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Resolucion Nro. MPCEIP-SC-2024-0467-R

Quito, 30 de septiembre de 2024

MINISTERIO DE PRODUCCION, COMERCIO EXTERIOR, INVERSIONES Y
PESCA

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 52 de la Constitucién de la Republica del
Ecuador, “Las personas tienen derecho a disponer de bienes y servicios de optima calidad y a
elegirlos con libertad, asi como a una informacion precisa y no engarniosa sobre su contenido
y caracteristicas’;

Que, la Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad establece: “el Sistema Ecuatoriano de la
Calidad, tiene como objetivo establecer el marco juridico destinado a: i) Regular los
principios, politicas y entidades relacionados con las actividades vinculadas con la
evaluacion de la conformidad, que facilite el cumplimiento de los compromisos
internacionales en esta materia; ii) Garantizar el cumplimiento de los derechos ciudadanos
relacionados con la seguridad, la proteccion de la vida y la salud humana, animal y vegetal,
la preservacion del medio ambiente, la proteccion del consumidor contra prdcticas enganosas
y la correccion y sancion de estas prdcticas; y, iii) Promover e incentivar la cultura de la
calidad y el mejoramiento de la competitividad en la sociedad ecuatoriana.”;

Que, el Articulo 2 del Decreto Ejecutivo No. 338, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 263 de 9 de junio de 2014 establece: "Sustitiiyase las denominaciones del Instituto
Ecuatoriano de Normalizacion por Servicio Ecuatoriano de Normalizacion. (...)";

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 559 de 14 de noviembre de 2018, publicado en el
Registro Oficial Suplemento No. 387 de 13 de diciembre de 2018, en su Articulo 1 se decreta
“Fusionese por absorcion al Ministerio de Comercio Exterior e Inversiones las siguientes
instituciones: el Ministerio de Industrias y Productividad, el Instituto de Promocion de
Exportaciones e Inversiones Extranjeras, y el Ministerio de Acuacultura y Pesca’; y en su
Articulo 2 dispone “Una vez concluido el proceso de fusion por absorcion, modifiquese la
denominacion del Ministerio de Comercio Exterior e Inversiones a Ministerio de Produccion,
Comercio Exterior, Inversiones y Pesca’;

Que, en la normativa Ibidem en su articulo 3 dispone “Una vez concluido el proceso de fusion
por absorcion, todas las competencias, atribuciones, funciones, representaciones, y
delegaciones constantes en leyes, decretos, reglamentos, y demds normativa vigente, que le
correspondian al Ministerio de Industrias y Productividad, al Instituto de Promocion de
Exportaciones e Inversiones Extranjeras y, al Ministerio de Acuacultura y Pesca”; serdn
asumidas por el Ministerio de Produccion, Comercio Exterior, Inversiones y Pesca”;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MPCEIP-MPCEIP-2023-0028-A, de 08 de junio de
2023, publicado en el cuarto Suplemento N° 332 del Registro Oficial, de 15 de junio de 2023,
se expidio el Tarifario de los Servicios que presta el Servicio Ecuatoriano de Normalizacién —
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INEN, y que en su Disposicion Derogatoria establece “Derdguese y déjese sin efecto todas las
disposiciones de igual o menor jerarquia que se contrapongan con el presente Acuerdo”

Que, la Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO), en el ano 2018, publicé la
Norma Internacional ISO 20872:2018 Footwear — Test methods for outsoles — Tear
strength;

Que, el Servicio Ecuatoriano de Normalizacién, INEN, entidad competente en materia de
Reglamentacién, Normalizacién y Metrologia, ha adoptado la Norma Técnica Internacional
ISO 20872:2018, como la Segunda Edicion de la Norma Técnica Ecuatoriana NTE
INEN-ISO 20872, Calzado — Métodos de ensayo para suelas — Resistencia al desgarro
(ISO 20872:2018, IDT) y su elaboracién ha seguido el trdmite regular de conformidad a los
procedimientos e instructivos del INEN;

Que, mediante Informe Técnico realizado por la Direccién de Gestion Estratégica de la
Calidad y aprobado por el Director de Gestion Estratégica de la Calidad; contenido en la
Matriz de Revisiéon Técnica No. CYC-0067 de 26 de septiembre de 2024, se recomendd
continuar con los tramites de oficializacién de la Segunda Edicién de la Norma Técnica
Ecuatoriana NTE INEN-ISO 20872, Calzado - Métodos de ensayo para suelas -
Resistencia al desgarro (ISO 20872:2018, IDT);

Que, de conformidad con el dltimo inciso del Articulo 8 de la Ley del Sistema Ecuatoriano de
la Calidad, el Ministerio de Industrias y Productividad es la Institucién rectora del Sistema
Ecuatoriano de Calidad; de igual manera lo sefiala el literal f) del Articulo 17 de la Ley Ibidem
que establece: "En relacion con el INEN, corresponde al Ministerio de Industrias y
Productividad: aprobar las propuesta de normas o reglamentos técnicos y procedimientos de
evaluacion de la conformidad, en el dmbito de su competencia (...)", en consecuencia es
competente para aprobar y oficializar con el cardcter de VOLUNTARIA la Segunda Edicién
Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN-ISO 20872, Calzado — Métodos de ensayo para
suelas — Resistencia al desgarro (ISO 20872:2018, IDT), mediante su publicaciéon en el
Registro Oficial, a fin de que exista un justo equilibrio de intereses entre proveedores y
consumidores;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 11446 del 25 de noviembre de 2011, publicado en el
Registro Oficial No. 599 del 19 de diciembre de 2011, la Ministra de Industrias y
Productividad delega a la Subsecretaria de la Calidad la facultad de aprobar y oficializar las
propuestas de normas o reglamentos técnicos y procedimientos de evaluacion de la
conformidad propuestos por el INEN en el dmbito de su competencia de conformidad con lo
previsto en la Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad y en su Reglamento General;

Que, mediante Resolucion del Comité Interministerial de la Calidad No.
MPCEIP-SC-2024-0195-R publicada en el Registro Oficial Suplemento N° 591 de 2 de julio
de 2024, se establece que “cuando un Reglamento Técnico Ecuatoriano INEN haga referencia
a una normativa, y que esta contenga la palabra vigente, se tomardn en cuenta la o las
normativas que estaban vigentes a la fecha de oficializacion del reglamento técnico, y que,
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cuando un Reglamento Técnico Ecuatoriano INEN haga referencia a una normativa, y que
esta no contenga una fecha de vigencia, se tomardn en cuenta la o las normativas que estaban
vigentes a la fecha de oficializacion del reglamento técnico’;y,

En ejercicio de las facultades que le concede la Ley,

RESUELVE:

ARTICULO 1.- Aprobar y oficializar con el caricter de VOLUNTARIA la Segunda
Edicion de la Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN-ISO 20872, Calzado — Métodos de
ensayo para suelas — Resistencia al desgarro (ISO 20872:2018, IDT), que specifica un
método para la determinacion de la resistencia al desgarro de las suelas,
independientemente del material, utilizando probetas de ensayo de pantalon.

ARTICULO 2.- Esta Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN-ISO 20872:2024, entrara en
vigencia desde la fecha de su publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE en el Registro Oficial.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Edgar Mauricio Rodriguez Estrada
SUBSECRETARIO DE CALIDAD

Copia:
Sefior Ingeniero
Fernando Mauricio Pérez Darquea
Viceministro de Produccién e Industrias

jr/pa

Firmado electrénicamente por:
i EDGAR MAURIéIpO
WE:RODRIGUEZ ESTRADA
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QUE,
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QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

RESOLUCION Nro. SNGR-327-2024
M. ENG. JORGE CARRILLO TUTIVEN
SECRETARIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS

CONSIDERANDO:

el articulo 154 de la Constitucion de la Republica, establece que, a las ministras
y ministros de Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la ley, les
corresponde: 1. Ejercer la rectoria de las politicas publicas del area a su cargo y
expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su gestion.

el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone que las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucion 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.

la Ley Organica para la Gestion Integral del Riesgo de Desastres, publicada en
el Suplemento del Registro Oficial No. 488, del 30 de enero 2024, en su
Disposicion General Primera indica: “La actual Secretaria de Gestion de Riesgos
se convertira en Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos para lo cual adaptara
todas sus normativas institucionales”.

el articulo 130 del Cédigo Organico Administrativo, establece que las maximas
autoridades administrativas tienen competencia normativa de caracter
administrativo unicamente para regular los asuntos internos del érgano a su
cargo.

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 62, de 05 de agosto de 2013, la Funcién
Ejecutiva se organizé en Secretarias, entre ellas se sefnala a la Secretaria de
Gestion de Riesgos.

el Decreto Ejecutivo Nro. 641, de 06 de enero de 2023, el senor Guillermo Lasso
Mendoza, ex Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador de |la época,
dispuso la transformacion de Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y
Emergencias a Secretaria de Gestion de Riesgos.

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 42 de 04 de diciembre de 2023, el Sr. Daniel
Noboa Azin, Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, designé
al suscrito Secretario Nacional de Gestiéon de Riesgos.

mediante Resolucion Nro. SGR-039-2014, de 03 de junio de 2014, se expidid
el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Secretaria
Nacional de Gestion de Riesgos.

a través de la Resolucion Nro. SGR-025-2015 de fecha 20 de marzo de 2015 la
maxima autoridad de la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos de la época
institucionalizé el MN-ABI-01 - Manual del Proceso de Arrendamiento de Bienes
Inmuebles.

mediante Resolucion Nro. SNGR-027-2024 de fecha 12 de marzo de 2024 el
suscrito institucionalizé el ADM-SNGR-PR-09 Procedimiento para Contratacion
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Publica de Bienes, Servicios, Consultoria y Obras (fase precontractual), version
20.

QUE, mediante memorando Nro. SNGR-CGPGE-2024-0447-M, de 27 de septiembre
de 2024, el Mgs. Javier Luna Rodriguez, Coordinador General de Planificacion y
Gestion Estratégica (S), solicitd al suscrito autorizacion para la institucionalizacion
del ADM-SNGR-PR-19 - “Procedimiento para Contratacion Publica de Bienes,
Servicios, Consultoria y Obras - Fase Preparatoria y Precontractual — versién 1.0”,
elaborado y revisado por la Direccion Administrativa y la Direcciéon de Servicios,
Procesos y Calidad; y, aprobado por la Coordinacién General Administrativa y la
Coordinacion General de Planificacion y Gestion Estrategica.

QUE, el ADM-SNGR-PR-19 - “Procedimiento para Contratacion Publica de Bienes,
Servicios, Consultoria y Obras - Fase Preparatoria y Precontractual — versiéon 1.0”,
tiene como propésito, establecer bajo un enfoque de administracion por procesos
las actividades involucradas para realizar la contratacion publica de bienes,
servicios, consultoria y obras que facilite la aplicacion de la normativa con pautas
técnicas, juridicas, econdmicas y convenientes que aseguren la calidad en la fase
preparatoria y precontractual de la contratacion publica en la Secretaria Nacional
de Gestion de Riesgos.

En ejercicio de la facultad establecida en el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucion
de la Republica del Ecuador.

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER la solicitud realizada por el Mgs. Javier Luna Rodriguez,
Coordinador General de Planificacion y Gestion Estratégica (S), a través del memorando
Nro. SNGR-CGPGE-2024-0447-M, en torno a la institucionalizacion del ADM-
SNGR-PR-19 - “Procedimiento para Contratacion Publica de Bienes, Servicios,
Consultoria y Obras - Fase Preparatoria y Precontractual — version 1.0”.

Articulo 2.- INSTITUCIONALIZAR el ADM-SNGR-PR-19- “Procedimiento para
Contrataciéon Publica de Bienes, Servicios, Consultoria y Obras - Fase Preparatoria y
Precontractual — version 1.0".

Articulo 3.- ENCARGAR a la Direccion Administrativa, de acuerdo con sus
competencias, atribuciones, responsabilidades y delegaciones, la aplicacion, control y
monitoreo del ADM-SNGR-PR-19- “Procedimiento para Contratacion Publica de Bienes,
Servicios, Consultoria y Obras - Fase Preparatoria y Precontractual — version 1.0”.

Articulo 4.- ACEPTAR las actualizaciones que se realicen a los documentos anexos del
ADM-SNGR-PR-19- “Procedimiento para Contratacién Publica de Bienes, Servicios,
Consultoria y Obras - Fase Preparatoria y Precontractual — version 1.0”; solicitadas por
la Direccién Administrativa, debidamente autorizadas por el(a) Coordinador(a) General
Administrativo(a) Financiero(a), sin que sea necesario expedir una nueva resoluciéon o
modificar la presente, previa notificacion de no afectacion al proceso por parte de la
Direccion de Servicios, Procesos y Calidad de la Coordinacion General de Planificacion
y Gestion Estrategica.

Articulo 5.- DISPONER que todos los procesos de contrataciéon publica que se
encuentren en curso a la fecha de la emision de la presente resolucioén, no se veran
afectados y se integraran a la fase del proceso en la que se encuentren, garantizando
asi la continuidad y la correcta ejecucion de los mismos.
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Articulo 6.- DEROGAR la Resolucion Nro. SGR-025-2015 de fecha 20 de marzo de
2015, que contiene el MN-ABI-01 - Manual del Proceso de Arrendamiento de Bienes
Inmuebles.

Articulo 7.- DEROGAR la Resolucion Nro. SNGR-027-2024 de fecha 12 de marzo de
2024, mediante el cual se institucionaliz6 el ADM-SNGR-PR-09 Procedimiento para
Contratacion Publica de Bienes, Servicios, Consultoria y Obras (fase precontractual),
version 2.0.

Articulo 8.- ENCARGAR a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, para que, de
acuerdo con sus competencias, atribuciones y responsabilidades, realice la socializacién
de esta resolucion, a todas las areas de la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos.

Articulo 9.- PUBLICAR el contenido de esta Resolucion en el Registro Oficial y en el
Portal web de |la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, la misma que entrara en
vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado y firmado en Samborondén, el 30 de septiembre de 2024.

PUBLIQUESE, SOCIALICESE Y CUMPLASE.

Firmado electrénicamente por

JORGE RAUL CARRILLO

Sl

M. ENG. JORGE CARRILLO TUTIVEN
SECRETARIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS
SECRETARIA NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS
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DIRECCION ADMINISTRATIVA ADM-SNGR-PR-19
Procedimiento para contratacion publica de bienes, servicios,
consultoria y obras Pagina 2 de 34
- Fase preparatoria y precontractual -

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Accioén Nombre / Cargo Firma Fecha
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/ Analista de Proveeduria

: §§§§Z§£E%°f”é“ia"°anm 25/09/2024
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Quijje  / Analista de
Servicios, Procesos vy
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Administrativa

25/09/2024

25/09/2024

Revision
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Macias / Directora de
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Administrativo Financiero
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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo: ADM-SNGR-PR-19
Version: 1.0
Procedimiento para contratacion publica de bienes,
Nombre: servicios, consultoria y obras - fase preparatoria vy
precontractual -

Este procedimiento sera aplicado en Matriz vy
Coordinaciones Zonales y abarca el conjunto de
actividades requeridas desde la solicitud de inicio del
proceso de contratacion hasta la publicacion del contrato
en el portal del SOCE y la gestion de notificacion de

Alcance:
cance designacion de Administrador de Contrato

Este procedimiento no aplica para contratacion publica por
infima cuantia, catalogo electronico y contratacién por
emergencia.

Responsable: Director(a) Administrativo(a)
PROPOSITO:
Establecer bajo un enfoque de administracién por procesos
las actividades involucradas para realizar la contratacion
publica de bienes, servicios, consultoria y obras que facilite
la aplicacién de la normativa con pautas técnicas, juridicas,
econdmicas y convenientes que aseguren la calidad en la
fase preparatoria y precontractual de la contratacion
publica.
DISPARADOR:
% Necesidad de contratacion

Descripcion: % Plan anual de contratacion

% Plan operativo anual / Plan anual de inversion

PROVEEDORES:

% Responsable de Unidad Requirente en matriz / Analista
delegado de la Unidad Requirente en Coordinacion
Zonal

ENTRADAS:

% Plantilla 3: Solicitud de inicio de proceso de
contratacion;

% Documentos habilitantes de la fase preparatoria.

11
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SALIDAS:

« ADM-SNGR-FO-16 Listado documentos habilitantes
para inicio de procesos contratacion

+ Pliegos aplicables a objeto de contratacion

+ Resolucién de inicio del proceso

% Plantila 4: Designacion de Comision Técnica /
Delegado Técnico

% Cronograma de procedimiento de contratacion

« Actas e informes

+« Plantilla 5: Designacién de administrador de contrato

+ Resolucién de adjudicacion o desierto

% Contrato suscrito

Tipo de usuario: Interno

Requisitos legales:

+«+ Constitucion de la Republica del Ecuador.

% Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica.

% Ley Organica de la Contraloria General del Estado.

% Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

% Reglamento a la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado.

+ Resoluciones externas, oficios, circulares y otras
disposiciones vigentes del SERCOP.

% Normas de Control Interno de la Contraloria General
del Estado.

% Normativa secundaria del Sistema Nacional de

Controles:
Contratacion Publica

% Acuerdo No. 163 — 2012 y sus actualizaciones del
Ministerio de Economia y Finanzas.

Requisitos internos:

% Estatuto Organico de Gestién Organizacional por
Procesos de la Secretaria Nacional de Gestion de
Riesgos.

% Delegaciones y autorizaciones para la administracion
del talento humano; la ejecucion de procesos
administrativos, contractuales, financieros y de
planificacion y gestion estratégica, institucional; y, para
actuaciones juridicas en la Secretaria Nacional de
Gestidn de Riesgos.

Recursos: % Tecnoldgicos

12
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7

% Infraestructura

% Equipamiento y materiales
% Talento humano

/

« Financieros
+» Informacion

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

TERMINO
ACMUE:

DEFINICION
Acuerdos comerciales multipartes Ecuador.

Adjudicacion:

Es el acto administrativo por el cual la maxima autoridad o el
organo competente otorga derechos y obligaciones de manera
directa al oferente seleccionado, surte efecto a partir de su
notificacion y solo sera impugnable a través de los
procedimientos establecidos en la LOSNCP.!

Administrador de

Es ellla servidor/a publico/a designado por la autoridad
competente en la Institucién o profesional contratado (contrato
civil de servicios), quien velara por el cabal y oportuno
cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones
derivadas del contrato. Adoptara las acciones que sean
necesarias para evitar retrasos injustificados e impondra las

contrato: . . -
multas y sanciones a que hubiere lugar. Debera sujetarse a las
disposiciones de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, su Reglamento General, las resoluciones
que emita el Servicio Nacional de Contratacion Publica para el
efecto, y las condiciones pactadas en el contrato.
Catalogo Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el
Electrénico - portal www.compraspublicas.gob.ec para su contratacion
CATE: directa como resultante de la aplicacion de convenios marco.?

Certificacion PAC:

Documento valido para garantizar que una actividad se
encuentra en el Plan Anual de Contratacion aprobado en el afio
fiscal.

Certificacion PAI:

Documento valido para garantizar que una actividad se
encuentra en el Plan Anual de Inversion aprobado en el afo
fiscal.

Certificacion POA:

Documento valido para garantizar que una actividad se
encuentra en el Plan Operativo Anual aprobado en el afio
fiscal.

Certificacion

Documento que certifica la disponibilidad presupuestaria y

' Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Art.6

2 jdem, Art. 6.

13
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Presupuestaria:

existencia presente o futura de recursos suficientes para cubrir
las obligaciones derivadas de la contratacion.

Comision técnica:

Equipo técnico conformado por funcionarios o servidores de la
institucion, conforme lo establece el Reglamento a la Ley

Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

Consultoria:

Se refiere a la prestacion de servicios profesionales
especializados no normalizados, que tengan por objeto
identificar, auditar, planificar, elaborar o evaluar estudios y
proyectos de desarrollo, en sus niveles de pre factibilidad,
factibilidad, disefio u operaciéon. Comprende, ademas, la
supervision, fiscalizacion, auditoria y evaluacion de proyectos
ex ante y ex post, el desarrollo de software o programas
informaticos, asi como los servicios de asesoria y asistencia
técnica, consultoria legal que no constituya parte del régimen
especial indicado en el numero 4 del articulo 2, elaboracion de
estudios  economicos, financieros, de  organizacion,
administracién, auditoria e investigacion.®

CGE:

Contraloria General del Estado.

