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RESOLUCION No. soTs- ()19
EL SUPERINTENDENTE DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
CONSIDERANDO:

Que, el Art. 226 de la Constitucion de la Republica dispone: “Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendran
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el
goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.”

Que, el Art 227 de la Constitucion de la Republica, dice: “La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.”

Que, el Art. 288 de Constitucion, sefiala: “Las compras pUblicas cumpliran con criterios
de eficiencia, transparencia, calidad, responsabilidad ambiental y social. Se priorizaran
los produclos y servicios nacionales, en particular los provenientes de la economia
popular y solidaria, y de las micro, pequefias y medianas unidades productivas.”

Que, en el Suplemento del Registro Oficial No. 395 del 4 de agosto de 2008, se publict
la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LOSNCPY;

Que el articulo 1, relacionado con el Objeto y Ambito de dicha Ley, sefiala que ésta
determina los principios y normas para regular los procedimientos de contratacion para
la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios,
incluidos los de consultoria;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1700, publicado en el Registro Oficial, Suplemento
No. 588, de 12 de mayo de 2009, el sefior Presidente de la Repulblica expidio el
Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,
Articulo 4, respecto a la "Delegacion” que en aplicacién de los principios de Derecho
Administrativo son delegables todas las facultades previstas para la maxima autoridad
tanto en la Ley como en el Reglamento General, aun cuando no conste en dicha
normativa la facultad de delegacion expresa. La Resolucion que la maxima autoridad
emita para el efecto, determinara el contenido y alcance de Ia delegacion;

Que, el Art. 98 de la ley Organica de Ordenamienlo Territorial Uso y Gestion del Suelo,
sefala como atribucion del Superintendente de Ordenamiento Territorial, entre otras: 3.
Delegar una o mas de sus atribuciones especificas a cualquier funcionario de la
Superintendencia.

Que, la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion de Suelo, esta

debidamente representada por el arquitecto Juan Fernando Cordero Cueva, en su

calidad de Superintendente, de conformidad con la designacién realizada por el Consejo

de Participacion Ciudadana y Control Social, mediante Resolucién No. PLE-CPCCS-

644-14-06-2017 de 14 de junio de 2017; y el Acta de Posesion de la Asamblea Nacional
{% de fecha 6 de julio de 2017:

/
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Que, los numerales 2 y 3 del articulo 98 de la Ley Orgénica de Ordenamiento Territorial,
Uso y Gestion del Suelo, contemplan como una de las atribuciones del Superintendente:
“ 2. Expedir los reglamentos internos necesarios para el funcionamiento de la
institucion. 3. Delegar una o mas de sus atribuciones especificas a cualquier funcionario
de la Superintendencia...”,

Que, resulta indispensable para el eficiente manejo de los PROCEDIMIENTOS
PRECONTRACTUALES de Contratacion Puablica, determinar las normas, etapas y
procedimientos a seguir, con el fin de dotar a la Superintendencia de Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestion del Suelo, de una herramienta de trabajo que permita
desarrollar actividades conjuntas con las &reas relacionadas a estos procesos y asi
contribuir al cumplimiento de la planificacion y de esta manera logara un éptimo
cumplimiento de sus objetivos, funciones y competencias; v,

En uso de las facultades contempladas en el articulo 98 de la Ley de Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestion del Suelo,

RESUELVE:

EXPEDIR EL SIGUIENTE MANUAL PARA NORMAR LOS PROCEDIMIENTOS
PRECONTRACTUALES PREVISTOS EN LA LEY ORGANICA DEL SISTEMA
NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA.

Art.- 1.- OBJETO Y AMBITO DE COMPETENCIA.- Este Manual tiene por objeto
permitir la optimizacién, el desarrollo y aplicacion de las disposiciones contenidas en la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Plblica y su Reglamento General
y Disposiciones emitidas por el Servicio Nacional de Contratacion Plblica— SERCOP a
través de sus Resoluciones, determinando los procedimientos precontractuales para la
adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios,
incluidos los de consultoria, con la finalidad de disponer oportunamente de los bienes,

obras y servicios especificos, para el cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones de
la Entidad.

Se someteran a las presentes disposiciones todas las contrataciones de bienes y
servicios normalizados y no normalizados, de infima cuantia, de consulloria, de
ejecucion de obras y de los procedimientos especiales, previstos en la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica y su Reglamento General, observando las
cuantias y los presupuestos referenciales que para cada caso deban aplicarse.

Los procesos de contrataciones en situaciones de emergencia definidas en el nimero
31 del articulo 6 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica,
previamente a iniciar el procedimiento deberan ser remitidos al Superintendente de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo, para su estudio y analisis a fin de
emitir la Resolucion que corresponda.

Art.- 2.- AREAS REQUIRENTES. - Para efectos del presente Manual, se consideraran
como 4reas requirentes: el Despacho del Superintendente/a, el Despacho del
Intendente/a General, las Intendencias Nacionales; las Intendencias Zonales, las
Coordinaciones Generales, y las diferentes Direcciones que conforman la
Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo.
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Las areas requirentes efectuaran sus solicitudes de adquisicién de bienes y/o prestacion
de servicios a través de sus titulares, o de ser el caso, delegados, encargados o
subrogantes, en el ambito de sus competencias, funciones y atribuciones.

Art. 3.- TERMINOS DE REFERENCIA Y ESPECIFICACIONES TECNICAS. - Las
unidades requirentes deberan elaborar conforme las obras, bienes, servicios o
consultorias a contratar, los correspondientes Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas seglin corresponda, cuyo contenido debera considerar al
menos los siguientes aspectos:

Antecedentes que generan la necesidad;

Obijetivos (¢ Para qué?);

Objeto (¢, Qué se va a contratar?);

Alcance (¢ Hasta donde?);

Justificacion (s, Por qué?);

Metodologia de trabajo (¢, Como?);

Informacién que dispone la entidad (Diagnésticos, estadistica, etc.);
Caracteristicas del bien a adquirirse, sin incluir marcas o referencias a lugar de

origen de los bienes y materiales, o caracteristicas de los servicios, obras o
consultorias;

» Experiencia General y Especifica (conforme las ultimas disposiciones emitidas
por el SERCOPY);

Metodologia para la evaluacion de la oferta;

Productos o servicios esperados (¢, Qué y como?);

Presupuesto referencial;

Detalle desglosado de cantidades y precios unitarios;

Plazo de ejecucion (¢ Desde y hasta cuando?);

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

Multas;

Ubicacion o lugar de entrega de los bienes y/o servicios;

Cronograma de actividades o entregas parciales;

Garantias;

Vigencia de la oferta;

Obligaciones de las partes;

Para la aplicacion de los aspectos descritos, la unidad requirente debera identificar el
tipo de procedimiento de contratacion, a fin de aplicar aquellos que sean pertinentes,
asi como, podra incluir condiciones adicionales de conformidad con los principios
generales de la Contratacion Publica con el propésito de precautelar los intereses
institucionales.

Los Estudios seran la base para la elaboracién de los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas que deberan tener la firma del o los servidores responsables
de la elaboracion, revision y aprobacion de la unidad requirente.

Los Términos de Referencia deberan realizarse para contrataciones de servicios y de
consultoria; y, en los casos de adquisicion de bienes o ejecucion de obras, se elaboraran
especificaciones técnicas.
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Los Términos de Referencia o las Especificaciones Técnicas han de ser claros,
completos e inequivocos; no deben prestarse a ambigiiedades que propicien o permitan
diferentes interpretaciones de una misma disposicion, evitando discrecionalidad,
parcialidad o contradiccion en la contratacion.

Art. 4.- ESTUDIO DE MERCADO Y DEFINICION DEL PRESUPUESTO
REFERENCIAL. - Las unidades requirentes elaboraran el correspondiente Estudio de
Mercado respecto del objeto a contratar (obras, bienes, servicios o consultoria),
detallando su definicién, donde deberan constar las siguientes consideraciones
minimas:

1) Andlisis del bien o servicio a ser adquirido: caracteristicas tecnicas, el origen
(nacional, importado o ambos), facilidad de adquisicion en el mercado, nimero
de oferentes, riesgo cambiario en caso de que el precio no esté expresado en
doblares;

2) Considerar los montos de adjudicaciones similares realizadas en afios pasados;

3) Tomar en cuenta la variacion de precios locales e/o importados, segun
corresponda. De ser necesario traer los montos a valores presentes,
considerando la inflacion (nacional e/o internacional); es decir, realizar el analisis
a precios actuales;

4) Considerar la posibilidad de la existencia de productos o servicios sustitutos mas
eficientes; vy,

5) Proformas de proveedores de las obras, bienes o servicios a contratar.

Art. 5.- ART. 5.- CERTIFICACION PAP. - La unidad requirente debera solicitar a
la Direccion Planificacion, la correspondiente certificacion mediante la cual se
validara si la contratacion esta contemplada en la Programacion Anual de la
Planificacion y de ser el caso la incluira.

Art. 6.- CERTIFICACION PAC. - La unidad requirente debera obtener la certificacion
PAC, con el fin de verificar que el bien, obra o servicio, incluida la consultoria, se
encuentran previstos dentro del Plan Anual de Contrataciones de la Institucién para el
ejercicio fiscal correspondiente, hecho que sera debidamente certificado por la Direccion
Planificacion.

En el caso de que el bien, obra o servicio requerido, incluido el de consultoria, no conste
programado en el Plan Anual de Contrataciones, el area requirente solicitara
motivadamente la debida reforma al PAP, conforme el procedimiento interno
determinado para el efecto.

Art. 7.- APROBACION, REFORMA Y PUBLICACION DEL PLAN ANUAL DE
CONTRATACIONES - PAC. - El Coordinador General Administrativo Financiero o el
delegado de la maxima autoridad, segun corresponda, aprobara y dispondra la
publicacién del Plan Anual de Contratacion (PAC) de la Superintendencia de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion de Suelo, asi como de sus respectivas
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reformas, conforme lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Plblica y los articulos 25 y 26 de su Reglamento General de
aplicacion.

Para cumplir con esta finalidad, se tendra en cuenta el siguiente procedimiento:

7.1. Para la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones, la Direccién Administrativa,
coordinara y consolidara con las diferentes unidades o areas administrativas de la
Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion de Suelo, el levantamiento
de necesidades institucionales, que contendra las obras, bienes o servicios, incluidos
los de consultoria, con la respectiva descripcion del objeto de contratacion, presupuesto
referencial, tipo de contratacion, cronograma de implementacion y demas informacién
que sea requerida, de todo aquello que se contratara durante el afio o el periodo fiscal
a planificar.

7.2. El Plan Anual de Contrataciones consolidado, sera remitido al Coordinador General
Administrativo Financiero para su revision, aprobacién y posterior publicacién, mediante
resolucion administrativa motivada.

7.3. Aprobado el PAC, la Direccion Administrativa efectuara los tramites pertinentes para
su publicacion en el SOCE, conforme lo determinado en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento General de aplicaciéon, ademas de la
publicacion en la pagina web institucional.

7.4. En el caso en que una obra, bien o servicio, incluido el de consultoria, no se
encuentre contemplado en el PAC institucional, el &rea requirente solicitara
justificadamente al Coordinador General Administrativo Financiero, la respectiva
reforma PAC. En la solicitud antedicha se indicara la inclusion de la contratacion a
efectuarse con el correspondiente justificativo y ademas se mencionara la obra, bien o
servicio, incluido el de consultoria que en su momento fuera planificado por el area
requirente y que conste en el PAC actual, pero que con motivo de la inclusion de una
nueva contratacion, deba ser eliminado o reformado, a efectos de que lo planificado en
el PAC sea concordante con lo presupuestado por la Institucién en el gjercicio fiscal
correspondiente.

7.5. El Coordinador General Administrativo Financiero dispondra a la Direccion
Administrativa, la elaboracion del correspondiente informe que motive la inclusion ¥
reforma del PAC institucional, respecto de la o las contrataciones solicitadas, y de ser
procedente, emita la resolucion que reforme el PAC institucional para su suscripcion y
publicacion

Art. 8.- CERTIFICACION PRESUPUESTARIA Y DISPONIBILIDAD DE FONDOS.-
Previo al inicio de cualquier procedimiento de Contratacion Publica a ser efectuado en
la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion de Suelo, el 4rea
requirente debera contar con la certificacion de disponibilidad presupuestaria,
debidamente emitida por la Direccion Financiera, responsable financiero o quien hiciere
sus veces, que garantice la existencia presente y/o futura de recursos suficientes para
cubrir las obligaciones derivadas de la contratacion a realizarse.
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Art. 9.- PLIEGOS. — El Responsable de Compras Publicas seré el encargado de la
elaboracion de pliegos sobre la base de los Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas y acorde al procedimiento de Contratacion Publica. sobre la base de los
modelos de pliegos emitidos por el Servicio Nacional de Contratacion Publica SERCOP.

ART. 10.- ORDENADORES DE GASTO Y PAGO. - El ordenador de gasto para los
diferentes procedimientos de Contratacion Publica que contempla la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica y que lleve adelante la Superintendencia de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion de Suelo, sera el funcionario que se detalla a
continuacién, de acuerdo a los montos y facultades debidamente delegadas

CUANTIA 1 ORDENADOR DEL GASTO
De: 4l ”F“?”‘° que resulte de multiplicar Coordinador General Administrativo
el coeficiente 0,0000002 por el|; ; v

i financiero o delegado de la maxima
Presupuesto Inicial del Estado del

correspondiente ejercicio fiscal autoridad, ($ 6970,67)

Del monto que supere el resultado de
multiplicar el coeficiente 0,0000002 hasta Coordinador General Administrativo
el monto que resulte de multiplicar el Financiero o delegado de la maxima
coeficiente 0,000015 del Presupuesto jautoridad, segun corresponda (6970,67
Inicial del Estado del correspondiente hasta 522.800,57)

ejercicio fiscal |

multiplicar el coeficiente 0,000015 del
Presupuesto Inicial del Estado del Superintendente (522.800,58 en adelante)
correspondiente ejercicio fiscal y sin
limite de cuantia

En todos los casos actuard como Ordenador de Pago el Director Financiero,
responsable financiero o quien haga sus veces, luego del control previo
correspondiente.

ART. 11.- AUTORIZACION DE INICIO DE PROCEDIMIENTO. - El Coordinador
General Administrativo Financiero o delegado de la maxima autoridad, segun
corresponda, dispondra y autorizara el inicio o reapertura de los procedimientos de
Contratacion Publica previstos en la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, su Reglamento General de aplicacion, en el marco de sus competencias y
atribuciones delegadas.

Los procedimientos de Contratacion Publica que no superen el monto establecido para
la infima cuantia, seran autorizados y se llevaran adelante por parte de la Direccion
Administrativa, responsable administrativo o quien hiciere sus veces, de conformidad a
lo establecido en el articulo 52.1 de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, el articulo 60 del Reglamento General y la normativa establecida
para el efecto por el Servicio Nacional de Contratacion Publica SERCOP.

ART. 12.- MANEJO DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA. - La
Direccion Administrativa, responsable administrativo o quien hiciere sus veces, se
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encargara del manejo y administracion del Médulo Facilitador de la Contratacion
Publica, y del Sistema Oficial de Contratacion Publica del Ecuador SOCE. Ademaés,
realizara el monitoreo de los procedimientos de contratacion que lleve adelante la
Institucion, y que se encuentran previstos en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica, su Reglamento General de aplicacion y las resoluciones emitidas
por el Servicio Nacional de Contratacion Publica SERCOP.

ART. 13.- PROCEDIMIENTO. - Los procedimientos de Contratacién PUblica que se
lleven adelante por parte de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y
Gestion de Suelo, tendran en cuenta lo siguiente:

13.1 El 4rea requirente solicitara al Coordinador General Administrativo Financiero o
delegado de la maxima autoridad, segiin corresponda, apruebe y disponga el inicio o
reapertura del procedimiento de Contratacion Publica, cuya solicitud debera contener lo
siguiente:

» Solicitud expresa para que se disponga el inicio o reapertura del procedimiento
de contratacion.

* Antecedentes y justificativos del procedimiento de contratacién.

e Objeto de la contratacion.

e Sugerencia respecto del tipo de procedimiento de Contratacién Plblica a
seguirse para cada procedimiento.

» Sugerencia justificada respecto del proveedor o proveedores a invitar, cuando el
procedimiento de contratacion asi lo requiera, para lo cual, procurara remitir
adicionalmente, una lista de al menos 3 proveedores, conforme la normativa
aplicable a cada procedimiento.

A la solicitud debera adjuntar:

e Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, los estudios y disefios
completos, definitivos y actualizados de los bienes, obras o servicios, incluidos
los de consultoria, que se requieran adquirir o contratar, de acuerdo a las
necesidades de la Institucion, cuando correspondan, debidamente validados por
el area requirente.

* Estudio de Mercado (Determinacion del Presupuesto Referencial con firma de
responsabilidad.)

Certificacion PAP
Certificacion que el bien, obra, servicio, incluida la consultoria se encuentra
contemplado en el Plan Anual de Contrataciones - PAC de la Institucion.

o Reforma PAC, de ser el caso.

e Certificado de verificacién de que el bien/servicio consta o no en el Catalogo
Electrénico.

e Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria.

13.2. Con la aprobacién y disposicion de inicio o reapertura del procedimiento de
contratacion, el Coordinador General Administrativo Financiero o delegado de la
méxima autoridad, segln corresponda, solicitara a la Direccion Administrativa,
responsable administrativo o quien hiciere sus veces, la elaboracién de los pliegos yla
resolucién de inicio del procedimiento.
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13.3. El Responsable de Compras Publicas o quien hiciere sus veces, enviara a la
Direccién de Asesoria Juridica, los proyectos de pliegos y resolucién de aprobacion de
pliegos e inicio del proceso, para su revision, quien podra solicitar se efectien las
correcciones o cambios que correspondan en los aspectos formales y juridicos.

13.4. Una vez efectuada la revision por parte de la Direccion de Asesoria Juridica, esta
remitira los proyectos a la Direccion Administrativa, quien una vez acogidas las
observaciones, en caso de existir, los dirigira a la Coordinacion General Administrativa
Financiera, con los documentos de soporte del procedimiento en forma fisica, a fin de
que se continGe con el tramite correspondiente.

13.5. El Coordinador General Administrativo Financiero o delegado de la maxima
autoridad, una vez que se cuente con la resolucion de aprobacion de pliegos e inicio del
procedimiento debidamente suscrita, junto con la invitacion o convocatoria, remitira la
documentacion de respaldo a la persona Responsable de Compras Publicas, a fin de
que proceda con la publicacion del procedimiento en el portal del SERCOP, de
conformidad al cronograma previsto en los pliegos.

