIO DE DIAD-COMPRAS DEBIENES Y 1
PROCESQ. SERVICIOS
10 REVISION DE PLIEGOS Y EMISION DE OBSERVACIONES PARA REALIZAR LAS CORRECCIONES, (en caso de existir} DUy
COMPRAS DE BIENES Y
11 REALIZA LAS CORRECCIONES Y ENVIA A DU SERVICIQS 0,5
i2 REVISIOGN DE PLIEGOS Dy 1
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA INICIO DEL PROCESD, APROBACION DE PLIEGDS Y ELABORACION DE
13 CGAF 1
RESOLUCION
14 AUTORIZACION DEL PROCESO SUGEN 1
15 ELABORACION DE RESOLUCION [»]]19} 2
16 FIRMA DE RESOLUCION SUGEN 1
17 REMISION DE RESOLUCION Dy 1
18 PUBLICACION DEL PROCESO EN EL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS (Cronograma) CDMP:?:V?EISISENES ¥ 1
19 COMUNICAR A LOS5 DELEGADOS DE LAS AREAS REQUIRENTES LA CONFORMACION DE LA COMISIGN AD HOC CDMP:?:V?CEISENES ¥ 1
20 AUDIENCIA DE PREGUNTAS, RESPUESTAS Y ACLARACIONES Y SUSCRIPCION DEL ACTA COP\.:I::](?‘,I;?DDOI;(}C " 1
21 PLUBLICACION DEL ACTA DE AUDIENCEA DE PREGUNTAS, RESPUESTAS Y ACLARACIONES EN EL PORTAL CDMP:?:V?EISISENES ¥ 1
22 RECEPCION DE LAS OFERTAS (Cronograma Establecido) SECRETARIO EZEOMISMN AD 1
23 APERTURA DE OFERTAS COMISION AD HOC 0.5
24 ACTAS DE APERTURA DE OFERTAS SECRETARIO EZEOM'SIDN AD a5
25 ANALISIS DE LA OFERTAS COMISION AD HOC 0,5
26 EN CASO DE REQUERIR, SOLICITAR CONVALIDADCION DE ERRORES COMISION AD HOC 0,5
27 ACTA DE CONVALIDACION DE ERRORES SECRETARIO aeogowsmm AD a5
28 CONVALIDAR ERRORES EN EL PORTAL Y SUBIR EL ACTA COMPRAS DE BIENES Y 1
SERVICIOS
29 RECEPTAR DOCUMENTOS DE CONVALIDACION DE ERRDRES DE MANERA FISICA Y EN EL PORTAL SECRETARIO ﬁEDEOM'S'DN AD 2
30 CALIFICACION DE LAS OFERTAS COMISION AD HOC 1
AD
31 ACTA DE CALIFICACION SECRETARIO E(EJEOMISION 0,5
COMPRAS DE SIENES Y
32 EVALUAR LAS OFERTAS EN EL PORTAL SERVICIOS 1
33 SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA ADJUDICACION ¥ ELABGRACION DE CONTRATO {adjunta proceso completo) DIAD-CD?:;,‘:(SJ[;!; BIENES ¥ 1
34 AUTORIZACION DEL PROCESO SUGEN 2
35 ELABORACION DE RESOLUCION DE ADJUDICACION DUy 2
36 FIRMA DE RESOLUCION SUGEN 1
37 REMITIR LA RESOLUCION A CGAF DUU 1
COMPRAS DE BIENES Y
38 %H,D]CAR EN EL PORTAL SERVICIOS 1
39 _.~PELABORAR CONTRATO DUU 1
/ MINEC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

40 FIRMA DEL CONTRATO POR PARTE DEL PROVEEDOR DUy delald
41 FIRMA DEL CONTRATG POR PARTE DEL INEC SUGEN 1
42 FIRMAR Y ENVIAR CONTRATO A CGAF DUy 1
43 PUBLICAR EL CONTRATO EN EL PORTAL DE COMPRAS COMPRAS DE BIENES ¥ 2
SERVICICS
REMITIR EXPEDIENTE ORIGINA AL ADMINISTRADOR/A Y EN CASQ DE AQUISICION DE BIENES SE REMITE COPIAS AL CGAF-DIAD-COMPRAS DE
a4 ALMACEN GENERAL DE LA INFORMACION (disponibilidsd vy requerimiento, cuadro de presupuesto) PARA LA 1
- BIENES Y SERVICIOS
RECEPCION
45 PUBLICAR LA INFORMACION CONTRACTUAL DEL PROCESO EN EL PORTAL
45.1 | Notificacian de disponibilidad del anticipe (en taso de haberlo)
45.2 | Cronograma de Pagos
. ADMINISTRADORES DE
45.3 | Cronograma de Actividades CONTRATO 1
454 | Actas de entregas pargiales
45,5 | Acta Entrega Recepcidn Definitiva
45.6 | Contratos ampliatorios, modificatorios o complementarios en caso de existir
DIAD-COMPRAS DE BIENES ¥
4B FINALIZAR EL PROCESD EN EL PORTAL SERVICIOS 1
TOTAL TIEMPO ESTIMADO
TOTAL TIEMPQ EIECUTADO
Fuente: c inacidn General A Financiera
Nota: Los campos: 4,5, 6,8, 9, 11, 18, 19, 21, 28, 32, 33, 38, 43, 44, y, 46 v0n efectuados por la Uridad de Gesudn de Compras de Blenes y Servicios de la Bireccion Administrativa,
Elaborado: Compras de Sienes y Servicios - [4d/mi ),
Jsad Direccidn Ad iva - Unidad de Gestidn de Compra de Bianes y Servicios - {dd/mm/aaa)
Aprobado: Direccidn Administrativi
Fecha: {dd/mm/aaza)
11.5.3. LISTA DE CHEQUEQOS PARA REGIMEN ESPECIAL CON ENTIDADES PUBLICAS O
SUBSIDIARIAS CUYO CAPITAL PERTENEZCA EN EL 50% O MAS A ENTIDADES DE
DERECHO PUBLICO-FASE PRECONTRACTUAL
. TIEMPO TIEMPO
No. ACRVIDADES RESPONSABLE £STIMADD  £IECUTADD
1 TERMINOS DE REFERENCIA DIRECCIONES REQUIRENTES
1,1 | Antecedentes DIRECCIONES REQUIRENTES
1.2 | lustificative DIRECCIONES REQUIRENTES
1.3 | Objetivas ({Para qué?) DIRECCIONES REQUIRENTES
1.4 § Alcance {¢Hasta dénde?) DIRECCICNES REQUIRENTES
1.5 | Metodologia de trakajo (¢Cémo?) DIRECCIONES REQUIRENTES
1.6 | Informacion gue dispone la entidad (diagndsticos, estadistica, etc.) DIRECCIONES REQUIRENTES
1.7 [ Productos o servicios esperadaos [ Qué y cémo) DIRECCIONES REQUIRENTES
18 Plazo.de_ gecucmn: parcialas y ufot?l.[ cuando) {Los plazos para szs entregas fie l.os productos a5 a partir de la ] DIRECCIONES REQUIRENTES
suscripcidn del contrate y deberan dnicamente establecerse en dias calendario {incluidos fines de semana y feriados)
1.9 | Personat Técnico / Equipo de trabajo/ recurses {#Con quién o con que DIRECCIONES REQUIRENTES 3
1.10 | Forma y condiciones de pago DIRECCIONES REQUIRENTES
Especificaciones técnicas para el caso de bienes. Las especificaciones téenicas deben ser ¢laras, completas e
inequivocas, no deben presentar ambigtiedades, ni contradiceiones entra si, que permitan diferentes interpretaciones.
111 No debe.n i'_lacer rfaferenma.s a marca.fr de fébnc? ode comercio, nombres o tipos comerciales, patentes, derech_o.s de DIRECCIONES REQUIRENTES
autor, disefios o tipes particulares, ni 2 determinados origenes, productores o proveedores, salvo para la adquisicidn de
repuestos, o accesorios y las que impliquen ef desarrallo ¢ mejora de tecnologias ya existentes en la entidad que no
admita otras alternativas técnicas.
EN EL CASO DE QUE LA UNIDAD REQUIRENTE HAYA SOLICITADD PERSONAL TECNICO, DEBERA INCLUIR LA EXPERIENCIA
DEL MISMO CONSIDERAR LO SIGUIENTE
1121, La experiencia debe ser de acuerdo a |a necesidad de la contratacién y en funcion del monto. Lo recomendable es que DIRECCIONES REQUIRENTES
debe serentre 2 y § afios minimo.
2 VERIFICAR QUE LA CONTRATACION CONSTE EN RESOLUCION Y LINEAMIENTOS O PLAN DE DIRECCION DIRECCIONES REQUIRENTES 0,5
3 ELABORAR SOLICITUD DE CONTRATACION DIRECCIONES REQUIRENTES 1
DIAD-COMPRAS DE BIENES ¥
4 VERIFICAR LA DOCUMENTACION SERVICIOS 1
5 SOLICIFUD DE COTIZACION Y ESTABLECER EL PRESUPUESTO REFERENCEAL COMP;‘EA:V?ESISENES ¥ 5
[ SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA DIAD-COMPRAS DF BIENES ¥ 1
SERVICIOS
7 EMISION DE CERTIFICACIGON PRESUPLESTARIA DIFI - GESTION PRESUPUESTARIA 1
COMPRAS DE BIENES Y
8 ELABORACION DE PLIEGOS SERVICIOS 2
a REMISION DE PLIEGOS CONJUNTAMENTE CON EL EXPEDIENTE A DUU PARA REVISION APRCBACION E INICIO DE DIAD-COMPRAS DE BIENES Y 1
PROCESQO. SERVICIOS
10 REVISION DE PLIEGOS Y EMISION DE OBSERVACIONES PARA REALIZAR LAS CORRECCIONES, {en caso de existir) DUy 1
COMPRAS DE BIENES Y
11 REALIZA LAS CORRECCIONES Y ENVIA A DU SERVICIOS 0.5
12 REVISION DE PLIEGOS Dy 1
13 SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA INICIO DEL PROCESO, APROBACION DE PLIEGOS Y ELABORACION DE CGAF 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