Especificaciones
Técnicas - ET:

Documento utilizado para la contratacion publica de bienes y
obras y que detalla las caracteristicas fundamentales que
deberan cumplir los bienes o rubros requeridos.

Cuadro comparativo de precios existentes en el mercado que

Estudio de : . : ,
Mercado - EM: sirve para que la u.nldad requirente establezca y defina el

presupuesto referencial.
Documento utilizado para justificar la necesidad de la
contratacion de bienes o servicios y que detalla las

Informe de caracteristicas técnicas o describe el servicio que se requiere,

Necesidad: incorporando un analisis de beneficio, eficiencia o efectividad,
considerando la necesidad y la capacidad institucional
instalada.
Documento obligatorio que las entidades y organismos del
sector publico deben solicitar a la Contraloria General del
Estado (CGE), previo a iniciar un proceso de contratacion,

Informe de ) - .

Pertinencia: durante la fase preparatoria, con el objetivo de determinar su
pertinencia y favorabilidad, el mismo que aplica para procesos
dependiendo del monto de contratacion establecido en el
marco legal vigente.

POA: Planificacion Operativa Anual.
PAI: Plan Anual de Inversion.
? Ibidem, Art. 6.
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Portal compras
publicas —
www.compras
publicas.gob.ec:

Es el Sistema Informatico Oficial de Contratacion Publica del
Estado Ecuatoriano.*

Documentos precontractuales elaborados y aprobados para

Pliegos: cada procedimiento, que se sujetaran a los modelos

establecidos por el Servicio Nacional de Contratacién Publica.®

Presupuesto Monto del objeto de contratacion determinado por la Entidad
Referencial: Contratante al inicio de un proceso precontractual.®

Es la persona natural o juridica nacional o extranjera, que se

encuentra inscrita en el RUP, de conformidad con esta Ley,

Proveedor: habilitada para proveer bienes, ejecutar obras y prestar

servicios, incluidos los de consultoria, requeridos por las
Entidades Contratantes.’

Registro Unico de
Proveedores —
RUP:

Es la Base de Datos de los proveedores de obras, bienes y
servicios, incluidos los de consultoria, habilitados para
participar en los procedimientos establecidos en esta Ley. Su
administracion esta a cargo del Servicio Nacional de
Contrataciéon Publica y se lo requiere para poder contratar con
las Entidades Contratantes.®

Resolucion de
inicio:

Instrumento legal de aprobacion del procedimiento de
contratacion (pliego en caso de que aplique) e inicio del
proceso.

Resolucion de
reforma PAC:

Instrumento legal de aprobaciéon de modificacion, inclusion y/o
sustitucién en el Plan Anual de Contratacion.

RUP:

Registro Unico de Proveedores.

SERCOP:

Servicio Nacional de Contratacion Publica.

Sistema Oficial de
Contratacion
Publica - SOCE

Plataforma web en la cual el SERCOP permite interactuar de
varias formas con los distintos procesos de contratacion.

SOCE:

Sistema oficial de contratacion del estado.

Términos de
Referencia - TDR:

Documento utilizado para la contratacion publica de servicios y
consultorias y que constituye las condiciones especificas bajo
las cuales se desarrollara la consultoria o se prestaran los
servicios.

Verificacion CATE:

Documento que certifica que se ha realizado la verificacion de
productos normalizados en el catalogo electronico del portal de

4 Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Art. 6.
> Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Art.6.

idem, Art. 6
7idem, Art. 6.
8 idem, Art. 6.
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compras publicas y que no existe disponibilidad de oferta

segun las especificaciones técnicas solicitadas para un proceso

de contratacion.

Documento emitido por la Unidad de Activos fijos, Suministros
Verificacion de y Materiales mediante Sistema de Gestion Documental, que

stock de bodega: | certifica el stock (cero o critico) de bodega actual, para no

incurrir en contrataciones innecesarias.

3. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

LINEAMIENTOS GENERALES

1. Todos los servidores y funcionarios publicos que intervengan en las diferentes fases
de los procedimientos de contratacién publica, deberan contar con la certificacion
como operadores del Sistema Nacional de Contratacion Publica, otorgada por el
Servicio Nacional de Contratacion Publica.

2. La delegacion de funciones relativas a este procedimiento, por asuntos
administrativos, se debera realizar de manera formal mediante Sistema de Gestion
Documental.

3. Las contrataciones aplicables a este procedimiento deberan ejecutarse de
conformidad a las disposiciones constantes en la Ley Orgéanica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica, su Reglamento General y Resoluciones emitidas por el
SERCOP. Todo lo no previsto en el presente procedimiento estara contemplado de
acuerdo a lo que determine el marco legal vigente, asi como a las Normas de Control
Interno emitidas por la Contraloria General del Estado.

4. Todas las necesidades de contratacién deberan estar contempladas en el Plan
Operativo Anual o Plan Anual de Inversion y en el Plan Anual de Contratacion del afio
fiscal vigente.

5. La ejecucion de los procesos de contratacion conforme lo establecido en el Plan Anual
de Contratacion — PAC, asi como la elaboracion del Informe de Necesidad, los
Términos de Referencia / Especificaciones Técnicas, Estudio de Mercado; y, demas
documentos relevantes de la Fase Preparatoria, son de exclusiva responsabilidad de
las unidades requirentes. Para lo cual el(a) Responsable de la Unidad Requirente en
matriz / Analista delegado de la Unidad Requirente en Coordinacion Zonal debera
velar por el cumplimiento de los plazos definidos y la generacion de la documentacion
del expediente en un tiempo optimo.

6. Los procedimientos de arrendamiento de bienes inmuebles deberan cumplir con lo
establecido en el marco legal vigente; seran promovidos por la unidad requirente a
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10.

cargo, quien sera responsable de velar por el cumplimiento del plazo de vigencia del
contrato a fin de prevenir mediante acciones oportunas, su vencimiento o falta de
renovacion.

. Toda documentacion relevante generada bajo el Procedimiento de contratacion

publica de bienes, servicios, consultoria y obras - Fase preparatoria y
precontractual -, deberan ser archivos digitales individuales no mayores a 10Mb y
estar suscritos con firma electronica valida por parte de los responsables de
elaboracion, validacion y aprobacion segun aplique y conforme las disposiciones,
directrices y excepciones que para el efecto emita el Servicio Nacional de Contratacion
Publica.

. La Autoridad Competente delegada por la Maxima Autoridad, para el ejercicio de las

responsabilidades inherentes a los procedimientos de contratacion publica, debera
observar y dar cumplimiento a lo sefalado en la Resolucion de Delegaciones
Administrativas vigente, establecida para el efecto.

. Toda actualizacion requerida por el(a) Director(a) Administrativo(a) en el presente

documento o en los formatos del mismo debera ser autorizado por el(a)
Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) y comunicados al(a)
Coordinador(a) General de Planificacion y Gestion Estratégica para que a través del(a)
Director(a) de Servicios, Procesos y Calidad se realice el registro y control
correspondiente.

Los responsables de la aplicacién del Procedimiento para contratacion publica de
bienes, servicios, consultoria y obras - fase preparatoria y precontractual -
deberan observar las normativas vigentes aplicables para realizar las actividades
descritas en el presente documento.

DE LA FASE PREPARATORIA

1.

El(a) Responsable de la Unidad Requirente en matriz / Analista delegado de la Unidad
Requirente en Coordinacion Zonal al momento de elaborar el requerimiento de
contratacion debera tener en cuenta los siguientes documentos:

e Para adquisicion de neumaticos: Decreto Ejecutivo No. 1327 del 11 de octubre
de 2012 Dispone que las entidades y organismos de la Administraciéon Publica
Central e Institucional, deberan reencauchar los neumaticos utilizados en sus
vehiculos livianos y de transporte pesado; e, Instructivo para el uso de servicio
de reencauche en los neumaticos de los vehiculos de la administracion publica
central e institucional.

e Para contratacion de servicios de telecomunicaciones (telefonia fija, servicios
moviles avanzados, enlaces de datos), servicios de valor agreqado (servicio de
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12.

13.

14.

internet) y otros servicios vinculados con este ambito: Normas para la
contratacion de servicios de telecomunicaciones por parte de las entidades del
sector publico.

e Para adquisicion de hardware y servicios no relacionados con software cuyos
presupuestos referenciales sean mayores a 50 RMU: Evaluacién de viabilidad
técnica de proyectos tecnologicos por parte del Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion segun los Montos
minimos para evaluacion de la viabilidad técnica de proyectos tecnoldgicos de la
Funcion Ejecutiva.

e Para adquisicion de software y servicios relacionados cuyos presupuestos
referenciales sean mayores al _monto establecido para la infima cuantia:
Evaluacion de viabilidad técnica de proyectos de adquisicion de software y
servicios relacionados por parte del Ministerio de Telecomunicaciones y de la
Sociedad de la Informacion segun la Norma técnica que regula el procedimiento
para la aprobacion de viabilidad técnica de proyectos de gobierno electronico y
para la autorizaciéon de criticidad de software y servicios relacionados al
software.

e Para adquisicion de lubricantes y mantenimientos preventivos y correctivos de
los _medios de transporte y vehiculos institucionales: Uso obligatorio de
lubricantes de marca y produccion nacional para el mantenimiento de medios de
transporte y vehiculos institucionales de la Administracién Central, Institucional y
que dependen de la Funcion Ejecutiva.

El(a) Responsable de la Unidad Requirente en matriz / Analista delegado de la Unidad
Requirente en Coordinacién Zonal debera hacer uso del ADM-SNGR-FO-16 Listado
de documentacidén habilitante para inicio de procesos de contratacion de bienes,
servicios, consultoria y obras como un documento orientador para la gestion y
cumplimiento de la documentacion obligatoria para el inicio de procesos de
contratacion.

El(a) Responsable de la Unidad Requirente en matriz / Analista delegado de la Unidad
Requirente en Coordinacion Zonal, debera generar la necesidad de contratacion
haciendo uso del formato ADM-SNGR-FO-02 Informe de necesidad, y, levantar los
TDR / Especificaciones Técnicas haciendo uso de la Plantilla 1: Términos de
Referencia / Especificaciones Técnicas (fase preparatoria) en la cual debera incluir
la sugerencia del servidor publico a ser designado como Administrador(a) de contrato.

El(a) Responsable de la Unidad Requirente en matriz / Analista delegado de la Unidad
Requirente en Coordinacion Zonal, debera establecer minimos y maximos de
existencias, de tal forma que las compras se realicen cuando sean necesarias, en
cantidades justificadas técnicamente. Por tal motivo, para la adquisicion de bienes,
debera solicitar mediante correo electrénico institucional dirigido al(a) Director(a)
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15.

16.

17.

Administrativo(a) en matriz / Director(a) Zonal en Coordinacién Zonal, la Verificacion
de existencia y estado de los bienes en bodega en caso de que existan, para el
caso de servicios debera justificar adecuadamente el requerimiento de contratacion.
Ademas, en caso de ser bienes informaticos, comunicaciones o telecomunicaciones
debera gestionar la Verificacion de informe de necesidad y especificaciones
técnicas emitida por la Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicacion; y para el caso de bienes considerados tecnoldgicos, debera gestionar
la obtencion del Informe de estado de equipos por parte del area responsable de
los bienes tecnolégicos.

El(a) Responsable de la Unidad Requirente en matriz / Analista delegado de la Unidad
Requirente en Coordinacion Zonal, solicitara la ADM-SNGR-FO-15 Verificacion de
Catalogo Electronico, mediante memorando a través de Sistema de Gestion
Documental al(a) Director(a) Administrativo(a) en matriz / Director(a) Zonal en
Coordinacion Zonal, adjuntando el expediente de contratacion.

El(a) Responsable de la Unidad Requirente en matriz / Analista delegado de la Unidad
Requirente en Coordinacion Zonal, para la elaboracién del ADM-SNGR-FO-09
Estudio de mercado y definicion del presupuesto referencial (fase preparatoria),
debera gestionar la obtencion de proformas ya sea a través de la publicacion de la
necesidad de contratacion en el SOCE; o, a través de correo electronico institucional
dirigido a proveedores de bienes, obras y servicios. Para definir el presupuesto
referencial debera aplicar lo establecido en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Compras Publicas, Art. 49 de su Reglamento General, Art. 53 de la Normativa
Secundaria del Sistema Nacional de Contratacion Publica y las normas supletorias que
el SERCOP emita para el efecto, con esto actualizara los Términos de Referencia /
Especificaciones Técnicas (fase preparatoria).

El(a) Responsable de la Unidad Requirente en matriz / Analista delegado de la Unidad
Requirente en Coordinacion Zonal, en caso de requerir la publicacion de la necesidad
de contratacion en el SOCE, debera solicitarlo mediante correo electrénico institucional
dirigido al(a) Director(a) Administrativo(a) en matriz / Director(a) Zonal en Coordinacion
Zonal, adjuntando los Términos de Referencia / Especificaciones Técnicas, asi como
cualquier otro anexo que considere pertinente. Una vez cumplido el plazo para la
recepcion de proformas en el SOCE, el(a) Analista delegado de la Unidad de
Proveeduria y Adquisiciones en matriz / Analista delegado para realizar procesos de
contratacion publica en Coordinacion Zonal, procederd a descargarlas y remitirlas
mediante correo electronico institucional a la Unidad Requirente para la revision en su
parte comercial, calculos numéricos, datos correctos del oferente y de la entidad asi
como también, en cuanto a lo requerido versus lo ofertado (plazos, garantias, forma de
pago, entre otros). En caso de encontrar errores de cualquier indole, el(a)
Responsable de la Unidad Requirente en matriz / Analista delegado de la Unidad
Requirente en Coordinacién Zonal tomara contacto a través de correo electrénico con
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18.

19.

20.

el proveedor y solicitara la respectiva correccion.

El(a) Analista delegado de la Unidad de Proveeduria y Adquisiciones en matriz /
Analista delegado para realizar procesos de contratacion publica en Coordinacion
Zonal, en caso de no recibir proformas en el SOCE, mediante correo electronico
institucional comunicara al(a) Responsable de la Unidad Requirente en matriz /
Analista delegado de la Unidad Requirente en Coordinacién Zonal dicha novedad; y de
persistir la necesidad el area requirente debera solicitar que se publique una vez mas
la necesidad e indicar el tiempo que estara publicada la recepcion de proforma, sin
que este medio sea la unica limitante para que el area requirente consiga proformas
por otros medios digitales.

El(a) Responsable de la Unidad Requirente en matriz / Analista delegado de la Unidad
Requirente en Coordinacion Zonal debera prever la vigencia de las proformas a fin de
evitar su caducidad; y, en caso de caducarse, previo a la entrega del informe de la
determinacion del presupuesto referencial, le correspondera solicitar su actualizacion
directamente al emisor de las mismas.

El(a) Responsable de la Unidad Requirente en matriz / Analista delegado de la Unidad
Requirente en Coordinacion Zonal, para la generacion de documentacion habilitante,
debera dar cumplimiento a lo siguiente:

a. Modificacion POA / PAl y Certificacion POA / PAI

o Verificar que la actividad o subactividad se encuentra incluida en el POA o PAI
dependiendo del tipo de presupuesto asignado, en caso de no encontrarse
incluida debera gestionar las reformas respectivas observando lo establecido
en el documento PLA-SNGR-PR-02 Procedimiento para modificacion del
Plan Operativo Anual / PLA-SNGR-PR-04 Procedimiento para modificacion
del Plan Anual de Inversion;,

¢ De encontrase incluida solicitara la Certificacion POA o PAI observando lo
establecido en el documento PLA-SNGR-PR-05 Procedimiento para la
emision de certificacion POA / PAI, con esto se deja constancia de que el
proceso de contratacion cuenta con un programa, proyecto, actividad,
subactividad, item presupuestario, ubicacion geografica, monto asignado y
cuatrimestre de ejecucion. Ademas, debera tener en cuenta que en caso de
que la modificacion POA o PAIl afecte directamente al Plan Anual de
Contratacion — PAC, necesariamente debera solicitar la Reforma al PAC una
vez gestionada la Certificaciéon POA o PAI.

b. Reforma PAC / Certificacion PAC y Solicitud de acuerdos comerciales
e Una vez obtenida la Certificacion POA o PAI, debera revisar en el SOCE o en
la planificacion institucional, si el objeto de contratacion consta en el PAC; y, en
caso de no constar, haciendo uso de la Plantilla 2: Solicitud de certificacion
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o reforma PAC y Emisiéon de Certificado de acuerdos comerciales,
solicitard la Reforma al PAC y emision de certificacion PAC y emision de
certificado de acuerdos comerciales mediante memorando a través de Sistema
de Gestion Documental dirigido al(a) Coordinador(a) General Administrativo(a)
Financiero(a) en matriz / Coordinador(a) Zonal en Coordinacién Zonal con
copia al(a) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) Zonal segun corresponda,
adjuntando el ADM-SNGR-FO-18 Anexo de Reforma PAC y demas requisitos
segun lo establecido en el ADM-SNGR-FO-16 Listado de documentacion
habilitante para inicio de procesos de contratacion de bienes, servicios,
consultoria y obras.

e En caso de no requerir reforma al PAC, haciendo uso de la Plantilla 2:
Solicitud de certificacion o reforma PAC y Emision de Certificado de
acuerdos comerciales, solicitara la Emision de la certificacion PAC mediante
memorando a través de Sistema de Gestion Documental dirigido al(a)
Director(a) Administrativo(a) / Director(a) Zonal segun corresponda, anexando
el expediente de contratacion.

e El(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) en matriz /
Coordinador(a) Zonal en Coordinacion Zonal, mediante sumilla inserta al
memorando solicitara la revision del ADM-SNGR-FO-18 Anexo de Reforma
PAC al(a) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) Zonal segun corresponda, y
en caso de ser procedente, autorizara la reforma al PAC y la elaboracion de la
Resolucion de Reforma al Plan Anual de Contratacion — PAC al(a)
Coordinador(a) General de Asesoria Juridica, en la cual dispondra a la
Direccion Administrativa en matriz / Direccion Zonal en Coordinacion Zonal
para que se ejecuten y se publiquen las reformas al PAC en el portal
institucional del SERCOP. La Resolucion de Reforma al PAC debera ser
comunicada al(a) Responsable de la Unidad Requirente en matriz / Analista
delegado de la Unidad Requirente en Coordinacion Zonal y al(a) Director(a)
Administrativo(a) / Director(a) Zonal segun corresponda, manteniendo en copia
al(a) Director(a) de Planificacion e Inversiéon y Director(a) de Seguimiento de
Planes, Programas y Proyectos.

c. Certificacidon Presupuestaria y Aval PAI

e Solicitara la Certificacion Presupuestaria y Aval PAI observando lo establecido
en el documento FIN-SNGR-PR-04 Procedimiento para la emisién de
certificacion presupuestaria.

¢ El(a) Responsable de la Unidad Requirente en matriz / Analista delegado de la
Unidad Requirente en Coordinacion Zonal, deberd considerar los plazos
establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas - MEF para el cierre de
los ejercicios fiscales, caso contrario y de no llegar a firmarse el contrato,
debera gestionar la emision de la Certificacion Presupuestaria Plurianual.
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d. Informe de pertinencia y favorabilidad de la CGE

e Solicitara el inicio del tramite para la obtencién de Informe de pertinencia y
favorabilidad previo a la contratacion publica ante la Contraloria General
del Estado, mediante memorando a través de Sistema de Gestion Documental
dirigido al(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) /
Coordinador(a) Zonal segun corresponda, adjuntando toda la documentacién
habilitante requerida para su carga en la herramienta informatica dispuesta por
la CGE, en los casos que amerite y siempre que el monto de contratacion se
encuentre dentro de los limites de montos aplicables para la emision de dicho
informe segun lo definido por los entes rectores en la materia.

e En caso que el informe de pertinencia emitido por la CGE sea negativo, no
podra proceder con la contratacion, por lo que debera gestionar el cierre de la
fase preparatoria del proceso de contratacion y el archivo del expediente.

21. El(a) Director(a) Administrativo(a) en matriz / Director(a) Zonal en Coordinacion Zonal
emitira la certificacién que la actividad se encuentra incluida en el Plan Anual de
Contratacion aprobado en el afio fiscal, haciendo uso del formato ADM-SNGR-FO-19
Certificacion PAC.