13.6. Efectuada la publicacion respectiva, en caso de que el 4rea requirente de forma
independiente o de manera conjunta con la Direccion Administrativa, responsable
administrativo o quien hiciere sus veces, detectaren que existen causales que justifiquen
declarar la cancelacion del procedimiento de contratacién, conforme lo determina el
articulo 34 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, deberan
notificar fundamentada e inmediatamente con el informe respectivo a la Coordinacion
General Administrativa Financiera, para que esta apruebe y disponga su cancelacion y
la elaboracion de la resolucién de cancelacion del procedimiento. Una vez suscrita la
resolucion de cancelacién del procedimiento por el Coordinador General Administrativo
Financiero, sera remitida a la Direccion Administrativa, responsable administrativo o
quien hiciere sus veces, para el tramite de ley.

Considerando que la cancelacion del procedimiento se la puede efectuar entre la
convocatoria y 24 horas antes de la fecha de presentacion de las ofertas, conforme lo
determina el articulo 34 de la Ley Organica del Sistema Nacional del Contratacion
Publica, el area que solicite la cancelacion, deberd tomar en cuenta el tiempo
determinado en la ley para efectuar el pedido antes indicado, caso contrario se
continuara con el tramite del procedimiento, asumiendo las responsabilidades de ley.

13.7. En la etapa de preguntas, respuestas y aclaraciones, la Direccion Administrativa,
responsable administrativo o quien hiciere sus veces, brindara la asesoria necesaria y
coordinara directamente con el area requirente, a fin de solventar y que se dé respuesta,
bajo responsabilidad de estas Ultimas, a las preguntas que fueran efectuadas en los
diferentes procedimientos de Contratacion Publica. Para el caso de las respuestas
efectuadas en la etapa de preguntas respuestas y aclaraciones, se levantara el acta
correspondiente con las firmas de responsabilidad de los involucrados en dar respuesta
a tales preguntas dentro de cada procedimiento, y la de la maxima autoridad o su
delegado, o los miembros de la Comisién Técnica, segun corresponda.

13.8. Para la presentacion de las ofertas, éstas deberan ser recibidas hasta el dia y
hora, lugar y/o area de la Institucién que se determine en los pliegos.
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A la hora y en el lugar determinado en los pliegos, la Comisién Técnica o el delegado,
procedera con la apertura de las ofertas, conjuntamente con el érea requirente, luego
de lo cual se determinara si existen errores de naturaleza convalidable, conforme lo
determinado en el articulo 23 del Reglamento General de aplicacion a la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica y las resoluciones emitidas para el efecto
por parte del Servicio Nacional de Contratacion Publica SERCOP, de lo cual se dejara
constancia por escrito con las firmas de los involucrados en el acto, conjuntamente con
la maxima autoridad o su delegado, o de los miembros de la Comision Técnica, en el
caso que corresponda y de acuerdo a cada procedimiento.

13.9. En cada procedimiento de contratacion se realizara la etapa de calificacion o
evaluacion de ofertas, en la cual de manera fundamentada, la Comision Técnica o el
delegado, levantara el respectivo informe de calificacion, con el sefialamiento ¥
recomendacion expresa del oferente al que deba ser adjudicado el procedimiento de
contratacion, o a los oferentes en el caso de adjudicaciones parciales o por items-lotes:
0 la recomendacion de declaratoria de desierto del procedimiento, misma que sera
puesta a consideracion del Coordinador General Administrativo Financiero, segun
corresponda, a través del informe respectivo.

13.10. EI Coordinador General Administrativo Financiero o delegado de la maxima
autoridad, seguin corresponda, solicitara justificadamente a la Direccién Administrativa,
responsable administrativo o quien hiciere sus veces, con la documentacion o
expediente completo del procedimiento, la elaboracion de la resolucién de adjudicacion
o0 declaratoria de procedimiento desierto, conforme lo establecen los articulos 32 y 33
de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

En caso de procederse con la Declaratoria de Procedimiento Desierto, el area requirente
en su informe sugerira al Coordinador General Administrativo Financiero, o delegado de
la méaxima autoridad, segtn corresponda, disponga la reapertura del procedimiento de
persistir la necesidad institucional, o el archivo del mismo, hecho que se hara constar
en la resolucion correspondiente.

La resolucion de adjudicacion debera ser debidamente motivada, en su parte expositiva
contendra los antecedentes de la fase preparatoria y precontractual; y, en su parte
resolutiva debera constar la individualizacion del oferente a quien se adjudica la
contratacion, y demas disposiciones que viabilicen su ejecucion de conformidad con la
normativa aplicable.

13.11. Una vez adjudicado el procedimiento y cumplida la notificacion al adjudicatario
por parte del Responsable de Compras Publicas o quien hiciere sus veces, segln
corresponda, remitira el expediente del procedimiento completo conjuntamente con la
oferta ganadora, garantias y demés documentos habilitantes a la Direccién
Administrativa, responsable administrativo o quien hiciere sus veces, para que proceda
con la elaboracién del contrato. La Direccion de Asesoria Juridica, revisara el contrato,
y podra disponer las correcciones correspondientes dentro del campo juridico, asi como,
devolver el expediente si este se encuentra incompleto o no cumple con la normativa
vigente.
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13.12. En el contrato se procedera a designar al administrador del mismo, quien sera
servidor del area requirente, y de preferencia quien elaboré los estudios, Términos de
Referencia o Especificaciones Técnicas, segln corresponda.

Hecho lo anterior, se informara al responsable de la administracion del portal
Institucional de compras publicas, para la creacion de usuario y claves al Administrador
del Contrato.

La informacién que deba alimentarse en las herramientas informaticas aprobadas por el
Servicio Nacional de Contratacion Pablica SERCOP, asi como la informacién relevante
que se genere dentro de cada procedimiento, respecto de la ejecucion contractual, sera
de responsabilidad del Administrador del Contrato y de la Direccion Administrativa,
responsable administrativo o quien hiciere sus veces.

13.13. En caso de que sea necesaria la presentacion de garantias conforme lo
determinado en los articulos 73, 74 y 75 de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, sera la Direccion Financiera, responsable financiero o quien haga
sus veces, el responsable y encargado de la custodia y de garantizar |la vigencia de las
mismas, en coordinacion con el Administrador del Contrato.

13.14. El expediente original y completo del procedimiento de contratacion permanecera
en custodia y bajo la responsabilidad de la Direccion Administrativa, responsable
administrativo o quien hiciere sus veces, mientras que las garantias y un ejemplar
original del contrato permaneceran bajo la responsabilidad y custodia del Direccion
Financiera, responsable financiero o quien haga sus veces, quien tendra presente lo
dispuesto en las disposiciones 403-12 y 405-04 contenida en las Normas de Control
Interno para las Entidades, Organismos del Sector Piblico y de las Personas Juridicas
de derecho privado que dispongan de recursos publicos, emitidas por la Contraloria
General del Estado y demas normativa aplicable.

ART. 14.- ARCHIVO, NUMERACION Y CUSTODIA. - La Direccion Administrativa,
responsable administrativo o quien hiciere sus veces, sera la encargada de asignar,
manejar, controlar y llevar la numeracion, reporte seriado de los procesos y pliegos de
Contratacion Publica, y, llevara el archivo fisico de los expedientes originales y
completos de los diferentes procedimientos de Contratacion Publica que se realicen
dentro de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion de Suelo,
conforme lo establece el articulo 36 de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica, los articulos 13 y 31 de su Reglamento General de aplicacion y
las resoluciones que Servicio Nacional de Contratacion Publica SERCOP, dicte al
respecto.

) _ SECCION Il )
INFIMA CUANTIA Y CATALOGO ELECTRONICO

ART. 15.- PROCEDIMIENTO PARA LAS iNFIMAS CUANTIAS.- El area requirente
serd la responsable de remitir a la Direccion Administrativa, responsable administrativo
o quien hiciere sus veces, el pedido expreso de efectuar una contratacion bajo el
procedimiento de infima cuantia, para lo cual remitira los antecedentes y justificativos
necesarios, observando lo dispuesto en el articulo 52.1 de la Ley Organica del Sistema
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Nacional de Contratacion Publica, el articulo 60 de su Reglamento General y la
normativa que para el efecto emita el Servicio Nacional de Contratacion Publica
SERCOP.

Con el afan de transparentar la contratacion, el area requirente debera realizar una
comparacion de precios, mediante la obtencion de al menos 3 (tres) pro formas,
exceptuando el caso de proveedor Unico debidamente justificado. La proforma tendra
los efectos de la oferta y tendra un periodo de validez por el tiempo para el que haya
sido emitida, de conformidad con el articulo 148 del Cédigo de Comercio. Esta
comparacion debera efectuarse previo a definir el proveedor con quien se realizaré la
contratacion por infima cuantia, circunstancia que sera de responsabilidad del area
requirente; sin embargo, el titular de la Direccion Administrativa, responsable
administrativo o quien haga sus veces, podra revisar la comparaciéon efectuada ¥
aceptarla o solicitar otra proforma, a fin de precautelar los intereses institucionales.

Los documentos inherentes de cada contratacion que se hayan efectuado por este
procedimiento, se publicaran en el trascurso del mes en el cual se realizaron las
contrataciones en el portal institucional de compras publicas, conforme la normativa
aplicable a la materia, para lo cual las areas requirentes, deberan remitir la informacion
completa y necesaria al encargado o responsable de realizar estas publicaciones con la
debida anticipacion, sin que en ningln caso la informacion le sea remitida en los Gltimos
dias laborables, en los que se deba publicar los mismos.

ART. 16.- INFIMA CUANTIA:

Proceso: infima Cuantia

PROPOSITO:

% Realizar adquisiciones de cualquier drea
requirente que no esté condicionado a la planificacién
institucional y de acuerdo al valor anualmente
establecido.

Descripcion:
DISPARADOR:

% Requerimiento

ENTRADAS:
% Solicitud de Requerimiento
% Plan anual de Compras

Productos/Servicios del Proceso:
“* Acta de entrega de bienes o servicios. - Documento
mediante el cual se deja constancia que los bienes o
servicios que se reciben cumplen con las caracteristicas
técnicas sefialadas.

% CUR de pago. - Documento por el cual se evidencia
el pago al Contratista los rubros ejecutados en obra por
un periodo determinado.

% Orden de Compra. - Documento mediante el cual se
establece los requerimientos para la contratacién de la
obra, el bien o servicio.

Tipo de Proceso: 4 Adjetivo

Responsable del Proceso: ** Direccion Administrativa
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Tipo de cliente:

,

% Interno

Marco Legal:

de Contratacion Puablica)

Articulos 60, 62, 94 (Reglamento general a la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)

Articulos 46, 52.1 (Ley Orgéanica del Sistema Nacional

SEGUIMIENTO:
No. Actividad Rol Descripcion Docume | NO SI
nto CU | CUM
MP PLE
LE
1 Enviar Secretaria o La unidad solicitante tendrd que Solicitu
requerimiento | Téenico (Area | realizar el requerimiento en el dde
Requirente) formato establecido en anexos el cual Requeri
serd firmado por el Director. miento
En el formato anexo deberd constar
las especificaciones técnicas de la
compra como la cantidad y en el
campo de observaciones se deberd
indicar el uso del bien o servicio a
adquirir y por qué se realiza por este
proceso de infima cuantia y los
siguientes requisitos:
* Presupuesto referencial
*Memorando del drea requirente al
drea administrativa con la
autorizacidn para elaborar el proceso
*3 Proformas
2 Validar Secretaria o Se ingresard al sistema para N/A
Documentacid | Técnico convalidar una base de datos se
n (Direccidn asignard un N° de registro propio y se
Administrativ | verificard:
al * Documentacién enviada
* Ratificacion de la compra del drea
especialista
* Enviar documentos para sumilla
3 Verificar stock | Responsable * Validar si el producto existe o no en N/A
en bodega de control de | bodega, por medio de sumilla y el sello
hienes correspondiente a la verificacién del
stock
* Envid de requerimiento fisico
Si hay en stock (se da final al proceso)
Si no hay en stock
4 Verificar Técnico Recepcidn de documentos con sumilla | N/A
requerimientos | (Direccidn y sello de control de bienes y
Administrativ | verificacion de productos adquirir son
a) normalizados o no normalizados
Si es normalizado
5 Analizar Técnico Verificacién de documentos adjuntos a | Matriz
requerimiento | (Direccidn la solicitud de requerimiento, se de
Administrativ | realizard cuadro comparativo de las Compar
al acién
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proformas y se emitird la sugerencia
de compra

Solicitar
disponibilidad
presupuestaria

Técnico
(Direccidn
Administrativ

a)

Se enviard por medio de memordndum
la solicitud para que se emita la
certificacion presupuestaria a la
Direccidn Financiera.

N/A

Elaborar
certificacion
presupuestaria

Direccion
Financiera

Actividades descritas en el proceso de
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

Certific
acicén
Presupu
estaria

Emitir orden
de compra

Técnico
(Direccidn
Administrativ

a)

Se realizard un orden de compra
donde se sefialard la cantidad y
producto y/o servicios adquirir con el
valor que se encuentre en la proforma
del proveedor seleccionado para
participar en este proceso

Orden
de
Compra

Enviar orden
de compray
documentacion

Técnico
(Direccién
Administrativ

a)

*Se enviard escaneado por mail al
proveedor para su conocimiento
indicdndole el lugar y fecha de entrega
de la mercaderia y se solicitard al
proveedor los siguientes documentos
*Copia de RUP

*Certificado Bancario

*Documentos del SRI (lista blanca)
*Copia de cédula y certificado de
votacidn (representante legal)

* Se enviard por mail a control de
bienes solicitando el ingreso de la
mercaderia con los siguientes datos
escaneados:

* Proforma

* Requerimiento

* Certificacién presupuestaria

* Orden de compra

Conjuntamente

Check
List de
docume
ntacidon

9.1

Verificar Orden
de Compra

Proveedor

Cliente verificard la orden de compra
enviada por la institucidn para revisar
su stock y preparacién de la
mercaderia y para indicar fecha de
entrega

N/A

9.2

Enviar bien y/o
servicio

Proveedor

Cliente se acercard al drea sefialada
en el mail con la orden de compray la
factura original, para realizar la
entrega formal de los bienes y/o
servicios adquiridos

N/A

9.3

Receptary
revisar
documentos

Encargado de
Control de
Bienes

Receptard por mail la orden de
compra enviada por el drea
administrativa con los documentos
habilitantes, para proceder a la
recepcion de los hienes en la fecha
estipulada.

N/A
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10

Receptar
bienes

Guardalmacé
n (Control de
Bienes)

Se elaborard el Acta de entrega
recepcion verificando los bienes de
manera fisica con los documentos
recibidos (factura) por el drea
administrativa con las respectivas
firmas de la persona que recibe y el
proveedor.

Se realizard el documento de ingreso de
bodegas

Acta
entrega
recepcid
nde
bienes

Revisary
enviar
documentacion

Guardalmacé
n (Control de
Bienes)

Realizar check list de entrega de
documentos al drea administrativa
para el pago correspondiente. El envié
deberd hacer de manera de fisica
seguida por la confirmacién por mail:
*Certificacion de ingreso de bienes a
bodegas

* Ingreso de bodega

* Informe de satisfaccién

* Acta entrega recepcion de bienes

* Egreso de bodega

* Factura

Check
List de
docume
ntacién

Analizary
verificar
documentos

Técnico
(Direccicn
Administrativ

a

Se verificard por medio de un check
list todos los documentos que
participan en el proceso que son:

* Andlisis del mercado

o Informe presupuesto referencial

e Certificacidn presupuestaria.

* Informe de Satisfaccicn

* Ingreso a bodega

* Egreso de bodega

« Memorando del Area o Direccién
solicitando a la Direccion
Administrativa, autorizacion para
realizar el proceso.

* Certificacién de ingreso de bienes a
bodega

* Factura

Si los documentos estdn correctos
(seguir actividad N°13)

Si los documentos no estdn correctos (
seguir actividad N°11)

N/A

13

Autorizary
solicitar pago

Técnico
(Direccién
Administrativ

a)

Se enviard por medio de SISOT la
solicitud de pago para el proveedor
respaldando los documentos
habilitantes para ejecutar el pago a la
direccion financiera:
*Requerimiento

*Cuadro comparativo (3 proformas)
*Informe de justificacion de
realizacién por Infima cuantia
*Certificacion Presentaria

*Orden de Compra

*Ingreso de Bodega

*Factura

*Acta de entrega de recepcién de
bienes

Conjuntamente se realizard las
actividades N° 13,1y 13,2

N/A

Realizar el
pago

Direccidn
Financiera

Actr‘vidgdes descritas en el proceso de
GESTION DE SOLICITUD DE PAGOS

N/A
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13.2 | Publicar Técnico Se ingresa al sistema y se subird la N/A
informacién en | (Direccién siguiente informacidn:
el portal Administrativ | * Requerimiento
al *Factura de compra
14 Catdlogo Direccién Actividades descritas en el proceso de | N/A
Electrdnico Administrativ | COMPRAS PUBLICAS (Catdlogo
a Electrénico)

Art. 17.- CATALOGO ELECTRONICO. - A través de este mecanismo, se realizan
adquisiciones de bienes y servicios normalizados, es decir que tienen caracteristicas
comunes que estan estandarizadas por el ente regulador de contratacién pablica y que
se encuentran publicados en el catélogo electronico del portal de compras publicas.

Para la aplicacion de este procedimiento, deben concurrir los siguientes elementos:

1. Existencia de una necesidad de adquirir bienes o servicios normalizados.
2. Los bienes o servicios requeridos, deben constar dentro del Catalogo Electrdnico
publicado en el portal de compras publicas del SERCOP.

ART. 18.- PROCEDIMIENTO CATALOGO ELECTRONICO. - El 4rea requirente, en
atencion al monto, serd la responsable de remitir al Coordinador General Administrativo
Financiero o delegado de la maxima autoridad, o a la Direccion Administrativa,
responsable administrativo o quien hiciere sus veces, segin corresponda, el pedido
expreso de adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios, adjuntando los términos
de referencia o especificaciones técnicas, observando lo dispuesto en la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, su Reglamento General y la normativa
que para el efecto emita el Servicio Nacional de Contratacion Pablica SERCOP.

De manera previa a verificar si los bienes o servicios, se encuentran en el Plan Anual
de Contrataciones PAC, |a Direccion Administrativa, responsable administrativo o quien
hiciere sus veces, determinara si los bienes o servicios que se requieren son
normalizados, y revisard si los mismos se encuentran incluidos en el Catalogo
Electronico.

De encontrarse los bienes o servicios incluidos en el Catalogo Electronico, la Direccion
Administrativa, responsable administrativo o quien hiciere sus veces, debe considerar
no solo las especificaciones técnicas, sino ademas las particularidades que constan en
el Convenio Marco, como lo son la forma de pago, plazo de entrega, entre otros, con la
finalidad de poder determinar si el bien o servicio cumple con todos los requerimientos
y especificaciones determinados en las bases de la contratacion.