RESOLUCION
14 AUTGORIZACION DEL PROCESQ SUGEN 1
15 ELABORACION DE RESOLUCION DDLU 2
16 FIRMA DE RESOLUCION SUGEN 1
17 REMISION DE RESOLUCION DHU 1
1B PUBLICACION DEL PROCESO EN EL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS [CRONOGRAMA} CDMP:!?:V?CEI?SENES ¥ 1
DE BIEN|
19 COMLUINICAR A LOS DELEGADOS DE LAS AREAS REQUIRENTES LA CONFORMACION DE LA COMISION AD HOC COMPSR::VICIDSE ESY 1
20 AUDIENCIA DE PREGUNTAS, RESPUESTAS Y ACLARACIONES ¥ SUSCRIPCION DEL ACTA CON:]RS‘;T:?&JOI;OC ) 1
21 PLUBLICACIGON DEL ACTA DE AUDIENCIA DE PREGUNTAS, RESPUESTAS Y ACLARACIONES EN EL PORTAL CDMP:::VIIJSSISENES ¥ 1
22 RECEPCION DE LAS OFERTAS (Cronggrama Establecido) SECRETARIO 3EEOMISION AD 1
i3 APERTURA DE OFERTAS COMISION AD HOC 2,5
24 ACTAS DE APERTURA DE OFERTAS SECRETARIO EZEOMISIGN AD 0,5
25 ANALISIS DE LA OFERTA COMISION AD HOC 0,5
26 EN CASO DE REQUERIR, SOLICITAR CONVALIDACION DE ERRORES COMISION AD HOC 0,5
27 ACTA DE CONVALIDACION DE ERRORES SECRETARID EEEOM'S'ON AD 0,5
28 CONVALIDAR ERRORES EN EL PORTAL Y SUBIR EL ACTA COMPRAS DE BIENES ¥ 1
SERVICIOS
29 RECEFTAR DOCUMENTOS DE CONVALIDACION DE ERRORES DE MANERA FISICA ¥ EN EL PORTAL SECRETARIO EZEOMISMN AD 2
30 CALIFICACION DE LA OFERTA, COMISION AD HOC 1
21 ACTA RESOLUTIVA SECRETARIO g(EJEOMISION AD 0.5
COMPRAS DE BIENES ¥
32 EVALUAR LAS OFERTAS EN EL PORTAL SERVICIOS 1
33 SOUICITUD DE AUTORIZACION PARA ADIUDICACION Y ELABORACION DE CONTRATO (adjunta proceso completo) DlAD-CO:nEP;lﬁIZES BIENES ¥ 1
34 AUTORIZACION DEL PROCESO SUGEN 2
35 ELABORACION DE RESOLUCION DE ADJUDICACION bluU 2
36 FIRMA DE RESOLUCIGN SUGEN 1
37 REMITIR LA RESOLUCION A CGAF Dy 1
COMPRAS DE BIENES Y
ADJUDICAR EN EL PO
28 j RTAL SERVICIOS
35 ELABORAR CONTRATO DUy 1
40 FIRMA DEL CONTRATO POR PARTE DEL PROVEEDOR DU delals
41 FIRMA DEL CONTRATC POR PARTE DEL INEC SUGEN 1
42 FIRMAR Y ENVIAR CONTRATO A CGA DUU 1
a3 PUBLICAR EL CONTRATO EN EL PORTAL DE COMPRAS COMPRAS DE BIENES ¥ 1
SERVICICS
REMITIR EXPEDIENTE ORIGINA AL ADMINISTRADOR/A ¥ EN CASC DE AQUISICION DE BIENES SE REMITE COPIAS AL DIAD-COMPRAS DE BIENES ¥
a4 ALMACEN GENERAL DE LA INFORMACION {disponibilidad y requerimiento, ctuadro de presupueste) PARA LA 1
SERVICICS
RECEPCION
45 PUBLICAR LA INFORMACION CONTRACTLAL EN EL PORTAL
45,1 | Notificacidn de disponibilidad del antizipo {en caso de haberlo)
45,2 | Cronograma de Pagos
> < d g - ADMINISTRADORES DE
45,3 | Crenograma de Actividades 1
" CONTRATO
45,4 | Actas de entregas parciales
45,5 | Acta Entrega Recepcidn Definitiva
45,6 | Contratos ampliatories, modificatorios o complementarios en caso de existir
COMPRAS DE BIENES ¥
a6 FINALIZAR EL PROCESO EN EL PORTAL SERVICIOS 1
TOTAL TIEMPO ESTIMADO
TOTAL TIEMPO EJECUTADC
Fuente: Coordinacidn General Administrativa Financiera
Nota: Los campos: 4, 5,6, 8, 9,11,18, 1 2, 33, 3B, 43, 44, v, 46 son efecruados por |a Unidad de Gestian de Compras de Bienes y Servicics e la Direccidn Administrathva,
Elaborade: Compras de Bienes y Servicios - Jd 'azaal .
Revisado: Direttién Administrativa - Unidad estldn de Compra de Bienes y Servicios — i
Aprobado:  Direccidn Administrativa
Fecha: {ddferim/gass}

11.6. LISTA DE CHEQUEOS PARA CONSULTORIAS CONTRATACION DIRECTA -FASE

PRECONTRACTUAL

ACTIVIDADES

TERMINOS DE REFERENCIA

RESPONSABLE

DIRECCIONES REQUIRENTES

1,1 | Antecedentes DIRECCIONES REQUIRENTES
1,2 | Justificativo DIRECCIONES REQUIRENTES
1,3 @ietivos {¢Para qué?) DIRECCIONES REQUIRENTES

TIEMPO

TIEMPO
ESTIMADO  HIECUTADQ

¢

/)
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Alcance [¢Hasta ddnde?)