22. El(a) Coordinador(a) General Administrativo(@a) y Financiero(@) en matriz /
Coordinador(a) Zonal en Coordinacion Zonal, revisara el cumplimiento de la
documentacién habilitante requerida para la solicitud del Informe de pertinencia y
favorabilidad previo a la contratacion publica ante la Contraloria General del
Estado y en caso de ser procedente, mediante sumilla inserta al memorando recibido,
autorizara al(a) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) Zonal segun corresponda
para que se registre la solicitud de pertinencia en la herramienta informatica dispuesta
por la Contraloria General del Estado — CGE, conforme el procedimiento establecido
por dicha institucién. El formulario de solicitud del informe de pertinencia generado en
dicha herramienta tecnoldgica debera ser suscrito por el(a) Coordinador(a) General
Administrativo(a) y Financiero(a) en matriz / Coordinador(a) Zonal en Coordinacion
Zonal.

23. El(a) Director(a) Administrativo(a) en matriz / Director(a) Zonal en Coordinacién Zonal,
debera comunicar mediante correo electronico institucional dirigido al(a) Responsable
de la Unidad Requirente en matriz / Analista delegado de la Unidad Requirente en
Coordinacién Zonal toda la documentacion recibida de las gestiones realizadas con la
Contraloria General del Estado.

DE LA FASE PRECONTRACTUAL
24. El(a) Delegado(a) Técnico(a) o la Comision técnica contara con el apoyo necesario de

la Direccion Administrativa durante las etapas de preguntas, respuestas y
aclaraciones, recepcion y apertura de ofertas, convalidacion, -calificacion y
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negociaciéon. Sin embargo, de acuerdo con sus atribuciones en cada fase, seran los
unicos responsables por las decisiones que tomen, las cuales siempre deberan ser las
que mejor se ajusten a los intereses institucionales.

25. La Autoridad competente podra cancelar directamente el procedimiento de
contratacion conforme lo establece el articulo 34 de la de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, cuando: 1) exista violacién sustancial del
procedimiento; 2) en caso de no persistir la necesidad; o, 3) sea necesario introducir
una reforma sustancial que cambie el objeto de contratacion. Para el caso 1 podra
hacerlo directamente la Autoridad competente; sin embargo, para los casos 2 y 3, el(a)
Responsable de la Unidad Requirente en matriz / Analista delegado de la Unidad
Requirente en Coordinacion Zonal debera solicitarlo motivadamente a la Autoridad
competente.

26. Los documentos de cumplimiento obligatorio que forman parte de la Fase

Precontractual son los siguientes:

e Actas de Preguntas, Respuestas y Aclaraciones, Apertura de Ofertas,
Convalidacion de Errores, Calificacién de Ofertas, Informe de Recomendacién de
Adjudicacién / Desierto.

¢ Anexos a las actas. Ejemplo: Anexo 001 al acta 002 Apertura de Ofertas, Captura
de pantalla por la validacion de firmas y/o revision de habilitantes.

e Acta de Negociacion, Resumen de Puja. (En caso de que exista).

¢ Memorandos respectivos a cada etapa del proceso.

e Resolucion de Adjudicacion / Desierto.

e Designacion y Notificacion del Administrador de Contrato.

e Reclamo y Descargo. (En caso de que exista).

e Contrato.

e Documentacion habilitante del adjudicatario y entidad contratante.

e Pdlizas (En caso de ser necesario).

e Garantia Técnica y/o Servicio.

e Protocolizacion de documentos (En caso de ser necesario).

e Cualquier otra documentacion relevante relacionada con el procedimiento de
contratacion.

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

1. El(a) Responsable de la Unidad Requirente en matriz / Analista delegado de la Unidad
Requirente en Coordinacién Zonal, toda vez que se cuente con el Informe de
Pertinencia favorable o de ser el caso que exista ausencia de pronunciamiento de la
Contraloria General del Estado dependiendo del monto de contratacién, solicitara la
autorizaciéon para inicio del proceso de contratacion mediante Sistema de Gestidn
Documental dirigido a la Autoridad Competente haciendo uso de la Plantilla 3:
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Solicitud de inicio del proceso, en donde realizara la sugerencia de los servidores
publicos que formaran parte de la Comision Técnica y/o Delegado Técnico. En el caso
de procesos de Régimen Especial y Consultoria Contratacion Directa y Lista Corta,
también debera incluir una recomendacion de los proveedores a ser invitados dentro
del proceso de contratacién. Ademas, adjuntara el ADM-SNGR-FO-16 Listado de
documentacién habilitante para inicio de procesos de contratacion de bienes,
servicios, consultoria y obras y el expediente de la fase preparatoria original,
mismo que debera estar organizado y presentado en orden cronoldgico, de acuerdo a
lo siguiente:

ADM-SNGR-FO-02 Informe de necesidad;

Términos de referencia / Especificaciones técnicas (fase preparatoria);

Verificacion de informe de necesidad y especificaciones técnicas emitida por la
Direcciéon de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion que determine si los
equipos o bienes, son considerados "Informaticos"; de tal forma, que se considere
la aplicacién de la Vigencia Tecnoldgica en el procedimiento de contratacion
(aplica para adquisicion de bienes considerados informaticos, comunicaciones o
telecomunicaciones, esta debe ser solicitada mediante correo electronico
institucional por la Unidad Requirente);

Verificacion de stock en bodega emitida por la Unidad de Activos fijos, Suministros
y Materiales (Aplica unicamente en caso de contratacion de activos fijos,
suministros y materiales);

Informe de estado de equipos (Aplica en caso de bienes tecnolégicos
dependiendo del presupuesto con el que cuente la Unidad requirente y si es o0 no
un bien normalizado);

Acta de revisidon del requerimiento de contratacion;

ADM-SNGR-FO-15 Verificacion de catalogo electrénico;

ADM-SNGR-FO-09 Estudio de Mercado (fase preparatoria);

Simulador de compra (Aplica para bienes catalogados);

Resolucion de Modificacion POA aprobada / Modificacion PAI aprobada (si aplica);
Resolucion de modificacion presupuestaria (si aplica);

Certificacion POA / Certificacion POA Plurianual / Certificacion PAI / Certificacion
PAI Plurianual;

ADM-SNGR-FO-18 Anexo de reforma PAC (si aplica);

Resolucion de Reforma PAC (si aplica);

ADM-SNGR-FO-19 Certificacion PAC;

Certificado de acuerdos comerciales;

Certificacion presupuestaria y Aval PAI;

Informe de pertinencia y favorabilidad previo a la contratacion publica ante la
Contraloria General del Estado o Ausencia de pronunciamiento CGE (si aplica);
Demas documentacion aplicable segun el tipo de proceso de contratacion vy
conforme el marco legal y normativo vigente.
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2. Ademas de los documentos anteriormente detallados en el expediente de la fase
preparatoria debera contar con los siguientes documentos segun aplique:

e Autorizacién emitida por la Secretaria General Administrativa de la Presidencia de
la Republica del Ecuador (Aplica para adquisicion de celulares, uso de espacios
privados, uso de pasajes premier y adquisicion de vehiculos);

e Autorizacién emitida por la Secretaria Técnica de Gestion Inmobiliaria del Sector
Publico — INMOBILIAR misma que debera ser gestionada una vez que se cuente
con el Estudio de mercado (Aplica para adquisiciéon / arrendamiento de bienes
inmuebles, uso de espacios privados, adquisicion de vehiculos);

e Autorizacién e informe previo del Ministerio del Interior (Aplica para adquisicion del
Servicio de Vigilancia y Seguridad Privada);

e Autorizacién del ente de regulacion en materia de Gobierno Electronico (Aplica
para Adquisicion de software internacional por medio de proveedores extranjeros);

e Verificacion de no existencia de produccion u oferta nacional (Segun aplique);

e Otros documentos aplicables conforme lo establece la normativa legal vigente.

3. La Autoridad Competente mediante sumilla inserta al memorando autorizara el inicio
del proceso de contrataciéon dando cumplimiento a la normativa legal vigente, para lo
cual el(a) Director(a) Administrativo(a) en matriz / Director(a) Zonal en Coordinacion
Zonal, solicitara al(a) Analista de proveeduria y adquisiciones en matriz / Analista
delegado(a) para realizar procesos de contratacion publica en Coordinaciéon Zonal, la
revision del expediente de la fase preparatoria del proceso de contratacién mismo que
debera estar completo y cumplir con la documentacion necesaria. En caso de existir
observaciones la Autoridad Competente debera comunicar a la unidad requirente la no
procedencia a la solicitud de inicio del proceso.

4. El(a) Director(a) Administrativo(a) en matriz / Director(a) Zonal en Coordinacion Zonal
a través de la Unidad de Proveeduria y Adquisiciones sera responsable de la
elaboracion de los Pliegos aplicables al objeto de contratacion.

5. La Autoridad Competente sera responsable de designar a los miembros de la
Comision Técnica / Delegado(a) Técnico(a) mediante Sistema de Gestiéon Documental
haciendo uso de la Plantilla 4: Designacién de comisién técnica / delegado
técnico; y, de suscribir la Resolucion de Inicio y Pliegos aplicables a objeto de
contratacion conforme lo dispuesto en las Delegaciones y autorizaciones para la
administracion del talento humano; la ejecucion de procesos administrativos,
contractuales, financieros y de planificacion y gestion estratégica institucional; y, para
actuaciones juridicas en la Institucion.

6. El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica previo a la elaboracion de la

resolucién de inicio, debera revisar integramente el expediente de la fase preparatoria
y Pliegos aplicables al objeto de contratacion, y en caso de encontrar observaciones a
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la documentacion las notificara al(a) Director(a) Administrativo(a) en matriz /
Director(a) Zonal en Coordinacion Zonal para la respectiva gestion de regularizacion.

7. El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica debera incluir en la resolucion de
inicio los nombres de los miembros de la comisiéon técnica / delegado técnico, el
procedimiento de contratacién a aplicar, la aprobacion de los Pliegos aplicables a
objeto de contratacion, el cronograma del procedimiento y la disposicion de inicio del
proceso.

8. La Autoridad Competente, una vez suscrita la Resolucion de inicio del proceso, debera
sociabilizarla mediante memorando a través de Sistema de Gestion Documental
dirigido al(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica en matriz / Coordinador(a)
Zonal en Coordinacion Zonal, Director(a) Administrativo(a) en matriz / Director(a) Zonal
en Coordinacién Zonal, al(a) Responsable de la Unidad Requirente / Analista delegado
de la Unidad Requirente en Coordinacién Zonal y a el(a) Analista delegado de la
Unidad de Proveeduria y Adquisiciones / Analista delegado para realizar procesos de
contratacion publica en Coordinacion Zonal, segun corresponda.

9. El(a) Analista delegado de la Unidad de Proveeduria y Adquisiciones / Analista
delegado para realizar procesos de contratacion publica en Coordinacion Zonal sera el
responsable de publicar el inicio del proceso en el Portal del SERCOP, una vez le sea
notificada la Resoluciéon de inicio. Ademas, debera poner en conocimiento de los
miembros de la Comisién Técnica asignada / Delegado(a) Técnico asignado, el
cronograma del proceso para la realizacion de cada etapa conforme los plazos
previamente establecidos en los pliegos del proceso.

10. La Comisién Técnica / Delegado Técnico debera elaborar las actas e informes de cada
una de las etapas precontractuales y las remitirda mediante memorando a través de
Sistema de Gestion Documental dirigido a la Autoridad Competente / Director(a)
Administrativo / Director(a) Zonal solicitando su respectiva publicacion en el portal de
compras publicas, al menos con veinticuatro (24) horas de anticipacion a lo
establecido en el cronograma.

11. La Comisién Técnica / Delegado Técnico, sera responsable de elaborar el(las) acta(s)
e informe(s) con recomendacion de Adjudicacion / Desierto del proceso, misma(s) que
en el término de un (1) dia después de la actuacion que pone fin a la etapa de
calificacién de ofertas, puja o negociacion, segun corresponda; sera puesto a
consideracién de la Autoridad Competente para lo cual la Comision Técnica /
Delegado Técnico, coordinara una reunion de trabajo para la presentacion de
resultados. Las actas e informes deben incluir: antecedentes, desarrollo, base legal,
recomendaciones y conclusiones.

12. La Autoridad Competente, una vez verificados los informes presentados por la
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Comision Técnica / Delegado Técnico, remitira todo el expediente del proceso,
acogiendo o no la recomendacion de Adjudicacion / Desierto; y, mediante memorando
a través de Sistema de Gestion Documental solicitara al(a) Coordinador(a) General
de Asesoria Juridica, la elaboracion de la Resolucién de Adjudicacion / Desierto,
segun corresponda y de conformidad con lo establecido los articulos 32 y 33 de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica. En caso de adjudicacion
debera incluir la designacién de Administrador de Contrato a fin de que se incluya en
la respectiva Resolucion con base en la recomendacion realizada por el(a)
Responsable de la unidad requirente.

13. El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica, previo a la emision de la
Resolucion de Adjudicacion, una vez revisado el expediente y en cumplimiento del
plazo conforme lo dispuesto en los articulos 88 y 89 del Reglamento General a la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, mediante correo electrénico
institucional, consultara al(a) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) Zonal y Analista
delegado de la Unidad de Proveeduria y Adquisiciones / Analista delegado para
realizar procesos de contratacion publica en Coordinacion Zonal; si el portal SOCE,
registra algun reclamo del proceso en referencia y que esté dentro de los tiempos
establecidos, segun normativa legal vigente.

14. El(a) Analista delegado de la Unidad de Proveeduria y Adquisiciones / Analista
delegado para realizar procesos de contratacién publica en Coordinacion Zonal, en
caso de existir reclamos / denuncias registradas en el portal SOCE, mediante correo
electronico institucional pondra en conocimiento a la Comisién Técnica / Delegado
Técnico y solicitara que se prepare el respectivo descargo. Debera mantener en copia
al(a) Autoridad Competente, Coordinador(a) General de Asesoria Juridica, Director(a)
Administrativo(a) / Director(a) Zonal.

15. La Comision Técnica / Delegado Técnico, en caso de que el SERCOP no haya
notificado a la entidad contratante sobre el reclamo / denuncia recibida, debera
presentar y remitir su descargo ante la Autoridad Competente, Coordinador(a) General
Administrativo(a) Financiero(a) / Coordinador(a) Zonal y Director(a) Administrativo(a) /
Director(a) Zonal, asi como también ante el SERCOP. De no existir pronunciamiento
favorable por parte del SERCOP para la entidad contratante, NO podra adjudicar el
proceso de contratacion, caso contrario la Autoridad Competente, mediante sumilla
inserta al memorando recibido a través de Sistema de Gestion Documental autorizara
la continuidad del proceso y la elaboracion de la Resolucién de Adjudicacion /
Desierto.

16. La Autoridad Competente, una vez que se cuente con la Resolucion de Adjudicacion /

Desierto, mediante sumilla inserta dispondra al(a) Director(a) Administrativo(a) /
Director(a) Zonal, su publicacion en el portal institucional del SERCOP.
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17. En caso de que el proceso sea declarado Desierto, el(a) Responsable de Unidad
Requirente debera solicitar la anulacion y/o liquidacion de la Certificacion
Presupuestaria y la Certificacion POA/PAL.

18. La Autoridad Competente debera notificar la designacion de Administrador de Contrato
mediante Sistema de Gestibn Documental, haciendo uso de la Plantilla 5:
Designacion de administrador(a) de contrato, para lo cual el(a) Director(a)
Administrativo(a) / Director(a) Zonal, una vez que se cuente con la Resolucion de
Adjudicacion realizara las gestiones necesarias; y, mediante correo electronico
institucional notificara al proveedor adjudicado incluyendo en copia al(a)
Coordinador(a) General de Asesoria Juridica y al(a) Administrador(a) de Contrato.

19. La Autoridad Competente, mediante memorando a través de Sistema de Gestion
Documental solicitara la elaboracion del contrato, para lo cual el(a) Coordinador(a)
General de Asesoria Juridica, debera establecer contacto con el proveedor adjudicado
y solicitar la documentacion habilitante en concordancia con lo establecido en el
Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
En caso de que las condiciones del proceso, establecidas en el pliego contemplen
pago de anticipo, debera solicitar lo siguiente:

o Polizas de Fiel Cumplimiento: En caso de que asi lo contemple el monto
adjudicado del proceso y acorde al art. 74 de la LOSNCP.

e Polizas de Buen Uso de Anticipo: Acorde al art. 75 de la LOSNCP.

e Garantia Técnicas (Segun aplique)

e Previo a la suscripciéon del contrato, el adjudicatario por decision propia podra
renunciar a recibir el monto del anticipo, decisién que debera ser presentada por
escrito a la entidad contratante y acorde al art. 265 del RGLOSNCP.

e Protocolizacion de documentos ante notario publico: En los casos en que se
aplique y acorde al articulo 256 del RGLOSNCP. El detalle de estos documentos
debera constar en el contrato.

20. El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica, debera solicitar la validacion de las
polizas mediante correo electronico institucional dirigido al(a) Director(a) Financiero(a)
y de no encontrarse observaciones, mediante memorando a través de Sistema de
Gestion Documental, remitira el contrato suscrito por el contratista junto con las pdlizas
para la debida suscripcion de la Autoridad Competente.

21. El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica debera remitir ejemplares originales
del contrato, conforme a la siguiente distribucion:
Ejemplar (1): Autoridad competente
Ejemplar (2): Administrador(a) de contrato (expediente)
Ejemplar (3): Coordinacion General de Asesoria Juridica
Ejemplar (4): Contratista
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22. El(a) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) Zonal dispondra al(a) Analista delegado
de la Unidad de Proveeduria y Adquisiciones / Analista delegado para realizar
procesos de contratacién publica en Coordinacion Zonal, la publicacion del contrato en
el portal SOCE teniendo en cuenta lo siguiente:

a) En caso de que las condiciones del proceso establecidas en el pliego contemplen
pago de anticipo, podra publicar el contrato en el portal SOCE una vez que el(a)
Administrador(a) del contrato mediante memorando a través de Sistema de
Gestion Documental dirigido al Contratista Adjudicado con copia a la Direccion
Administrativa y al analista encargado del proceso en el portal, haya notificado
sobre la disponibilidad del anticipo en la cuenta bancaria registrada.

b) De no existir pago de anticipo o en caso de que el contratista adjudicado
renunciare al mismo de manera formal mediante oficio dirigido al(a)
Administrador(a) de Contrato y a la Autoridad competente, procedera con la
publicacion del contrato en el portal SOCE; y, mediante correo electronico
institucional comunicara al Administrador de Contrato y hara entrega del
expediente fisico.