Una vez consultado el Catalogo Electrénico y escogido el bien o servicio normalizado a
ser adquirido, se generard una Orden de Compra directa, la que formaliza la
contratacion y pasa a ser el documento generador de derechos y obligaciones. La Orden
de Compra junto con las Actas de Entrega Recepcion y los antecedentes de la
adquisicion, deberan constar en el correspondiente expediente manejado por la
Direccion Administrativa, responsable administrativo o quien hiciere sus veces.

1% WWW.50
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ART. 19.- FASE INICIAL: CATALOGO ELECTRONICO

Proceso: Catalogo Electronico
PROPOSITO:
% Es la etapa preliminar donde se realizardn los
documentos técnicos de la adquisicién la
respectiva resolucion de la autoridad mdxima.
Descripcion: DISPARADOR:

<+ Requerimiento

ENTRADAS:
*» Solicitud de Requerimiento

Productos/Servicios del Proceso:

“TDR’s.- Términos de referencia que contiene las
especificaciones técnicas, objetivos y estructura de
cémo se ejecutard la compra

% Pliegos. - Documentos  precontractuales
elaborados y aprobados para cada procedimiento, que
se sujetard a los modelos establecidos por el Instituto
Nacional de Contratacion Publica

+» Resolucion de Inicio. - Documentos en el cual se tiene
la autorizacion de la mdxima autoridad de la institucién
para poder proceder con el inicio del proceso de
contratacion

% Reforma al PAC. - Aprobacion de que el valor de dicho
proceso se encuentra registrado y considerado en el PAC

Tipo de Proceso:

2,

< Adjetivo

Responsable del Proceso:

“#  Direccion de Asesoria Juridica

Tipo de cliente:

< Interno

Marco Legal: Articulos 26, 45, 58, 59 (Reglamento general a la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica)
Articulos 46, 51 (Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica)
SEGUIMIENTO:
No. Actividad Rol Descripcion Docume | NO S1
nto Cu | CUM
MP PLE
LE
1 Elaborar Secretaria o Se elabora el informe con los Solicitu
informe de Técnico {Area | siguientes requisitos (informe dde
necesidad Requirente) técnico): Requeri
* antecedentes miento
* objetivos
* justificacion
* presupuesto referencial (estudio de
mercado)
* conclusiones de las necesidades
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en anexos se encontrard los términos
de referencia y especificaciones
técnicas para cada uno de los procesos

Solicitar
certificacion
PAP

Solicitar
certificacién
presupuestaria

Area
requirente

Secretaria o
Técnico (Area
Requirente)

Se enviard por medio de
memordndum, la solicitud para que se
emita la certificacién PAP,

Se enviard por medio de memordndum
la solicitud para que se emita la
certificacion presupuestaria a la
Direccién Financiera (anexo de
memordndum)

Si se encuentra en el PAC (se
procederd con la actividad N°3)

Sino se encuentra en el PAC (Se
procederd con la actividad N° 15)

Certific
acion
PAP

Certific
acién
Presupu
estaria

Elaboracién
TDRso
especificacione
s técnicas

Secretaria o
Técnico (Area
Requirente)

Con base al informe de necesidad se
elaborard los documentos con las
siguientes especificaciones:
*Antecedentes

*Tipo de gasto

*Objetivo

Mustificacidn (tipo de proceso de
compras)

*Alcance

*-metodologia de trabajo
*informacién que dispone la entidad
*Presupuesto

*Plazo de ejecucién

*Vigencia de la oferta

*Productos o servicios esperados

* Personal -Técnico/Equipo
trabajo/Recurso

*Formas y condiciones de pago

* Desagregacion Tecnoldgica
(Licitacion)

TDR’s

Revisar TDR’s
0
especificacione
s técnicas

Coordinadore
s generales

Los secretarios, coordinadores
generales o directores de
comunicacicn social, validan
documentos con las especificaciones
antes mencionados.

Si se aprueba los TDR's y
especificaciones (se procederd con la
actividad N° 5)

Sino se aprueba los TDR's y
especificaciones (se procederd con la
actividad N° 20)

N/A

Revisar
Documentacié
n

Mdxima
autoridad o
su delegado

Revisidn por parte de la Mdxima
autoridad o su delegado, la
documentacidn presentada para
proceder a emitir un memorando
solicitando el inicio del proceso

Si los documentos estdn correctos (se
procederd con la actividad N° 6)
Silos documentos no estdn correctos
(se procederd con la actividad N° 4)

N/A
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6 Disponer inicio | Mdxima Enviar el memorando la solicitud para | N/A
de proceso de autoridad o el inicio del proceso
contratacién su delegado

7 Reasignar Coordinacién | El Coordinador General Juridico N/A
elaboracion de | General de asigna a uno de los funcionarios del
pliegos y Asesoria drea juridica para la elaboracién de
resolucién Juridica los pliegos y resolucion (una vez

recibida del drea requirente la
documentacion completa, (partida
presupuestaria, PAC, términos de
referencia, Informe presupuestario
referencial, Informe seleccidn de
contratacidn o directa (régimen
especial)

8 Asignar Coordinacién | La Coordinacién General Juridica N/A
abogado General de asigna a uno de los abogados para

Asesoria seguir con el proceso legal
Juridica Se realizard conjuntamente las
actividades N° 8.1y 8.2

8.1 Elaborar Abogado Una vez revisada la documentacidn Resoluci
resolucién de designado completa y correcta del drea énde
inicio de (Direccién requirente (partida presupuestaria, Inicio
proceso de Juridica) PAC, términos de referencia, Informe del
contratacién presupuestario referencial, Informe proceso

seleccién de contratacion o directa
(régimen especial), aprobacidn del
drea requirente, etc. la Direccidn
Juridica realiza la elaboracién de
inicio de proceso de contratacién.

8.2 Elaborar Abogado Una vez revisada la documentacidn Pliegos

pliegos designado completa y correcta se elabora los
(Direccidn pliegos y resolucidn de inicio.
Juridica)

9 Revisar Director/a Se revisa la resolucién y pliegos N/A
resolucion y (Direccién basada en la documentacidn enviada
pliegos Juridica) por el abogado designado del drea

juridica

Si se encuentran correctos (se
procederd con la actividad N° 10)
Si no se encuentran correctos (se
procederd con la actividad N°22)

10 Solicitar Director/a Una vez obtenida la documentacion N/A
aprobacién (Direccién completa se elabora SISOT dirigido a

Juridica) la Coordinacidn General Juridica
solicitando la aprobacién de la
resolucidn y pliegos.

11 Revisar Coordinador Se revisa la resolucidn y pliegos una Resoluci
resoluciony Ja Juridica vez validada por la Direccién Juridica énde
pliegos Si se encuentran correctos (se inicio de

procederd con la actividad N° 12) proceso

Si no se encuentran correctos (se de

procederd con la actividad N° 9) contrat
acidn
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12 Enviar Coordinacion | Se realizard el memorando y enviard N/A
resolucidn y General de el drea Requirente a la Mdxima
pliegos Asesoria autoridad o a su delegado, solicitande
Juridica la firma de la resolucidn proceso.
13 Receptar Validan informacion y proceden a N/A
documentos y Coordinadore | enviar para la firma de la mdxima
enviar a firmar | s generales, autoridad o su delegado
14 Firmar Madxima Se sumillard los documentos de la N/A
resolucidn de autoridad o contratacion con la aprobacién por
inicio y pliego su delegado escrito de la mdxima autoridad.
15 Solicitar Secretario o Se enviard por medio de memordndum | N/A
reforma al PAC | Técnico (Area | la solicitud para que se realizard la
requirente) reforma al PAC a la Coordinacidn
General Administrativa Financiera,
indicando el bien o servicio adquirir,
como también el motivo y adjuntando
dos proformas que permitan
establecer un precio referencial.
16 Reforma Coordinacién | Actividades descritas en el proceso de | N/A
Presupuestaria | General de REFORMA PRESUPUESTARIA
Planificacidn | Sise autoriza (se procederd con la
actividad N°17)
Si no se autoriza (se procederd con la
actividad N° 15)
17 Solicitar la Coordinacién | Se realizard por medio de SISOT la N/A
emisidn y General de solicitud a la mdxima autoridad o
suscripcidn de | Planificacién | delegado para la emisién y suscripcién
la resolucién de la reforma del PAC
de reformas al
PAC
18 Firma de la Mdxima Se verificard la resolucién de reforma | Resoluci
resolucion de autoridad/De | al PAC enviada por la Coordinacién on del
reforma al PAC | legado General de Planificacidn para la firma | PAC
respectiva. Y se sumilla la solicitud
19 Receptary Secretaria Se receptard la resolucion de la N/A
revisar (Coordinacié | reforma del PAC, para indicarle al
resolucién n Generalde | drea requirente que se podrd proceder
firmada Planificacién) | con el proceso.
20 Remitir Coordinadore | Silos TDR's y las especificaciones no se | N/A
observaciones | s generales encuentran de acuerdo al
requerimiento, se enviard a realizar
las modificaciones respectivas para
volver a la actividad de revisién
21 Realizar Abogado De no estar correcta la documentacién | N/A
cambios de designado de la elaboracién de resolucién de
observacién (Direccidén pliegos, se solicita la regularizacién
Juridica
22 Regularizar Abogado Se realizan ajustes y cambios N/A
observaciones | designado solicitados y se envia a la Direccién
(Direccién Juridica.
Juridica) * Acta de recepcidn de mercaderia
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* Egreso de bodega
* Factura
CATALOGO ELECTRONICO
Proceso: Catdlogo Electrénico
PROPOSITO:
“* Realizar adquisiciones directas de productos
disponible en el catdlogo de compras publicas que
se encuentre en el Portal (valor monetario sin
limites))
Descripcion:

DISPARADOR:

*» Requerimientos

ENTRADAS:
< Solicitud de Requerimiento

Productos/Servicios del Proceso:

** Acta de entrega de bienes o servicios. - Documento
mediante el cual se deja constancia que los bienes o
servicios que se reciben cumplen con las caracteristicas
técnicas sefialadas.

*» CUR de pago. - Documento por el cual se evidencia el
pago al Contratista los rubros ejecutados en obra por un
periodo determinado.

< Orden de Compra. - Documento mediante el cual se
establece los requerimientos para la contratacion de la
obra, el bien o servicio.

Tipo de Proceso:

2,

% Adjetivo

Responsable del Proceso:

.

¢ Direccion Administrativa

Tipo de cliente:

% Interno

Marco Legal:

Articulos 42, 43 (Reglamento general a la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacién Publica)

Articulos 6, 46, 69 (Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica)

SEGUIMIENTO:
No. Actividad Rol Descripcion Docume | NO S
nto cu CUMP
MPL LE
E
1 Enviar Secretaria o La unidad solicitante tendrd que Solicitu
requerimiento | Técnico (Area | realizar el requerimiento. dde
Requirente) Deberdn constar las especificaciones Requeri
técnicas de la compra como la cantidad | miento
y en el campo de observaciones se
deberd indicar el uso del bien o servicio
a adquirir.
2 Validar Secretaria Se ingresard al sistema para N/A
Documentacié | (Direccién convalidar una base de datos se
n
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¢

Administrativ | asignard un N° de registro propio y se
al verificard:
* Validar si el producto existe o no en
bodega. (Sumillar el requerimiento de
custodia de bodega)
* Verificar en el PAC

3 Verificar stock | Responsable * Validar si el producto existe o no en N/A
en bodega de control de | bodega, por medio de sumilla yelsello

bienes correspondiente a la verificacion del
stock
* Envid de requerimiento fisico
Sihay en stock (se da final al proceso)
Sino hay en stock (sequir actividad N°
4)

4 Verificar Técnico Recepcidn de documentos con sumilla | N/A

requerimientos | (Direccién Y sello de control de bienes y
Administrativ | verificacién de productos adquirir son
a) normalizados o no normalizados
Si se encuentra en catdlogo (se
procede con lu actividad N° 24 o 25)
No se encuentra en el catdlogo (se
procede con la actividad N°5)

5 Ingresar los Técnico Se ingresard al sistema de compras N/A
bienes en el (Direccién publicas los productos a adquirir para
sistema Administrativ | que

a) el sistema nos indique el valor de la
compra.

6 Solicitar Técnico Se enviard por medio de memordndum Certific
certificacién {(Direccidn la solicitud para que se emita la acion
presupuestaria | Administrativ | certificacién presupuestaria a la Presupu

a) Direccicén Financiera. estaria

7 Enviar Técnico Enviar por memordndum la solicitud N/A
aprobacién {Direccidn para el inicio del proceso
para inicio de Administrativ
proceso a)

8 Aprobar Coordinacidn | Revisar solicitud de aprobacién y N/A
Requerimiento | General direccionar la respuesta

Administrativ
a Financiera

9 Solicitar Coordinacién | Enviar por memordndum para la N/A
aprobaciénde | General aprobacidn del inicio del proceso a la
inicio de Administrativ | autoridad mdxima
proceso a Financiera

10 Revisar Mdxima Verificar la documentacién y la N/A
Documentacié | autoridad o Jjustificacién de la compra a realizar
n su delegado Si los documentos estdn correctos

(seguir con la actividad N°11)
Silos documentos no se encuentran
correctos (seguir con la actividad N° 5)

11 Disponer de Maxima Enviar por memordndum la N/A
iniciar el autoridad o disposicién de realizar el inicio de
proceso su delegado proceso de contratacicn
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12 Reasignar Coordinacién | Direccionar por medio de N/A
inicio de General de memordndum a la direccidn juridica
proceso Asesoria la elaboracidn de los documentos para

Juridica el inicio del proceso sumillando el
trdmite fisico.

13 Elaborar Abogado El Jefe equipo recibe el trdmite y Resoluci
resolucion de (Direccién reasigna al Abogado, este revisard que | dn de
inicio de Juridica) tenga los documentos habilitantes inicio de
proceso de completos que son: proceso
contratacion « Informe presupuesto referencial de

« Especificaciones técnicas aprobados | contrat
por la Autoridad requirente. acién

e Partida presupuestaria.

e Certificacion PAC

Sugerencia de la persona que va

evaluar

14 Revisidn y Abogado El jefe del drea revisard lu resolucidn N/A
aprobacion de | (Direccién de inicio del proceso, aprobdndolo y
resoluciones Juridica) realizando cualquier modificacion si

se diera el cambio.

15 Enviar Coordinacién | Se realizard el memorando y se N/A
documentacién | General enviard a la Coordinacién General
para firma Administrativ | Administrativa Financiera (drea

a Financiera requirente) a la mdxima autoridad,
solicitando la firma de la resolucién
del proceso.

16 Firma de Mdxima Se sumillard los documentos de la Resoluci
Resolucién autoridad o contratacidén con la aprobacién por én de

su delegado escrito de la mdxima autoridad. inicio de
proceso
de
contrat
acidn

17 Publicacién en | Técnico Se revisa los siguientes documentos: N/A
el portal (Direccidn *Requerimiento

Juridica) *Certificacién presupuestaria
*Resolucidn de inicio
y se publica los items de la compra 'y
resolucion en el portal

18 Generar orden | Técnico Generar la orden de compra que se N/A
de compra (Direccién refleja en el sistema del portal de

Juridica) compras ptblicas

19 Enviar orden Técnico El portal envia automdticamente la Orden
de compray (Direccién orden de compra al oferente que ha de
documentacidn | Juridica) sido asignado el proceso de compra Compra

Conjuntamente se realizard la actividad
N°19.1,19.2y19.3

19.1 | Verificar orden | Proveedor Cliente verificard la orden de compra | N/A

de compra enviada por la institucidn para revisar

su stock y preparacién de la
mercaderia y para indicar fecha de
entrega
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15.2

Enviar bien y/o
servicio

Proveedor

Cliente se acercard al drea sefialada
en el mail con la orden de compra y la
factura original, para realizar la
entrega formal de los bienes y/o
servicios adquiridos

N/A

19.3

Receptary
revisar
documentos

Responsable
(Control de
Bienes)

Receptard por mail la orden de
compra enviada por el drea
administrativa con los documentos
habilitantes, para proceder a la
recepcion de la mercaderia en la fecha
estipulada.

N/A

20

Receptar
mercaderia

Guarda
almacén
(Controel de
Bienes)

Se elaborard el acta de recepcicn de
mercaderia verificando la mercaderia
fisica con los documentos recibidos
{factura) por el drea administrativa
con las respectivas firmas de la
persona que recibe y el proveedor.

Se realizard el documento de ingreso de
bodega

Acta de
recepcid
nde
mercad
eria

21

Revisary
enviar
documentos

Guarda
almacén
(Control de
Bienes)

Realizar check list de entrega de
documentos al drea administrativa
para el pago correspondiente. El envié
deberd hacer de manera de fisica
seguida por la confirmacién por mail:
*Certificacidn de ingreso de bienes a
bodegas

* Ingreso de bodegas

* Informe de satisfaccién

* Acta de recepcidn de mercaderia

* Egreso de bodega

* Factura

Check
de list
de
docume
ntacién

22

Analizar y
verificar
documentos

Técnico
(Direccién
Administrativ

a)

Se verificard por medio de un check
list todos los documentos que
participan en el proceso que son:

* Andlisis del mercado

 Informe presupuesto referencial

e Informe de Especificaciones técnico,
s Certificacion presupuestaria.

* Informe de Satisfaccion

* Ingreso a bodega

* Egreso de bodega

« Memorando del Area o Direccién
solicitando a la Direccidn
Administrativa, autorizacidon para
realizar el proceso.

* Certificacion de ingreso de bienes a
bodega

* Factura

Sila compra cumple con las
condiciones (se procede con la
actividad N° 23)

Sila compra no cumple con las
condiciones (Se procede con la
actividad N° 26)

N/A

23

Autorizary
solicitar pago

Técnico
(Direccién
Administrativ

a)

Se enviard por medio de SISOT la
solicitud de pago para el proveedor
respaldando los documentos
habilitantes para ejecutar el pago.

N/A
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Conjuntamente se realizara las
actividades N°23.1y 23.2
23.1 | Realizar Pago Direccién GESTION DE SOLICITUD DE PAGOS N/A
Financiera
23.2 | Publicar Técnico Se ingresa al sistema y se subird la N/A
informacién en | (Direccién siguiente informacion:
el portal Juridica) * Requerimiento
*Factura de compra
*Ingreso de Bienes
24 Proceso Direccién Actividades descritas en el procesode | N/A
subasta Juridica COMPRAS PUBLICAS (subasta inversa)
inversa
25 Proceso Infima | Direccién Actividades descritas en el proceso de | N/A
cuantia Administrativ | COMPRAS PUBLICAS (infima Cuantia)
a
26 Dejar sin efecto | Técnico Se realizard un informe del porque se | Informe
la compra (Direccién deja sin efecto la compra, y se de que
Administrativ | publicard en el portal dicho informe se | deja sin
a) archivard y se enviard un mail al efecto la
proveedor para su conocimiento. compra

ART. 20.- SUBASTA INVERSA:

Proceso:

Subasta Inversa

Descripcion:

PROPOSITO:

% Realizar de bienes y servicios normalizados
que no consten en el catdlogo electrénico, las
Entidades Contratantes deberdn realizar subastas
inversas en las cuales los proveedores de bienes y
servicios equivalentes, pujan hacia la baja el precio
ofertado, en acto piiblico o por medios electrénicos
a través del Portal de COMPRASPUBLICAS.