DIRECCIONES REQUIRENTES

15

Metodologia de trabajo (¢ Cémo?)

DIRECCIONES REQUIRENTES

16

Informazion gque dispone la entidad {diagnosticos, estadistica, etc.)

DIRECCIONES REQUIRENTES

1,7

Productos o servicios esperados { Qué y cdmo)

DIRECCIONES REQUIRENTES

1.8

Plazo de ejecucién: parciales y o total { cuando) {Los plazos para las entregas de los productos es & partir de la
suscripcion del centrate y deberdn Gnicamente establecerse en dias e¢zlendario {incluidos fines de semana y feriados)

DIRECCIONES REQUIRENTES

1,9 | Personal Técnico / Equipo de trabajo/ recursos (iCon quién o con que DIRECCIONES REQUIRENTES
1,10 | Perfil del consultor y técnicos [persona natural o juridica) DIRECCIONES REQUIRENTES
1,11 | Forma y condiciones de pago DIRECCIONES REQUIRENTES
1,13 | Pardmetros de calificacion se podria considerar lo siguiente: DIRECCIOMNES REQUIRENTES
Experiencia general (aplica para persona natural o juridica). El Sistema pide experiencia. 5i el consultor no tiene
experiencia no ta pase el sistema.
+ La experiencia debe ser de acuerdo a la necesidad de |a contratacién, Debe tomarse en cuenta que el sistema califica
segln los afios de experiencia, Lo recomendable es para consultorias de valores pequefios - de USD. 1.000 a 10.000 -
minima dos afios de experiencia. de USD. 10.000 a USD 72.000 se recomienda 3 a 5 afios de experiencia, minimo.
Sobre este monto scbre los 5 2fes de experiencia.
+ Se debe indicar la temporalidad que puede ser a partirde 5, 10y 15 afins, la temporzlidad hace referenciz al periodo
11341 clle_tlernpo eT que se dEhi?jl.JstlfICar Iaﬂexper'lenl:la. Ejemplo: 2 afios de e.xperlencla fzn las ultlm‘is 5afosoenlos DIRECCIONES REQUIRENTES
ultimos 10 afies o en Jos dltimos 15 afios. $élo tomande como referencia a estos nimeros de afios,
« Justificar el 25% del contrato de consultoria solicitada, ejemplo USD. 1000 del contrate de USD. 4.000 de Ia
consultoria solicitada con documentas: certificados; o actas de entrega recepeion; o contratos firmados. En estos
documentos tiene que constar [0s montos de contratacion, la fecha y el objeto de la contratacidn, El ejemplo de USD,
1.000 e justificacion denominado montos minimos del contrato se toma como raferencia fa Resolucion INCOP No, RE-
2013-000082 para montos de USD. 0 a 200.000, el 25% del presupuesto referancial,
= Indicar el nimero de contratos, actas de entrega recepcidn; v, certificados, que el requirente desea que se solicite
para sumar el mente minima. En ] Efemplo los USD. 1.000,
§ Experientia especifica (aplica para persona natural o juridica)
» L3 experiencia debe ser de acuerdo a la necesidad de la contratacién
= Se debe indicar la temporalidad que puede ser a partir de 5, 10y 15 afios, la temporalidad hace referencia al pericdo
1.13.2 | de tiempo en que se debe justificar la experiencia DIRECCIONES REQUIRENTES
* Indicar los montos minimos del contrato tomando como referencia fa Resolucién INCOP No. RE-2013-000082 para
mentos de 0 a 200000, el 25% del presupuesto referencial.
+ Indicar el niimero de contratos que se requiere para la contratacion.
Experiencia de! Personal Técnico que forma del equipo {Este pardmetro aplica en caso de requerir personal adicional
para conformar equipe.)
13, . - . DIRECCIO) 1
11331 La experiencla debe ser de acuerdo a la necesidad de la contratacién y en funcidn del manto. Lo recomendable es RE NES REQUIRENTES
que debe ser entre 2 v 5 afios minimo.
1.13.4 | Plan de Trabajo ( hasta 10 puntos) DIRECCIONES REQUIRENTES
1.13.5 | Otros pardmetros resueltos por le entidad [ hasta 10 puntos) DIRECCIONES REQUIRENTES
2 ANALISIS DE SELECCION DEL CONSULTOR DIRECCIONES REQUIRENTES 1
3 ANALISIS DEL PRESUPLIESTO REFERENCIAL CIRECCIONES REQUIRENTES 1
4 HOJA DE ViDA DEL CONSULTOR CON SUS RESPECTIVOS RESPALDOS DIRECCIONES REQUIRENTES 1
5 :.’:SLF]ICAR QUE EL CONSULTOR (persona natural o juridica ) CUENTE CON EL REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DIRECCIONES REQUIRENTES 0.5
l o juridica ) €
€ :;:ES‘I:F]ICAR QUE EL CONSULTOR (perscna hatural o juridica ) CUENTE CON EL REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES DIRECCIONES REQUIRENTES 0.5
7 VERIFICAR QUE LA CONTRATACION CONSTE EN RESOLUCION Y LINEAMIENTOS O PLAN DE DIRECCIGN DIRECCIONES REQUIRENTES 0.5
B ELABORAR SOLICITUD DE CONTRATACION DIRECCIONES REQUIRENTES 1
DIAD-COMPRAS DE BIENES Y
9 VERIFICAR LA DOCUMENTACION SERVICIOS 1
10 SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA DIAD-COMPRAS DE BIENES ¥ 1
SERVICIOS
11 EMISION DE CERTIFICACIGN PRESUPUESTARIA DiFI - GESTION PRESUPUESTARIA 1
DIAD-COMPRAS DE BIENES Y
12 SOLICITUD DE INICIO DE PROCESQO 0.5
SERVICIOS
13 AUTORIZACION ¥ SOLICTTUD A DU PARA ELABORACION DE RESOLUCION DE INICIO DE PROCESO CGAF 153
14 ELABORACION DE RESOLUCION DE INICIO DE PROCESD Dy 0.5
15 SUSCRIPCION DE RESOLUCION DE INICIO DE PROCESO Y REMISION A DIAD CGAF 0.5
16 ELABORACION DE PLIEGOS COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 2
17 REMISION DE PLIEGOS CONJUNTAMENTE CON EL EXPEDLENTE A DIIU PARA REVISION ¥ APROBACION DIAD—CO?EI:&?;EZ BIENES ¥ 1
18 REVISHIN DE PLIEGOS Y EMISION DE OBSERVACIONES PARA REALIZAR LAS CORRECCIONES, (en caso de existir) DUy 1
19 REALIZA LAS CORRECCIONES Y ENVIA A DU COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 0,5
20 APROBACION DE PLIEGOS DU 1
21 PUBLICACION DEL PROCESO EN EL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS {cronograma) COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 1
: DIAD- A E Y