23. El(a) Administrador(a) de Contrato debera observar y dar cumplimiento a lo
establecido en el documento ADM-SNGR-PR-04 Procedimiento para
administracién de contratos

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Documento y/o

N° Rol Actividad Descripcion

Registro
Memorando

enviado

mediante
Sistema de

Responsable de Solicita autorizacion Gestion
la Unidad para inicio de Documental;

Requirente en Solicitar proceso de
matriz / Analista autorizacion contratacion. Ver Plantilla 3:
1. delegado de la para inicio de | lineamientos Solicitud de
Unidad proceso de generales __de _la | inicio de proceso

Requirente en
Coordinacion
Zonal

contratacion

Fase preparatoria;
s lineamiento
especifico No. 1y 2

de contratacion;

ADM-SNGR-FO-
16
Listado de
documentacion
habilitante para
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inicio de
procesos de
contratacion de
bienes,
servicios,
consultoria y
obras;

Expediente de la

fase
preparatoria.
Autoriza el inicio del Memprando
reasignado
proceso de ;
. mediante
. contratacion en .
. Autorizar inicio . Sistema de
Autoridad cumplimiento a la .
del proceso de . Gestidn
Competente L normativa legal
contratacion . Documental;
vigente. Ver .
. . Expediente de la
lineamiento
. fase
especifico No. 3. .
preparatoria.
Memorando
reasignado
Direct . ., diant
.Ir?C or(.a) Solicitar Solicita revisiébn a rpe ante
Administrativo(a) . . Sistema de
. revision a expediente de fase .
en matriz / . . Gestion
. expediente de | preparatoria. Ver
Director(a) Zonal . . - Documental;
S fase lineamiento
en Coordinacion reparatoria especifico No. 3
Zonal prep p — Expediente de la
fase
preparatoria.
Analista de Memorando
proveeduria y reasignado
adquisiciones en mediante
matriz / Analista Revisar Revisa expediente de Sistema de
delegado(a) para | expediente de | fase preparatoria. Gestioén
realizar procesos fase Ver lineamiento Documental;
de contratacion preparatoria especifico No. 3.

publica en
Coordinacion
Zonal

Expediente de la
fase
preparatoria.
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Memorando
reasignado
Di . . ;
.I rgctor(g) Recibir Recibe expediente de medlante
Administrativo(a) . : Sistema de
) expediente de |la fase preparatoria .
en matriz / . Gestioén
5. . fase revisado. Ver
Director(a) Zonal . . . - Documental,
S preparatoria lineamiento
en Coordinacion . .
revisado especifico No. 3. .
Zonal Expediente de la
fase
preparatoria.
Determina si existen
0 no observaciones a Memorando
expediente de fase reasignado
Director(a) preparatoria. Si mediante
Administrativo(a) . existen Sistema de
. ¢ Existen . -
en matriz / . observaciones Gestion
6. . observaciones a .
Director(a) Zonal expediente? continua en la Documental,
en Coordinacion P ' actividad 6.1, caso
Zonal contrario continua en | Expediente de la
la actividad 6.2. Ver fase
lineamiento preparatoria.
especifico No. 3.
Memorando
reasignado
Director(a) Comunica mediante
Administrativo(a) Comunicar observaciones a Sistema de
6.1 en matriz / observaciones a | expediente de Gestién
""" | Director(a) Zonal expediente de | contratacion. Ver | Documental;
en Coordinacion contratacion lineamiento
Zonal especifico No. 3. Expediente de la
fase
preparatoria.
Comunica no Memorando
Comunicar no | procedencia a reasignado
procedenciaa | solicitud de inicio de mediante
Autoridad solicitud de proceso de Sistema de
6.1.1. . ., -
Competente inicio de contratacion, Gestion
proceso de devuelve expediente Documental;
contratacion de fase preparatoria
y finaliza el proceso. | Expediente de la
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Ver lineamiento fase
especifico No. 3. preparatoria.
Director(a) Solicitar Solicita  elaboracién Memorando
Administrativo(a) | elaboraciéon de | de pliegos aplicables reasignado
6.2 en matriz / pliegos a objeto de mediante
" | Director(a) Zonal aplicables a contratacion. Sistema de
en Coordinacién objeto de Ver lineamiento Gestion
Zonal contratacion especifico No. 4. Documental
Pliegos
Analista de aplicables a
. objeto de
proveeduria y .
. contratacion;
adquisiciones en Elabora liedos
matriz / Analista | Elaborar pliegos . p 9 :
. aplicables a objeto de | Expediente de la
delegado(a) para aplicables a 9
7. . . contratacion. Ver fase
realizar procesos objeto de . . - ,
. .. lineamiento preparatoria;
de contratacion contratacion .
e especifico No. 4.
publica en
o Correo
Coordinacion -
electrdnico
Zonal e
institucional
enviado.
Correo
electrénico
institucional
Director(a) Solicitar Solicita aprobacion a enviado;
Admlnlstra’flvo(a) aprol.)acmn a pllggos aplicables a Expediente de
en matriz / pliegos objeto de
8. . . . fase
Director(a) Zonal aplicables a contratacion. Ver reparatoria:
en Coordinacion objeto de lineamiento prep ’
Zonal contratacion especifico No. 5. .
Pliegos
aplicables a
objeto de
contratacion.
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Memorando
enviado
mediante
Aprueba pliegos Sistema de
. aplicables a objeto de Gestion
Aprobar pliegos . .
. . contratacion y solicita Documental;
y solicitar .
, . elaboracion de
Autoridad elaboracion de . _— .
9. .. resolucion de inicio | Expediente de la
Competente resolucion de
. de proceso de fase
inicio de ., .
contratacion. Ver | preparatoria;
proceso . .
lineamiento
especifico No. 5. Pliegos
aplicables a
objeto de
contratacion.
Memorando
enviado
mediante
. Sistema de
Revisar . -
Revisar documentos Gestidn
documentos y .
. y elaborar resolucién Documental;
Coordinador(a) elaborar L
.. de inicio de proceso
10. General de resolucion de . .
] o . de contratacién. Ver | Expediente de la
Asesoria Juridica inicio de . . -
lineamiento fase
proceso de - . .
. especifico No. 6y 7. preparatoria;
contratacion -

Resolucién de
inicio de proceso
de contratacion.

Memorando
enviado
mediante
_ . . Sistema de
Suscribir y Suscribe y socializa -
. . . Gestién
socializar resolucién de inicio
. .. Documental;
1 Autoridad resolucionde | de proceso de
' Competente inicio de contratacion. Ver ,
. . Expediente de la
proceso de lineamiento
.. - . fase
contratacion especifico No. 8. .
preparatoria;

Resolucion de

inicio de proceso
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de contratacion,
suscrita.
Memorando
enviado
mediante
Sistema de
Gestion
Notificar Notifica la Documental;
designacion de | designacion de los
. miembros de la | miembros de la Plantilla 4:
Autoridad . L . . .,
12. Comision comision técnica /| Designacion de
Competente .. . R
técnica/ delegado técnico. | comision técnica
Delegado Ver lineamiento / delegado
técnico especifico No. 5 técnico
Resolucion de
inicio de proceso
de contratacion,
suscrita.
. Publi inici
Analista de ub |cg .|n|C|o de
) procedimiento de

proveeduria y .,

e contratacion en el .
adquisiciones en | Publicar inicio e Procedimiento

. . portal institucional del .
matriz / Analista de de contratacion

.. SERCOP. Ver .
delegado(a) para | procedimiento | . . publicado en
13. . lineamientos
realizar procesos en portal - portal
., e generales de la| . .. .
de contratacion | institucional del Fase institucional del
publica en SERCOP — SERCOP
., precontractual; v,
Coordinacién - -
Zonal lineamiento
especifico No. 9.

Analista de

roveeduri -

P V . uria’y Notifica cronograma Cronograma de
adquisiciones en de orocedimiento de procedimiento
matriz / Analista Notificar P . de contratacion;
delegado(a) para | cronograma de contratacion a

14. .g P g_ . Comision técnica /
realizar procesos | procedimiento .. Correo
. .. Delegado  técnico. .
de contratacion de contratacion . . electronico
L Ver lineamiento e
publica en . institucional
. especifico No. 9. .
Coordinacién enviado.
Zonal
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Ejecuta las etapas de
la fase precontractual
Ejecutar etapas | conforme al
Comision técnica de la fase cronograma de
15. / Delegado precontractual | procedimiento de | Actas e informes
técnico conforme a contratacion. Ver
cronograma | lineamiento
especifico No. 10 y
11.
Elabora informe con
Elaborar Informe | recomendacion  de
e e, Informe con
Comision técnica con adjudicacioén / .
. . recomendacion
16. / Delegado recomendacion | desierto. Ver o
. C ., . . — | de adjudicacion /
técnico de adjudicacion | lineamiento .
. o desierto
| desierto especifico No. 10 y
11.
. Envia documentacion
Enviar . y
.. | y coordina reunion de
L documentacion :
Comisién técnica . trabajo para
y coordinar . ,
17. / Delegado . presentacion de | Actas e informes
L reunioén para
técnico .. resultados. Ver
presentacion de | . ,
resultados lineamiento
especifico No. 11.
Recibe
documentacion y
I articipa en reunion
Recibir P P g
.. | de presentacion de
documentacion
, .. resultados y acoge
Autoridad y participar en g .
18. . recomendacion  de | Actas e informes
Competente reunién de o,
. adjudicacioén /
presentacion de .
desierto. Ver
resultados . .
lineamiento
especifico No. 11 y
12.
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Solicita la
elaboracion de la
resolucion de
.. adjudicacion / Memorando
Solicitar , .
. desierto. En caso de enviado
, elaboracion de o, .
Autoridad . ser adjudicacion mediante
19. resolucion de A .
Competente e . deberda incluir la Sistema de
adjudicacién / . - .
desierto designacion de Gestion
Administrador de Documental
contrato. Ver
lineamiento
especifico No. 12.
Memorando
Elabora y gestiona la enviado
Elaborary suscripcion  de la mediante
Coordinador(a) ges_tlo.n'ar res.olgmor?’ de Slstem'a’ de
suscripcion de | adjudicacion / Gestion
20. General de . .
. o resolucion de | desierto. Ver | Documental;
Asesoria Juridica e . . . -
adjudicacion/ | lineamiento
desierto especifico _No. 13, | Resolucién de
14 y 15. adjudicacion /
desierto.
Memorando
enviado
mediante
. . Sistema de
_ Suscribe  resolucion -
Suscribir e, Gestion
. de adjudicacion /
resolucion de . . Documental;
, S desierto 'y remite
Autoridad adjudicacién / .
21. . expediente de .
Competente desierto y . Resolucion de
I, contratacion. Ver o
remitir . . — | adjudicacion /
expediente lineamiento desierto
especifico No. 16. .
suscrita;
Expediente de
contratacion.
Director(a) Publicar Publica resolucion de | Resolucién de
Administrativo(a) resolucion de | adjudicacion /| adjudicacion /
22. en matriz / adjudicacion/ | desierto en portal desierto
Director(a) Zonal desierto en institucional del | publicada en el
en Coordinacién portal SERCORP. Ver portal
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Zonal institucional del | lineamiento institucional del
SERCOP especifico No. 16. SERCOP
Verifica el tipo de
Director(a) resoluc?c")n. Si es
- ) resolucion de
Administrativo(a) . .
. . . proceso desierto | Resolucion de
en matriz / ¢Verificar tipo . o,
23. . .. continua en la | adjudicacién/
Director(a) Zonal | de resolucién? o . .
S actividad 23.1. Si es desierto
en Coordinacion .
resolucion de
Zonal s, .
adjudicacioén continua
en la actividad 23.2.
Memorando
enviado
Ejecuta las acciones mediante
Director(a) Ejecutar corrfaspondientgs Sistem'a’\ de
- ) . segun determine la Gestion
Administrativo(a) acciones .
) . resolucion de Documental;
en matriz / correspondientes .
23.1. . . . proceso desierto.
Director(a) Zonal | segun determine | _. .
S . Finaliza el | Resolucion de
en Coordinacién | la resolucion de .
. procedimiento.  Ver proceso
Zonal proceso desierto | . . .
lineamiento desierto;
especifico No. 17.
Expediente de
contratacion.
Memorando
enviado
mediante
Sistema de
Notifica la Docésrsr::nr][al'
Notificar designacién de ’
23.2. Autoridad desgn:acmn de | administrador de Plantilla 5:
competente administrador | contrato. Ver . .
. . Designacion de
de contrato lineamiento e
. administrador de
especifico No. 18.
contrato
Resolucion de
adjudicacién de
proceso.
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- Memorando
Solicita la .
. . . enviado
. Solicitar elaboracion del .
Autoridad .. mediante
24. elaboracion de | contrato. Ver )
competente : . - Sistema de
contrato lineamiento .
- . Gestion
especifico No. 19.
Documental
Coordina la entrega
Coordinar de documentos
. . Correo
Coordinador(a) entrega de habilitantes y .
, electrénico
25. General de documentos | garantias con nstitucional
Asesoria Juridica | habilitantesy | oferente adjudicado. .
. . . enviado
garantias Ver lineamiento
especifico No. 19.
Correo
. L electronico
Gestiona la revision T
de las garantias con institucional
Coordinador(a) Gestionar 9 N enviado;
s la Direccion
26. General de revision de . .
, . , Financiera. Ver .
Asesoria Juridica garantias . , - Garantias
lineamiento revisadas por la
especifico No. 20. . p
Direccion
Financiera.
El i I
Elaborar y Suast():(r)iradyéngestlona a
Coordinador(a) gestionar L P . Y
. s distribucion del .
27. General de suscripcion y Contrato suscrito
, . . . ‘r contrato. Ver
Asesoria Juridica | distribucion de | . , —
contrato lineamiento
especifico No. 21.
Analista de
proveeduria y
adquisiciones en
matriz / Analista . Publica el contrato en
Publicar Contrato
delegado(a) para el portal SOCE. Ver :
28. realizar procesos contrato en lineamiento publicado en
de contratacion portal SOCE especifico No. 22. portal SOCE
publica en
Coordinacion
Zonal
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Director(a) Entrega expediente
Administrativo(a) Entregar de contratacion a
29 en matriz / expediente a Administrador(a) de | Expediente de
" | Director(a) Zonal | Administrador(a) | contrato. Ver | contratacion
en Coordinacion de Contrato lineamiento
Zonal especifico No. 22.
Da inicio al | ADM-SNGR-PR-
Subproceso: Subproceso: 04
Administrador(a) .p. . Administracion de | Procedimiento
30. Administracion
de Contrato contratos. Ver para
de contratos . . . .
lineamiento administracion
especifico No. 23. de contratos
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6. ANEXOS

Formatos:

*  ADM-SNGR-FO-02 Informe de necesidad

=  ADM-SNGR-FO-09 Estudio de mercado (fase preparatoria y emergencia)

=  ADM-SNGR-FO-15 Verificaciéon de catalogo electronico

» ADM-SNGR-FO-16 Listado documentos habilitantes para inicio de procesos de
contratacion

»  ADM-SNGR-FO-18 Anexo de reforma PAC

*  ADM-SNGR-FO-19 Certificacion PAC

Plantillas:

» Plantilla 1: Términos de referencia / especificaciones técnicas (fase preparatoria)

» Plantilla 2: Solicitud de certificacién o reforma al PAC y Emisién de Certificado de
acuerdos comerciales

* Plantilla 3: Solicitud de inicio de proceso

= Plantilla 4: Designacién de Comision Técnica / Delegado Técnico

» Plantilla 5: Designacion de Administrador(a) de contrato
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REPUBLICA Secretaria Nacional
DEL ECUADOR de Gestion de Riesgos

AREA REQUIRENTE:

OBJETO DE LA CONTRATACION:

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD:

LUGAR DE ENTREGA

FORMA DE PAGO:

DETALLE DE PRODUCTOS O SERVICIOS ESPERADOS

NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: Analista delegado de la unidad requirente CARGO: Director de unidad requirente CARGO: Subsecretario(a) / Coordinador(a)
FECHA: FECHA: FECHA:
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ESTUDIO DE MERCADO Y DEFINICION DEL PRESUPUESTO REFERENCIAL
’ FAS'E PREPARATORIA' Secretaria Nacional
(EXCEPTO INFIMA CUANTIA Y CONTRATACION POR EMERGENCIA) de Gestion de Riesgos

"OBJETO DE CONTRATACION"

"Servira para verificar el VAE
de acuerdo al CPC, numero de
proveedores registrados en el
portal del SERCOP,
determinar si es un proceso
de facil, mediana o dificil
adquisicion dado la cantidad
de proveedores acorde al
CPC." Ejemplo: El Umbral del
VAE del CPC No. 231500011
(el que involucra mayor
representacion en cantidad y
costo) y establecido por el
SERCOP es de sesentay
cuatro punto trece por ciento
(64,13%), por lo que en virtud
de lo expuesto se puede
concluir que, de conformidad
con la “metodologia para la
aplicacion de preferencias por
Valor Agregado Ecuatoriano
por Producto”, los productos
a ser contratados podrian
presentar un porcentaje de
participacion nacional. Se
considera cuando el bien o
servicio, por sus
caracteristicas es de mediana
dificultad para la obtencion.
Namero de oferentes
registrados en el RUP a nivel
nacional con el codigo CPC
231500011: 1528 proveedores

REALIZAR LA BUSQUEDA DE PROCESOS SIMILARES EN EL SOCE Y PEGAR LAS CAPTURAS DE PANTALLA

PEGAR CAPTURAS DE PANTALLA DE LO QUE REFLEJA LA CALCULADORA DE PRESUPUESTO REFERENCIAL
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A ESTUDIO DE MERCADO Y DEFINICION DEL PRESUPUESTO REFERENCIAL
_" REPUBLICA FASE PREPARATORIA Secretaria Nacional
/- DEL ECUADOR (EXCEPTO iNFIMA CUANTIA Y CONTRATACION POR EMERGENCIA) de Gestion de Riesgos

4.- PROFORMAS DE PROVEEDORES DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIA U OBRAS A SER CONTRATADOS (debera adjuntar el original de las proformas
detalladas)

PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR 3
(Objeto de contratacion) NOMBRE O RAZON SOCIAL | NOMBRE O RAZON SOCIAL | NOMBRE O RAZON SOCIAL
RUC: RUC: RUC:
< : PRECIO PRECIO PRECIO
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ITEM e TOTAL e TOTAL T e TOTAL
1

SUBTOTAL $- $- $-
IVA 15% $- $- $-
TOTAL $- $- $-

FORMA DE PAGO

GARANTIA

PLAZO DE ENTREGA

VIGENCIA DE LA OFERTA

RUP

ANALISIS DE PROFORMAS, VALIDACION DE LAS MISMAS Y DEFINICION DE PROCESO DE CONTRATACION:

1.- Verificacion de items en Catalogo Electronico:
En cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 46 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP), se evidencio que no existe disponibilidad de
los productos solicitados, conforme consta en la Certificacion Catalogo Electrénico adjunta.

2.- Andlisis de Proformas:
Publicacién de la necesidad, recepcién de proformas

3.- Validacion de las Proformas:
Revision de las proformas de la unidad requirente

4.- Base Legal:
Normativa aplicable al tipo de procedimiento de contratacion

5.- Conclusiones:

Es preciso aclarar que el estudio de mercado NO es para adjudicar a los proveedores, sino mas bien es una herramienta para que el area requirente defina el presupuesto
referencial (sea este, la proforma mas baja, el promedio de las proformas recibidas, la proforma mas alta, por item mas bajo, procesos similares o lo que el area requirente
establezca mas conveniente, de acuerdo con los recursos que cuente asignados en su PAI/POA para dicha actividad), las condiciones de pago, plazo de entrega, entre
otros puntos a considerar para la elaboracion de las Especificaciones Técnicas, tomando en cuenta los principios basicos de la LOSNCP, tales como: trato justo, igualdad,
calidad, oportunidad, concurrencia y transparencia para tener una mayor participacion a nivel nacional. Cabe destacar que, los proveedores que se detallan en el numeral
4 del presente cuadro, ofertan lo requerido en el informe de necesidad remitido; son contribuyentes "Activo", tienen el estado "Habilitado" en el Registro Unico de
Proveedores (RUP); no constan como contratistas incumplidos del Estado, los documentos de respaldo constan en el expediente de este proceso de contratacion.

5.- DEFINICION DEL PRESUPUESTO REFERENCIAL

MONTO SIN IVA:  [Para el presente procedimiento se determiné el valor de USD XXXXXXXX,XX (escriba el valor en letras, ddlares de los Estados Unidos de Norteamériq

El valor del servicio se establecié de acuerdo a la cotizacion recibida por el proveedor "NOMBRE DEL PROVEEDOR".

JUSTIFICACION: |Luego del analisis econémico de la propuesta, se establece el valor como presupuesto referencial, correspondiente a la "NUMERO DE COTIZACION
/ PROFORMA" del proveedor "NOMBRE DEL PROVEEDOR", ya que la misma cumple con los requisitos del area requirente, asi como las
exigencias técnicas para este proceso.

Fecha de elaboracion: XX/XX/20XX
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista delegado de la unidad requirente Director(a) responsable de la unidad requirente / Director(a) | Subsecretario(a) Técnico / Coordinador(a)
Nombre: Nombre: Nombre:
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Ciudad, xx de xxxx de 20xx

VERIFICACION DE CATALOGO ELECTRONICO

La Direccion Administrativa / Direccion Zonal, luego de realizar la verificacion en la
herramienta de Catalogo Electronico del Portal Institucional de Compras Publicas, deja
constancia de que a la presente fecha, NO existe disponibilidad de oferta segun las
especificaciones técnicas solicitadas en el Informe de Necesidad para el proceso de
contratacion del “OBJETO DE CONTRATACION”.