DISPARADOR:

¢  Resolucidn de Inicio del Proceso
ENTRADAS:

*» Resolucidn de Inicio del Proceso
% Pliegos

s TDRTS

Productos/Servicios del Proceso:

< Contrato al Oferente. - Es un documento que
contiene las condiciones en la cuales se ejecutard la
entrega de la obra, bien o servicios adquirir.

Tipo de Proceso:

% Adjetivo

Responsable del Proceso:

<+ Direccion de Asesoria Juridica

Tipo de cliente:

“ Interno

Marco Legal:

Articulos 18, 19, 23, 43, 47 (Reglamento general a la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
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Contratacidn Publica)

Articulos 27, 46 (Ley Orgénica del Sistema Nacional de

SEGUIMIENTO:
No. Actividad Rol Descripcion Docume | NO Sl
nto Cu | cump
MPL LE
E

1 Publicar en el Técnico Revisar el memordndum donde se N/A
portal del (Direccidn solicita la publicacién, mismo que
SERCOP los Juridica) debe tener todo el expediente del
pliegos y proceso de contratacién
resolucion del * Certificacidn presupuestaria
proceso de *Aval de planificacién
contratacién *Certificacién PAC

*Resolucidn de inicio del proceso
(firmada por la Mdxima autoridad o
su delegado)

*invitacién y convocatoria del sr/a
Superintendente

*Pliegos.

*otros (especificaciones técnicas,
planos, presupuesto)

Ingreso al portal procediendo a subir lo
antes mencionado en formato Pdf,
creando el pliego en forma USHUAY.

2 Revisar Oferente Informacidn publicada en el portal del N/A
informacién en SERCOP, presentacidn de pliegos a los
portal proveedores participantes

Si existe preguntas o aclaraciones (se
procederd con la actividad N° 3)

Si no existe preguntas o aclaraciones
(se procederd con la actividad N° 6)

3 Responder Comisidn Se establece la posibilidad de efectuar N/A
preguntas y Técnica preguntas dentro del término
aclaraciones. establecido en los mismos,

Las preguntas se formulardn por
escrito.

La entidad contratante responderd las
preguntas formuladas a la brevedad
posible.

4 Elaborar acta Comision De las respuestas se elaborard la Acta de
de preguntasy | Técnica correspondiente acta, firmada por la pregunt
aclaraciones comisidn técnica correspondiente asy

(archivo en Word y Pdf) aclaraci
ones

5 Publicar acta Técnico Revisar acta, se sube al portal y se N/A
de pregunta y (Direccién contesta las preguntas y aclaraciones
aclaraciones Juridica) para que el oferente pueda revisar

Administrativ
a)

6 Presentar Oferente Los proveedores presentardn la oferta N/A
ofertas Y demds documentos solicitados en los

pliegos respectivos en sobres cerrados
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[ y formato digital, hasta el dia y hora
previstos y en el lugar ahi sefialado

7 Receptar Secretario de | Con la impresién del comprobante que N/A
afertas la comision se genera en el portal cuando se

técnica publica los documentos solicitados por
los pliegos deberd ser entregado en
conjunto con la oferta fisica, al
secretario de la comisidn o el
funcionarie designado por ella para la
recepcion, estos serdn publicados en el
sistema USHUAY.

8 Elaboraracta | Secretario de | De la recepcidn de las ofertas, se Acta de
de apertura la comisién elaborard la correspondiente acta, apertur
cierre de técnica firmada por la comisién técnica ade
ofertas correspondiente cierre

de
oferta

9 Aperturary Comisién Se procede abrir los sobres y revisar N/A
revisar de Técnica las ofertas, con la comisién técnica o
ofertas delegado de la evaluacidn.

Si existe oferentes (se procederd con la
actividad N° 10)

Si no existe oferentes (se procederd con
la actividad N° 32)

10 Elaborar acta Comisién De la apertura de sobres, se elaborard | Acta de
de apertura de | Técnica la correspondiente acta, firmada por apertur
ofertas el delegado o la comisidn técnica ade

correspondiente oferta
Si requiere convalidar errores de

forma (se procederd con la actividad

N°11)

Si no se requiere convalidar errores de

forma (se procederd con la actividad N*

15)

11 Elaborar acta Comisién De la revisién de documentos, se Acta de
de Técnica elaborard la correspondiente acta, convalid
convalidacién firmada por el delegado acién de
de errores de correspondiente error de
formay oficio formay

oficio

12 Publicar acta Técnico Publicar en el Portal del SERCOP la N/A
de (Direccién correspondiente acta donde consta
convalidacione | Juridica) oferentes que entran a convalidacidn
s de errores de de errores
formay oficios

13 Convalidar Oferente Enviar informacién requerida por el N/A
errores de delegado o comisidn hasta la fecha
forma solicitada.

14 Elaborar acta Secretario de | De la convalidacién de errores, se Acta de
de recepcién de | la comisién elaborard la correspondiente acta, recepcié
convalidacidn técnica firmada por la comisién técnica nde
de errores de correspondiente convalid
forma acién de

errores
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15 Evaluary Comisién Dentro del término previsto en el N/A
calificar Técnica/Dele | cronograma del proceso, la comisién
ofertas gado de técnica calificard la oferta, atendiendo

evaluacién a las especificaciones y caracteristicas
técnicas del objeto de contratacién,
segun lo previsto en los pliegos, y
utilizando la metodologia de "cumple
o no cumple”.
St la oferta cumple con lo deseado (se
procederd con la actividad N° 16)
Sino cumple con la oferta deseada (se
procederd con la actividad N° 32)

16 Elaborar acta | Comisidn La comisién técnica comunicard los Acta e
e informe de Técnica/Dele | resultados de la calificacién en informe
evaluacion y gado de audiencia piiblica, mediante un acta, de
calificacion de | evaluacidn en la cual se detalle los criterios evaluaci
ofertas utilizados en la calificacién respecto dény

de cada uno de los oferentes, calificac
idn de
ofertas

17 Revisary Mdxima Se receptard el acta por el delegado, N/A
firmar acta de | autoridad o que depende del producto o servicio
evaluacion y su delegado adquirir o del drea que lo solicite para
calificacién de la firma correspondiente
ofertas Sise aprueba el acta (se procederd con

la actividad conjuntas N°17.1, y entre
17.2,017.3)

Sise aprueba el acta (se procederd con
la actividad N° 15)

17.1 | Publicar Técnico Recepcion del informe con las N/A
informe de {Direccidn observaciones de evaluacién y
evaluacién y Juridica) calificacién de ofertas del cumple o No
calificacién de cumple, y se publica en el portal de la
oferta SERCOP.

17.2 | Realizar puja Oferente Habilitar ingreso a puja en el portal N/A
en portal con del SERCOP, en dia y hora publicada
varios en los pliegos
proveedores

17.3 | Negociar con Comisidn Apertura el sistema con los oferentes N/A
oferentes Técnica/Dele | presentes para la puja

gado de
evaluacidn

17.4 | Negociar Oferente Negociacién en el caso de que exista N/A
oferta con un un solo oferente en el proceso de
proveedor contratacion con la institucién.

18 Revisar Comtisién La comisidn técnica o delegado revisa | N/A
resultados de Técnica/Dele | los resultados en el sistema
puja o gado de verificando validez y comunicando el
negociacion evaluacion oferente ganador con el valor
directa respectivo
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¢

Se realizara cualquiera de las
actividades que fuera el caso N° 18.1 y
18.2

18.1 | Elaborar Comisidn Realizar informe con los resultados de Informe
informe con Técnica/Dele | la puja, comunicando quien fueel de
recomendacién | gado de oferente ganador con el valor ofertado | recome
de evaluacién y procesa efectuado tanto en la puja ndacidn
adjudicacidn como en negociacion directa. de

adjudic
acion

18.2 | Elaborar Comisidn Realizar informe que recomienda se Informe
informe con Técnica/Dele | declare proceso desierto si no se de
recomendacién | gado de cumplié con los requisitos establecidos | recome
de proceso evaluacion tanto en los pliegos como en el Portal | ndacidn
desierto o en el caso de que no existan de

oferentes en la puja. proceso
desierto

19 Autorizar Mdxima Se receptard el acta por el delegado, N/A
adjudicacién o | autoridad o que depende del producto o servicio
declarar su delegado adquirir o del drea que lo solicite para
proceso la firma correspondiente y envia a
desierto realizar la resolucién de declaracién

de proceso
desierto o de adjudicacién.

20 Reasignar Coordinacién | 1.- El Area requirente entrega la N/A
inicio de General de documentucidn a la Secretaria de
proceso Asesoria Coordinacién General Juridica,

Juridica 2.- La Secretaria entrega el trdmite al
CGJ, 3.- EI CGJ sumilla en el trdmite
fisico,

4.- Regresa el Trdmite a la Secretaria,
5.- Secretaria reasigna a la Direccién
Juridica por fisico y SISOT,

6.- El Director reasigna el abogado
para dar inicio al proceso

Se realizard las actividad
correspondiente 20.1 0 20.2

20.1 | Elaborar Abogado El Abogado revisa los documentos Resoluci
resolucidn de (Direccidn habilitantes completos y correctos dn de
adjudicacidn Juridica) enunciado de acuerdo a cada proceso adjudic

y elabora la resolucién para la acidén
adjudicacidén

20.2 | Elaborar Abogado Con el acta que se declard proceso Resoluci
resolucién de (Direccién desierto, se elabora la resolucidnenel | dn de
proceso Juridica) cual se indica que no se han publicado | procesc
desierto las ofertas en el portal o no entregd en | desierto

fisico a la institucion, o no se presentd
ningtin oferente, por lo cual no
proseguird el proceso

21 Enviar Coordinacién | Se envia por medio de la Secretaria de | N/A
documentacion | General de la Coordinacidn Juridica los

Asesoria documentos para que sea declarado

Juridica adjudicado o desierto.
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22 Firmar Maxima Se revisa la documentacion y se N/A
resolucidn de autoridad o enviard el memorando declarando
adjudicacién o | su delegado. proceso desierto o autorizando la
procesos declaratoria y reapertura en el caso de
desierto considerarlo pertinente, proceso de

adjudicacién

23 Distribucién de | Direccién DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS N/A
Documentacié | Administrativ | Se realizard conjuntamente las
n a actividades 23,1

23.1 | Publicar Técnico Se publica resolucidn, acta de N/A
resolucion de (Direccidn recepcién de convalidaciones, informe
adjudicacion o | Juridica) de recomendaciones de adjudicacién
proceso referentes o proceso desierto sea el
desierto, caso.
informe de
recomendacion
de
adjudicacidn o
proceso
desierto

24 Solicitar (Area Solicita el drea requirente los N/A
documentos Requirente) documentos habilitantes, garantias, al
habilitantes y proveedor, del servicio y/o bienes
garantias

25 Entregar Oferente Entrega de documentos solicitados por | N/A
documentos el drea requirente al oferente
habilitantes

26 Receptar (Area Se receptard los documentos N/A
documentos Requirente) solicitados por parte del oferente y se
habilitantes verificard si que se encuentre

completos.

Si se encuentran correctos (se
procederd con la actividad N° 27)
Sino se encuentra correctos (se
procederd con la actividad N° 34)

27 Solicitar (Area Realizar el pedido por medio de Memord
elaboracion de | Reguirente) memordndum adjuntando los ndum
contrato documentos habilitantes para la para la

elaboracidn del contrato. elabora
cién de
contrat
0

28 Revisar Abogado Revisién de documentos que deben N/A
documentos (Direccién presentarse:
habilitantes y Juridica) * Memorando por parte de el/la
enviar Superintendente
garantias * Copia del RUP Y RUC

*Oferta original

* Certificado de BURO DE CREDITO
*Certificacién del IESS

* Original de la cuenta bancaria donde
se va a depositar los valores, en una
Institucién Publica.
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*Garantias en caso de haber anticipo o
si el valor del contrato requiere la
garantia de fiel cumplimiento del
contrato

Se envia los documentos de garantia al
drea de tesoreria para su verificacién
yvalidacién.

Si los documentos son correctos (se
procederd con la actividad N°29)

Si los documentos no son correctos (se
procederd con la actividad N°36)

su delegado

aprobacién
Se continuard desde la actividad N°20

28.1 | Revisar Direccion Verificacién de validez de garantia de | N/A
garantias Financiera la institucidn que emite, con el valor
(Area respectivo y porcentajes establecidos,
pertinente) fechas determinadas del bien o
servicio.
Si las garantias se encuentran
correctas (se procede con la Actividad
N°28.2)
Si las garantias no se encuentran
correctas (se procede con la Actividad
N° 36).

28.2 | Generar Direccién EL drea de tesoreria con las Informe
informe de Financiera verificaciones, procede a generar el de
conformidad (Area informe de conformidad de garantias | conform
de garantias pertinente) idad de

garanti
a

29 Elaborar Abogado 1.- Secretaria reasigna a jefe de N/A
contratosy (Direccion unidad por fisico y SISOT,
enviar Juridica) 2.- el jefe de unidad asigna abogado

para empezar la elaboracion del
contrato,

3.- El abogado revisa que estén los
documentos habilitantes completos

30 Reunir al (Area informar al oferente que el contrato N/A
Oferente Requirente) ya se encuentra realizado con las

especificaciones y caracteristicas del
bien o servicio a contratar, para que el
oferente se acerque a la firma del
mismo

31 Firmar Mdxima Enviar contrato firmado por el N/A
contrato autoridad o oferente al delegado para que se

su delegado proceda a la firma de la Mdxima
autoridad o su delegado

32 Elaborar Comision Se realizard un informe indicando que | Informe
informe para Técnica/Dele | no existieron oferentes para este para
declarar gado de proceso y solicitando que se apruebe declara
proceso evaluacion para declarar proceso desierto. r
desierto proceso

desierto

33 Aprobar Mdxima La mdxima autoridad revisard el N/A
Informe autoridad o informe y lo sumillara para su
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34 Elaborar Comisidn Con el informe que se declaré proceso | Informe
informe para Técnica/Dele | desierto, se elabora la resolucién en el para
declarar gado de cual se indica que el oferente declara
proceso evaluacion seleccionado no ha cumplido con los r
desierto pliegos y lo dispuesto en la ley proceso

orgdnica. desierto

35 Aprobar Mdxima La mdxima autoridad revisard el N/A
Informe autoridad o informe y lo sumillara para su

su delegado aprobacién ;
Se continuard desde la actividad N°20

36 Solicitar Abogado Se solicitard al oferente la N/A
regularizar (Direccién regularizacién de documentos para
documentacidn | Juridica) proceder con el informe de garantias o

documentos que se necesiten para la
elaboracién del contrato.

Art. 21.- REGIMEN ESPECIAL:

Proceso: Régimen especial
PROPOSITO:
**  Elproceso de contratacién por Régimen Especial se
manejard exclusivamente para Comunicacién Social,
cuyo presupuesto referencial se encuentre en el cuadro
de lineamiento del proceso

Descripcion:

DISPARADOR:
% Resolucién de inicio del proceso

ENTRADAS:
“*  Resolucidn de inicios del proceso
% Pliegos

Productos/Servicios del Proceso:

“*  Resolucion de Adjudicacién.
% Contrato Firmado

Tipo de Proceso:

“  Adjetivo

Responsable del Proceso:

.

% Area Juridica

Tipo de cliente:

2,

% Interno

Marco Legal:

Articulos 43,70 (Reglamento general a la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica)

Articulos 6, 46 (Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica)

SEGUIMIENTO:
No. Actividad Rol Descripcion Docume | NO Sl
nto Cu CUMP
MPL LE
E
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’T Elaborar Direccidn de Se elabora el informe con los Acta de
requerimiento | Comunicacié siguientes requisitos (informe Requeri
n Social técnico): miento
* Antecedentes
* Objetivos
* Justificacidn
*Presupuesto referencial (estudio de
mercado)
* Conclusiones de las necesidades
En anexos se encontrard los términos
de referencia y especificaciones
técnicas para cada uno de los procesos

2 Revisary Direccion de Revisidn por parte de la Direccién de N/A
Aprobar Comunicacié | Comunicacién Social los
requerimiento | n Social requerimientos presentados para

proceder con la contratacién enviando
un memorando solicitando la
aprobacidn del requerimiento

3 Solicitar inicio | Direccidn de Enviar el memorando la solicitud para | N/A
de proceso Comunicacié | el inicio del proceso a la Mdxima

n Social Autoridad o Delegado.