22 COMURNICAR A LOS DELEGADOS DE LAS AREAS REQUIRENTES LA CONFORMACION DE LA COMISION AD HOG co;qgl::ﬂ;gg BIENES 0,5
. N AD
3 VERIFICAR S| EXISTEN PREGLUNTAS EN EL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS [cronograma establecido} SECRETARIO aggOMISIO 0,5
24 RESPUESTAS POR PARTE DE COMISION AD HOC {portal de compras piblicas-cronograma establecido) COMISION AD HOC 1
25~ | RECEPCION DE LA OFERTA TECNICA ¥ ECONGMICA {cronograma establecida) SECRETARIO zggowsnoru AD 1
26 APERTURA DE OFERTAS COMISION AD HOC 0,5
Verslén 1.1
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27 ACTAS DE APERTURA DE OFERTAS SECRETARIO EEEOMBMN AD 0,5
23 CALIFICACION DE LA OFERTA COMISIGN AD HOC i
29 EVALLUIAR LA OFERTA EN EL PORTAL COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS i
30 NEGOCIACION CON EL CONSULTOR COMISIGN AD HOC 1
31 | ACTADENEGOCIACION SECRETARIO DE COMISION AD 0,5
32 PUBLICAR RESULTADOS FINALES EN EL PORTAL COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 1
33 SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA ADJUDICACION Y ELABORACION DE CONTRATO {adjunta proceso completo) DiAD- CO:'IEPRTITEIEE BIENES ¥ 1
34 AUTORIZACION DEL PROCESO CGAF 2
35 ELABORACION DE RESOLUCION DE ADJUDICACION Dy 2
36 FIRMA DE RESOLUCION CGAF 1
37 REMITIR LA RESOLUCION A DIAD Y DU CGAF 1
38 ADJUDICAR EN EL PORTAL COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 1
39 ELABORAR CONTRATO DIy 1
40 FIRMA DEL CONTRATO POR PARTE DEL CONSULTOR DUU delals
41 REMITIR EL CONTRATO PARA FIRMA POR PARTE DEL INEC [=]7]0] 1
42 FIRMAR Y ENVIAR CONTRATO A DIAD Y DIJU CGAF 1
43 PUBLICAR EL CONTRATO EN EL PORTAL DE COMPRAS COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 1
CGAF- DIAD- COMPRAS DE
a4q REMITIR EL EXPEDIENTE AL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO BIENES ¥ SERVICIOS 1
ADMINISTRADORES DE
45 PUBLICAR LA INFORMACION CONTRACTUAL EN EL PORTAL CONTRATO 1
45,1 | Crenograma de Pagos
45,2 | Cronograma de Actividades
45,3 | Acta Entrega Recepcion Definitiva
45,4 | CUR de pago
45,5 | Actas de entregas parciales
45,6 | Contratos ampliatorios, rodificatorios & complementarios en caso de existir
46 FINALIZAR EL PROCESO EN EL PORTAL COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 1
TOTAL TIEMPO ESTIMADO
TOTAL TIEMPO EJECUTADOD
Fuente: Coordinacién General Administrativa Financlera
Nota: Los campos: 9, 10, 12, 36, 17. 19, 21, 22, 29. 32, 33, 38,43, 44, y, 45 s0n efectuados por la Unidad de Gestidn de Compras de Bienesy Servicios de la Direocién Adminlstrativa.
Elaborade: Compras de Bienes y Servitios - (3d/mmyaaza)
Revisado: Direccién Administrativa - Unidad de Gestién de Compra de Bienes y Servicios — {ddffmjaaaa}
Aprobado: D[re:rJu'n Administrativa
fFacha: {dk 'aana)
11.7. LISTA DE CHEQUEOS PARA CONSULTORIAS POR LISTA CORTA -FASE PRECONTRACTUAL
TIEMPD TIEMPD
No. ACTIVIDADES RESPONSASBLE ESTIMADO  EIECUTADD i
1 TERMINOS DE REFERENCIA
1,1 | Antecedentes
1,2 | Justificativo
1,3 | Objetivos {¢Para quér}
1,4 | Alcance [¢Hasta dénde?)
1,5 | Metodologia de trahajo (:Cémo?)
1,6 | Informacién que.djspone ia entidagd @lagrfostacos, estadistica, ete.) DIRECC/ONES REQUIRENTES
1,7 | Productos o servicios esperados { Qué y como)
18 Plazo de ejecucion: parciales y o total { cuando} {Los plazos para las entregas de los productos es a partir de la
" | suscripcién del contrato y deberdn Unicamente establecerse en dias calendario {incluidos fines de semana y feriados)
1,9 | Personal Técnico / Equipo de trabajo/ recursos [¢Con quién o con qué?)
1,10 | Perfll del consultor y técnicos (persona natural ¢ juridica)
1,11 | Forma y condiciones de pago
1,13 | Pardmetros de calificacion se podriz considerar 1o siguiente:
Experiencia general (aplica para persona naturzl o juridica), El Sistema pide experiencia. 5i el consultor no tiene
experiencia no da paso el sistema. 3
* La experiencia debe ser de acuerde a la necesidad de la contratacidn. Debe tomarse en cuenta que el sistema califica
seglin los afios de experiencia. Lo recomendable es para consultorias de Lista Corta al menos 5 afios de experiencia.
= Se debe indicar la temporalidad que puede ser a partir de 5, 10y 15 afios, la temporalidad hace referencia al periodo
de tiempo en que se debe justificar Ja experiencia. Ejemplo: 2 afios de experiencia en los dltimos 5 afios o en los
timos 10 afios ¢ en los dltimos 15 afios. $4lo tomando coma referencia a estos nimeros de afios.
1.13.1 | = Justificar el 25% del contrate de consultoria solicitada, ejemplo USD. 1000 del contrato de LS, 4.000 de la DIRECCIONES REQUIRENTES
consultoria solicitada con documentos: certificados; o actas de entrega recepcidn; o contratos firmados y ejecutados.
En estos documentos tiene que constar kes montos de contratacidn, la fecha y el ohjeto de la contratacién. El ejemplo
de USD. 1.000 de justificacidn denominado montos minimos del contrato se toma como referencia la Resolucidn [INCOP
Ne. RE-2013-000082 para montas de USD. 0 a 200.000, el 25% del presupuesto referencial.
+ Justificar para montos de 200.001 hasta 500.000N minime 50.000 mids el 20% sobre el exceso de 250.000
= indicar €] nimero de contratos, actas de entrega recepcidn; v, certificados, que el requirente desea que se solicite
para sumar el monto minimo. En el Ejemplo los USD, 1,000
Experiencia especifica {aplica para persona nztural o juridica)
12|, ia experiencia debe ser de acuerdo a la necesidad de la contratacion DIRECCIONES REQUIRENTES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