Ante lo mencionado se da cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 46 de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, que establece:

‘Art. 46.- Obligaciones de las entidades contratantes. - Las Entidades
Contratantes deberan consultar el catalogo electronico previamente a establecer
procesos de adquisicion de bienes y servicios. Solo en caso de que el bien o
servicio requerido no se encuentre catalogado se podra realizar otros
procedimientos de seleccion para la adquisicion de bienes o servicios, de
conformidad con la presente Ley y su Reglamento.

Si cualquiera de las Entidades Contratantes obtuviere ofertas de mejor costo
que las que consten publicadas en el catalogo electronico, deberan informar al
Servicio Nacional de Contratacion Publica para que éste conozca y confirme que
la oferta es mejor y adopte las medidas necesarias que permitan extender tales
costos, mediante la celebracion de Convenios Marco, al resto de Entidades
Contratantes.”

Finalmente se adjunta el print de pantalla de la Verificacién de Catalogo.

Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Analista de Proveeduria y Cargo: Director(a) Administrativo(a) /
Adquisiciones 3 / Analista delegado para Director(a) Zonal
realizar procesos de contratacion publica en
Coordinacion Zonal
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’%REPUBUCA
)/ DELECUADOR

Nombre de la unidad requirente:

Objeto de contratacion:

Fecha de elaboracion:

LISTADO DE DOCUMENTACION HABILITANTE

PARA EL INICIO DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIA Y OBRAS
- EXCEPTO INFIMA CUANTIA Y EMERGENCIA -

Secretaria Nacional
de Gestion de Riesgos

No. Nombre del documento Requisitos F°"“‘“‘.’. : PLI.antllla Observaciones Tipo de SICumpIe'.; R
:m%acién' Director(a) de la slzgé‘c)trg %?HT:mONadO ADM-SNGR-F0-02 No es necesario
1 ! N N . Informe de necesidad  |adjuntar proformas al  [TODOS
Um.dad reqwrgnte /Analista ({elegledo dela en P’fC y POA. oPAl, no se adjunta proformas |Informe de Necesidad
Unidad Requirente en Coordinacién Zonal del afio fiscal vigente
Terminos de referencia - TDR / Plantilla 1: Terminos
Especificaciones técnicas - ET de referencia /
2 |Responsable de elaboracion: Director(a) de la |Informe de necesidad  |Especificaciones No aplica TODOS
unidad requirente / Analista delegado de la técnicas (fase
Unidad Requirente en Coordinacion Zonal preparatoria)
Verificacién de informe de necesidad y La verificacion del
especificaciones técnicas emitida por la informe debe
- . : determinar si los
Direccion de Tecnologias de la : )
— - — equipos o bienes a
Informacién y Comunicacién adquirir, son
Responsable de solicitud: Director(a) de la Toda la documentacion considerados BIENES CONSIDERADOS
3 |unidad requirente / Analista delegado de la aplicable desde el No aplica "Informéticos”; de tal | N CRMATICOS,
Unidad Requirente en Coordinacién Zonal numeral 1 al 2 forma, que se COMUNICACIONES O
Medio de solicitud: Correo electrénico considere la aplicacién TELECOMUNICACIONES
institucional de la Vigencia
Responsable de emision / generacion: Tecnolégica en el
Director(a) de Tecnologias de la Informacién y procedimiento de
Comunicacion contratacion.
Verificacion de existencia y estado de los
bienes en bodega emitida por la Unidad
de activos fijos, suministros y materiales
Responsable de solicitud: Director(a) de la
unidad requirente / Analista delegado de la Toda la documentacion Aplica Unicamente en |BIENES CONSIDERADOS
4 |Unidad Requirente en Coordinacion Zonal aplicable desde el No aplica caso de gontrata0|0n de |ACTIVOS FIJOS,
Medio de solicitud: Correo electrénico numeral 1 al 3 activos fjos, ) SUMINISTROS Y
institucional suministros y materiales [MATERIALES
Responsable de emision / generacion:
Director(a) Administrativo(a) en matriz /
Director(a) Zonal en Coordinacion Zonal /
Guardalmacén
Informe de estado de equipos b{:ggﬁ:gﬂﬁ;&gg
Responsable de solicitud: Director(a) de la
unidad requirente / Analista delegado de la N
Unidad Requirente en Coordinacion Zonal Plan, programa o Depende del
5 |Medio de solicitud: Memorando mediante proyecto contemplado No aplica presupuesto con el que |BIENES CONSIDERADOS
; o en PACy POA o PAI, cuente la URy sies un |TECNOLOGICOS
sistema de Gesfidn D.o?l'JmentaI L. del afio fiscal vigente bien normalizado o no
Rgsponsable Qe emision / generaclon.: normalizado. Ej.; infima,
Dlrectc?r(la) de area responsable de los bienes subasta, menor
tecnoldgicos cuantia, efc.
Verificacion de Catalogo electrénico -
CATE
Responsable de solicitud: Director(a) de la
unidad requirente / Analista delegado de la Toda la documentacion |ADM-SNGR-FO-15
g |Unidad Requirente en Coordinacién Zonal aplicable desde el Verificacion de No aplica TODOS
Medio de solicitud: Sistema de Gestion numeral 1 al 5 Catélogo Electronico
Documental
Responsable de emision / generacion:
Director(a) Administrativo(a) en matriz /
Director(a) Zonal en Coordinacién Zonal
Estudio de mercado _ |ADM-SNGR-FO-09 Debera mantener
o Toda la documentacion |Estudio de mercado y ) | BIENES NO
7 Re_sponsab_le de eIabo_racnon. Director(a) de la aplicable desde el definicion del constap’ua dela
unl_dad requlr_ente / Analista d_eleg_gdo dela numeral 1 al 6 presupuesto referencia recepcion de las CATALOGADOS
Unidad Requirente en Coordinacién Zonal (fase preparatoria) proformas
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&Nf';%REPI]BLICA

.

et // DELECUADOR
)i

Nombre de la unidad requirente:

Objeto de contratacion:

Fecha de elaboracion:

LISTADO DE DOCUMENTACION HABILITANTE

PARA EL INICIO DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIA Y OBRAS
-EXCEPTO INFIMA CUANTIA Y EMERGENCIA -

Secretaria Nacional

de Gestion de Riesgos

No. Nombre del documento Requisitos Formatu: f P.I.antllla Observaciones Tipo de trat: SICumple?No
Simulador de compra "
R ble de elab i6n: Direct del Toda la documentacion
g |Responsable de elaboracién: Director(a) de la | jicapie desde el No aplica No aplica BIENES CATALOGADOS
unidad requirente / Analista delegado de la numeral 1 al 7
Unidad Requirente en Coordinacién Zonal
Reso.l.ucw.r! de MOdIfICaCIOI:l POA o PAlY Segun lo establece el Los aplicables
Modificacion Presupuestaria conforme al PLA-
—= - PLA-SNGR-PR-02 SNGR-PR-02
Rgsponsaple de sollc@ud. Director(a) de la Procedimiento para T Aplica cuando actividad
unidad requirente / Analista delegado de la e Procedimiento para "
Unidad Requirent Coordinacion Zonal modificacion del Plan modificacion del Plan |° subactividad NO se
" :'a eq“'_re_“ € en Loordinacion Qna Operativo Anual o L encuentra incluida en el
9 |Medio de solicitud: Memorando mediante Operativo Anual o TODOS
. » PLA-SNGR-PR-04 PLA-SNGR-PR-04 POA o PAI
Sistema de Gestion [?o.c’umental . Pr limiento para | NGF g dependiendo del tipo de
Respgnsable de emisién / gqurac!Qn. modificacion e L para presupuesto asignado
Coordinador(a) General de Planificacion y modificacién
o - ) del Plan Anual de
Gestion Estratégica / Coordinador(a) Zonal en I L del Plan Anual de
A Inversion .
Coordinacién Zonal Inversion
Certificacion POA / Certificacion POA
Plurianual / Certificacion PAI /
Certificacién PAI Plurianual Segtn lo establece el Los aplicables
Responsable de solicitud: Director(a) de la PLA-SNGR-PR-05 conforme al conforme
unidad requirente / Analista delegado de la .. al PLA-SNGR-PR-05
. : Y Procedimiento para .. .
10 |Unidad Requirente en Coordinacién Zonal emision de Procedimiento para  |No aplica TODOS
M.edio de solicit_lfd: Memorando mediante certificacién POA o 9""5.'.0" de
Sistema de Gestion Documental PAI certificacion POA o
Responsable de emision / generacion: PAI
Director(a) de Planificacion e Inversion /
Director(a) Zonal en Coordinacion Zonal
AR—nexo debll?ezorrr;abPAC” . Direct del Toda la documentacion ADM-SNGR-FO-18 Aplica cuando se TODOS EXCEPTO
11 e,z”g"sa e ce 7 : °|,' a°'3"|' "dec gr('f) €18 |aplicable desde el Anexo de Reforma PAC | 162128 modificacion al | CONTRATACION POR
unida requlrgnte nalista lelegado de la numeral 1al 10 nexo de Reforma POA 0 PAI INFIMA CUANTIA
Unidad Requirente en Coordinacién Zonal
Resolucion de Reforma PAC Todala "
Responsable de solicitud: Director(a) de | documentacion
esponsable de solicitud: Director(@) de la | jcape gesde ol * Plantilla 2: Solicitud
unidad requirente / Analista delegado de la 11al12 ificacis
Unidad Requirente en Coordinacién Zonal numeral 1 & de certiicacion o
Medio de solicitud: M p diant reforma PAC y Aplica cuando se TODOS EXCEPTO
12 S,‘*t ‘o Zs‘é“"t,‘f o em"’a"t f””e fante * Plantilla 2: Solicitud  |acuerdos comerciales  |realizo modificacion al  |{CONTRATACION POR
'stema de Bestion Jocumental de certificacion o POA 0 PAI INFIMA CUANTIA
gespdqnsdable dg emlsr;rd/ ge{n:erarclon. reforma PAC * ADM-SNGR-FO-18
Coordnador(a) General Administativo Anexo de Reforma PAC
Clnar:;?lero” ;or Ta or(a) Zonal en * ADM-SNGR-FO-18
oordinacion Zona Anexo de Reforma PAC
Certificacién PAC
Responsable de solicitud: Director(a) de la *Toda la
unidad requirente / Analista delegado de la documentacion La unidad requirente
Unidad Requirente en Coordinacién Zonal aplicable desde el ADM-SNGR-FO-19 podra solicitar en un TODOS EXCEPTO
13 |Medio de solicitud: Memorando mediante numeral 1al 13 Certif-icaci()n-PA(-: mismo memorando la  [CONTRATACION POR
Sistema de Gestion Documental Reforma y Certificacion [INFIMA CUANTIA
Responsable de emision / generacion: * Solicitud de PAC
Director(a) Administrativo(a) / Coordinador(a) Certificacion PAC
Zonal
Certificado de acuerdos comerciales
Responsable de solicitud: Director(a) de la
unidad requirente / Analista delegado de la Plantilla 2: Solicitud d TODOS EXCEPTO
Unidad Requirente en Coordinacién Zonal Todala documentacion | 56" % O?E‘;D:‘ma © CONTRATACION POR
14 |Medio de solicitud: Memorando mediante aplicable desde el No aplica INFIMA CUANTIAY
. " PAC y acuerdos <
Sistema de Gestion Documental numeral 1 al 14 comerciales CATALOGO
Responsable de emision / generacion: ELECTRONICO
Director(a) Administrativo(a) / Coordinador(a)
Zonal
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vf LISTADO DE DOCUMENTACION HABILITANTE
REPUBLICA PARA EL INICIO DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

DEL ECUADOR

& Secretaria Nacional
de Gestion de Riesgos

Nombre de la unidad requirente:

Objeto de contratacion:

Fecha de elaboracion:

DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIA Y OBRAS
- EXCEPTO INFIMA CUANTIA Y EMERGENCIA -

No. Nombre del documento Requisitos Formato_ il I Observaciones Tipo de contratacion (- O
aplicable Sl NO
Deber4 considerar los
Certificacion PreSL_Jg_uestaria y Aval PAI z:a’;;?;?: lslcé?;sr epgé
R€SP°"53",'3 de sollu?ud: Director(a) de la Segun lo establece el |Los aplicables los ejercicios fiscales,
umfiad requirente [ Analista dlelegfzdo dela FIN-SNGR-PR-04 conforme al FIN-SNGR- |caso contrario y de no
15 z:'jiaod die:::zsi::? d?bifﬂ‘ii:zgﬁei?;l Procedimiento para la |PR-04 Procedimiento |llegar a firmarse el T0DOS
; o emisién de para la emisién de contrato, la Unidad
Sistema de Gestion Docu mental ) certificacion certificacion Requirente debera
Responsable de emision / generacion: presupuestaria presupuestaria gestionar la emision de
D|rect9r(a) Financiero(a) en maFnz /” a Certificacion
Coordinador(a) Zonal en Coordinacién Zonal Presupuestaria
Plurianual
Informe de pertinencia y favorabilidad .
previo a la contratacién publica ante la Aphcz_aten los casos que
Contraloria General del Estado o :F:sgnetoy;;empre que
Ausencia de pronunciamiento CGE ronl{n_ciamignto CGE Documentacion Los aplicables contratacion se
Responsable de solicitud: Director(a)de la | apjitante requerida conforme el marco legal |, entre dentro de los
16 |unidad requirente / Analista delegado de la para su carga en la vigente y las limites de montos TODOS
Unidad Requirente en Coordinacion Zonal herramienta informatica |SPosiciones de los aplicables para la
Medio de solicitud: Memorando mediante dispuesta por la CGE entesrectoresenla | < e dicho
Sistema de Gestién Documental materia informe segun o
Responsable de emision / generacion: definido por los entes
Coordinador(a) General Administrativo(a) rectores en la materia
Financiero(a) en matriz y CGE
Autorizacion emitida por la Secretaria
General Administrativa de la Presidencia
de la Republica del Ecuador ] Los aplicables ]
Rgsponsab]e de sollchud: Director(a) de la ZZ?:Q Ileo da‘lafv"i"i?wén el | Conforme el marco legal gglf;uﬁ:::saigzligon CATALOGO
" bm.dad reqwrgnte | Analista dleleglz’ﬂdo dela g 9i : ng p 3; vigente y las i m’, d ELECTRONICO,
nidad Requirente en Coordinacion Zonal as dISposiclones 06 08 | ;e isiciones de los | oorac o PIVACOS, USO g ngag MENOR
Medio de solicitud: Oficio mediante Sistema de [entes rectoresenla | o " 1o |depasajespremiery .0\ ns
Gestion Documental materia materia adquisicion de vehiculos
Responsable de emision / generacion:
Secretaria General Administrativa de la
Presidencia
* Debe gestionarse una
vez que se cuente con
el Estudio de Mercado;
*En los procedimientos
de arrendamiento de
Autorizacion emitida por la Secretaria bienes inmuebles, de
Técnica de Gestion Inmobiliaria del ser el caso, deberan
Sector Publico - INMOBILIAR Los aplicables publicar en el portal
Responsable de solicitud: Director(a) de la Segn lo definidoenel | -~ ol marco legal COMPRASPUBLICAS )
unidad requirente / Analista delegado de la marco legal vigente y vigente y las la respectiva ADQUISICION O
18 |Unidad Requirente en Coordinacion Zonal las disposiciones de los disposiciones de los autorizacion emitida por |ARRENDAMIENTO DE
Medio de solicitud: Oficio mediante Sistema de |€ntes rectores en la entes rectores en Ia el ente regulador de BIENES INMUEBLES
Gestion Documental materia materia gestion inmobiliaria del
Responsable de emision / generacion: sector publico, tanto
Secretarfa Técnica de Gestion Inmobiliaria del para el inicio del
Sector Publico procedimiento de
arrendamiento, como
para la prérroga y/o
renovacion de los
contratos, segiin
corresponda.
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f e :'.
“"%REPUBUCA

/ DEL ECUADOR

Nombre de la unidad requirente:

Objeto de contratacion:

Fecha de elaboracion:

LISTADO DE DOCUMENTACION HABILITANTE

PARA EL INICIO DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIA Y OBRAS
- EXCEPTO INFIMA CUANTIA Y EMERGENCIA -

Secretaria Nacional

de Gestion de Riesgos

No. Nombre del documento Requisitos Formato. I Plantilla Observaciones Tipo de contratacion Cumple?
aplicable S| NO
Autorizacion e informe previo del
Ministerio del Interior Los aplicables
Rgsponsaple de SOI'C'FUd: Director(a) de la Segin o "ef"."d° enel conforme el marco legal |Aplica para adquisicion
unidad requirente / Analista delegado de la marco legal vigente y ) o
19 |Unidad Requi Coordinacién Zonal las disposiciones de los |"19°Me 12 del Servicio de TODOS
! .a eqUI.re.nte en .o.or |na§|on qna P disposiciones de los Vigilancia y Seguridad
Medllg de solicitud: Oficio mediante Sistema de ~[entes rectores en la entes rectores en Ia Privada
Gestion Documental materia materia
Responsable de emision / generacion:
Ministro(a) del Interior
Autorizacion del ente de requlacién en
materia de Gobierno Electrénico
Rgsponsaple de SOIiCiFUd: Director(a) de la Segun lo definido en el Los aplicables Aplica para Adquisicion
quad requwgnte / Analista qeleggdo dela marco legal vigente y cpnforme el marco legal de software
20 Un'd,ad Requ',re,"te en C_°_°rd'naf3'°" Zgnal las disposiciones de los V{gentzle y las | internacional por medio [TODOS
Medlll? de solicitud: Oficio mediante Sistema de | o105 rectores en Ia disposiciones de los de proveedores
Gestion Documental materia entes rectores en la extranjeros
Responsable de emision / generacion: materia
Maxima Autoridad del ente rector en materia de
Gobierno Electrénico
Verificacién de no existencia de
produccidn u oferta nacional Los aplicables
Responsable de solicitud: Director(a) de la Seglnlo definidoenel | . oI marco legl
unidad requirente / Analista delegado de la marco legal vigente y vigente y las
21 |Unidad Requirente en Coordinacion Zonal las disposiciones de los disposiciones de los Segun aplique TODOS
Medi}? de solicitud: Oficio mediante Sistema de ~[entes rectores en la entes rectores en Ia
Gestion Documental materia materia
Responsable de emision / generacion:
Director(a) Administrativo(a)
*Toda la
documentacion * Plantilla 3: Solicitud
Solicitud de inicio del proceso de aplicable desde el de inicio del proceso
contratacion numeral 1 al 21
Responsable de solicitud: Director(a) de la * ADM-SNGR-FO-16
22 |unidad requirente / Analista delegado de la * ADM-SNGR-FO-16  |Listado de No aplica TODOS
Unidad Requirente en Coordinacion Zonal Listado de documentacion
Medio de solicitud: Memorando mediante documentacion habilitante para inicio de
Sistema de Gestion Documental habilitante para inicio de |procesos de
procesos de contratacion
contratacion

Documentacién adicional:

En caso de ser necesario, detalle aqui la documentacion adicional aplicable segun el tipo de proceso de contratacién y
conforme el marco legal y normativo vigente

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Accion

Nombres / Cargo

Firma

Fecha

Elaborado por:

Nombres, apellidos y cargo del analista
delegado de la unidad requirente

Validado por:

Nombres, apellidos y cargo del(a)
Responsable(a) de la unidad requirente
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Incluida en PAC SNGR-ADM/DATCZ#-PAC-20XX-XXXX
Ciudad, xx de xxxx de 20xx

CERTIFICACION PLAN ANUAL DE CONTRATACION
PAC - 20XX

De conformidad con el art. 22 de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y de los arts. 43 y 45 del Reglamento General a la Ley Organica
Sistema Nacional Contratacion Publica, una vez que se cuenta con las certificaciones
POA/PAI correspondientes N° XXX y XXX emitidas mediante memorando Nro. SNGR-
XXX-20XX-XXXX-M del XX de XXX de 20XX por el/lla nombre del(a) Director(a) de
Planificacion e Inversion, Director(a) de Planificacion e Inversion.

CERTIFICO
Que la actividad “Objeto de Contratacion” se realizara bajo la modalidad de Nombre de
procedimiento aplicable a objeto de contratacion, segun como consta en el Plan Anual
de Contratacion 20XX de la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos.

Particular que pongo a su conocimiento para los fines correspondientes.