4 Revisary Mdxima La autoridad revisard y aprobard el N/A
aprobar autoridad o requerimiento de comunicacién social
documentacidn | su delegado

5 Delegar Mdxima 1.- El Area requirente entrega la N/A
persona para autoridad o documentacidn a la Secretaria de
el procesoy su delegado Coordinacién General Juridica,

Autorizar el 2.- La Secretaria entrega el trdmite al

inicio del CGJ,

proceso 3.- E1 CGJ sumilla en el trdmite fisico,
4.- Regresa el Trdmite a la Secretaria,
5.- Secretaria reasigna al Jefe de
Unidad por fisico y SISOT.
6.- El Jefe de equipo reasigna el
abogado para dar inicio al proceso

6 Reasignar Coordinacién | Con la autorizacién del inicio del N/A
inicio de General proceso se reasigna el inicio del
proceso Juridica proceso a la Direccion de

Comunicacién Social
Se realizara conjuntamente las
actividades N° 6.1y 6.2

6.1 Elaborar Direccidn Con la autorizacidn de inicio de N/A
Pliegos Juridica proceso se procede a elaborar pliegos

de acuerdo a los requisitos (informe
técnicos) solicitados

6.2 Realizar Direccion Se realizard el memorando y enviard a | Memora
resolucion de Juridica la a la Direccién Juridicay a la ndo de
inicio del Madxima autoridad o su delegado, resoluci
proceso solicitando la firma de la resolucién énde

del proceso. inicio de
proceso

7 Enviar Coordinacién | Se enviard memorando con la firma N/A
documentacién | general respectiva a la coordinacién General

Juridica Juridica

8 Suscribir la Mdxima Se sumilla los documentos de la N/A
resolucién de autoridad o contratacién con la aprobacidn por

su delegado escrito de la mdxima autoridad.,
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[ Tiniciode Conjuntamente se realizard las
proceso actividades N° 8,1
8.1 Distribucidn de | Direccidn DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS N/A
Documentacié | Administrativ
n a
9 Publicar en el Técnico Revisar el memorando donde se N/A
portal del (Direccién solicita la publicacién mismo que debe
SERCOPdelos | Juridico) tener todo el expediente del proceso de
pliegos y contratacidn
resolucion del * Certificacién presupuestaria
proceso de *Aval de planificacidn (mayor de
contratacion 72.000)
*Certificacién PAC
*Resolucidn de inicio del proceso
(firmada por la Mdxima autoridad o
su delegado)
*invitacidn y convocatoria de la
Mdxima autoridad o su delegado
*Pliegos.
*otros (especificaciones técnicas,
planos, presupuesto)
Ingreso al portal procediendo a subir
lo antes mencionado en PDF, creando
el pliego en forma USHUAY
10 Revisar Oferente Informacidn publicada en el portal del N/A
informacién en SERCOF, presentacion de pliegos a los
portal proveedores participantes
11 Revisar lugary | Oferente Se procede a solicitar a los oferentes N/A
hora para que realicen las preguntas necesarias
reunion de 0 si necesitan aclaraciones acerca de
preguntas y los requerimientos de los pliegos
aclaraciones
12 Realizar Comisidn informar a los oferentes a la reunién N/A
reunidn con los | Técnica para las aclaraciones y respuesta a
oferentes de preguntas antes mencionadas por la
preguntas y comisién Técnica
aclaraciones
13 Elaborar acta Secretario de | De las respuestas se elaborard la Acta de
de preguntasy | la Comisidn correspondiente acta, firmada por la pregunt
aclaraciones Técnica Comisidn Técnica correspondiente asy
(archive en Word y PDF) aclaraci
ones
14 Publicar acta Técnico Se establece la posibilidad de efectuar N/A
de preguntasy | (Direccién preguntas dentro del término
aclaraciones Juridica) establecido en los mismos,
Las preguntas se formulardn por
escrito.
La entidad contratante responderd las
preguntas formuladas a la brevedad
posible
15 Revisar Oferente Infermacién publicada en el portal del N/A
informacicn SERCOP, presentacidn de pliegos a los
del portal y proveedores participantes, y la
enviar oferta entrega de los documentos solicitados
en este.
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[ 16 Receptar Secretario de | Con la impresién del comprobante que N/A
ofertas la Comision se genera en el portal cuando se

Técnica publica los documentos solicitados por
los pliegos deberd ser entregado en
conjunte con los sobres a la comision
técnica, o el funcionario designado por
ella para la recepcion, estos serdn
publicados en el sistema USHUAY.

17 Realizar acta Secretario de | De la recepcion de ofertas, se Acta de
de recepcién de | la Comisién elaborard la correspondiente acta, recepcid
ofertas Técnica firmada por la comision técnica nde

correspondiente ofertas

18 Revisar actas Direccidn De la recepcidn de ofertas y el acta N/A
de ofertas Comunicacié | correspondiente se revisa si todos los

n Social documentos se encuentran completos
y las firmas son las correctas
Si se decide que se evaliiala comision
técnica (se procede con la actividad N°
18,1
Si no se decide que se evaliala
comisién técnica (se procede con la
actividad N° 18,3

18.1 | Analizar Comisidn Revisién de documentos técnicos N/A
Ofertas Técnica solicitados en el pliego, y las ofertas

realizados por los oferentes por la
comisidn técnica o delegados

18.2 | Elaborarel Comisidn Con la revisién de las ofertas, que se Informe
informe del Técnica encuentres completos y correctos de de
procesoy acuerdo a cada proceso y elabora el recome
recomendacion informe del proceso y recomendando ndacion
de la adjudicacién a un oferente. de
adjudicacidn adjudic

acién

18.3 | Elaborar el Mdxima La Comisién Técnica comunicard los Informe
informe autoridad o resultados de la calificacion en de
evaluacion y su delegado audiencia ptiblica, mediante un acta, evaluaci
acta en la cual se detalle los criterios on

utilizados en la calificacidn respecto
de cada uno de los oferentes.

19 Aprobar Mdxima Se revisa la documentacién y el N/A
informe de autoridad 0 memorando enviado para aprobar
recomendacién | su delegado informe de recomendacidn de

adjudicacidn

Si se aprueba informe (se procede con
la actividad N°20)

Si no se aprueba informe (se procede
con la actividad N° 33)

20 Autoriza Mdxima Con el informe de evaluacién la o el N/A
adjudicacidn autoridad o delegado del Superintendente procede

su delegado a la autorizacién de la adjudicacién

21 Elaborar Direccidn El Abogado revisa los documentos Resoluci
resolucidn de Juridico habilitantes completos y correctos énde
adjudicacidn enunciado de acuerdo a cada proceso | adjudic

yelabora la resolucién para la acion
adjudicacién
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autoridad o su delegado

* Copia del RUP Y RUC

*Oferta original

* Certificado de BURO DE CREDITO
*Certificacion del IESS

* Certificado original de la cuenta
bancaria donde se va a depositar los
valores, en una Institucién Piblica.
*Garantias en caso de haber anticipo o
si el valor del contrato requiere la

22 Firma de Mdxima Se receptard el informe por el N/A
resolucion de autoridad o delegado, que
adjudicacién o | su delegado depende del producto o servicio
proceso adquirir o del drea que lo solicite para
desierto la firma correspondiente

23 Distribucién de | Direccidn DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS N/A
Documentos Administrativ | Se realizard conjuntamente las

a actividades 23,1

23.1 | Publicar Se publica resolucion, acta de N/A
resolucion de Técnico evaluacidn, informe de
adjudicacién o | (Direccidn recomendaciones de adjudicacién
proceso Juridica) referentes o proceso desierto sea el
desierto, acta caso
de evaluacidn,
recomendacion
es de
adjudicacién o
proceso
desierto

24 Solicitar Direccion de Solicita el drea requirente los N/A
documentos Comunicacié documentos habilitantes, garantias, al
habilitantes y n Social proveedor, del servicio y/o bienes
garantias

25 Entregar Oferente Entrega de documentos solicitados por N/A
documentos el drea requirente al oferente
habilitantes

26 Receptar Direccidn Se receptard los documentos N/A
documentos Comunicacié | solicitados por parte del oferente y se
habilitantes n Social verificard si que se encuentre

completos.

Sise encuentran correctos (se
procederd con lu actividad N° 27)
Sino se encuentra correctos (se
procederd con la actividad N° 35)

27 Solicitar Direccidn de Realizar el pedido por medio de Memora
elaboracidnde | Comunicacié | memordndum adjuntando los ndo
contrato n Social documentos habilitantes para la solicita

elaboracidn del contrato. ndo la
elabora
cidn de
contrat
0

28 Revisar Técnico Revisién de documentos que deben N/A
documentos (Direccién presentarse:
habilitantes Juridico) * Memorando por parte de la Mdxima
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garantia de fiel cumplimiento del
contrato

Se envia los documentos de garantia al
drea de tesoreria para su verificacion
y validacién. (Actividad N° 28.1)

Si los documentos son correctos (se
procederd con la actividad N°29)

i los documentos no son correctos (se
procederd con la actividad N°36)

28.1 | Revisar Tesoreria Verificacién de validez de garantia de N/A
garantias la institucién que emite, con el valor

respectivo y porcentajes establecidos,
fechas determinadas del bien o
servicio. Si las garantias se encuentran
correctas (se procede con la Actividad
N°28.2)

Si las garantias no se encuentran
correctas (se procede con la Actividad
N° 35).

28.2 | Generar Tesoreria EL drea de tesoreria con las Informe
informe de verificaciones, procede a generar el de
conformidad informe de conformidad de garantias conform
de garantias idad de

garanti
as

29 Elaborar Abogado 1.- Secretaria reasigna a jefe de Contrat
contratos y asignado unidad por fisico y SISOT, 0
enviar (Direccidn 2.- el jefe de unidad asigna abogado

Juridica) para empezar la elaboracidn del
contrato,
3.- El abogado revisa que estén los
documentos habilitantes completos

30 Convocar a Direccién de Informar al oferente que el contrato N/A
Oferente Comunicacid | ya se encuentra realizado con las

n Social especificaciones y caracteristicas del
bien o servicio a contratar, para que el
oferente se acerque a la firma del
mismo

31 Firmar Mdxima Enviar contrato firmado por el N/A
contrato autoridad o oferente al delegado para que se

su delegado proceda a la firma de la Mdxima
autoridad o su delegado.

32 Elaborar Con el informe que se declard proceso | Informe
informe para Direcciénde | desierto, se elabora la resoluciénenel | de
declarar Comunicacié | cual se indica que no se presento proceso
proceso n Social ningtin oferente. desierto
desierto

33 Declarar Mdxima Si el delegado de mdxima autoridad N/A
proceso autoridad o no aprueba el informe de
desierto su delegado recomendacidn para la adjudicacion

decidird declarar desierto el proceso
de compra. Y Solicitara a la direccién
juridica elaborar la resolucién de
proceso desierto.

34 Elaborar Abogado Con el informe que se declard proceso Resoluci
resolucién de (Direccién desierto, se elabora la resoluciénenel | énde
proceso Juridica) cual se indica que no se han publicado | proceso
desierto la oferta en el portal o no entregd en desierto
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fisico a la institucion o no se presentd
ningiin oferente.

35 Elaborar Direccién de Con el informe que se declard proceso | Informe
informe para Comunicacié | desierto, se elabora la resoluciénen el | de
declarar n Social o cual se indica que el oferente proceso
proceso drea seleccionado no ha cumplido con los desierto
desierto correspondie | pliegosy lo dispuesto en la ley

nte orgdnica.

36 Solicitar Abogado Se solicitard al oferente la N/A
regularizacion | (Direccién regularizacion de documentos para
de Juridica) proceder con el informe de garantias o
documentacion documentos que se necesiten para la

elaboracidn del contrato.

Art. 22.- MENOR CUANTIA:

Proceso:

Menor cuantia

Descripcion:

PROPOSITO:

% Realizar bienes y servicios para las
contrataciones, la mdxima autoridad o su delegado
podrd seleccionar directamente y adjudicar al
contratista que cumpla con los requerimientos de la
conlratacién previstos en los pliegos elaborados
por la entidad contratante sobre la base de los
formatos elaborados por el SERCOP.

DISPARADOR:
“  Resolucién de Inicio del Proceso

ENTRADAS:

% Resolucién de Inicio del Proceso
% Pliegos

% TDRs

Productos/Servicios del Proceso:

% Contrato al Oferente. - Es un documento que
contiene las condiciones en la cuales se ejecutard la
entrega de la obra, bien o servicios adquirir.

Tipo de Proceso:

“  Adjetivo

Responsable del Proceso:

*,

% Direccion de Asesoria Juridica

Tipo de cliente:

2,

% Interno

Marco Legal:

Articulos 58, 59 (Reglamento general a la Ley Orgéanica
del Sistema Nacional de Contratacién Publica)

Articulos 51, 52 (Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Puablica)

SEGUIMIENTO:
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1 Publicar en el Técnico Revisar el memordndum donde se N/A
portal del (Direccidn solicita la publicacion, mismo que
SERCOP los administrativ | debe tener todo el expediente del
pliegosy a) proceso de contratacién
resolucién del * Certificacion presupuestaria
proceso de *Aval de planificacion
contratacién *Certificacion PAC

*Resolucién de inicio del proceso
(firmada por la Mdxima autoridad o
su delegado)

*invitacién y convocatoria del sr/a
Superintendente

*Pliegos.

*otros (especificaciones técnicas,
planos, presupuesto)

Ingreso al portal procediendo a subir lo
antes mencionado en formato Pdf,
creando el pliego en forma USHUAY.

2 Revisar Oferente Informacidn publicada en el portal del | N/A
informacién en SERCOP, presentacion de pliegos a los
portal proveedores participantes

Si existe preguntas o aclaraciones (se
procederd con la actividad N° 3)

Si no existe preguntas o aclaraciones
(se procederd con la actividad N° 6)

3 Responder Comisién Se establece la poesibilidad de efectuar | N/A
preguntas y Técnica preguntas dentro del término
aclaraciones. establecido en los mismos.

Las preguntas se formulardn por
escrito en el portal institucional del
SERCOP.

La entidad contratante responderd las
preguntas formuladas a la brevedad
posible.

4 Elaborar acta Comisidn De las respuestas se elaborard la Acta de
de preguntasy | Técnica correspondiente acta, firmada por la pregunt
aclaraciones comisién técnica correspondiente asy

(archivo en Word y Pdf) aclaraci
aones

5 Publicar acta Técnico Revisar acta, se sube al portal y se N/A
de preguntay contesta las preguntas y aclaraciones
aclaraciones para que el oferente pueda revisar

6 Presentar Oferente Los proveedores presentardn la oferta | N/A
ofertas vy demds documentos solicitados en los

pliegos respectivos en sobres cerrados
v formato digital, hasta el dia y hora
previstos y en el lugar ahi seiialado

7 Receptar Secretario de | Con la impresion del comprobante que | N/A
ofertas la comisidn se genera en el portal cuando se

publica los documentos selicitados por
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técnica o
delegado

los pliegos deberd ser entregado en
conjunto con la oferta fisica, al
secretario de la comisién o el
funcionario designado por ella para la
recepcidn, estos serdn publicados en el
sistema USHUAY.

8 Elaborar acta Secretario de | De la recepcidn de las ofertas, se Acta de
de apertura la comisidn elaborard la correspondiente acta, apertur
cierre de técnica firmada por la comisidn técnica ade
ofertas correspondiente o funcionario cierre

delegado para la recepcidn de ofertas | de
oferta

9 Aperturary Comisién Se procede abrir los sobres y revisar N/A
revisar de Técnica las ofertas, con la comisidn técnica o
ofertas delegado de la evaluacién.

Si existe oferentes (se procederd con la
actividad N° 10)

Si no existe oferentes (se procederd con
la actividad N° 32)

10 Elaborar acta | Comisién De la apertura de sobres, se elaborard | Acta de
de apertura de | Técnica la correspondiente acta, firmada por apertur
ofertas el delegado o la comisién técnica ade

correspondiente oferta
Si requiere convalidar errores de

forma (se procederd con la actividad

N°11)

Si no se requiere convalidar errores de

forma (se procederd con la actividad N°

15)

11 Elaborar acta Comisidn De la revisicn de documentos, se Acta de
de Técnica elaborard la correspondiente acta, convalid
convalidacion firmada por el delegado acion de
de errores de correspondiente error de
formay oficio formay

oficio

12 Publicar acta Técnico Publicar en el Portal del SERCOP la N/A
de correspondiente acta donde consta
convalidacione oferentes que entran a convalidacién
s de errores de de errores
forma y oficios

13 Convalidar Oferente Enviar informacién requerida por el N/A
errores de delegado o comisién hasta la fecha
forma solicitada.

14 Elaborar acta | Secretario de | De la convalidacidn de errores, se Acta de
de recepcion de | la comisidn elaborard la correspondiente acta, recepcié
convalidacidn técnica firmada por la comisién técnica nde
de errores de correspondiente o su delegado convalid
forma acidn de

errores
de
forma

15 Evaluary Comisidn Dentro del término previsto en el N/A
calificar Técnica/Dele | cronograma del proceso, la comisién
ofertas técnica calificard la oferta, atendiendo
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gado de a las especificaciones y caracteristicas
evaluacion técnicas del objeto de contratacion,
segtin lo previsto en los pliegos, y
utilizando la metodologia de "cumple
0 no cumple”,
Sila oferta cumple con lo deseado (se
procederd con la actividad N° 16)
Si no cumple con la oferta deseada (se
procederd con la actividad N° 32)

16 Elaborar acta Comisidn La comisién técnica comunicard los Actae
e informe de Técnica/Dele | resultados de la calificacidn en informe
evaluacion y gado de audiencia piiblica, mediante un acta, de
calificacién de | evaluacién en la cual se detalle los criterios evaluaci
ofertas utilizados en la calificacion respecto ény

de cada uno de los oferentes. calificac
ion de
ofertas

17 Publicar Técnico Recepcidn del informe con las N/A
informe de observaciones de evaluacidn y
evaluacidn y calificacién de ofertas del cumple 0 No
calificacidn de cumple, y se publica en el portal de la
oferta SERCOP,

18 Elaborar Delegado de Realizar informe con los resultados del | Informe
informe con evaluacién, sorteo aleatorio efectuado en el portal | de
recomendacion | conjuntament | institucional del SERCOP, recome
de econel comunicando quien fue el oferente ndacién
adjudicacién funcionario ganador, (el presupuesto referencialy | de

encargado de | el plazo al ser un contrato de adhesién | adjudic
Portal se mantendrian conforme la acion
Institucional | convocatoria del proceso. )

del SERCOP.

19 Autorizar Mdxima Se receptard el acta por el delegado N/A
adjudicacién o | autoridad o del proceso, con el informe detallado y
declarar su delegado minucioso del desarrollo del proceso,
proceso se envia a realizar la resolucién de
desierto declaracidn de proceso

desierto o de adjudicacion.

20 Reasignar Coordinacién | 1.- El Area requirente entrega la N/A
inicio de General de documentacién a la Secretaria de
proceso Asesoria Coordinacién General Juridica,

Juridica 2.- La Secretaria entrega el trdmite,
sumilla en el tramite fisico,
4.- Regresa el Trdmite a la Secretaria,
5.- Secretaria reasigna a la Direccidn
Juridica por fisico y SISOT,
6.- El Director reasigna el abogado
bara dar inicio al proceso
Se realizarad las actividad
correspondiente 20.1 0 20.2

20.1 | Elaborar Abogado El Abogado revisa los documentos Resoluci
resolucion de (Direccién habilitantes completos y correctos on de
adjudicacién Juridica) enunciado de acuerdo a cada procesoy | adjudic

elabora la resolucion para la acion
adjudicacion

20.2 | Elaborar Abogado Con el acta que recomienda el Resoluci
resolucién de (Direccién Delegado del proceso declarar 6nde
proceso Juridica) desierto, se elabora la resolucion en el | proceso
desierto cual se indica que no se han publicado | desierto

las ofertas en el portal o no entregd en

40




SOT

SUPERINTENDENCIA DE ORDENAMIENTD
TERRITORIAL. USO Y GESTION DEL SUELD

O

fisico a la institucidn, o no se presents
ningiin oferente, por lo cual no
proseguird el proceso

21 Enviar Coordinacidn | Se envia por medio de la Secretaria de N/A
documentacidn | General de la Coordinacidn Juridica los

Asesoria documentos para que sea declarado
Juridica adjudicado o desierto a la mdxima
autoridad.