* 5e debe indicar |z temporalidad que puede ser a partir de 5, 10 y 15 afios, la temporzlidad hace referenciza al periodo
de tiempo en que se debe justificar i experiencia

» Indicar los montos minimos del contrato tomando como referencia la Resolucién INCOP No, RE-2013-000082 para
montos de ¢a 200000, el 25% del presupuesto referencial. Para montos de 200.001 hasta 500.000N minimo 50.000
mas el 20% sobre el exceso de 250.000

= |ndicar el nimero de contratos que se requiere para la contratacion.

Experientia del Personal Técnico que forma del equipe (Este parametro aplica en caso de reguerir personal adicional
para conformar equipo.)

1133 * La experiencia debe ser de acuerde a la necesidad de la contratacién y en funcian del monto. Lo recomendable es DIRECCIONES REQUIRENTES
que debe ser entre 2 y 5 afios minimo.
1.13.4 | Plan de Trabajo [ hasta 10 puntos) EIRECCIONES REQUIRENTES
1.13.5 | Otros pardmetros resueltos por la entidad { hasta 10 puntos) DIRECCIONES REQUIRENTES
2 ANALISIS DE SELECCION DE CONSULTORES, MINIMO 3 Y MAXIMO 6 PARA QUE PARTICIPEN CON SUS DEERTAS DIRECCIONES REQUIRENTES 2
3 ANALISIS DEL PRESUPUESTO REFERENCIAL DIRECCIONES REQUIRENTES 2
4 HOJA DE VIDA DE LOS5 CONSULTORES CON SUS RESPECTIVOS RESPALDOS DIRECCIONES REQUIRENTES 1
VERIFICAR QUE LOS CONSULTORES {persona natural o juridica ) CUENTEN CON EL REGISTRE UNICO DE
5 PROVEEDORES {RUF) DIRECCIONES REQUIRENTES 0,5
VERIFICAR QUE LOS CONSULTORES {persana natural o juridica ) CUENTEN CON EL REGISTRO UNICO DE
6 CONTRIBUYENTES (RUC) DIRECCIONES REQUIRENTES 0,5
7 VERIFICAR QUE LA CONTRATACION CONSTE EN RESOLUCION ¥ LINEAMIENTOS O PLAN DE DIRECCION DIRECCIONES REQUIRENTES 0,5
g EI.ABDR:AR SOLIF[TUD DE CO‘I"JTRATACION Y REMITIR _CONJUI_\ITAMENTE CON (TODR, seleccion del presupuestn DIRECCIONES REQUIRENTES 1
referencial, anélisis de seleccién de los consultores, hojas de vida)
y DIAD-COMPRAS DE BIENES Y
9 VERIFICAR LA DOCUMENTACION SERVICIOS 1
10 SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA PIAD-COMPRAS DE BIENES ¥ 1
SERVICIOS
11 EMISION DE CERTIFICACKON PRESUPUESTARIA DIFI - GESTION PRESUPUESTARIA 1
DIAD- P BIENES ¥
12 SOLICITUD DE INICIC DE PROCESO COMPRAS DE 0.5
SERVICIOS
13 AUTORIZACION Y SOLICITUD A DUU PARA ELABORACION DE RESOLUCION DE INICIQ DE PROCESO CGAF 0.5
14 ELABORACION DE RESOLUCION DE INICIO DE PROCESO by 0.5
15 SUSCRIPCION DE RESOLUCION DE INICIO DE PROCESO Y REMISION A DIAD CGAF 0.5
16 ELABORACION DE PLIEGOS COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 2
17 REMITIR PLIEGOS CONIUNTAMENTE CON EL EXPEDIENTE A DL PARA REVISION ¥ APROBACIGN DIAD-COI\S.'IEP;:;I;E BIENES Y 1
18 REVISION DE PLIEGOS Y EMISION DE OBSERVACIONES PARA REALIZAR LAS CORRECCIONES, (en caso de existir) DU 1
19 REALIZA LAS CORRECCIONES Y ENVIA A DLIU COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 0.5
20 APROBACION DE PLIEGOS DIJU 1
21 CONFORMACION DE LA COMISION TECNICA QUE SE ENCARGARA DE CALIFICAR, SELECCIONAR Y NEGOCIAR CGAF 1
22 COMUNICAR A LOS DELEGADOS DE LAS AREAS REQUIRENTES LA CONFORMACION DE LA COMISION TECNICA CGAF 0,5
23 PUBLICACIGB_I DEL PROFE‘:O EN EL PQRTAL DE CC.)I'VIPRAS PUBL|EAS {Se publica el pliege, TDR, certificacion COMPRAS DE BIENES ¥ SERVICIOS 1
presupuestaria, reselucién de delegacidn, resolucion de aprobacién)
24 VERIFICAR 51 EXISTEN PREGUNTAS EN EL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS (cronograma establecido} SECREI'AI:IEDCEEECiOMISIDN 3
25 RESPUESTAS I?OR PARTE DE AREAS COMPETENTES Y LA COMISION TECNICA comuntamente con el asistente de COMISION TECNICA 3
Compras de Bienes y Servicios {portal de compras publicas-cronograma establecide)
26 RECEPCION DE LAS OFERTAS TECNICAS Y ECONOMICAS {CRONOGRAMA ESTABLECIDO) TOMAR EN CONSIDERACION SECRETARID DE COMISION 3
QUE DESDE LA INVITACION A LA FECHA DE ENTREGA DE OFERTA DEBE EXISTIR 10 DIAS. TECNICA
27 APERTURA DE OFERTAS TECNICAS COMISION TECNICA 0,5
SECRETAR!O DE COMISION
28 ACTAS DE APERTURA DE OFERTAS TECNICA 0,5
28 COMISION CONFORMA SUBCOMISION PARA ANALISIS DE OFERTAS COMISION TECNICA 0,5
30 ANALLSIS DE LAS OFERTAS SUBCOMISION DE APOYO 1
31 ACTA DE CONVALIDACION DE ERRORES SECRETARIO DE COMISION 1
TECNICA
32 CONVALIDACION DE ERRORES {portal de compras piblicas-cronograma establecida) COMPRAS DE BIENES ¥ SERVICIOS 2
33 RECEPTAR LOS DOCUMENTOS DE CONVALIDACIGN DE FORMA FISICA Y EN EL PORTAL, (portal de compras plblicas- SECRETARIO DE COMISION 2
cronograma establecido) TECHNICA
34 CALIFICACION DE PARTICIPANTES ¥ APERTURA DE OFERTAS ECONOMICAS COMISION TECNICA 1
35 ACTA DE CALIFICACION DE PARTICIPANTES Y APERTURA DE OFERTAS ECONOMICAS SECRETA:E:SIECEOMISIDN 0,5
36 PUBLICACION DE RESULTADOS DE CALIFICACION DE LAS OFERTAS TECNICAS EN EL PORTAL COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 0,5
37 CALCULO ORDEN DE PRELACION PORTAL 1
38 NEGOCIACION CON EL CONSULTOR COMISION TECNICA-CONSULTOR 1
SECRETARIO DE COMISION
39 ACTA DE NEGOCIACION TECNICA 0,5
DIAD-COMPRAS DE BIENES Y
40 PUBLICAR RESULTADOS DE NEGOCIACIGN EN EL PORTAL SERVICIOS-PORTAL 1
41 SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA ADJUDICACION Y ELABORACION DE CONTRATO {adjunta procesc completa) DIAD-COMISION TECNICA, 1
42 AUTQRIZACION DEL PROCESQ CGAF 2
43 ELABORACION DE RESOLUCION DE ADJUDICACION DU 2
44 FIRMA DE RESOLUCION CGAF 1
45 REMITIR LA RESOLUCION A DIAD Y DU CGAF 1
46 ADJUDICAR EN EL PORTAL COMPRAS DE BEENES Y SERVICIOS 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