Atentamente,

(Nombre del(a) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) Zonal)
DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO / DIRECTOR(A) ZONAL
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Con reforma PAC SNGR-ADM/DATCZ#-PAC-20XX-XXXX
Ciudad, xx de xxxx de 20xx

CERTIFICACION PLAN ANUAL DE CONTRATACION
PAC - 20XX

De conformidad con el art. 22 de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica y de los arts. 43 y 45 del Reglamento General a la Ley Organica
Sistema Nacional Contratacion Publica, una vez que se cuenta con las certificaciones
POA/PAI correspondientes N° XXX y XXX emitidas mediante memorando Nro. SNGR-
XXX-20XX-XXXX-M del XX de XXX de 20XX por ellla nombre del(a) Director(a) de
Planificacion e Inversién, Director(a) de Planificacién e Inversion.

CERTIFICO
Que la actividad “Objeto de Contratacion” se realizara bajo la modalidad de Nombre de
procedimiento aplicable a objeto de contratacion, segun como consta en la Reforma al

PAC realizada mediante Resolucion No. SNGR-0XX-20XX detallada a continuacion:

“Objeto de contratacion” por un monto de $ valor de la reforma sin incluir IVA

Tipo de
Pr i( Descripcion Cant.|U. Medida Costo U.| V. Total|Periodo

el

Partida Pres. CPC T. Compra [T. Régi

SERVICIO DE LOGISTICA

2018.034.9999.0000 Comunicacién Social|PARA LA DIFUSION DEL
55.00.000.001 y v Gasto a LANZAMIENTO DEL PLAN
0001301530248 | 262200561 Servicio [Especial - fo o ;rijicdcggsde NACIONAL DE L0
.000000.001.0000.0000 RESPUESTA ANTE

DESASTRES

=3

Unidad 11,016.0000] 11,016.00|Ct

Finalmente se adjunta el print del Sistema Oficial de Contratacién Publica de la
Reforma PAC. Particular que pongo a su conocimiento para los fines
correspondientes.

Atentamente,

(Nombre del(a) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) Zonal)
DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO / DIRECTOR(A) ZONAL
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Plantilla 1: Términos de referencia / especificaciones técnicas

ESPECIFICACIONES TECNICAS — ET/ TERMINOS DE
REFERENCIA - TDR
(En concordancia con el RGLOSNCP, en su articulo 52, 53 seguin lo aplicable)
(ET para bienes) (TDR para servicios)
1. DESCRIPCION GENERAL
1.1. Objeto de Nombre del proceso, acorde al RGLOSNCP, en su
contratacion articulo 48 y la Resolucion 134, en su articulo 52.
1.2. Ciudad y Fecha Ciudad, dia, mes y afio
1.3. Area Requirente Dlre(,jCI.OI’) g la que pertenece Ejemplo: Direccion
Administrativa
14. I'?esponsal?le del Unidad de transporte
Area Requirente
1.5. Tipo de Compra Bien Servicio X | Obra :onsultorl
Menor Cuantia, Cotizacion, Subasta Inversa Electronica,
1.6. Tipo de Contrataciéon | Consultoria (¢;Cual?), Regimen Especial (;Cual?),
Catalogo Electrénico, Licitacion de Seguros
Debe definir si es Gasto
Corriente o Plan de
Gasto . . .
1.7. Corresponde a . X | Inversion Inversion y si es de
Corriente . .
ejecucion anual o
plurianual
1.8. Ejecucioén . Anual X Plurianua
Presupuestaria |
1.9. Tipo de Proyecto Nuamero del Cédigo (En caso de que aplique)
1.10. Cédigo Unico del
Proyecto de Nombre del proyecto PAIl (En caso de que aplique)
Inversion —CUP
1.11. Descripcion del
Proyecto de Nombre del proyecto PAI (En caso de que aplique)
Inversion
1.12. Presupue-sto En numeros y letras
Referencial
CPC nivel 9 y en aplicacién del RGLOSNCP, en su articulo 43
y la Resolucion 134, en su articulo 49, 52.
El CPC no se encuentra restringido y no es parte del catalogo
1.13. Coédigo CPC Nivel 9 | clectronico, Ejemplo: 452700022
Adjuntar  captura de pantalla, Ilink de  consulta
(https.://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/co
mpras/RCC/RccFrmBuscarCpcEnCatalogo.cpe)
1.14. Dfascrlpmon CPC Nombre del CPC
Nivel 9
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Plantilla 1: Términos de referencia / especificaciones técnicas

1.15. Vigencia

Tecnolégica Sl X NO
(Indicar el tiempo)
1.16. Tipo de Adjudicacion | TOTAL X PARCIAL

2. ANTECEDENTES

Realice una descripcion clara y concisa de los hechos relevantes que anteceden a la
elaboracion del presente documento tales como: marco regulatorio o respaldo legal del
origen de la contratacion, descripcion del origen de la necesidad, justificacion de la
necesidad institucional descrita en el informe de necesidad, solicitud de elaboracion de
estudio de mercado, fecha de recepcion de estudio de mercado y otra informacién que
considere relevante.

Las referencias de informes previos y/o memorandos u oficios se deben citar con la
fecha en las que fueron emitidos.

Deben ser redactados de manera impersonal en tiempo pasado.
3. OBJETIVOS

Detalle los objetivos que abarcan la contratacion. Se pueden incluir objetivos
generales y especificos de considerarse necesarios.

Debe ser redactado en infinitivo y cumplir con los siguientes criterios: especifico,
medible, alcanzable, realista y oportuno.

4. JUSTIFICACION
Debe determinarse con precision la naturaleza y extension de las necesidades a
satisfacer y la idoneidad de su objeto y contenido para satisfacerlas.

Motivacion de la adquisicion.

Reporte de stocks en caso de bienes. Consultas por escrito al Guardalmacén, sobre
las existencias y el estado de las mismas.

5. ALCANCE
El alcance de un proyecto se refiere a los limites y objetivos especificos que deben

cumplirse para que el proyecto se considere exitoso. Incluye las actividades,
entregables, hitos y recursos necesarios para llevar a cabo el proyecto.
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Plantilla 1: Términos de referencia / especificaciones técnicas

6. BASE LEGAL

(En esta plantilla hace referencia a adquisicion de bienes con vigencia
tecnoldgica pero la unidad requirente debe adaptar esta base legal acorde a lo
que se vaya a adquirir y al tipo de procedimiento)

El articulo 15 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece: “El Estado
promovera, en el sector publico y privado, el uso de tecnologias ambientalmente
limpias y de energias alternativas no contaminantes y de bajo impacto (...)”

El articulo 227 de la Carta Magna determina que: “La administracién 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.”

El articulo 288 ibidem sehala: “(...) Las compras publicas cumpliran con criterios de
eficiencia, transparencia, calidad, responsabilidad ambiental y social. Se priorizaran los
productos y servicios nacionales, en particular los provenientes de la economia
popular y solidaria, y de las micro, pequenas y medianas unidades productivas.”;

Mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1515 de 15 de mayo de 2013, se expidieron las
“Disposiciones de contratacion para la adquisicion y arrendamiento, de bienes y la
prestacion de servicios, relacionadas con el cumplimiento del principio de vigencia
tecnologica”, senalandose en el articulo 1 lo siguiente: “La instituciones de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependan de la funcion ejecutiva
(...) deberan garantizar y prever en la adquisicion, arrendamiento de bienes, el
mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos, garantias técnicas y Ssu
reposicion, a fin de asegurar la disposicion y funcionamiento de los bienes (...) 1.
Equipos informaticos (...)";

El articulo 4 ibidem establece: “Aplicacion de la Vigencia Tecnolégica en la
Contratacion Publica.- Las entidades contratantes que adquieran, arrienden bienes o
contraten la prestacion de servicios en los que se contempla el uso de bienes
especificos de entre los ya senalados, deberan incluir, de manera obligatoria, en los
documentos precontractuales y el contrato, los términos y condiciones que el
proveedor debera cumplir respecto del mantenimiento preventivo periodico y correctivo
del bien, las garantias técnicas y su reposicion, a fin de asequrar el funcionamiento de
los bienes para la prestacion ininterrumpida del servicio publico al que se encuentran
destinados y su vigencia tecnolégica.”: (Enfasis afiadido)

El literal j) del articulo 10 de la Ley Organica de Proteccion de Datos Personales
determina: “(...) j) Seguridad de datos personales.- Los responsables y encargados de
tratamiento de los datos personales deberan implementar todas las medidas de
seguridad adecuadas y necesarias, entendiéndose por tales las aceptadas por el
estado de la técnica, sean estas organizativas, técnicas o de cualquier otra indole,
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para proteger los datos personales frente a cualquier riesgo, amenaza, vulnerabilidad,
atendiendo a la naturaleza de los datos de caracter personal, al ambito y el contexto.”;

El articulo 9 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
establece que el Servicio Nacional de Contratacion Publica -SERCOP-, es la entidad
rectora del Sistema Nacional de Contratacion Publica en el pais por lo que le
corresponde asegurar y exigir el cumplimiento de los objetivos prioritarios del Estado,
entre los cuales se encuentra el modernizar los procesos de contrataciéon publica para
que sean una herramienta de eficiencia en la gestion econémica de los recursos del
Estado;

El articulo 10 de la LOSNCP establece:*(...) El Servicio Nacional de Contratacién
Publica ejercera la rectoria del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica conforme a
las siguientes atribuciones: (...) 5. Desarrollar y administrar el Sistema Oficial de
Contratacion Publica del Ecuador, COMPRASPUBLICAS, asi como establecer las
politicas y condiciones de uso de la informacion y herramientas electronicas del
Sistema; (...) 11. Incorporar y modernizar herramientas conexas al sistema electronico
de contratacion publica y subastas electronicas, asi como impulsar la interconexion de
plataformas tecnoldgicas de instituciones y servicios relacionados;”.

El articulo 14 ibidem seriala: “Alcance del Control del SNCP.-El control del Sistema
Nacional de Contratacion Publica sera intensivo, interrelacionado y completamente
articulado entre los diferentes entes con competencia para ello. Incluira la fase
precontractual, la de ejecucion del contrato y la de evaluacion del mismo.”;

El articulo 7del Reglamento General a Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica menciona:

"El Servicio Nacional de Contratacién Publica - SERCOP.- Es la entidad rectora del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, con personalidad juridica propia y
autonomia administrativa, técnica, operativa, financiera y presupuestaria.”;

El articulo 58 de la referido Reglamento sefiala: "Comision técnica.- La maxima
autoridad de la entidad contratante o su delegado, conformara una comision técnica
para todos los procedimientos de régimen comun, subasta inversa, régimen especial, y
procedimientos especiales establecidos en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contrataciéon Publica y en el presente Reglamento, cuyo presupuesto referencial sea
igual o superior a multiplicar el coeficiente 0.000002 por el Presupuesto Inicial del
Estado del correspondiente ejercicio fiscal, que se integrara de la siguiente manera: 1.
Un profesional que la maxima autoridad o su delegado designe, quien la presidira. 2.
El titular del area requirente o su delegado; y, 3. Un profesional afin al objeto de la
contratacion designado por la maxima autoridad o su delegado.”

El articulo 79 de la Normativa Secundaria del Sistema Nacional de Contratacion
Publica — SNCP detalla: "Condiciones especificas para la adquisicion de bienes en
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aplicacion del principio de vigencia tecnoldgica.- Si la entidad contratante va a adquirir
uno o mas de los bienes enumerados en la presente Seccion y éstos no constan en el
Catalogo Electrénico o el Catalogo Dinamico Inclusivo, en las condiciones establecidas
en el Decreto Ejecutivo Nro. 1515 de 15 de mayo de 2013 y sus reformas, y en la
presente Seccion, el pliego del procedimiento y el contrato deberan contener las
siguientes condiciones especificas: (...). 2. Se requeriran los manuales técnicos que
prevean el uso, operacion y mantenimiento, los que deberan encontrarse en idioma
espanol y cuya entrega se efectuara conjuntamente con los bienes suministrados. Los
manuales de usuario y técnicos pueden ser entregados en medios digitales. El juego
de manuales estara integrado por:

a) Manual de Uso y Operacion: con instrucciones de manejo y cuidados a tener en
cuenta para el adecuado funcionamiento y conservacion del equipo;

b) Manual de Servicio Técnico: con informacion detallada para su instalacion,
funcionamiento, entre otros.

3. La determinacion de la vida util del bien, que estara sujeta a los lineamientos
establecidos por el ente rector de finanzas publicas;

4. La instruccién especifica de que la garantia técnica exigida al oferente, sea
extendida o abarque el periodo de vida util en caso de adquisicion o del plazo
contractual en caso de arrendamiento conteniendo la obligaciéon expresa de reposicion
del bien por defectos de fabricacion;

5. La obligacion del oferente respecto de la correcta instalacion del bien y la
comprobacion de su optimo funcionamiento al momento de realizarse la entrega-
recepcion;

6. La obligacion de que se incluya en la oferta el servicio de mantenimiento preventivo
periédico y correctivo, ya sea durante la vida util del bien en caso de adquisicion o
durante el plazo contractual en caso de arrendamiento.

La obligacion de garantizar la disponibilidad de repuestos a través de la provision
directa, de empresas distribuidoras, de concesionarias, representantes o proveedores
locales autorizados; y,

La obligacion de brindar los servicios de mantenimiento a través de talleres
autorizados; el costo del servicio de mantenimiento sera individualizado en la oferta."

El articulo 88 ibidem senala: “Recompra de equipos informaticos. - Las entidades
contratantes una vez cumplido el tiempo de vida util establecido para los equipos
informaticos sujetos al principio de vigencia tecnoldgica, para la aplicacion de la
recompra de dichos bienes deberan cumplir con las disposiciones establecidas en la
presente normativa.
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El articulo 89 ibidem senala: “Calculo del valor de recompra para equipos informaticos.
- Para realizar el calculo del valor de recompra para los equipos informaticos sujetos al
principio de vigencia tecnolégica, se debera realizar lo siguiente: 1. Determinar por
parte de la entidad contratante el cumplimiento de la vida util del equipo informatico.

Determinar la gama a la que pertenece el equipo informatico conforme el valor que se
adquirié dicho bien, segun la tabla que se indica a continuacion (...)”

El articulo 103 ibidem senAala: "Formulacion de las especificaciones técnicas y
términos de referencia.-Antes de iniciar un procedimiento de contratacion cuyo objeto
sea el desarrollo de software, la adquisicion de software y/o la provision de servicios
relacionados al software, las entidades contratantes deberan consultar el portal del
Sistema de Informacion de Ciencia, Tecnologia, Innovacion y Saberes Ancestrales, y
el portal de Software ecuatoriano, a efectos de poder formular las especificacion
técnicas o términos de referencias. En la formulacion de sus términos de referencia y
especificaciones técnicas, las entidades contratantes deberan preferir y promover el
uso de tecnologias libres."

Mediante ACUERDO No. 004-CG-2023, la Contraloria General del Estado, expidio las
“Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de
las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos™;

El numeral Nro. 410-01 del referido instrumento legal establece: "Organizacion de la
unidad de tecnologias de la informacion y comunicaciones" donde dispone que: "La
unidad de tecnologia de informacion, estara posicionada dentro de la estructura
organizacional de la entidad en un nivel que le permita efectuar las actividades de
asesoria y apoyo a la alta direccion y unidades usuarias; asi como participar en la
toma de decisiones de la organizacion y generar cambios de mejora tecnoldgica.
Ademas, debe garantizar su independencia respecto de las areas usuarias y asegurar
la cobertura de servicios a todas las unidades de la entidad u organismo (...)".

Asi mismo, la Norma 410-09, del precitado acuerdo determina: “Adquisiciones de
infraestructura tecnoldgica”, establece lo siguiente:

Las adquisiciones tecnologicas, incluidas las de consultoria y de servicios de
procesamiento, soporte y/o almacenamiento prestados por terceros, deben estar
debidamente justificadas, documentadas y respaldadas por la planificacion de su
capacidad, el analisis de costo/beneficio, la prevision de su vida util y la evaluacion de
riesgos pertinentes. (...)".

Nota: Base Legal para los distintos tipos de procedimientos de contratacion:
RESOLUCION
LOSNCP RGLOSNCP 134 NORMATIVA OBSERVACIONES
SECUNDARIA
Desde Art. 139 Desde art. 185 al | Se actualizara en caso
al 142 187 de que existan

TIPO DE

PROCEDIMIENTO

Menor Cuantia Art. 51, 52
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Cotizacién Art. 50, 52 Desde Art. 143 cambios gn la
al 145 normativa
Desde Art. 129 Desde Art. 180 al
Subasta Inversa Art. 47 2 138 184
Consultoria Desde art. 37 | Desde art. 153 Desde Art. 199 al
al 42 al 165 202
.. ) Desde art. 167 Desde art. 204 al
Régimen Especial Art. 2 al 209 297
Catéloao Electrénico Desde art. 44 | Desde art. 93 al | Desde art. 118 al
g al 46 128 179
L Desde art. 211
Licitacion de Seguros a2l 213

7. DIRECCION DE ENTREGA Y APERTURA DE OFERTAS

CALLE PRINCIPAL: URB. AQUAMARINA

CALLE SECUNDARIA: Km 0.5 Via Samborondoén

NUMERO: 222A - 222B

REFERENCIA: Edificio Centro Integrado de Seguridad CIS

8. METODOLOGIA DE TRABAJO

Debe definir la estrategia y el método a seguir para lograr los objetivos planteados, es
decir, describe como se ha desarrollado cada paso sequido en el estudio para llegar a
una conclusion.

Coordinacion entre la entidad y el contratista. ; Como?, ;Cuando?, ;Dénde?

En los procedimientos de Consultoria:

9

Anexar el Informe de conveniencia y viabilidad técnica, econémica

Oferentes Invitados, CV, perfiles de los invitados, oficios mediante los cuales se
realizo la invitacion

Detallar claramente los productos a entregar.

Verificacion en base de datos de Consultoria

ESPECIFICACIONES TECNICAS

(En el caso de bienes, RGLOSNCP, art. 52)

DESCRIPCION DEL CANTIDAD UNIDAD DE

BIEN MEDIDA
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10. INFORMACION QUE DISPONE LA ENTIDAD CONTRATANTE
Infraestructura, stock, estado de los bienes, efc.

11. PRODUCTOS O SERVICIOS ESPERADOS
(Aplicara en el caso de servicios, RGLOSNCP, art. 53)

Se estableceran en funcion de las necesidades especificas a ser cubiertas, de los
objetivos, caracteristicas y condiciones de prestacion o desarrollo requeridos, asi
como, de los requisitos técnicos, de sostenibilidad en lo que fuera aplicable,
funcionales o tecnoldgicos, bajo los que deben ser prestados.

Los términos de referencia deben ser claros, completos y detallados de tal forma que
no haya lugar a ambigliedades o contradicciones que propicien o permitan diferentes
interpretaciones de una misma disposicion, ni indicaciones parciales.

12. PLAZO DE EJECUCION (Cantidad en DIAS)

El plazo de ejecucion del contrato para el Objeto de contratacion de la Secretaria
Nacional de Gestion de Riesgos sera desde (la notificacion del contrato entre las
partes) hasta el 31 de diciembre de 202X o hasta el consumo ftotal del valor del
contrato, lo que ocurra primero.

Conforme lo establece el RGLOSNCP en el articulo 35 nhumeral 1 “1. En la celebracion
de contratos, se considerara como fecha de suscripcion de éstos la fecha en que el
ultimo interviniente firme electronicamente.”

13.LUGAR Y FORMA DE ENTREGA DEL LOS BIENES A ADQUIRIR Y/O
SERVICIOS A RECIBIR

Direccion exacta, horarios, etc.
En caso de entregas parciales, detallar claramente horarios, etc.

14. VIGENCIA DE LA OFERTA

Acorde al mercado

15. CONDICIONES ADICIONALES DEL PRECIO DE LA OFERTA

El oferente debera considerar en su oferta la cobertura de los costos logisticos
necesarios para la entrega de los bienes, a conformidad de la entidad contratante.
Entre los costos logisticos a considerar estan el transporte, personal para la carga,

descarga, entre otros, ya que el objetivo de la presente contratacion es que se
entreguen los bienes en buen estado en la direccion establecida en el nhumeral 13 -
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LUGAR Y FORMA DE ENTREGA, sin que esto incurra en gastos adicionales a la
SNGR.

16. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

e ANTICIPO (RLOSNCRP, art. 265, No podra exceder del 50%) y (Resolucion 134
Normativa Secundaria, art. 83, No aplica para servicios).
e SALDO RESTANTE

La Entidad Contratante cancelara el saldo del contrato, es decir el CINCUENTA por
ciento (60%) restante del valor total del contrato, contra entrega de todos los productos
recibidos a entera satisfaccion de la Entidad Contratante por intermedio del
administrador del contrato, mismos que deberan cumplir con las especificaciones
técnicas senaladas por la Entidad Contratante.

De igual manera, se suscribiré el Acta de Entrega Unica y Definitiva y contaré con el
Informe del Administrador de los productos, bienes, servicios recibidos a entera
satisfaccion de la Entidad Contratante.

Para efectos de pago, LA CONTRATISTA adjuntara:

e Autorizacion del gasto de la autoridad competente.

e Documentos habilitantes del proveedor:

e Factura electronica;

e RUC;

e Cedula de ciudadania;

e Certificado de votacion;

e Certificado bancario;

e Nombramiento del representante legal (de aplicarse persona juridica).

e Documentos Entidad Contratante.

e Actas de Entrega Unica y Definitiva, acorde a los articulos 316 hasta el 326.1 del
RGLOSNCP, seguin corresponda.

e Ingreso a bodega de SNGR.

e Demas documentacion relevante solicitada por las areas que intervengan.

De los pagos que deba hacer la entidad contratante retendra igualmente las multas

que procedan de acuerdo con el contrato.

17. COSTOS DE LEVANTAMIENTO DE TEXTO, REPRODUCCION DE EDICION DE
LOS PLIEGOS

USD. 0,00

18. VARIACION DE LA PUJA
(Aplica para los procesos por Subasta Inversa Electronica 5%)
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19. GARANTIAS

19.1. Garantia Técnica. - En concordancia con la LOSNCP en su articulo 76.
(Debera determinar el tiempo de vigencia de la garantia técnica).

19.2. Garantia de Fiel Cumplimiento. - En concordancia con la LOSNCP en su
articulo 74 (No aplica en contrato entre instituciones publicas ni pagos
contra entrega).

19.3. Garantia de Buen Uso de Anticipo. - En concordancia con la LOSNCP en
su articulo 75 (En caso de que aplique pago de anticipo).

20. MULTAS

Por cada dia de retraso en la implementacion del servicio y entrega de los vehiculos,
se aplicara la multa diaria del 1 por 1.000 del monto pendiente de ejecucion del
contrato; salvo casos de fuerza mayor o casos fortuitos debidamente comunicados y
justificados.

Ademas, la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos aplicara la multa de 1 por
1.000 del valor de la facturacion mensual en el incumplimiento de las obligaciones
contractuales.

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento General de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, sera responsabilidad del Administrador
del Contrato velar por el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas
de este contrato, asi como el de adoptar todas las acciones necesarias para evitar
retrasos injustificados e imponer las multas y sanciones que tengan lugar por retraso
en la entrega o incumplimiento de las obligaciones del contratista.

El pago de las multas no libera al contratista del cumplimiento de sus obligaciones.

21. PARAMETROS DE CALIFICACION — EVALUACION DE LA OFERTA

La evaluacion de la oferta técnica se realizara utilizando la metodologia “cumple o no
cumple” (check list) a fin de que la entidad contratante verifique el cumplimiento de las

especificaciones y los respectivos formularios previstos en los pliegos
correspondientes a este tipo de contratacion, considerando los siguientes aspectos:

21.1. Experiencia General y Especifica Minima

(No aplica para procesos por Subasta Inversa Electrénica ni Catalogo
Electrénico)
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. Monto
Numero Valor s
Contratos | minimo
. o . de del o
Tipo Descripcion Temporalidad permitidos por
proyectos | monto
o o contrato
similares | minimo
4 Experiencia
General
Experiencia
Especifica

21.2. Equipo minimo
(Debe detallar y describir el equipo/recursos con los que debe contar).

Equipos y/o
instrumentos

Cantidad | Caracteristica Medio de comprobacion

21.3. Personal técnico minimo
(Debe detallar y describir el recurso humano con los que debe contar).

Ejecutivo de Cuenta

21.4. Experiencia minima del personal técnico

(Debe detallar y describir la experiencia del recurso humano con los que debe
contar).

Namero de Monto de
Proyectos Proyectos

No. ‘ Funcioén ’ Descripcion ’ Tiempo

El personal técnico (ejecutivo de cuenta y
EJECUTIVO su bac,:k' up) deber:il acreditar exper/enCIa
4 DE minima de 1 arfio en el manejo de
cuentas de actividades relacionadas con
CUENTA . .
agencias de viajes, presentando 1
certificado por cada ejecutivo.

22. iINDICES FINANCIEROS

Los indices financieros constituiran informacion de referencia respecto de los oferentes
en este procedimiento y en tal medida, su analisis se registrara conforme el detalle a
continuacion: Las formulas para el calculo de indices son las siguientes:
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Indice de Solvencia: Activo Corriente / Pasivo Corriente mayor o igual a 1,0
Indice de Endeudamiento: Pasivo Total / Patrimonio menor o igual a 1,5

En caso de persona juridica debera presentar Estado de Situacion Financiera de los
afos 2021 al 2023 que reposan en la base de datos del SRI, conforme a la declaracion
realizada por el contribuyente mediante Formulario 101 del SRI (Declaracién del
Impuesto a la Renta y presentacion de Estados Financieros Formulario Unico de
Sociedades y Establecimientos Permanentes).

En caso de persona natural obligada a llevar contabilidad debera presentar Estado de
Situacion Financiera del afio 2023 que reposan en la base de datos del SRI, conforme
a la declaracion realizada por el contribuyente mediante Formulario 102 del SRI
(Declaracion del Impuesto a la Renta Personas Naturales y Sucesiones Indivisas
obligadas a llevar contabilidad).

En caso de no estar obligada a llevar contabilidad presentara Estado de Situacion
Financiera del afio 2023 con la respectiva firma del contador o profesional con titulo de
tercer nivel de carreras afines a las ciencias contables, o en general persona que
conste en su RUC actividades afines a la contabilidad.

El incumplimiento de los valores de los indices financieros no sera causal de rechazo
de la oferta, por no ser estos requisitos minimos de obligatorio cumplimiento. Los
factores para su calculo estaran respaldados en la correspondiente declaracion de
impuesto a la renta del gjercicio fiscal correspondiente y/o los balances presentados al
organo de control respectivo.

23. OTROS PARAMETROS

1. En la oferta debe constar claramente las especificaciones técnicas comprobables
en la memoria técnica. Ademas del detalle de la marca y modelo, debera incluir las
fichas técnicas y catalogos de los bienes con sus componentes para verificacion
de especificaciones técnicas, lo que permitira hacer una comparacion conforme las
mismas.

Garantia Técnica de los bienes, que debera incluir lo detallado en el numeral 28.3.
Certificacion de Stock de repuestos.

Certificacion de Servicio Técnico.

Informe fotografico evidenciando la disponibilidad de un laboratorio técnico.

O

En la propuesta técnico-economica debera detallar los valores individuales de los
bienes, requerido en el numeral “8. PRODUCTOS Y/O SERVICIOS ESPERADQOS”.
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No. ’ Parametro ’ Dimision
La garantia técnica para cada uno de los equipos geofisicos
detallados permanecera vigente durante 2 ANOS a partir de la
firma del ACTA DE ENTREGA UNICA Y DEFINITIVA, suscrita por
las partes, entendiéndose que no sera extensiva a los desgastes
normales o desperfectos causados por negligencia o mal trato de
los mismos.

Si los equipos geofisicos sufrieran dano o falta de funcionamiento
por defectos de fabricacion en cualquiera de sus componentes,
EL PROVEEDOR debera repararlo por su cuenta y debera ser

devuelto a entera satisfaccion de la Entidad Contratante. Durante

el periodo que dure la reparacion, la Entidad Contratante
determinara si es necesario que EL PROVEEDOR proporcione un
equipo de reemplazo momentaneo. Silos equipos geofisicos no
logran ser reparados, EL PROVEEDOR debera reponer el bien
con un equipo de caracteristicas similares o superiores.

1 Garantia Técnica

Evidenciar con informe fotografico la disponibilidad de un espacio

2 Laboratorio técnico . .
adecuado a ser utilizado como laboratorio técnico.

3 Personal técnico minimo 1 especialista en el manejo de equipos geofisicos

4 Equipo minimo 1 equipo para realizar trabajos de mantenimiento o reparacion

Evidenciar con informe fotografico la disponibilidad en bodega con

5 Stock de repuestos . . .
equipos y repuestos para el servicio de mantenimiento.

El oferente debera incluir en la oferta un certificado emitido por el
6 Servicio técnico fabricante que lo acredite como servicio técnico autorizado de la
marca.

24. INTEGRIDAD DE LA OFERTA

Se evaluara considerando la presentacion de los formularios de la oferta y requisitos
minimos provistos en el pliego.

Verificacion de cumplimiento de integridad y requisitos minimos de la oferta.

PARAMETRO | CUMPLE | NOCUMPLE | OBSERVACIONES
Integridad de la Oferta
Garantia Técnica
Personal técnico minimo
Equipo minimo
Certificacion servicio técnico
Garantia stock de repuestos
Garantia laboratorio técnico
Patrimonio
Indices Financieros
Especificaciones Técnicas
Otros parametros (informes fotograficos)
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Para los procesos por Cotizacion, Licitacion, Consultoria se debera agregar la
modalidad por Puntaje (Revisar normativa), ejemplo:

PARAMETRO \

Oferta
Econoémica

50 PUNTOS

DESCRIPCION

La oferta econémica se evaluara
aplicando un criterio inversamente
proporcional; a menor precio, mayor
puntaje.

En caso de que existan errores
aritméticos en la oferta economica, la
Comision Técnica procedera a su
correccion conforme lo previsto en la
normativa emitida por el Servicio
Nacional de ContratacionPublica para
el efecto.

La evaluacion de la oferta economica
se efectuara aplicando el “precio
corregido” en caso de que hubiera
sido necesarioestablecerlo.

66

METODO DE COMPROBACION

Toda vez que no es posible determinar con
exactitud la cantidad de mantenimientos
preventivos y correctivos que requerira el
SERVICIO DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO, PARA
LOS VEHICULOS ASIGNADOS A LA
MATRIZ DE LA SECRETARIA NACIONAL
DE GESTION DE RIESGOS; para el caso
particular de este proceso de contratacion,
NO se evaluara la oferta econémica total,
sino que se realizaréd una comparacion de
los precios unitarios presentados por los
oferentes con el fin de otorgar el mayor
puntaje al oferente que presente las
mejores condiciones para la SNGR.

Sera de cumplimiento obligatorio la
cotizacion de la totalidad de Ilos
mantenimientos preventivos, asi como los
items correspondientes a la mano de obra
de los mantenimientos correctivos y el de
los repuestos de los mantenimientos
correctivos.

La metodologia de evaluaciéon de la oferta
economica consistira en la comparacion de
la suma total de los precios unitarios de
cada uno de los proveedores, presentados
para el SERVICIO DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO, PARA
LOS VEHICULOS ASIGNADOS A LA
MATRIZ DE LA SECRETARIA NACIONAL
DE GESTION DE RIESGOS.

La oferta que cuente con la sumatoria de
precios unitarios mas bajo obtendra Ila
totalidad del puntaje, mientras que a las
demas ofertas se les oforgara un puntaje
inversamente proporcional.

Esta sumatoria se realizara en tres etapas:
Sumatoria de precios unitarios de
TRABAJOS DE

MANTENIMIENTOS PREVENTIVO 20
PUNTOS.

Sumatoria de precios unitarios TRABAJOS
DE MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS
15 PUNTOS
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Sumatoria de precios unitarios de
REPUESTOS Y LUBRICANTES PARA
MANTENIMIENTO PREVENTIVO-
CORRECTIVO 15 PUNTOS.

Para evaluar estas ftres etapas se
considerara la comparacion de la suma
total de los precios unitarios de cada uno de
los proveedores, presentados para cada
plan.

La oferta que cuente con la sumatoria de
precios unitarios mas bajo obtendra el
puntaje maximo, arriba descrito, mientras
que a las demas ofertas se les otorgara un
puntaje inversamente proporcional a las
demas ofertas.

Experiencia

No se otorgara puntaje a Ila
experiencia general minima
requerida, por ser de cumplimiento
obligatorio.

Para que la experiencia general
presentada sea susceptible de
calificacion por puntaje, esta debera
ser mayor a la establecida como
requisito minimo.

El valor total de la experiencia

Al Contratista que cumpla con el parametro
minimo requerido en la evaluacion de
cumple/no cumple, no se le asignaran

calificacion por puntaje, esta debera
ser mayor a la establecida como
requisito minimo.

El valor total de Ila experiencia

general puntos por ser éste el requerimiento
General .. .. L. L . .

10 PUNTOS solicitada  adicional al requisito minimo, y base para la asignacion de

minimo que sera puntuada, no podra puntaje.

superar el valor del presupuesto

referencial del

procedimiento de contratacion

multiplicado por un factor de 1,25.

Se otorgara el maximo puntaje a la o

las ofertas que presenten como

experiencia general adicional el

monto mas alto y, a las demas

ofertas se asignara un puntaje

directamente proporcional.

No se otorgara puntaje a la

experiencia especifica minima Los oferentes para acreditar experiencia

requerida, por ser de cumplimiento especifica adicional a la solicitada como

obligatorio. requisito minimo, deberan presentar copias

L simples de actas entrega

Experiencia . . . .. L . L
Eeeniies Para que la experiencia e§pe01ﬂca ref:epCIon definitiva .el.“l entidades qullcgs o
15 PUNTOS presentada sea susceptible de privadas, en servicio de mantenimiento

preventivo y correctivo

automotriz que incluya repuestos, durante
los dltimos 5 anos previos a la publicacion
del proceso de contratacion.
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Valor
Agregado
Ecuatoriano
de la Oferta
5 PUNTOS

Experiencia
del personal
Técnico
10 PUNTOS

Todas las
micro y
pequenas
empresas o
actoresde la
economia

especifica

solicitada adicional al requisito
minimo que sera puntuada, no podra
superar el valor del presupuesto
referencial del

procedimiento de contratacion
multiplicado por un factor de 1,25.

Se otorgara el maximo puntaje a la o
las ofertas que presenten como
experiencia especifica adicional el
monto mas alto y, a las demas
ofertas se asignara un puntaje
directamente proporcional.

Asignado por el SOCE

No se otorgara puntaje a la
experiencia del personal técnico
requerida, por ser

de cumplimiento obligatorio.

Para que la experiencia del personal
técnico presentada sea susceptible
de calificacibn por puntaje, esta
debera ser mayor a la establecida
como requisito

minimo.

Se oforgara el maximo puntaje a la o
las ofertas que presenten como
experiencia del personal técnico
adicional el tiempo

mas alto y, a las demas ofertas se
asignara un puntaje directamente
proporcional.

Asignado por el SOCE
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Puntaje otorgado por el SOCE. El Valor
Agregado Ecuatoriano se evaluara sobre un
total de 5 puntos, atendiendo un criterio
directamente proporcional por el que, el
maximo puntaje se otorgara a la oferta que
demuestre el

mayor  porcentaje
Formulario de la oferta
Se calificara la experiencia del Jefe de
Taller, Técnico Mecanico Automotriz,
Técnico Electromecanico Automotriz 'y
Ayudante de Mecanica, de la siguiente
manera:

establecido en el

Jefe de Taller: Se otorgaran 4 puntos a la
oferta que presenten mas tiempo de
experiencia adicional a la solicitada como
requisito minimo.

Técnico Mecanico Automotriz: Se
otorgaran 3 puntos a la oferta que
presenten mas tiempo de experiencia
adicional a la solicitada como requisito
minimo.

Técnico Electromecanico Automotriz: Se
otorgara 2

puntos a la oferta que presenten mas
tiempo de experiencia adicional a la
solicitada como requisito minimo.

Ayudante de Mecanica: Se otorgara 1 punto
a la oferta que presenten mas tiempo de
experiencia adicional a la solicitada como
requisito minimo.

Puntaje otorgado por el SOCE. Micro y
pequenas empresas, o actores del sector de
la economia popular y solidaria. Se
otorgaran 5 puntos
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popular y
solidaria
5 PUNTOS
Micro y
pequenas
empresas o Puntaje otorgado por el SOCE. Micro y
actoresde la -
. pequenas empresas, o actores del sector de
economia . . L
opular Asignado por el SOCE la  economia  popular y  solidaria,
P 'D . y domiciliados en la localidad. Se otorgaran 5
solidariay
S puntos.
participacion
Local
5 PUNTOS
PARAMETROS VALORACION
OFERTA ECONOMICA 50 PUNTOS
EXPERIENCIA GENERAL 10 PUNTOS
EXPERIENCIA ESPECIFICA 15 PUNTOS
EXPERIENCIA DEL PERSONAL TECNICO 10 PUNTOS
SUBTOTAL 85 PUNTOS
VALOR AGREGADO ECUATORIANO - VAE 05 PUNTOS
MIPES Y EPS 05 PUNTOS
MIPES Y EPS PARTICIPACION LOCAL 05 PUNTOS
TOTAL 100 PUNTOS

25. PORCENTAJE DE VALOR AGREGADO ECUATORIANO MINIMO

La entidad contratante debera aplicar obligatoriamente la metodologia definida por el
Servicio Nacional de Contratacion Publica para la determinacion de Valor Agregado
Ecuatoriano en la adquisicion de bienes, prestacion de servicios o ejecucion de obras,
segun corresponda, que sera considerado como uno de los criterios de participacion,
evaluacion y adjudicacion.

Para que una oferta sea considerada ecuatoriana el Valor Agregado Ecuatoriano de la
misma debera ser igual o superior al umbral del Valor Agregado Ecuatoriano del
procedimiento de contratacion publica, publicado por la entidad contratante conforme
lo establecido por el Sistema Oficial de Contratacion del Estado - SOCE.

La entidad contratante debera verificar si el oferente acredita Valor Agregado
Ecuatoriano de los bienes y/o servicios propuestos, conforme la normativa expedida
por el Servicio Nacional de Contratacion Publica.

Unicamente en el caso de que la oferta presentada no acreditare Valor Agregado

Ecuatoriano, la entidad contratante considerara y analizaré la oferta de origen
extranjero que se hubieren presentado.
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En caso de no existir fabricacion nacional de equipos con la tecnologia requerida, no
existira la necesidad de proveer Valor Agregado Ecuatoriano (VAE), en el presente
proceso.

26. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

= Cumplir con todos los requisitos solicitados en los términos de referencia, pliego y
contrato.

= Realizar los trabajos unica y exclusivamente basados en las ordenes de trabajo
emitidas y autorizadas por el Administrador del contrato.

= FE/ Contratista debe estar al dia en sus obligaciones tributarias y patronales.

= A mas de las obligaciones ya establecidas, el Contratista esta obligado a cumplir
con cualquier otra que se derive natural y legalmente del objeto del contrato y
pueda ser exigible por constar en cualquier documento de él o en norma legal
especificamente aplicable al mismo.

= Dar solucion a las peticiones y problemas que se presenten en la ejecucion del
contrato, en un plazo de 2 dias contados a partir de la solicitud realizada por el
administrador del contrato.

= Garantizar el cumplimiento del porcentaje del Valor Agregado Ecuatoriano
ofertado.

=  En concordancia con el RGLOSNCP en su articulo 326.2, el contratista debera
entregar al Administrador del Contrato, lo siguiente:
“Art. 326.2.- Informacién publica de pagos.- En el marco de la Disposicion General
Décima de la Ley, el contratista tiene la obligacion de entregar los estados de
cuenta mensuales emitidos por la institucion financiera/bancaria en donde consten
los movimientos financieros o boticarios de la cuenta en la que recibié los pagas
producto del contrato.
Esta documentacion se entregara al Administrador del Contrato de manera
mensual, para que forme parte del expediente del contrato y sea publicada en el
Portal de COMPRASPUBLICAS.
La documentacion sera entregada desde el primer mes en el que se realiz6 el
primer pago o anticipo, y hasta los seis meses posteriores al ultimo pago efectuado
en el contrato.”