22 Firmar Maxima Se revisa la documentacidn y se N/A
resolucién de autoridad o enviard el memorando declarando
adjudicacién o | su delegado. proceso desierto o autorizando la
procesos declaratoria y reapertura e archivo
desierto del proceso en el caso de declararlo

desierto, o de ser el caso la resolucién
de adjudicacidn correspondiente.

23 Distribucién de | Direccidén DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS N/A
Documentacié | Administrativ | Se realizard conjuntamente las
n. a actividades 23,1

23.1 | Publicar Técnico Se publica resolucion, acta de recepcidn N/A
resolucion de Funcionario de convalidaciones, informe de
adjudicacidn o | encarga de la recomendaciones de adjudicacién
proceso publicacidn referentes o proceso desierto seq el
desierto, de procesos caso, considerando lo dispuesto en la
informe de en el Portal Resolucién Nro. 72 del SERCOP,
recomendacidn del SERCOP COpfol'O 1l Art. 8,9, 10 11.
de
adjudicacién o
proceso
desierto

24 Solicitar (4rea Solicita el drea requirente los N/A
documentos Requirente) documentos habilitantes, garantias, al
habilitantes y proveedor, del servicio y/o bienes
garantias

25 Entregar Oferente Entrega de documentos solicitados por | N/A
documentos el drea requirente al oferente
habilitantes

26 Receptar (Area Se receptard los documentos N/A
documentos Requirente) solicitados por parte del oferente y se
habilitantes verificard si que se encuentre

completos.

Sise encuentran correctos (se
procederd con la actividad N°27)
Sino se encuentra correctos (se
procederd con la actividad N° 34)

27 Solicitar (Area Realizar el pedido por medio de Memord
elaboracidn de Requirente) memordndum adjuntando los ndum
contrato documentos habilitantes para la para la

elaboracién del contrato a la elabora

Direccidn Juridica. cién de
contrat
0

28 Revisar Abogado Revisidn de documentos que deben N/A
documentos (Direccién presentarse:
habilitantes y Juridica) * Memorando por parte de el/la
enviar Superintendente qutorizando
garantias elaboracidn del contrato,

* Copia del RUP Y RUC
L *Oferta original
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* Certificado Bancario de cuenta
bancaria, si existe anticipo en el
contrato la cuenta deberd ser en un
Banco Estatal

# Original de la cuenta bancaria donde
se va a depositar los valores, en una
Institucién Piblica.

*Garantias en caso de haber anticipo o
si el valor del contrato requiere la
garantia de fiel cumplimiento del
contrato

Se envia los documentos de garantia al
drea de tesoreria para su verificacion
y validacién. Demds documentacion
establecida en el proyecto de contrato.
Si los documentos son correctos (se
procederd con la actividad N°29)

i los documentos no son correctos (se
procederd con la actividad N °36)

28.1 | Revisar Direccidn Verificacién de validez de garantia de N/A
garantias Financiera la institucién que emite, con el valor
(Area respectivo y porcentajes establecidos,
pertinente) fechas determinadas del bien o
servicio.
Si las garantias se encuentran
correctas (se procede con la Actividad
N°28.2)
Si las garantias no se encuentran
correctas (se procede con la Actividad
N° 36).

28.2 | Generar Direccién EL drea de tesoreria con las Informe
informe de Financiera verificaciones, procede a generar el de
conformidad (Area informe de conformidad de garantias | conform
de garantias pertinente) idad de

garantf
a

29 Elaborar Abogado 1.- Secretaria reasigna a jefe de N/A
contratos y (Direccién unidad por fisico y SISOT,
enviar Juridica) 2.- el jefe de unidad asigna a un

abogado para empezar la elaboracidn
del contrato,

3.- El abogado revisa que estén los
documentos habilitantes completos

30 Reunir al (Area Informar al oferente que el contrato N/A
Oferente Requirente) ya se encuentra realizado con las

especificaciones y caracteristicas del
bien o servicio a contratar, para que el
oferente se acerque a la firma del
mismo

31 Firmar Mdxima Enviar contrato firmado por el N/A
contrato autoridad o oferente al delegado para que se

su delegado proceda a la firma de la Mdxima
autoridad o su delegado

32 Elaborar Comisién Se realizard un informe indicando que | Informe
informe para Técnica/Dele | no existieron oferentes para este para
declarar gado de proceso y solicitando que se apruebe declara
proceso evaluacion para declarar proceso desierto. r
desierto proceso

desierto
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33 Aprobar Mdxima La mdxima autoridad revisard el N/A
Informe autoridad o informe y lo sumillard para su
su delegado aprobacidn
Se continuard desde la actividad N°20
34 Elaborar Delegado de Con el informe que se declard proceso | Informe
informe para evaluacién desierto, se elabora la resoluciénen el | para
declarar cual se indica que el oferente declara
proceso seleccionado no ha cumplido con los r
desierto pliegos y lo dispuesto en la ley proceso
orgdnica. desierto
35 Aprobar Mdxima La mdxima autoridad revisard el N/A
Informe autoridad o informe y lo sumillard para su
su delegado aprobacién
Se continuard desde la actividad N°20

Art. 23.- LICITACION:

Proceso:

Licitacion

Descripcion:

PROPOSITO:

servicios no normalizados, exceptuando
en el cuadro de lineamiento del proceso.
DISPARADOR:

% Resolucidn de inicio del proceso

ENTRADAS:
% Resolucidn de inicios del proceso
%+ Pliegos

La Licitacidn es un procedimiento de contratacidn que
se utilizard para contratar la adquisicién de bienes o

los de

consultoria, cuyo presupuesto referencial se encuentre

Productos/Servicios del Proceso:

% Resolucién de Adjudicacién.
% Contrato Firmado

Tipo de Proceso:

% Adjetivo

Responsable del Proceso:

.

“  Area Juridica

Tipo de cliente:

ry

% Interno

Marco Legal:

Articulos 73 hasta el 96 (Reglamento general a la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica)

Articulos 48, 49 (Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacion Publica)

SEGUIMIENTO:
No. Actividad Rol Descripcién Docume | NO Sl
nto Ccu CUMP
MPL LE
E

A3 D WWW., ¢
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Publicar en el
portal del
SERCOP los
pliegosy
resolucién del
proceso de
contratacion

Técnico
(Direccidn
Juridica)

Revisar el memorandoe donde se
solicita la publicacién mismo que debe
tener todo el expediente del proceso de
contratacidn

* Certificacidén presupuestaria

*Aval de planificacion

*Certificacién PAC

*Resolucidon de inicio del proceso
(firmada de la Mdxima autoridad o su
delegado}

*invitacién y convocatoria de la
Mdxima autoridad o su delegado
*Desagregacién Tecnoldgica
*Aprobacidn de pliegos (Comision
Técnica)

*Pliegos

*otros (especificaciones técnicas,
planos, presupuesto)

ingresas al portal y se procede a subir
lo antes mencionado en pufy se crea el
pliego en forma USHUAY y se sube

N/A

Revisar
informacion en
portal

Oferente

Informacidén publicada en el portal del
SERCOP, presentacion de pliegos a los
proveedores participantes

Si existe preguntas o aclaraciones (se
procede con la actividad N°3)

Si existe preguntas o aclaraciones (se
procede con la actividad N°6)

N/A

Responder
preguntasy
aclaraciones.

Comisién
Técnica

Se establece la posibilidad de efectuar
preguntas dentro del término
establecido en los mismos.

Las preguntas se formulardn por
escrito.

La entidad contratante responderd las
preguntas formuladas a la brevedad
posible.

N/A

Elaborar acta
de preguntasy
aclaraciones

Comision
Técnica

De las respuestas se elaborard la
correspondiente acta, firmada por la
comisidn técnica correspondiente
(archivo en Word y PDF)

Acta de
pregunt
asy
aclaraci
ones

Publicar acta
de pregunta y
aclaraciones

Técnico
(Direccidn
Juridica)
Administrativ

a)

Revisar acta, se sube al portal y se
contesta las preguntas y aclaraciones
para que el oferente pueda revisar

N/A

Presentar
ofertas

Oferente

Los proveedores presentardn la oferta
y demds documentos solicitados en los
pliegos respectivos en sobres cerrados
y formato digital, hasta el dia y hora
previstos y en el lugar ahi sefialado

N/A

Receptar
ofertas

Secretario de
la comisién
técnica

Con la impresién del comprobante que
se genera en el portal cuando se
publica los documentos solicitados por
los pliegos deberd ser entregado en
conjunto con la oferta fisica al
secretario de la comisidn o el

N/A
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funcionario designado por ella para la
recepcion, estos serdn publicados en el
sistema USHUAY.

8 Elaborar acta Secretario de | De la recepcidn de las ofertas, se Acta de
de apertura la comisién elaborard la correspondiente acta, apertur
cierre de técnica firmada por la comisidn técnica ade
ofertas correspondiente cierre

de
oferta

9 Apertura de Comisién Se procede abrir los sobres con la N/A
oferta Técnica comisién técnica o delegado de la

evaluacién,

10 Elaborar acta Comisién De la apertura de sobres, se elaborard | Acta de
de apertura de | Técnica la correspondiente acta, firmada por apertur
ofertas la comisién técnica correspondiente ade

ofertas

11 Revisién de Comisian Revisién de documentos técnicos N/A
ofertas Técnica solicitados en el pliego, por la
publicadas en comision técnica. Y las ofertas
el Portal realizadas por los oferentes para

dicho proceso.

Si existen oferentes (se procede con la
actividad N° 12)

Si no existe oferentes (se procede con
la actividad N° 36)

12 Revision de la Comision Con la revisicn de las ofertas, se N/A
situacién de Técnica verifica documentacién y se validar la
habilitacién o informacién para poder habilitar al
inhabilitacién oferente o caso contrario inhabilitar
de cada Si requiere convalidar errores (Se
oferente procederd con la actividad N° 13)

Sirequiere no requiere convalidar
errores(Se procederd con la decision de
si se evaliia la sub- comision técnica si
es positivo se realizard la actividad N°
17y si es negativa la actividad N°38)

13 Elaborar acta Comisién De la revisién de documentos, se Acta de
de Técnica elaborard la correspondiente acta, convalid
convalidacidn firmada por la comisién técnica acion de
de errores de correspondiente errores
formay oficio

14 Publicar acta Técnico Publicar en el Portal del SERCOP la N/A
de (Direccidn correspondiente acta donde consta
convalidacione | Juridico) oferentes que entran a convalidacién
s de errores de de errores
formay oficios

15 Convalidar Oferente Enviar informacidn requerida por la N/A
errores de comisién técnica hasta la fecha
forma requerida y por el medio requerido

16 Elaborar acta Secretario de | De la convalidacién de errores, se Acta de
de recepcién de | la comisién elaborard la correspondiente acta, recepcic
convalidacidn técnica firmada por la comisién técnica nde

correspondiente convalid
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de errores de acidn de
forma errores

17 Evaluary Sub - Dentro del término previsto en el N/A
calificar Comisidn de cronograma del proceso, la sub-
ofertas Apoyo o Comisidén de Apoyo calificard la oferta,

Autoridad atendiendo a las especificaciones y

designada caracteristicas técnicas del objeto de
contratacién, segiin lo previsto en los
pliegos, y utilizando la metodologia de
“cumple 0 no cumple”.

18 Elaborar acta | Sub - La Sub - Comisién de Apoyo o Acta de
e informe de Comisidn de autoridad designada comunicard los evaluaci
evaluacidny Apoyo o resultados de la calificacién en ény
calificacién de | autoridad audiencia piiblica, mediante un acta, calificac
ofertas designada en la cual se detalle los criterios ién de

utilizados en la calificacién ofertas
respecto de cada uno de los oferentes.

Y si la calificacién cumple con la oferta
(Actividad N° 19)

Y si la calificacién no cumple con la

oferta (Actividad N° 36)

19 Revisar y Comisidn Se realizard un informe sobre la Informe
elaborar Técnica evaluacidn y calificacién de la oferta de
informe de de cada uno de los oferentes que evaluaci
evaluacidn y participen en el proceso. ény
calificacién de calificac
oferta ion de

oferta

20 Aprobary Mdxima Se receptard el informe por la N/A
firmar informe | autoridad o comisién técnica que depende del
yacta de su delegado producto o servicio adquirir o del drea
evaluacion y que lo solicite para la firma
calificacién de correspondiente
ofertas

21 Publicar Técnico Recepcidn del informe con las N/A
informe de (Direccién observaciones de evaluaciony
evaluaciény Juridica) calificacién de ofertas del cumple 0 No
calificacién de cumple, y se publica en el portal de la
oferta SERCOP.

22 Revisar Técnico Se verificard la evaluacidn que el N/A
evaluacion de (Direccidn oferente mantendrd el sistema de
oferentes del Juridico) compras ptiblica para ser adjudicado
portal

23 Informe del Comision Se realizard un informe con Informe
detalle del Técnica recomendaciones de acuerdo a la de
procesoy negociacién de las ofertas para la recome
recomendacion adjudicacién respectiva. Y detalle del ndacidén
de proceso de compra realizado de
adjudicacion adjudic

acién

24 Revisar Mdxima Se receptard el informe para revision N/A
Informe de autoridad o por el delegado, que depende del
recomendacién | su delegado producto o servicio adquirir
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de
adjudicacidn

Sise aprueba el acta (se procederd con
actividad N° 25)

Sino se aprueba el acta (se procederd
con actividad N° 39).

25 Autorizar Mdxima Con el informe de evaluacién se N/A
adjudicacién autoridad o indicard a la Coordinacién General
proceso su delegado Juridica que se autoriza la
desierto adjudicacién y se elabora la resolucién

26 Elaborar Direccion El Abogado revisa los documentos Resoluci
resolucion de Juridica habilitantes completos y correctos onde
adjudicacién enunciado de acuerdo a cada proceso adjudic

yelabora la resolucién para la acién
adjudicacién

27 Firmar Mdxima Se receptard el informe por el N/A
resolucion de autoridad o delegado, que depende del producto o
adjudicacidn o | su delegado servicio adquirir o del drea que lo
procesos solicite para la firma correspondiente
desierto

28 Distribucién de | Técnico DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS N/A
Documentacié | (Direccidn Se realizard conjuntamente las
n Administrativ | actividades 28,1

a)

28.1 | Publicar Técnico Se publica resolucién, acta de N/A
resolucion de (Direccidn recepcién de convalidaciones, informe
adjudicacién o | Juridico) de recomendaciones de adjudicacién
proceso referentes o proceso desierto sea el
desierto, caso
informe de
recomendacicn
de
adjudicacién o
proceso
desierto

29 Solicitar Secretario o Solicita el drea requirente los N/A
documentos Técnico (Area | documentos habilitantes, garantias, al
habilitantes y Requirente) proveedor, del servicio y/o bienes
garantias

30 Entregar Oferente Entrega de documentos solicitados por | N/A
documentos el drea requirente,
habilitantes

31 Receptar Secretario o Se receptard los documentos N/A
documentos Técnico (Area | solicitados por parte del oferente y se
habilitantes Requirente) verificard si que se encuentre

completos.

Sise encuentran correctos (se
procederd con la actividad N° 32)
Sino se encuentra correctos (se
procederd con la actividad N° 40)

32 Solicitar Secretario o Realizar el pedido por medio de Memord
elaborar Técnico (Area | memordndum adjuntando los ndum
contrato Requirente) documentos habilitantes para para la

la elaboracién del contrato elabora
cién de
contrat
L 0
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33 Revisar
documentos
habilitantes y
enviar
garantias

Técnico
(Direccién
Juridico)

Revisidn de documentos que deben
presentarse:

* Memorando por parte de el/la
Mdxima autoridad o su delegado

* Copia del RUP'Y RUC

*Qferta original

* Certlﬁcado de BURO DE CREDITO
*Certificacidn del IESS

* Certificado original de la cuenta
bancaria donde se va a depositar los
valores, en una Institucién Piblica.
*Garantias en caso de haber anticipo o
si el valor del contrato requiere la
garantia de fiel cumplimiento del
contrato

Se envia los documentos de garantia al
drea de tesoreria para su verificacién
y validacién. (Actividad N° 33.1)

Si los documentos son correctos (se
procederd con la actividad N°34)

Si los documentos no son correctos (se
procederd con la actividad N°44)

N/A

Revisar
garantias

Tesoreria

Verificacién de validez de garantia de
la institucidn que emite, con el valor
respectivo y porcentajes establecidos,
fechas determinadas del bien o
servicio.

Si las garantias se encuentran
correctas (se procede con la Actividad
N°©33.2)

Si las garantias no se encuentran
correctas (se procede con la Actividad
N° 44).

N/A

33.2 | Generar
informe de
conformidad

de garantias

Tesoreria

EL drea de tesoreria con las
verificaciones, procede a generar el
informe de conformidad

de garantias

Informe
de
conform
idad de
garanti
as

34 Elaborar
contratosy
enviar

Abogado
(Direccién
Juridica)

1.- Secretaria reasigna a jefe de
unidad por fisico y SISOT,

2.- el jefe de unidad asigna abogado
para empezar la elaboracion del
contrato,

3.- El abogado revisa que estén los
documentos habilitantes completos

Contrat
0

35 Convocar a
Oferente

Secretario 0
Técnico (Area
Requirente)

Informar al oferente que el contrato
va se encuentra realizado con las
especificaciones y caracteristicas del
bien o servicio a contratar, para que el
oferente se acerque a la firma del
mismo

N/A

36 Firmar
contrato

Mdxima
autoridad o
su delegado

Enviar contrato firmado por el
oferente al delegado para que se
proceda a la firma de la Mdxima
autoridad o su delegado

N/A
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37 Elaborar Comisidn Con el informe que se declard proceso | Informe
informe para técnica/ desierto, se elabora la resoluciénen el | para
declarar Delegado cual se indica que no se presentc declara
proceso ninguin oferente r
desierto proceso

desierto

38 Aprobar Mdxima La mdxima autoridad revisard el N/A
Informe autoridad o informe y lo sumillara para su

su delegado aprobacion.

39 Elaborar Abogado Con el informe que se declard proceso | Resoluci
resolucion de (Direccidn desierto, se elabora la resolucién en el | dn de
proceso Juridica) cual se indica que no se han publicado | proceso
desierto la oferta en el portal o no o se presentd | desierto

ningtin oferente o la mdxima
autoridad no estd de acuerdo con la
oferta

40 Evaluary Comisidn Dentro del término previsto en el N/A
calificar técnica cronograma del proceso, la comisién
ofertas técnica calificard la oferta, atendiendo

a las especificaciones y caracteristicas
técnicas del objeto de contratacicn,
segtin lo previsto en los pliegos, y
utilizando la metodologia de "cumple
o no cumple”.