47 ELABORAR CONTRATO DU 2
48 FIRMA DEL CONTRATO POR PARTE DEL CONSULTOR DUUY delals
49 REMITIR EL CONTRATO PARA FIRMA POR PARTE DEL INEC DUU 1
50 FIRMAR Y ENVIAR CONTRATO A DIAD Y DUU CGAF 1
51 PUBLICAR EL CONTRATO EN EL PORTAL DE COMPRAS COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 1
52 REMITIR EL EXPEDIENTE AL ADMINISTRADOR DE CONTRATO CGAF -DIAD-COMPRAS DE BIENES 1
Y SERVICIOS
ADMINISTRADORES DE
(|
53 PUBLICAR LA INFORMACION CONTRACTUAL EN EL PORTAL CONTRATO 1
53,1 | Notificacion de disponibilidad del anticipo (en case de haberlo)
53,2 | Cronograma de Pagas
53,3 | Cronograma de Actividades
53,4 | Actas de entregas parciales
53,5 | Acta Entrega Recepcién Definitiva
53,6 | Contrates ampliatorios, modificaterios o complementarios en caso de existir
DIAD-COMPRAS DE BIENES Y
54 FINALIZAR EL PROCESO EN EL PORTAL SERVICIOS 1
TOTAL TIEMPO ESTIMADO
TOTAL TIEMPQ EJECUTADO
Fuente: Coordinacion General Administrativa Financiers
Nota: Los campos: 9, 10, 12, 18, 17, 19, 23, 32, 36, 40, 46, 51, 52, v, 54 son efectuados por la Unldad de Gestidn de Compras de Bienss y Servicios dz [a Direccidn Administrativa,
Elaborado: Compras de Blenes ¥ Servicios - [ddfmm/s
Revisado: Direccién Administrativa - Unldad de Gestion de Compra de Bienes y Servicios — §dd/mm/aa)
Aprobado: Direccidn Administrathva
Fecha: {ed/mm/aaaa)
11.8. LISTA DE CHEQUEOS PARA PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE ARRENDAMIENTO DE BIENES
INMUEBLES -FASE PRECONTRACTUAL
TIEMPO HEMPO
No., ACTIVIDADYES RESPONSABLE ESHIMADG  EJEGUTADD
1 TERMINOS DE REFERENCIA DIRECCIONES REQUIRENTES
1.1 | Antecedentes DIRECCIONES REQUIRENTES
1.2 | Justificativo DIRECCIONES REQUIRENTES
1.3 | Objetives (dPara qué?) DIRECCIONES REQUIRENTES
1.4 | Alcance [{Hasta donde?} DIRECCIONES REQUIRENTES
1.5 | Metodologia de trabajo {{ Como?) DIRECCIONES REQUIRENTES 3
1.6 | Informacion que dispone la entidad {diagnésticos, estadistics, etc.) DIRECCIONES REQUIRENTES
1.7 | Productos o servicios esperados { Qué y como) DIRECCIONES REQUIRENTES
18 Plaze de ejecucidn; p’arc.lal.es y o total | cuando} (Les p—iazus para Ia_!s e.ntre.gas de los productos es a p:arﬂr de la suscripcién DIRECCIONES REQUIRENTES
del contrato y deberdn dnicamente establecerse en dias calendario {incluidos fines de semana y feriados)
1.9 | Forma y condiciones de pago DIRECCIONES REQUIRENTES
2 VERIFICAR QUE LA CONTRATACION CONSTE EN RESOLUCION Y LINEAMIENTOS O PLAN DE DIRECCION DIRECCIONES REQUIRENTES 0,5
3 ELABORAR SOLICITUD DE CONTRATACIGN DIRECCIONES REQUIRENTES 1
. DIAD-COMPRAS DE BIENES ¥
4 VERIFICAR LA DOCUMENTACION SERVICIOS 1
5 SOLICITUD DE COTIZACION ¥ ESTABLECER EL PRESUPUESTO REFERENCIAL COMP:?:V?CEIgISENES ¥ 5
-] SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA DIAD-COMPRAS DE BIENES ¥ 1
SERVICIOS
DIFI - GESTION
7 EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA PRESUPUESTARIA 1
DIAD-C
8 SOLICITUD DE INICIO DE PROCESD AD-COMPRAS DE BIENES ¥ 0.5
SERVICIOS
9 AUTORIZACION Y SOLICITUD A DIJU PARA ELABORACION DE RESOLUCION DE INICIO DE PROCESO CGAF 0.5
10 ELABORACION DE RESOLUCION DE INICIO DE PROCESO (K]1Y] 05
i1 SUSCRIPCION DE RESOLUCIGN DE INICIO DE PROCESO Y REMISION A DIAD CGAF 0.5
COMPRAS DE BIENES Y
12 ELABORACION DE PLIEGOS SERVICIOS 2
13 REMISION DE PLIEGOS CONJUNTAMENTE CON EL EXPEDIENTE A DIJU PARA REVISION Y APROBACIGN DIAD-CO?::EIZE BIENES ¥ 1
14 REVISION DE PLIEGOS Y EMISION DE OBSERVACIONES PARA REALIZAR LAS CORRECCIONES, {en caso de existir) Y] 1
COMPRAS DE BIENES Y
CION|
15 REALIZA LAS CORREC ESY ENVIAA DUU SERVICIOS 0.5
16 APROBACION DE PLIEGOS Y] 1
17 | PUBLICACION DEL PROCESO EN EL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS (¢ronograma) M s 1
18 | PUBLICAR EL REQUERIMIENTO DE ARRIENDO EN PRENSA DA o= BIENESY 1
15 | COMUNICAR ALOS DELEGADOS DE LAS AREAS REQUIRENTES LA CONFORMACIGN DE LA COMISIGN AD HOC e 1
20 AUDIENCIA DE PREGUNTAS, RESPUESTAS Y ACLARACIONES Y SUSCRIPCION DEL ACTA COMISION AD HOC 1
21 PUBLICACION DEL ACTA DE PREGUNTAS, RESPUESTAS ¥ ACLARACIONES EN EL PORTAL CUMP:EA:V?;EISENES Y 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

2,1 | Antecedentes

DIRECCIONES REQUIRENTES

2,2 | justificativa

DIRECCIONES REQUIRENTES

2,3 | Objetivos {iPara qué?)

DIRECCIONES REQUIRENTES

2,4 | Alcance ( éHasta dénde?)

DIRECCIONES REQUIRENTES

2,5 | Metedologia de trabajo {{Cdmo?)

DIRECCIONES REQUIRENTES

2,6 | Informacidén que dispone Ja entidad {diagndsticos, estadistica, etc.)

DIRECCIONES REQUIRENTES

2,7 | Productos o servicios esperados { Qué y céma)

DIRECCIONES REQUIRENTES

2

7.1

Especificaciones técnicas para el caso de bienes. Las especificaciones técnicas deben ser claras, completas e

No deben hacer referencias a marcas de fibrica 0 de comercio, nombres o tipos comerciales, patentes, derechos de

admita otras alternativas téenicas.

los proveeduores recibir una utilidad razonable

autor, disefios o tipos particulares, ni a determinados origenes, productores o proveetores, salve para la adquisicién
de repuestos, o accesorios y [as gue impliquen el desarrollo o mejora de tecnologias ya existentes en la entidad que no

inequivocas, no deben presentar ambigiiedades, ni contradicciones entre si, que permitan diferentes interpretaciones.

Ademds se debe establecer el "Cupo de Compra®, gue es el resultado del estudio del punto de equilibrio que permita a

DIRECCIONES REQUIRENTES

2

contratacion

Cuando se requiera adquirir un bien que tenga incluido servicios a viceversa, se deberd establecer las especificaciones
7.2 | técnicas para los bienes y los términos de referencia para el servicio, debiendo ser claros, de acuerdo al tipo de

DIRECCIONES REQUIRENTES

2g Plazo de ejecucidn: parciales y o total { cuzndo) (Los plazos para las entregas de los productos es a partir de la

suscripcidn del contrato y deberdn dnicamente establecerse en dias calendario (incluidas fines de semana y feriados)

