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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

Version 4.1
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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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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.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

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.
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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.
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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.
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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

Verslon 1.1

ga;i';lﬂ‘NGC

AL At e wntadmtizg v fRnuoD b
Pt




9.5.24.

9.5.25.

9.5.25.1.

9.5.25.2,

9.5.25.3,

9.5.26.

9.5.27.

9.5.28.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

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
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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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9.8.13.

9.8.14.
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9.8.17.
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9.8.19.

9.8.20.
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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,
&
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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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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.
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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 §
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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

RHNNG Nt de shtadutice ¥ fonaon

481101 -



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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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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