= Otras que la entidad contratante crea conveniente

27. OBLIGACIONES DE LA CONTRATANTE

= Suscribir las actas de entrega recepcién (acorde a los articulos 316 hasta el 326.2,
segun corresponda del RGLOSNCP) de los trabajos recibidos, siempre que se
haya cumplido con lo previsto en la ley para la entrega recepcion; y, en general
cumplir con las obligaciones derivadas del contrato.

= En concordancia con el RGLOSNCP en su articulo 326.2, el Administrador del
Contrato debera solicitar al Contratista, lo siguiente:

“Art. 326.2.- Informacién publica de pagos.- En el marco de la Disposicion General
Décima de la Ley, el contratista tiene la obligacion de entregar los estados de
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cuenta mensuales emitidos por la institucion financiera/bancaria en donde consten
los movimientos financieros o boticarios de la cuenta en la que recibi6é los pagas
producto del contrato.
Esta documentacion se entregara al Administrador del Contrato de manera
mensual, para que forme parte del expediente del contrato y sea publicada en el
Portal de COMPRASPUBLICAS.
La documentacion sera entregada desde el primer mes en el que se realizo el
primer pago o anticipo, y hasta los seis meses posteriores al ultimo pago efectuado
en el contrato.”
» Qfras que la entidad contratante crea conveniente.

28. TERMINOS PARA SOLUCION DE PROBLEMAS O PETICIONES

Para dar solucion a los problemas o peticiones del contratista, el administrador de
contrato tendra un plazo no mayor a 5 dias, contados a partir de la peticion escrita
formulada por el contratista.

29. SUGERENCIA ADMINISTRADOR DE CONTRATO

Nombre completo y cargo del funcionario que se sugiere como Administrador

30. RECOMENDACIONES

Luego de determinar la necesidad de contratar el “objeto de contratacién’, se sugiere
realizar el proceso de contratacion observando lo establecido en la Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica.

31. ANEXOS

= ANEXO 1: INFORME DE NECESIDAD.
= ANEXO.2: FOTOS E IMAGENES REFERENCIALES.
* OTROS QUE LA ENTIDAD CREA CONVENIENTE.

32. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD DE REQUERIMIENTO

Accién Nombre / Cargo Firma Fecha
Elaborado Nompres y apellidos / dd/mm/aaaa
por: Analista
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Revisado NmefeS y apellidos / dd/mm/aaaa
por: Director(a) de
Nombres y apellidos /
Apr(::"ado Subsecretario(a) de / dd/mm/aaaa
por: Coordinador(a)
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(Para solicitud de Emision de Certificacion PAC — aplica cuando la contratacion consta en el PAC inicial)

Memorando Nro. SNGR-XXX-20XX-XXXX-M
Samborondon, XX de XXXX de 20XX

PARA: (Nombre del/a Director/a Administrativo/a o Director/a Zonal)
(Director/a Administrativo/a o Director/a Zonal)

ASUNTO: Solicitud de emision de certificacidn del Plan Anual de Contratacion -
PAC y Certificado de acuerdos comerciales

De mi consideracion:

Con el fin de dar cumplimiento a la planificacion institucional, en la cual se encuentra
aprobada la actividad (nombre de la actividad), dentro del proyecto (Nombre del
proyecto en el caso de corresponder) y considerando que mediante Memorando
Nro. SNGR-XXX-20XX-XXXX-M de XX de XXXX de 20XX, a través del cual la
Direccion de Planificacion e Inversidon emitido la certificacion de que la compra /
contratacion se encuentra planificada en el POA / PAI, solicito se emita la Certificacion
del Plan Anual de Contratacion, del proceso denominado (Objeto de la contratacion),
y el Certificado de acuerdos comerciales, a fin de continuar con el proceso conforme la
normativa vigente.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

(Nombre del/a Director/a de la unidad requirente o Analista delegado de la unidad requirente en
Coordinacion Zonal)

CARGO DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD REQUIRENTE O ANALISTA DELEGADO DE LA
UNIDAD REQUIRENTE EN COORDINACION ZONAL

Cc.

(Nombre del/a Subsecretario/a o Coordinador/a)
CARGO DEL SUBSECRETARIO/A O COORDINADOR/A DE LA UNIDAD REQUIRENTE

(Nombre del/a Analista delegado de la unidad requirente)
CARGO DEL ANALISTA DELEGADO DE LA UNIDAD REQUIRENTE
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(Para solicitud de Reforma al Plan Anual de Contrataciéon y emision de Certificacion PAC)

Memorando Nro. SNGR-XXX-20XX-XXXX-M
Samborondon, XX de XXXX de 20XX

PARA: (Nombre della Coordinador/a Administrativo/a Financiero/a o
Coordinador/a Zonal)
(Coordinador/a Administrativo/a Financiero/a o Coordinador/a Zonal)

(Nombre del/a Director/a Administrativo/a o Director/a Zonal)
(Director/a Administrativo/a o Director/a Zonal)

ASUNTO: Solicitud de Reforma al Plan Anual de Contratacion y Emision de
certificacion del plan anual de contrataciéon - PAC y Certificado de
acuerdos comerciales

De mi consideracion:

En referencia al Memorando Nro. SNGR-XXX-20XX-XXXX-M de XX de XXXX de
20XX, mediante el cual la Direccion de Planificacidén e Inversion emitid la certificacion
de que la compra / contratacion se encuentra planificada en el POA / PAI, Con el fin de
incluir la actividad / subactividad (nombre de la actividad / subactividad), dentro del
proyecto (Nombre del proyecto en el caso de corresponder), solicito a usted la
autorizacion para la Reforma al Plan Anual de Contratacion a través del instrumento
legal pertinente; y, se disponga la emision de la certificacion PAC y el Certificado de
acuerdos comerciales a fin de llevar a cabo el proceso denominado (Objeto de la
contratacion).

Se adjunta la revision PAC en la plataforma, anexo de Reforma al PAC, memorandos
y respectivas certificaciones presupuestarias.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

(Nombre del/a Subsecretario/a, Coordinador/a General o Director/a Zonal)
CARGO DEL SUBSECRETARIO/A, COORDINADOR/A GENERAL O DIRECTOR/A ZONAL
DE LA UNIDAD REQUIRENTE

Cc.

(Nombre del/a Director/a de la unidad requirente o Analista delegado de la unidad requirente en
Coordinacion Zonal)

CARGO DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD REQUIRENTE O ANALISTA DELEGADO DE LA
UNIDAD REQUIRENTE EN COORDINACION ZONAL

(Nombre del/a Analista delegado de la unidad requirente)
CARGO DEL ANALISTA DELEGADO DE LA UNIDAD REQUIRENTE
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(Para presupuesto referencial superior al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0.000002 por el monto del Presupuesto Inicial del
Estado)

Memorando Nro. SNGR-XXX-20XX-XXXX-M
Samboronddn, XX de XXXX de 20XX

PARA: (Nombre de autoridad competente)
(Cargo de autoridad competente)

ASUNTO:  Solicitud de inicio de proceso de (Objeto de Contratacion)

De mi consideracion:

Por medio del presente y toda vez que se cuenta con Certificacién Presupuestaria Nro.
XXX, mucho agradeceré a usted se digne autorizar el inicio del proceso de
Contratacién para (Objeto de Contratacion), por un monto de (0,00 con 00/100
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA), sin incluir IVA.

Para el proceso a llevarse a cabo se sugiere que la comision técnica esté integrada
por los siguientes funcionarios:
e (Nombre del funcionario, Numero de cédula y cargo) Un profesional designado
por la maxima autoridad.
e (Nombre del funcionario, Numero de cédula y cargo) El titular del area
requirente o su delegado.
e (Nombre del funcionario, Numero de cédula y cargo) Un profesional afin al
objeto de la contratacion designado por la maxima autoridad o su delegado.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

(Nombre de la Autoridad)
(AREA REQUIRENTE)
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(Para presupuesto referencial inferior al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0.000002 por el monto del Presupuesto Inicial del
Estado)

Memorando Nro. SGR-XXX-20XX-XXXX-M
Samborondon, XX de XXXX de 20XX

PARA: (Nombre de autoridad competente)
(Cargo de autoridad competente)

ASUNTO:  Solicitud de inicio de proceso de (Objeto de Contratacion)

De mi consideracion:
Por medio del presente y toda vez que se cuenta con Certificacion Presupuestaria Nro.
XXX, mucho agradeceré a usted se digne autorizar el inicio del proceso de
Contratacion para (Objeto de Contratacion), por un monto de (0,00 con 00/100
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA), sin incluir IVA.
Para el proceso a llevarse a cabo se sugiere como delegado técnico al siguiente
funcionario:

e (Nombre del funcionario, Numero de cédula y cargo) Delegado Técnico.
Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

(Nombre de la Autoridad)
(AREA REQUIRENTE)
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(Aplica para designacion de Comisién Técnica)

Memorando Nro. SGR-XXX-20XX-XXXX-M
Samborondodn, XX de XXXX de 20XX

PARA: (Nombre de funcionario/a)
(Cargo de de funcionario/a)

(Nombre de funcionario/a)
(Cargo de de funcionario/a)

(Nombre de funcionario/a)
(Cargo de de funcionario/a)

ASUNTO: Designacion de Comision Técnica para el proceso No..... cuyo objeto de
contrataciénes “.............. ?

De mi consideracion:

En virtud de las Delegaciones y autorizaciones para la administracion del talento
humano; la ejecucion de procesos administrativos, contractuales, financieros y de
planificacion y gestion estratégica, institucional; y, para actuaciones juridicas en la
Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, con fundamento en lo establecido en la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento General,
referente a la Comisidén Técnica; y, acogiendo la sugerencia de la unidad requirente,
efectuada mediante Memorando Nro. SNGR-XXXX-20XX-XXXX-M / correo electrénico
institucional, de fecha XX de XXXX de 20XX, previo a dar inicio al proceso de (Nombre
del procedimiento) para la contrataciéon del "Objeto De Contratacion”, con un
presupuesto referencial de $ (valor en numeros y letras), sin incluir IVA; se lo/s
designa como Miembros de la Comisién, el mismo que queda conformado de la
siguiente manera:

1. (Nombres completos del funcionario y numero de cédula), Un profesional
designado por la autoridad competente, quien la presidira;

2. (Nombres completos del funcionario y numero de cédula), El titular del area
requirente o su delegado; vy,

3. (Nombres completos del funcionario y numero de cédula), Un profesional afin al
objeto de la contratacion designado por la autoridad competente.

Se adjuntan los Certificados como Operadores del Sistema Nacional de Contratacion
Publica vigente. (Descargar desde el siguiente enlace https://certificacion-
valida.compraspublicas.qgob.ec/app_valida/web/app.php/certificados/)

Una vez publicado el proceso en el portal de compras publicas se notificara a ustedes
el cronograma.

Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,

(Nombre de autoridad competente)
CARGO DE AUTORIDAD COMPETENTE
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(Aplica para designacién de Delegado Técnico)

Memorando Nro. SGR-XXX-20XX-XXXX-M
Samborondon, XX de XXXX de 20XX

PARA: (Nombre de funcionario/a)
(Cargo de de funcionario/a)

ASUNTO:  Designacion de Delegado Técnico para el proceso No..... cuyo objeto
de contrataciones “.............. ’

De mi consideracion:

En virtud de las Delegaciones y autorizaciones para la administracion del talento
humano; la ejecucion de procesos administrativos, contractuales, financieros y de
planificacion y gestion estratégica, institucional; y, para actuaciones juridicas en la
Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, con fundamento en lo establecido en la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento General,
referente a la Comision Técnica; y, acogiendo la sugerencia de la unidad requirente,
efectuada mediante Memorando Nro. SNGR-XXXX-20XX-XXXX-M / correo electrénico
institucional, de fecha XX de XXXX de 20XX, previo a dar inicio al proceso de (Nombre
del procedimiento) para la contratacidn del "Objeto De Contratacion”, con un
presupuesto referencial de $ (valor en nimeros vy letras), sin incluir IVA; se lo designa
como a usted (Nombres completos del funcionario y numero de cédula) como
Delegado Técnico.

Se adjunta el Certificado como Operador del Sistema Nacional de Contratacion
Pablica vigente. (Descargar desde el siguiente enlace https://certificacion-
valida.compraspublicas.gob.ec/app_valida/web/app.php/certificados/)

Una vez publicado el proceso en el portal de compras publicas se notificara a usted el
cronograma.

Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,

(Nombre de autoridad competente)
CARGO DE AUTORIDAD COMPETENTE
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Memorando Nro. SNGR-XXX-20XX-XXXX-M
Samboronddén, XX de XXXX de 20XX

PARA: (Nombre de Administrador/a de Contrato)
(Cargo de Administrador/a de Contrato)

ASUNTO: Notificacién de Administrador de contrato y entrega de expediente del
proceso Nro. CODIGO DEL PROCESO, "OBJETO DE
CONTRATACION”

De mi consideracion:

Con base a las atribuciones delegadas mediante Resolucion No. SNGR-241-2024, de
fecha 21 de agosto de 2024; y, con fundamento en lo establecido en los Art. 110 y Art.
111 del Reglamento de la Ley Organica Sistema Nacional Contratacion Publica y; en
virtud de la designacion de administrador de contrato a través de la Resolucion de
Adjudicacion Nro. SNGR-XXX-202X de fecha XX de XXXXXXXX de XXXX, en calidad
de Coordinador General Administrativo Financiero, NOTIFICO a usted como
Administrador del contrato correspondiente al proceso Nro. CODIGO DEL PROCESO,
"OBJETO DE CONTRATACION".

En razén de ello, es responsable del cumplimiento de las funciones previstas en el
articulo 303 del Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, que me permito citar a continuacion.

"1. Coordinar todas las acciones necesarias para garantizar la debida ejecucion del
contrato;

2. Cumplir y hacer cumplir todas las obligaciones derivadas del contrato y los
documentos que lo componen;

3. Adoptar las acciones para evitar retrasos injustificados en la ejecucion del contrato;
4. Imponer las multas establecidas en el contrato, para lo cual se debera respetar el
debido proceso;

5. Administrar las garantias correspondientes que se mantendran vigentes durante
todo el plazo de vigencia del contrato, esta obligacion podra ser coordinada con el
tesorero de la entidad contratante o quien haga sus veces, a quien corresponde el
control y custodia de las garantias. La responsabilidad por la gestion de las garantias
sera solidaria entre el administrador del contrato y el tesorero;

6. Reportar a la maxima autoridad de la entidad contratante, cualquier aspecto
operativo, técnico, econdmico y de otra naturaleza que pudieren afectar al
cumplimiento del contrato;

7. Coordinar con las direcciones institucionales y con los profesionales de la entidad
contratante, que, por su competencia, conocimientos y perfil, sea indispensable su
intervencion para garantizar la debida ejecucion del contrato;

8. Notificar la disponibilidad del anticipo cuando sea contemplado en el contrato como
forma de pago coordinando con el area financiera de la entidad contratante;
9. Verificar que los movimientos de la cuenta bancaria del contratista correspondan
estrictamente al devengamiento del anticipo y a lo correspondiente en la ejecucion
contractual;

10. Proporcionar al contratista las instrucciones necesarias para garantizar el
cumplimiento del contrato sobre la base de las especificaciones técnicas o términos de
referencia y en las condiciones establecidas en los pliegos del proceso;
11. Requerir motivadamente al contratista, la sustitucion de cualquier integrante de su
personal cuando lo considere incompetente o negligente en su oficio, presente una
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conducta incompatible con sus obligaciones, se negare a cumplir las estipulaciones del
contrato y los documentos anexos. El personal con el que se sustituya debera
acreditar la misma o mejor capacidad, experiencia y demas exigencias establecidas en
los pliegos;

12. Autorizar o negar el cambio del personal asignado a la ejecuciéon del contrato,
verificando que el personal que el contratista pretende sustituir acredite la misma o
mejor capacidad, experiencia y demas exigencias establecidas en los pliegos,
desarrollando adecuadamente las funciones encomendadas;

13. Verificar de acuerdo con la naturaleza del objeto de contratacion, que el contratista
disponga de todos los permisos y autorizaciones para el ejercicio de su actividad, en
cumplimiento de la legislacion ambiental, seguridad industrial y salud ocupacional,
legislacion laboral, y aquellos términos o condiciones adicionales que se hayan
establecidos en el contrato;

14. Reportar a las autoridades competentes, cuando tenga conocimiento que el
contratista se encuentra incumpliendo sus obligaciones laborales y patronales
conforme a la ley;

15. Verificar permanentemente y en los casos aplicables, el cumplimiento de Valor de
Agregado Ecuatoriano, desagregacion y transferencia tecnologica, asi como cualquier
otra figura legalmente exigible y que se encuentre prevista en el contrato o que por la
naturaleza del objeto y el procedimiento de contratacion sean imputables al contratista;
16. Elaborar e intervenir en las actas de entrega recepcion a las que hace referencia el
articulo 81 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica; asi
como, coordinar con el contratista, la recepcion del mismo;

17. Publicar en el Portal COMPRASPUBLICAS durante la fase contractual toda la
informacion relevante, de conformidad con los manuales de usuario o directrices que
emita el Servicio Nacional de Contratacion Publica. Para dicho efecto, el usuario
creador del proceso debera habilitar el usuario para el administrador del contrato;
18. Preparar y organizar el expediente de toda la gestion de administracion del
contrato, dejando evidencia documental a efectos de las auditorias ulteriores que los
organos de control del Estado realicen;

19. Informar a la maxima autoridad de la entidad contratante, la modificacion de las
caracteristicas técnicas de los productos a ser entregados en una orden de compra
formalizada;

20. Solicitar a los contratistas y servidores que elaboraron los estudios, que en el
término maximo de quince (15) dias, desde la notificacién, informen sobre la existencia
de justificacion para suscribir contratos complementarios, Ordenes de trabajo y
diferencias en cantidades de obra que superen el quince por ciento (15%) del valor del
contrato principal.; y,

21. Cualquier otra que de acuerdo con la naturaleza del objeto de contratacion sea
indispensable para garantizar su debida ejecucion. Las atribuciones adicionales del
administrador del contrato deberan estar descritas en el contrato.”

Nota: "Numeral 16 reformado por articulo 6 numeral 100 de Decreto Ejecutivo No.
206, publicado en Registro Oficial Suplemento 524 de 22 de Marzo del 2024". En
razén de ello, no se requiere la designacion de un técnico que no haya intervenido en
el proceso, para la finalizacion del mismo.

Ademas, como administrador de la referida orden de compra/contrato debe sujetarse a
las siguientes directrices:

1. La fecha maxima para emision de facturas y entrega de expediente para pago ante
la Direccidn Financiera es hasta el 25 de cada mes, con excepcion del mes de
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diciembre en el cual regiran las directrices especificas que emita el Ministerio de
Economia y Finanzas para el cierre del ejercicio fiscal.

2. Una vez receptada la factura por parte del proveedor, debera remitirla de forma
inmediata, en el plazo maximo de 24 horas, al Autorizador de Gasto, con la
documentacion habilitante que el proceso demande.

3. Formalizara el requerimiento de “Autorizador de Gasto” y “Autorizador de Pago”
exclusivamente a través de Quipux. Adicionalmente, para el correcto desempefio de
las funciones y obligaciones designadas a través del presente documento, se debera
observar en lo pertinente, lo dispuesto en:

¢ Constitucién de la Republica del Ecuador.

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica. Reglamento
General de la LOSNCP.

o Resoluciones emitidas por el SERCOP.

e Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos
emitidos por la Contraloria General del Estado.

e Ley Organica de Servicio Publico — LOSEP

o Resolucién No. RE-SERCOP-2023-0134.

Como Administrador del proceso signado con el cddigo Nro. detalle el codigo del
proceso, debera realizar la solicitud de pago del anticipo, en el caso, que el contrato lo
contemple.

Finalmente, hago entrega del expediente original en fisico, junto con el contrato
correspondiente al proceso Nro. CODIGO DEL PROCESO, "OBJETO DE
CONTRATACION". mismo que ha sido elaborado por la Coordinacion General de
Asesoria Juridica; y debidamente firmado por las partes, para su registro y demas
fines pertinentes en el ambito de sus competencias.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

(Nombre de autoridad competente)
CARGO DE AUTORIDAD COMPETENTE
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