DIRECCIONES REQUIRENTES

2,2 | Forma y condiciones de pago

DIRECCIONES REQUIRENTES

22 RECEPCION DE LAS OFERTAS (cronograma establecido) SECRETARIO 3ZEOMISION AD 1
23 APERTURAS DE OFERTAS COMISION AD HOC 0,5
26 | ACTAS DE APERTURA DE OFERTAS SECRETARIO zggowsmw AD 05
25 ANALISIS DE LAS OFERTAS Y EN CASO DE REQUERIR, SOLICITAR CONVALIDADCION DE ERRORES COMISION AD HOC 1
26 ACTA DE CONVALIDACION DE ERRORES SECRETARIO 5220M[5|0N AD 0,5
27 PUBLICACION DEL ACTA DE CONVALIDACION DE ERRORES EN EL PORTAL COMP;{::V?CE"B;SENES ¥ 1
28 RECEPTAR DOCUMENTOS DE CONVALIDACION OF ERRORES DE MANERA, FiSICA SECRETARIO 5320”“5'0“ 2 2
29 CALIFICACION DE LAS OFERTAS COMISION AD HOC 1
30 ACTA RESOLUTIVA SECRETARIO E(EJ‘C:OMISION AD 0,5
31 SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA ADJUDICACION Y ELABORACION DE CONTRATO {adjunta proceso completo) DIAD_CO?:R:EEZ BIENES Y 1
32 AUTORIZACION DEL PROCESO CGAF 3
23 ELABORACION DE RESOLUCION DE ADJIUDICACIGN DUy 2
34 FIRMA DE RESOLUCION Y REMITIR LA RESOLUCION A DIAD Y DL CGAF 1
DIAD- CCMPRAS DE BIENES Y
35 ADIJUDICAR EN EL P
VDIiCAR EN EL PORTAL SERVICIDS !
36 ELABORAR CONTRATO ouu 1
37 FIRMA DEL CONTRATO POR PARTE DEL PROVEEDOR DU delals
38 REMITIR EL CONTRATO PARA FIRMA POR PARTE DEL INEC DU 1
39 FIRMAR Y ENVIAR CONTRATO A DIAD ¥ DIJU CGAF 1
40 PUBLICAR EL CONTRATO EN EL PORTAL DE COMPRAS DIAD- COMPRAS DE BIENES ¥ 1
SERVICIOS
CGAF-DIAD-COMPRAS DE
DE N
41 REMITIR EL EXPEDIENTE AL ADMINISTRADOR DE CONTRATO BIENES ¥ SERVICIOS 1
- ADMINISTRADORES DE
Az PUBLICAR LA INFORM, AL EN EL PORTAL
CA ORMACION CONTRACTU. CONTRATO 1
42,1 | Notificacion de disponibilidad de! anticipo {en caso de haberlo)
42,2 | Croncgrama de Pagos
42,3 | Cronograma de Actividades
42,4 | Actas de entregas parciales
42,5 | Acta Entrega Recepcion Definitiva
42,6 | Contratos ampliatorios, modificatorios & complementarios en caso de existir
DIAD-COMPRAS DE BIENES Y
43 FINALIZAR EL PROCESO EN EL PORTAL SERVICIOS 1
TOTAL TIEMPQ ESTIMADO
TOTAL TIEMPO EJECUTADO
Fuente: Coardinaddn General Adminlstrativa Financiera
Nota: Los campos: 4, 5, 6, B, 12, 13, 15, 17, 1 21,27, 31,35, v. 40 son efectuados por la Unidad de Gestlén de Comprar de Bienes y Strvicios de la Direccidn Adminlstrativa.
Elaborado:  Compras de Bienes y Servicios - [ddfmmiaaaa)
Revisade:  Direccion Administrative - Unidad de Gestién de Compra de Bienes y Servicios — [dd/mm/azei)
Aprobado: D ministrativa
Fetha: [
11.9. LISTA DE CHEQUEOS PARA FERIA INCLUSIVA -FASE PRECONTRACTUAL
© O THEMPD TIEMPO
Ne. ACTIVIDADES RESPONSABLE MADO EJECUTADO
1 VERIFICAR QUE LOS BIENES O SERVICIOS SOLICITADOS NO CONSTEN EN EL CATALOGO ELECTRONICO DEL PORTAL DIRECCIONES REQUIRENTES 1
2 TERMINQS DE REFERENCIA Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DIRECCIONES REQUIRENTES
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2,10 | PARAMETROS DE CALIFICACION: Personal Técnico / Equipo de trabajo/ recursos ¢Con quién o con qué? DIRECCIONES REQUIRENTES
EN EL CASO DE QUE LR UNIDAD REQIUIRENTE SOLICITE JUSTIFICAR EXPERIENCIA SE DEBERA CONSIDERAR LOS
SIGUIENTES PUNTOS
Experiencia general {aplica para persona natural o juridica).
* La experiencia debe ser de acuerdo a la necesidad de la contratacion. Valores pequefios - de USD. 7300 a 10.000 -
minimo dos afios de experiencia de USD. 10.000 a USD 72.000 se recomienda 3 a 5 afios de experiencia, minimo,
Sobre este monto sobre los 5 afios de experiencia.
» Se debe indicar la temporalidad gque puede ser a partir de 5, 10 y 15 afios, [a tempoaralidad hace referencia al periodo
2.10.1 | de tiempo en que se debe justificar la experiencia. Ejiemplo: 2 afos de experiencia en los (ltimeos 5 afios o en los
Gitimos 10 afios o en los dltimos 15 afios, Sélo tomando como referencia a estos niimaros de afias.
= Justificar el 25% del contrato solicitado, ejemplo USD. 1000 del contrate de USD. 4.000 de! servicio solicitado con
documentos: actas de entrega recepcidn; o contratos firmados. En estas decumentos tiene que constar [as montos de
contratacion, la fecha y el objeto de la contratacion, El ejemplo de 15D, 1.000 de justificacién denominado montos
minimos del contrato se toma como referencia la Resolucién INCOP No. RE-2013-000082 para montos de USD, 02
200.000, el 25% del presupuesto referencial.
« Indicar el nimero de contratos, actas de entrega recepcion; y, certificados, que el requirente desea que se solicite
para sumar el mante minimo. En el Ejemplo los USD. 1.000.,
EN EL CASO DE QUE LA UNIDAD REGUIRENTE HAYA SOLICITADQ PERSONAL TECNICD, DEBERA INCLUIR LA
2102 EXPERIENCIA DEL MISMO CONSIDERAR LO SIGUIENTE
"% | = La experiencia debe ser de acuerdo a la necesidad de la contratacién y en funcion del monto. Lo recomendable es
que debe ser entre 2 y 5 afios minime.
211 PA-RA!VIETBDS DE AI?JUDIEACIOI.»J: Izas Direm_:ioryes Reguirentes deberan establecer las farmulas y/o condicienes de DIRECCIONES REQUIRENTES
adjudicacién, atendiendo a los siguientes criterios:
Parz el caso de bignes;
1.- Exclusivamente para el caso de Bienes se pre adjudicard stendiendo a! cupo de compra,
2.- $i el nimerc de bienes requeridos es inferior al nimero de oferentes, se debe adjudicar atendiendo al orden de
presentacion
2.11.1 | 3.~ 5i una vez pre adjudicados todos los proveedores calificados no se completare la cantidad requerida, se adjudicara DIRECCIONES REQUIRENTES
entre todos de manera equitativa hasta la capacidad maxima de productidn de cada proveedor declarada en su
oferts;
4.- 5i aun asi no se completaré fa cantidad requerida se adjudicara el remanente entre los praveedores que tengan
capacidad maxime de produccidn disponible
Para el case de servicios: se propenderd a adjudicar a la mayor cantidad de proveedores posibles y la capacidad _
maixima de prestacién de servicios de cada proveedor, para lo cual se podrd establecer los siguientes pardmetros
inclusivos, atendiendo a |z naturaleza del contrato:
1.- Asoclatividad: claramente se indicara cual es el puntaje y €] maximo para el pardmetre gque se otorgara a micro o
pequefios productares (personas naturales); micro o pequedias empresas; y, a organizaciones de la EPS; todo depende
de |z naturaleza de la centratacién;
2.- Calidad: en este pardmetro se establecera condiciones como la capacitacién en el drea del servicio a prestarse o 2
fines, ya sea instruccion formal o no; asl misme se sefialaré el puntaje que se otorgard por cada capacitaciény el
2.11.2 | méximo puntaje para el parimetro DIRECCIONES REQUIRENTES
3.- Experiencia: se determinaré cuantos puntos v el méximo puntaje para el parametro, que se otorgard por cada ano
[parcial o completo, dependiendo de la naturaleza de la contratacion) de experiencia
4.- Condiciones de Vulnerabilidad: se determinara el miximo puntaje para el parametro y el que se otorgard a los
oferentes que cuenten entre su personal técnico a una o mas personas con discapacidad (comprobado con ¢arné del
CONADIS); y cuantos puntos se otorgard a quienes cuenten entre su personzl técnico a una o m4s personas mayores
de 65 afios;
5.- Otros: De acuerdo a la naturaleza de I3 contratacion se establecer los pardmetros que sean necesarios para
cumplir los objetivos institucionales
3 VERIFICAR QUE LA CONTRATACION CONSTE EN RESOLUCION Y LINEAMIENTOS O PLAN DE DIRECCION DIRECCIONES REQUIRENTES 0,5
4 ELABORAR SOLICITUD DE CONTRATACION DIRECCIONES REQUIRENTES 1
DIAD-COMPRAS DE BIENES Y
3 VERIFICAR LA DOCLUMENTACIGN SERVICIOS 1
] SOLICITUD DE COTIZACIONES Y EMISION DE LAS MISMAS COMPRAS DE BIENES ¥ 5
SERVICIOS
7 ELABORACION DEL CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES Y ESTABLECER EL PRESUPUESTO REFERENCIAL oM PEEA:V?CEISISENES ¥ 1
DIAD-COMPRAS DE BJENES Y
8 FIRMA DEL CUADRO COMPARATIVO SERVICIOS 1
9 SOLICITUD DE CERTIFICACLON PRESUPUESTARIA DIAD-COMPRAS DE BIENES Y 1
SERVICIOS
DIF]- GESTION
10 EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA PRESUPUESTARIA 1
DIAD-COMPRAS DE BIENES Y
11 SOLICITUD DE INICIO DE PROCESQ SERVICIOS G5
12 AUTORIZACION Y SOLICITUD A DUU PARA ELABORACION DE RESOLUCION DE INICIO DE PROCESQ CGAF 0.5
13 ELABORACION DE RESOLUCION DE INICIO DE PROCESD Dy 0.5
14 SUSCRIPCION DE RESOLUCION DE INICIO DE PROCESO ¥ REMISION A DIAD CGAF 0.5
COMPRAS DE BIENES Y
15 ELABORACION DE PLIEGOS SERVICIOS 2
16 REMISION DE PLIEGOS CONJUNTAMENTE CON EL EXPEDIENTE A DIU PARA REVISIGN Y APROBACION DIAD-COI\;EF;R\.:EI;ES BIENES Y 1
17 REVISION DE PLIEGOS Y EMISION DE OBSERVACIONES PARA REALIZAR LAS CORRECCIONES, {en taso de existir) bUY 1
COMPRAS DE BIENES Y
hi:3 REALIZA LAS CORRECCIONES Y ENVIA A DU SERVICIOS 0.5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