41 Declarar Mdxima Mediante memordndum se enviardn a | Memord
proceso autoridad o la Coordinacién General Juridica para | ndum
desierto su delegado que se para

elabore la resolucidn de declaratoria declara

desierta. r
desierto
el
proceso

42 Elaborar Secretario o Con el informe que se declard procese | Informe
informe para Técnico (Area | desierto, se elabora la resolucidn en el
declarar Requirente) cual se indica que el oferente
proceso seleccionado no ha cumplido con los
desierto pliegos y lo dispuesto en la ley

orgdnica.

43 Aprobar Mdxima La mdxima autoridad revisard el N/A
Informe autoridad o informe y lo sumillara para su

su delegado aprobacion.

44 Solicitar Abogado Se solicitard al oferente la N/A
regularizar (Direccidn regularizacion de documentos para
documentacién | Juridica} proceder con el informe de garantias o

documentos que se necesiten para la

elaboracidn del contrato.

Art. 24.- COTIZACION:
Proceso: Cotizacion

PROPOSITO:
¢ La contratacidn para la ejecucién de obras, la
contratacion para la adquisicién de bienes y
servicios no normalizados, exceptuando los de
consultoria, cuyo presupuesto referencial se

Descripcion: encuentre dentro de los porcentajes de la tabla

establecida en los lineamientos.
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DISPARADOR:

ENTRADAS:

«  Pliegos

% Resolucién de inicio del proceso

% Resolucidn de inicios del proceso

Productos/Servicios del Proceso:

.

% Contrato Firmado

** Resolucion de Adjudicacion.

*+ Contrato al Oferente. - Es un documento que
contiene las condiciones en la cuales se ejecutard la
entrega de la obra, bien o servicios adquirir.

Tipo de Proceso:

% Adjetivo

Responsable del Proceso:

% Area Juridica

Tipo de cliente:

% Interno

Marco Legal:

Contratacion Publica)

Articulos 23, 33, 43, 58, 94, 95, 95, 98 (Reglamento
general a la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de

Articulos 6, 50, 51, 52 (Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica)

SEGUIMIENTO:
No. Actividad Rol Descripcién Docume | NO S
nto Ccu CUMP
MPL LE
E
1 Publicar en el Técnico Revisar el memordndum donde se N/A

portal del (Direccion solicita la publicacién, mismo que

SERCOP de los | Juridica) debe tener todo el expediente del

pliegos y proceso de contratacién

resolucion del * Certificacion presupuestaria

proceso de *Aval de planificacidn

contratacién *Certificacion PAC
*Resolucion de inicio del proceso
(firmada por la Mdaxima autoridad o
su delegado)
*invitacidn y convocatoria del sr/a
Superintendente
*Pliegos.
*otros (especificaciones técnicas,
planos, presupuesto)
Ingreso al portal procediendo a subir lo
antes mencionado en formato Pdf,
creando el pliego en forma USHUAY.

2 Revisar Oferente Informacién publicada en el portal del | N/A
informacidn en SERCOP, presentacion de pliegos a los
portal proveedores participantes
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Si existe preguntas o aclaraciones (se

procederd con la actividad N° 3)
Si no existe preguntas o aclaraciones
(se procederd con la actividad N° 6)

3 Responder Comisién Se establece la posibilidad de efectuar N/A
preguntas y Técnica preguntas dentro del término
aclaraciones. establecido en los mismos.

Las preguntas se formulardn por
escrito.

La entidad contratante responderd las
preguntas formuladas a la brevedad
posible.

4 Elaborar acta Comisidn De las respuestas se elaborard la Acta de
de preguntasy | Técnica correspondiente acta, firmada por la pregunt
aclaraciones comisién técnica correspondiente asy

(archivo en Word y Pdf) aclaraci
ones

5 Publicar acta Técnico Revisar acta, se sube al portal y se N/A
de pregunta y (Direccicn contesta las preguntas y aclaraciones
aclaraciones Juridica) para que el oferente pueda revisar

6 Presentar Oferente Los proveedores presentardn la oferta N/A
ofertas Yy demds documentos solicitados en los

pliegos respectivos en sobres cerrados
Y formato digital, hasta el dia y hora
previstos y en el lugar ahf sefialado

7 Receptar Secretario de | Con la impresién del comprobante que | N/A
ofertas la comisién se genera en el portal cuando se

técnica publica los documentos solicitados por
los pliegos deberd ser entregado en
conjunto con la oferta fisica, al
secretario de la comisién o el
funcionario designado por ella para la
recepcion, estos serdn publicados en el
sistema USHUAY.

8 Elaborar acta Secretariode | Dela recepcién de las ofertas, se Acta de
de apertura la comisién elaborard la correspondiente acta, apertur
cierre de técnica firmada por la comisién técnica ade
ofertas correspondiente cierre

de
oferta

9 Aperturary Comisidn Se procede abrir los sobres y revisar N/A
revisar de Técnica las ofertas, con la comisién técnica o
ofertas delegado de la evaluacion.

Siexiste oferentes (se procederd con la
actividad N° 10)

Sino existe oferentes (se procederd con
la actividad N° 31)

10 Elaborar acta Comisidn De la apertura de sobres, se elaborard | Acta de
de aperturade | Técnica la correspondiente acta, firmada por apertur
ofertas el delegado o la comisién técnica ade

correspondiente oferta
L
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-

Si requiere convalidar errores de

forma (se procederd con la actividad
N°11)
Si no se requiere convalidar errores de
forma (se procederd con la actividad N°
15)

11 Elaborar acta Comision De la revisién de documentos, se Acta de
de Técnica elaborard la correspondiente acta, convalid
convalidacién firmada por el delegado acidn de
de errores de correspondiente errores
formay oficios

12 Publicar acta Técnico Publicar en el Portal del SERCOP la N/A
de (Direccién correspondiente acta donde consta
convalidacione | furidica) oferentes que entran a convalidacion
s de errores de de errores
forma y oficios

13 Convalidar Oferente Enviar informacién requerida por el N/A
errores de delegado o comisidn hasta la fecha
forma solicitada.

14 Elaborar acta Secretario de | De la convalidacién de errores, se Acta de
de recepcién de | la comision elaborard la correspondiente acta, recepcid
convalidacién técnica firmada por la comisién técnica nde
de errores de correspondiente. convalid
forma ¥ se determinard si la evaluacién de la | acién de

oferta se realizard por la comisién errores
técnica (Actividad N° 34). de

Y si la evaluacicn lo realizard la sub- forma
comisién técnica (Actividad N° 15).

15 Evaluary Comision o Dentro del término previsto en el N/A
calificar Sub- Comisién | cronograma del proceso, la comisidn
ofertas de apoyo técnica calificard la oferta, atendiendo

a las especificaciones y caracteristicas
técnicas del objeto de contratacion,
segiin lo previsto en los pliegos, y
utilizando la metodologia de "cumple
o no cumple”.

16 Hlaborar acta | Sub- Comisién | La Sub - Comisidn de apoyo Acta
de evaluaciény | de apayo comunicard los resultados de la evaluaci
calificacién de calificacién en audiencia publica, ony
ofertas mediante un acta, en la cual se detalle | calificac

los criterios utilizados en la idn de
calificacion respecto de cada uno de ofertas
los oferentes.

Y si la calificacién cumple con la oferta
(Actividad N° 17)

¥ si la calificacion no cumple con la

oferta (Actividad N° 31)

17 Realizar Comisidn Se realizard un informe con Informe
informe de técnica/ recomendaciones de acuerdo a la de
recomendacién | Delegado evaluacién y calificacidn de ofertas recome
expresa de para la adjudicacién respectiva ndacién
adjudicacion de

adjudic
acién
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documentos
habilitantes

Técnico (Area
Requirente)

solicitados por parte del oferente y se
verificard si se encuentre completos.

18 Revisar Mdxima Se receptard el informe para revision N/A
informe autoridad o por el delegado, que depende del
recomendacion | su delegado producto o servicio a adquirir.
es Se realizard la actividad N°18.1 y

conjuntamente se realizard si se
aprueba el informe (se procederd con
actividad N° 19)

Si no se aprueba el informe (se
procederd con actividad N° 35)

18.1 | Publicar Técnico Recepcidn del informe con las N/A
informe de (Direccidn observaciones de evaluacion y
evaluacidn y Juridico) calificacion de ofertas del cumple o No
calificacién de cumple, y se publica en el portal de la
oferta SERCOP.

19 Autorizar la Mdxima Con el informe se sumillara y se N/A
adjudicacion autoridad o autorizard la adjudicacidn y se

su delegado enviard para elaborar la resolucién

20 Elaborar Abogado El Abogado revisa los documentos Resoluci
resolucidn de (Direccidn habilitantes completos y correctos dn de
adjudicacién Juridica) enunciado de acuerdo a cada proceso | adjudic

yelabora la resolucidn para la acidn
adjudicacién

21 Firmar Mdxima Se receptard el informe por el N/A
resolucidn de autoridad o delegado, que depende del producto o
adjudicacién o | su delegado servicio adquirir o del drea que lo
procesos solicite para la firma correspondiente
desierto

22 Distribucién de | Direccién Actividades descritas en el proceso de | N/A
Documentacié | Administrativ | DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
mn a Se realizard conjuntamente las

actividades 23,1.

22.1 | Publicar Técnico Se publica resolucién, acta de N/A
resolucién de (Direccidén recepcidn de convalidaciones, informe
adjudicacién o | Juridica) de recomendaciones de adjudicacién
proceso referentes o proceso desierto sea el
desierto, caso
informe de
recomendacion
de
adjudicacidn o
proceso
desierto

23 Solicitar (Area Solicita el drea requirente los N/A
documentos Requirente) documentos habilitantes, garantias, al
habilitantes y proveedor, del servicio y/o bienes
garantias

24 Entregar oferente Entrega de documentos solicitados por | N/A
documentos el drea requirente.
habilitantes

25 Receptar Secretario o Se receptard los documentos N/A
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¢

Si se encuentran correctos (se
procederd con la actividad N°27)
Si no se encuentra correctos (se
procederd con la actividad N° 34)

26 Solicitar
elaboracion de
contrato

Secretario o
Técnico (Area
Requirente)

Realizar el pedido por medio de
memordndum adjuntando los
documentos habilitantes para la
elaboracion del contrato.

Memord
ndum
para la
elabora
cién de
contrat
0

27 Revisar
documentos
habilitantes y
enviar
garantias

Técnico
(Direccién
Juridico)

Revision de documentos que deben
presentarse:

* Memorando por parte de el/la
Mdxima autoridad o su delegado.

* Copia del RUP Y RUC

*Oferta original

* Certificado de BURQ DE CREDITO
*Certificacién del IESS

* Certificado original de la cuenta
bancaria donde se va a depositar los
valores, en una Institucion Piblica.
*Garantias en caso de haber anticipo o
si el valor del contrato requiere la
garantia de fiel cumplimiento del
contrato

Se envia los documentos de garantia al
drea de tesoreria para su verificacion y
validacion.

(Actividad N° 27.1)

Si los documentos son correctos (se
procederd con la actividad N°29)

Si los documentos no son correctos (se
procederd con la actividad N°36)

N/A

Revisar
garantias

27.1

Tesoreria o
autoridad
correspondie
nte.

Verificacion de validez de garantia de
la institucién que emite, con el valor
respectivo y porcentajes establecidos,
fechas determinadas del bien o
servicio. Si las garantias se encuentran
correctas (se procede con la Actividad
N°27.2)

Silas garantias no se encuentran
correctas (se procede con la Actividad
N® 38).

N/A

Generar
informe de
conformidad
de garantias

27.2

Tesoreria o
autoridad
correspondie
nte.

EL drea de tesoreria con las
verificaciones, procede a generar el
informe de conformidad de garantias

N/A

28 Elaborar
contratos y
enviar

Abogado
(Direccién
Juridica)

1.- Secretaria reasigna a jefe de
unidad por fisico y SISOT,

2.- el jefe de unidad asigna abogado
para empezar la elaboracién del
contrato,

3.- El abogado revisa que estén los
documentos habilitantes completos

Contrat
0

29 Convocar a
Oferente

Secretario o
Técnico (Area
Requirente)

informar al oferente que el contrato
ya se encuentra realizado con las
especificaciones y caracteristicas del
bien o servicio a contratar, para que el

N/A
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oferente se acerque a la firma del
mismo

30 Firmar Mdxima Enviar contrato firmado por el N/A
contrato autoridad o oferente al delegado para que se

su delegado proceda a la firma de la
Mdxima autoridad o su delegado

31 Elaborar Comision Con el informe que se declaré proceso Informe
informe para técnica/ desierto, se elabora la resolucién en el | para
declarar Delegado cual se indica que no se presentd declara
proceso ningtin oferente r
desierto proceso

desierto

32 Aprobar Mdxima La mdxima autoridad revisard el Informe
Informe autoridad o su | informey lo sumillara para su

delegado aprobacion,

33 Elaborar Abogado Con el informe que se declaré proceso | Resoluci
resolucién de (Direccidn desierto, se elabora la resolucidn enel | én de
proceso Juridica) cual se indica que no se han publicado proceso
desierto la oferta en el portal o no entregg en desierto

fisico a la institucidn o no se presents
ninglin oferente

34 Evaluary Comision Dentro del término previsto en el N/A
calificar técnica/ cronograma del proceso, la comisién
ofertas Delegado técnica calificard la oferta, atendiendo

a las especificaciones y caracteristicas
técnicas del objeto de contratacicn,
segtin lo previsto en los pliegos, y
utilizando la metodologia de "cumple
o no cumple”,

35 Declarar Mdxiama Mediante memordndum se enviardn a N/A
proceso autoridad o la Coordinacién General Juridica para
desierto su delegado que se elabore la resolucidon de

declaratoria desierta.

36 Elaborar Secretario o Con el informe que se declard proceso Informe
informe para Técnico (Area | desierto, se elabora la resoluciénenel | para
declarar Requirente) cual se indica que el oferente declara
proceso seleccionado no ha cumplido con Ios r
desierto pliegos y lo dispuesto en la ley proceso

orgdnica. desierto

37 Solicitar Se solicitard al oferente la N/A
reqularizar Abogado regularizacién de documentos para
documentacién | (Direccién proceder con el informe de garantias o

Juridica) documentos que se necesiten para la
elaboracidn del contrato.
Art, 25.- CONSULTORIA, CONTRATACION DIRECTA:
Proceso: Contratacién Directa
PROPOSITO:
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Descripcion:

% En el proceso de Contratacién Directa, la entidad
Requirente procederd a contratar de manera directa
cuando su presupuesto referencial se encuentre dentro
del cuadro de lineamiento del proceso para lo cual, la
mdxima autoridad de la entidad o su delegado,
seleccionard e invitard a un consultor habilitado en el
RUP que retina los requisitos previstos en los pliegos.

DISPARADOR:
%  Resolucién de inicio del proceso

ENTRADAS:
«  Resolucidn de inicios del proceso
+» Pliegos

Productos/Servicios del Proceso:

<% Resolucién de Adjudicacion.
.

« Contrato Firmado

Tipo de Proceso:

% Adjetivo

Responsable del Proceso:

% Area Juridica

Tipo de cliente:

s+ Interno

Marco Legal:

Articulos 23, 36, 48 (Reglamento general a la ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica)

Articulos 33, 40 (Ley Orgénica del Sistema Nacional de

Contratacién Publica)

SEGUIMIENTO:
FNO. Actividad Rol Descripcion Docume | NO Sl
nto Ccu CUMP
MPL LE
E
1 Publicar en el Técnico Revisar el memordndum donde se N/A

portal del (Direccién solicita la publicacién mismo que debe
SERCOP delos | Juridico) tener todo el expediente del proceso de
pliegos y contratacién
resolucion del * Certificacién presupuestaria
proceso de *4val de planificacidn
contratacién *Certificacion PAC

*Resolucidn de inicio del proceso
(firmada por la Mdxima autoridad o
su delegado)

*nvitacién y convocatoria del
Superintendente

*Pliegos.

*otros (especificaciones técnicas,
planos, presupuesto)

ingreso al portal procediendo a subir lo
antes mencionado en PDF, creando el
pliego en forma USHUAY
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2 Revisar Oferente Informacién publicada en el portal del | N/A
informacién en SERCOP, presentacion de pliegos a los
portal proveedores participantes

Si existe dudas o aclaraciones (se
procede con la actividad N°3)
Si existe dudas o aclaraciones (se
procede con la actividad N°6)

3 Responder Delegado de Se establece la posibilidad de efectuar | N/A
preguntas y la Mdxima preguntas dentro del término
aclaraciones. Autoridad establecido en los mismos.

Las preguntas se formulardn por
escrito.

La entidad contratante responderd las
preguntas formuladas a la brevedad
posible.

4 Elaborar acta Delegado de De las respuestas se elaborard la Acta de
de preguntasy | la Mdxima correspondiente acta, firmada por el pregunt
aclaraciones Autoridad delegado de la Mdxima autoridad asy

correspondiente (archivo en Word y aclaraci
PDF) ones

5 Publicar acta Técnico Revisar acta, se sube al portal y se N/A
de pregunta y (Direccidn contesta las preguntas y aclaraciones
aclaraciones Juridico) para que el oferente pueda revisar

6 Presentar Oferente Los proveedores presentardn la oferta | N/A
ofertas y demds documentos solicitados en los

pliegos respectivos en sobres cerrados
y formato digital, hasta el dia y hora
previstos y en el lugar sefialado

7 Receptar Delegado de Con la impresién del comprobante que | N/A
ofertas la Mdxima se genera en el portal cuando se

Autoridad publica los documentos solicitados por
los pliegos deberd ser entregado en
conjunto con la oferta fisica al
delegado, o el funcionario designado
por ella para la recepcion, estos serdn
publicados en el sistema USHUAY.

8 Elaborar acta Delegado de De la recepcidn de las ofertas, se Acta de
de cierre de la Mdxima elaborard la correspondiente acta, cierre
apertura de Autoridad firmada por la comisién técnica de
ofertas correspondiente apertur

ade
ofertas

9 Aperturary Delegado de Se procede abrir los sobres con el N/A
revisar ofertas | la Mdxima delegado.

Autoridad Si existe oferente (se procederd con la
actividad N° 10)
Si no existe oferente (se procederd con
la actividad N° 34)

10 Elaborar acta Mdxima De la apertura de sobres, se elaborard | N/A
de apertura de | autoridad o la correspondiente acta, firmada por
ofertas su delegado el delegado correspondiente

Si requiere convalidar errores (Se
procederd con la actividad N°11)

Si requiere no requiere convalidar
errores (Se procederd con la actividad
N° 15}
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11 Elaborar acta Delegado de De la revisién de documentos, se Acta de
de Ia Mdxima elaborard el acta, firmada por el convalid
convalidacién | Autoridad delegado correspondiente acidn de
de errores de errores
forma y oficio

12 Publicar acta Técnico Publicar en el Portal del SERCOP la N/A
de (Direccidn correspondiente acta donde consta
convalidacione | Juridico) oferentes que entran a convalidacién
s de errores de de errores
forma y oficios

13 Cenvalidar Oferente Enviar informacién requerida por el N/A
errores de delegado o comisién hasta la fecha
forma requerida y por el medio solicitado.