19 APROBACION DE PLIEGOS DUy 1
20 PUBLICACION DEL PROCESO EN EL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS {CRONOGRAMA} COMP?EARSV?SISISENES ¥ 1
DIAD-PROCESQ DE COMPRAS
21 DIFUSION DE LA CONVOCATORIA Y EL CRONOGRAMA EN UNO O MAS MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL DE BIENES ¥ SERVICIOS 3
SOLICITUD DE CONFORMACION DE COMISION TECNICA CUANDO EL PRESUPUESTO REFERENCIAL SEA SUPERIOR AL DIAD-COMPRAS DE BIENES ¥
22 VALOR QUE RESULTE DE MULTIPLICAR EL COEFICIENTE 0,000002 POR EL MONTO DEL PRESUPUESTO INICIAL DEL SERVICIOS 1
ESTADO, CAS0 CONTRARIO S5E CONFORMARA LA COMISION AD HOC
23 CONFORMACIGN DE LA COMISIGN TECNICA CGAF 1
26 COMUNICAR A LOS DELEGADOS DE LAS AREAS REQUIRENTES LA CONFORMACION DE LA COMISION TECNICA O AD DIAD-GESTION DE BIENES Y 1
HOC SERVICIOS
< COMISEON TECNICA /
25 EJECUTAR LA SOCIALIZACION DEL PROCESO COMISION AD ROC 1
26 VERIFICAR 51 EXISTEN PREGUNTAS EN EL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS (CRONOGRAMA ESTABLECIDO} SECRETARIO DE COMISION 1
27 RESPUESTAS POR PARTE DE AREAS COMPETENTES conjuntamente con el asistente de Compras de Bienes y COMISION TECNICA } 2
Servicios (PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS-CRONOGRAMA ESTABLECIDO) Y ELABORACION DEL ACTA LOMISION AD HOC
28 RECEPCION DE LAS OFERTAS TECNICAS (CRONOGRAMA ESTABLECIDO) SECRETARIO DE COMISION 2
COMISION TECNICA /
29 APERTURA DE OFERTAS COMISION AD HOC. 0,5
30 ACTAS DE APERTURA DE OFERTAS SECRETARIO DE COMISION 0,5
EN CAS0 DE QUE EL PRESUPUESTO REFERENCIAL SEA SUPERIOR AL VALOR QUE RESULTE DE MULTIPLICAR EL
310 COEFICIENTE 0.000002 POR EL MONTO DEL PRESUPUESTO INICIAL DEL ESTADD PARA EL ANO 2015, SE COMISION TECNICA 0,5
CONFORMARA LA SUBCOMISION DE APOYO
- COMISION AD HOC /
32 ANALISIS DE LAS OFERTAS SUBCOMISION DE APOYO 3
COMISION TECNICA /
[s]
33 SOLICITAR CONVALIDACION DE ERRORES EN CASO DE EXISTIR COMISION AD HOC 05
34 ACTA DE CONVALIDACION DE ERRORES SECRETARIO DE COMISION 0,5
COMPRAS DE BIENES Y
ES EN
35 CONVALIDAR ERRORES EL PORTAL Y SUBIR ACTA SERVICIOS 1
36 RECEPTAR DOCUMENTOS DE CONVALIDACION DE ERRORES DE MANERA FISICA Y EN EL PORTAL SECRETARIO DE COMISION 2
COMISION TECNICA /
37 CALFICACION DE LAS OFERTAS COMISION AD HOC 2
38 ACTA DE CALIFICACION SECRETARIO DE COMISION i
COMPRAS DE BIENES Y
39 EVALUAR LAS OFERTAS EN EL PORTAL SERVICIOS 2
40 ACTA DE RESULTADOS DE LA ADIUBICACION SECRETARIO DE COMISION 1
41 PUBLICAR EL RESULTADD FINAL DE LA ADJUDICACION EN EL PORTAL COMP:EA:V?ESISENES Y 0,5
42 SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA ADIUDICACIGN Y ELABORACION DE CONTRATO (adjunta proceso completo) DIAD- Cog’;l:;?élg: BIENES Y 1
43 AUTORIZACION DEL PROCESO CGAF 2
44 ELABORACIGN DE RESOLUCION DE AD)UDICACION DUy 2
45 FIRMA DE RESOLUCION CGAF 1
46 REMITIR LA RESOLUCION A DIAD Y DU CGAF 1
COMPRAS DE BIENES Y
a7 ADJUDICAR EN EL PORTAL SERVICIOS 1
48 ELABORAR CONTRATD DUy 1
49 FIRMA DEL CONTRATO POR PARYE DEL PROVEEDOR blu detals
50 REMITIR EL CONTRATO PARA FIRMA POR PARTE DEL INEC DUy 1
51 FIRMAR Y ENVIAR CONTRATO A DIAD ¥ DUU CGAF 1
52 PUBLICAR EL CONTRATCQ EN EL PORTAL DE COMPRAS COMPRAS DE BIENES Y 1
SERVICIOS
REMITIR EXPEDIENTE ORIGINA AL ADMINISTRADOR/A Y EN CASO DE AQUISICION DE BIENES SE REMITE COPIAS AL DIAD- COMPRAS DE BIENES ¥
53 ALMACEN GENERAL DE LA INFORMACION (disponibilidad y requerimiento, cuadro de presupuesto} PARA LA 1
SERVICIQS
RECEPCION
ADMINISTRADORES DE
54 PUBLICAR LA INFORMACION CONTRACTUAL EN EL PORTAL CONTRATO 3
55,1 | Notificacidn de disponibilidad det anticipe (en caso de hakerlo)
55,2 | Cronograma de Pagos
55,3 | Cronograma de Actividades
55,4 | Actas de entregas parciales
55,5 | Acta Entrega Recepcidn Definitiva
55,6 | Contratas ampliatorios, modificatorios o complementarios en caso de existir
IAD- COMPRAS DE BIENES Y
55 FINALIZAR EL PROCESO EN EL PORTAL SERVICIOS 1
TOTAL TIEMPO ESTIMADO
TOTAL TIEMPO EJECUTADO
Fuente: Coordinacion General Administrativa Financiera
Nota: Los campos: 5, 6, 7, 8.9, 11, 15, 16, 18, 20, 21, 22, 24, 35, 39, 41, 42, 47, 52, 53, v, 55 son efectuados por la Unidad de Gestién de Compras de Blenes y Servirios de Ia Direccin Administrativa,
£laborado: Compras de Blenas y Serviclos - {Sdfnwiy/aasd )
Revisado: Diraccidn Administrativa - Unidad de Gestion de Compra de Bignes v Servitias - {defintm/asay)
Aprobada; Pirercion Administrativa
Fecha: (el 23
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