14 Elaborar acta Delegado de De la convalidacién de errores, se Acta de
de recepcidn de | la Mdxima elaborard el acta, firmada por el recepcié
convalidacién | Autoridad delegado correspondiente n de
de errores de convalid
forma acién de

errores

15 Evaluary Delegado de Dentro del término previsto en el N/A
calificar la Mdxima cronograma del proceso, la comisién
ofertas Autoridad técnica calificard la oferta, atendiendo

a las especificaciones y caracteristicas
técnicas del objeto de contratacidn,
segtin lo previsto en los pliegos, y
utilizando la metodologia de "cumple
o0 no cumple”.

Y si la calificacidn cumple con la oferta
(Actividad N° 16)

Y si la calificacién no cumple con la
oferta (Actividad N° 34)

16 Elaborar acta | Delegado de El delegado comunicard los resultados | Acta de
e informe de la Mdaxima de la calificacidn en audiencia piiblica, | evaluaci
evaluacidn y Autoridad mediante un acta, en la cual se detalle | ény
calificacién de los criterios utilizados en la calificac
ofertas calificacién respecto de cada uno de ién de

los oferentes. ofertas

17 Aprobary Delegado de Se receptard el informe por el N/A
firmar informe | la Mdxima delegado, que depende del producto o
yacta de Autoridad servicio adquirir o del drea que lo
evaluacion y solicite para la firma correspondiente
calificacién de
ofertas

17.1 | Publicar actas | Técnico Recepcidn del acta firmadas con las N/A
de: cierre de (Direccidn observaciones de cierre de apertura de
apertura de Juridico) ofertas del cumple o No cumple, y se
ofertas, publica en el portal de la SERCOP.
apertura de
ofertas,
evaluacién y
calificacion de
oferta

18 Negociar Delegado de El delegado con el acta de N/A
oferta la Mdaxima evaluaciones y calificacion se procede

Autoridad en conjunto con el
proveedor a la negociacidn del servicio
o bien adquirirse
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documentos Técnico (Area | necesarios Y las garantias para la
habilitantes y requirente) compra del bien o servicio al oferente.
garantias

19 Elaborar acta | Delegado de Una vez negociado el valor del bien o Acta de

de negociacién | la Mdxima servicio adquirirse se elabora un acta | negocia
Autoridad para la firma correspondiente cidn

19.1 | Publicaracta Técnico Publicar en el Portal del SERCOP la N/A

de negociacién | (Direccién correspondiente acta donde consta el
Juridico) valor negociado y las firmas
respectivas

20 Informe de Delegado de Se realizard un informe con Informe
todo el proceso | la Mdxima recomendaciones de acuerdo a la de
y Autoridad negociacién de las ofertas para la recome
recomendacién adjudicacidn respectiva ndacién
de de
Adjudicacién adjudic

acion

21 Revisar Delegado de Se receptard el informe para revisién N/A
Informe de la Mdxima por el delegado, que depende del
recomendacion | Autoridad producto o servicio adquirir
de Si se aprueba informe (se procederd
adjudicacidn con la actividad N° 22)

Si no se aprueba informe (se procederd
con la actividad N° 36)

22 Autorizar Mdxima Con el informe de evaluacién se N/A
adjudicacidn autoridad o indicard a la Coordinacién General

su delegado Juridica que se autoriza la
adjudicacién y se elabora la
resolucién.

23 Elaborar Abogado Realizar informe con los resultados, Informe
resolucién de (Direccién comunicando quien fue el oferente de
adjudicacién Juridica) ganador con el valor ofertado y resultad

proceso efectuado tanto como en 05
negociacién directa,

24 Firmar Mdxima Se receptard el informe por el N/A
resolucion de autoridad o delegado, que depende del producto o
adjudicacién o | su delegado servicio adquirir o del drea que lo
procesos solicite para la firma correspondiente
desierto

25 Distribucion de | Direccidn DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS N/A
Documentacié | Administrativ | Se realizard conjuntamente las
n a actividades 25,1

25.1 | Publicar Técnico Se publica resolucién, acta de N/A
resolucidn de (Direccién recepcidn de convalidaciones, informe
adjudicacién o | juridico) de recomendaciones de
proceso adjudicacidn referente o proceso
desierto, acta desierto sea el caso
de recepcion de
convalidacione
s, informe de
recomendacicn
de
adjudicacién o
proceso
desierto

26 Solicitar Secretaria o Solicitar a oferente los documentos N/A
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27 Entregar
documentos
habilitantes

Oferente

El oferente entregara todos los
documentos que le solicita el drea
requirente para continuar con el
proceso.

N/A

28 Receptar
documentos
habilitantes

Secretario 0
Técnico (Area
Requirente)

Se receptard los documentos
solicitados por parte del oferente y se
verificard que se encuentre completos.
Si se encuentran correctos (se
procederd con la actividad N° 29)

Si no se encuentra correctos (se
procederd con la actividad N* 38)

N/A

29 Solicitar
elaboracion de
Contrato

Secretaria o
Técnico (Area
requirente)

Realizar el pedido por medio de
memordndum adjuntando los
documentos habilitantes para la
elaboracidn del contrato.

Memord
ndum
para la
elabora
cién de
contrat
0

30 Revisar
documentos
habilitantes

Abogado
(Direccién
Juridica)

Revision de documentos que deben
presentarse:

* Memorando por parte de la Mdxima
autoridad

* Copia del RUP Y RUC

*Oferta original

* Certificado de BURO DE CREDITO
*Certificacion del IESS

* Certificado original de la cuenta
bancaria donde se va a depositar los
valores, en una Institucién

Publica.

*Garantfas en caso de haber anticipo o
si el valor del contrato requiere la
garantia de fiel cumplimiento del
contrato

Se envia los documentos de garantia al
drea de tesoreria para su verificacion
y validacién. (Actividad N° 30.1)

Si los documentos son correctos (se
procederd con la actividad N°31)

i los documentos no son correctos (se
procederd con la actividad N°39)

N/A

30.1 | Revisar

garantias

Tesoreria o
drea
pertinente

Verificacidn de validez de garantia de
la institucién que emite, con el valor
respectivo y porcentajes establecidos,
fechas determinadas del bien o
servicio.

Si lo garantias se encuentran
correctos (se procede a realizar la
actividad N° 30.2)

Si los garantias no se encuentran
correctos (se procede a realizar la
actividad N° 39)

N/A

30.2 | Generar
informe de
conformidad

de garantias

Tesoreria o
drea
pertinente

EL drea de tesoreria con las
verificaciones, procede a generar el
informe de conformidad de garantias

N/A

31 Elaborary
enviar
contratos

Abogado
(Direccién
Juridica)

1.- Secretaria reasigna a jefe de
unidad por fisico y SISOT,

Contrat
0
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2.- el jefe de unidad asigna abogado
para empezar la elaboracion del
contrato,

3.- El abogado revisa que estén los
documentos habilitantes completos

32 Convocar a Secretaria o informar al oferente que el contrato N/A
Oferente a Técnico (Area | ya se encuentra realizado con las
Firmar requirente) especificaciones y caracteristicas del

bien o servicio a contratar, para que el
oferente se acerque a la firma del
mismo

33 Firmar Mdxima Enviar contrato firmado por el N/A
contrato autoridad o oferente al delegado para que se

su delegado proceda a la firma de la Mdxima
autoridad o su delegado

34 Elaborar Delegado de Con el informe que se declard proceso | Informe
informe para la Mdxima desierto, se elabora la resoluciénen el | para
declarar Autoridad cual se indica que no se presentd declara
proceso ningiin oferente r
desierto proceso

desierto

35 Aprobar Mdxima Recepcién del informe de N/A
informe autoridad o recomendacion de proceso desierto

su delegado para la respectiva revision y firma por
la Mdxima autoridad o su delegado

36 Declarar Mdxima Mediante memordndum se enviardna | N/A
proceso autoridad o la Coordinacidén General Juridica para
desierto su delegado que se elabore la resolucidn de

declaratoria desierta.

37 Elaborar Abogado Con el informe que se declaré proceso Resoluci
resolucién de (Direccidn desierto, se elabora la resolucién en el | dnde
proceso Juridica) cual se indica que no se han publicado | proceso
desierto la oferta en el portal o no entregd en desierto

fisico a la institucidn o no se presentd
ningtn oferente

38 Elaborar Secretario o Con el informe que se declaré proceso | Informe
informe para Técnico (Area | desierto, se elabora la resolucidn en el | para
declarar Requirente) cual se indica que el oferente declara
proceso seleccionado no ha cumplido con los r
desierto pliegos y lo dispuesto en la ley proceso

orgdnica. desierto

39 Solicitar Secretaria de | Se solicitard al oferente la N/A
regularizar la regularizacion de documentos para
documentacién | Coordinacién | proceder con el informe de garantias o

Juridica documentos que se necesiten para la
elaboracidn del contrato.

Art. 26.- CONFORMACION Y ATRIBUCIONES DE LA COMISION TECNICA
SEGUN SEA EL CASO:

26.1. CONFORMACION: El Superintendente de Ordenamiento Territorial o su
delegado, en cada uno de los procesos de contratacién determinados en el Art. 18 del
Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,



O

SOT

SUPERINTENDENCIA DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL. USD ¥ GESTION DEL SUELD

designara a un funcionario para que lleve adelante los procesos de contratacion y sera
quien presida la Comisién Técnica y sera responsable de designar a los Miembros para
integrar dicha Comision.

La Comision Técnica estara integrada por los siguientes Miembros:

1) Un funcionario designado por la Maxima Autoridad o su delegado quien la
presidira;

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

3) Un funcionario afin al objeto de la contratacién designado por la maxima
autoridad o su delegado.

4) El Secretario, con voz informativa, pero sin derecho a voto, sera un funcionario
y/o profesional de la institucién que designe la Comisién Técnica.

Los integrantes de la Comision Técnica designada para los procesos de Licitacion,
actuaran en las fases preparatoria y precontractual y ademas intervendran con voz, pero
sin voto, el (Ia) delegada/o de la Coordinacién Juridica (a) Juridica el (Ia) delegado/a de
la Coordinacion Administrativa Financiera (a) o quienes hagan sus veces, 0 sus
respectivos delegados.

26.2. ATRIBUCIONES: Son atribuciones de la Comision Técnica las siguientes:

a) Sustanciar el procedimiento de contrataciébn una vez que se ha emitido la
resolucion de inicio del proceso y aprobacion de los pliegos.

b) Coordinar y/o establecer el cronograma del proceso.

c) Disponer la publicacion de la convocatoria o invitacion en el portal.

d) Conocer, analizar consultas en la etapa de preguntas y respuestas

e) Efectuar a través del portal, las aclaraciones por propia iniciativa o a pedido de
los participantes, en el plazo que para el efecto se establezca en los pliegos.

f) Realizar el acto publico de apertura de sobres, cuando sea del caso.

g) Designar las subcomisiones de apoyo segln la complejidad del proceso.

h) Analizar propuestas y emitir el Acta respectiva previa habilitacion de los
proveedores en el portal.

i) Solicitud de convalidacion de errores.

j) Conocer y analizar el resultado econémico de la puja.

k) Actuar en la negociacion, de ser pertinente.

I) Emitir el informe de resultado del procesc motivado con conclusiones y
recomendaciones de adjudicacion o de declaratoria de desierto, para la maxima
autoridad.

m) Conocer y resolver sobre reclamaciones respecto del proceso sustanciado.

Art. 27.-. FUNCIONES DEL PRESIDENTE DE LA COMISION TECNICA:

Le corresponde al Presidente de la Comisién Técnica de Contratacion, lo siguiehte:
a) Presidir y convocar a las sesiones de la Comision
b) Suscribir junto con los demas miembros y el Secretario, las actas de las sesiones
c) Suscribir y disponer el envio de las notificaciones y comunicaciones necesarias

d) Disponer el registro y archivo de actas y documentos preparatorios y
precontractuales de cada uno de los procesos.

R2
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e)

Las demas que sefiale la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Pudblica y su Reglamento General y Disposiciones emitidas por el INCOP.

Art. 28.- FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION TECNICA:

Son funciones de los Miembros de la Comisidn Técnica de Contratacion, en los
procesos gque sustancian:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

a)
h)

Asistir con el caracter de obligatorio y puntualmente a la sesiéon convocada.
Expresar su voto en forma afirmativa o negativa. No podran abstenerse ni votar
en blanco.

Analizar y pronunciarse sobre los asuntos inherentes al proceso que se
sustancia, dependiendo de |a etapa del mismo.

Mantener en total y absoluta confidencialidad la informacion, los documentos y
asuntos tratados en la sesién de la Comision.

Dar cumplimiento al cronograma del proceso.

Suscribir las Actas y sumillar el Informe de Resultados del proceso.

Sumillar las ofertas técnicas y econémicas.

Las demas que sefiale la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica y su Reglamento General y Disposiciones emitidas por el SERCOP.

Art. 29.- FUNCIONES DEL SECRETARIO DE LA COMISION TECNICA:

Son Funciones del Secretario de la Comision Técnica de Contratacion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Elaborar, suscribir y notificar las convocatorias a las sesiones dispuestas por el
Presidente.

Dar cumplimiento al cronograma del proceso.

Elaborar, suscribir y archivar las actas del proceso.

Organizar el expediente de cada proceso, incluyendo todos los documentos
relacionados con el mismo.

Elaborar y enviar comunicaciones y documentos necesarios para la publicacion
en el portal.

Recibir, haciendo constar la respectiva fe de presentacion con dia y hora, las
ofertas y documentos que presenten los oferentes, asi como los informes vy
demas documentacién que presente la subcomisién de apoyo.

Coordinar las actividades necesarias inherentes a la sustanciacion del proceso.
Las demas que sefiale la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica y su Reglamento General y Disposiciones emitidas por el SERCOP.

Art. 30.- ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES. -

30.1 ENTIDAD CONTRATANTE COMO ARRENDATARIA.

30.1.1 Area Requirente

a)

b)

Elabora los Pliegos con las condiciones minimas del inmueble requerido con la
referencia del monto referencial, el sector y lugar de ubicacién del mismo;
Remite al delegado para la aprobacién de pliegos y autorizacion de inicio del
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procedimiento.
30.1.2 Delegado

a) Mediante Resolucion motivada, aprueba los Pliegos, ordena el inicio del
procedimiento, publicara en el portal de compras publicas los pliegos, ademas
publicara la convocatoria por la prensa nacional o local, segun sea el caso por
una sola vez; sin perjuicio de que se pueda realizar invitaciones directas;

b) Recibe ofertas, cancela o declara desierto de ser el caso, analiza ofertas;

¢) Adjudica el contrato a la mejor oferta, tomando en consideracion el cumplimiento
de las condiciones previstas en los pliegos y el valor del canon arrendaticio;

d) Para la suscripcion del contrato el adjudicatario no requiere estar inscrito y
habilitado en el RUP.

30.2 ENTIDAD CONTRATANTE COMO ARRENDADOR.

Se podra dar en arrendamiento bienes inmuebles de su propiedad, para lo cual,
publicara en el portal compras publicas los pliegos en los que estableceran las
condiciones en las que se dara el arrendamiento, con la indicacién de la ubicacion y
caracteristicas del bien.

30.2.1 Area Requirente

a) Elabora los Pliegos con las condiciones en las cuales se encuentra el inmueble
en el que incluya el monto referencial, el sector y lugar de ubicacién del mismo;

b) Remite al delegado para la aprobacién de pliegos y autorizacion de inicio del
procedimiento.

30.2.2 Delegado

a) Mediante Resolucién motivada, aprueba los Pliegos, ordena el inicio del
procedimiento y publicara en el portal de compras publicas los pliegos, ademas
publicara la convocatoria por la prensa nacional o local, segun sea el caso por
una sola vez; sin perjuicio de que se pueda realizar invitaciones directas;

b) Recibe ofertas, cancela o declara desierto de ser el caso, analiza ofertas;

c) Adjudica el arrendamiento al mejor postor y notifica;

d) Para la suscripcion del contrato el adjudicatario no requiere estar inscrito y
habilitado en el RUP.

Art. 31.- De la ejecucion de éste Manual de Procedimiento Precontractuales de
Contraccion Publica, es de inmediato cumplimiento, Coordinador General
Administrativo-Financiero, Coordinacién de Planificacion, Coordinacion General del
Asesoria Juridica, asf como Intendentes Nacionales, Zonales, Directores o sus similares
Zonales.

DISPOSICIONES GENERALES
PRIMERA. - Seran responsables de la ejecucion del presente Manual y el ANEXO 1 de

la presente Resolucion, las diferentes areas, Despachos de Superintendencia,
Despachos de Intendencia General, Intendencias nacionales, Intendencias Zonales,

RA
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Coordinaciones, y Direcciones, de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso
y Gestion de Suelo, cada una dentro del ambito de sus competencias, atribuciones y
delegaciones.

SEGUNDA. - El delegado o delegados deberan actuar en los términos del presente
Manual, respetando las disposiciones normativas que rigen la materia, por tanto, no
estaran exentos de responsabilidad por las acciones u omisiones realizados en el
ejercicio de sus funciones, respondiendo administrativa, civil y penalmente.

TERCERA. - En ninglin caso, dentro de los procedimientos de contratacion publica, el
servidor o los servidores publicos a quienes por medio del presente Manual, se
establecieron facultades o atribuciones, podran delegar las mismas a favor de un tercero
para la suscripcidn de contratos, resoluciones o actas dentro de la fase precontractual
y ordenadores de gasto y pago a otros servidores, salvo disposicion expresa expedida
por la maxima auteridad de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y
Gestion de Suelo.

CUARTA. - En todo lo que no esté previsto en el presente Manual, se estara a lo previsto
en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion PU blica, su Reglamento
General de Aplicacion, y las resoluciones del Servicio Nacional de Contratacion Pablica
SERCOP.

DISPOSICION TRANSITORIA
UNICA. - Los procesos de Contratacion Publica iniciados con anterioridad a la
expedicion del presente Manual, continuaran su curso normal hasta su culminaciéon
conforme la normativa vigente a la fecha de publicacion en el Sistema Nacional de
Contratacion Puablica,
DISPOSICION FINAL
El presente manual entrara en vigencia desde la fecha de su expedicion, sin perjuicio

de su publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE - Dado en la ciudad de Cuenca, alas ] 7 JUN 2018

= AR% JUAN FERNANDO CORDERO CUEVA ==

SUPERINTENDENTE DE ORDENAMIENT® TERRITORIAL, USO Y
GESTION DEL SUELO
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