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No. CNII-ST-RA-001-2018

EL SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO
NACIONAL PARA LA IGUALDAD
INTERGENERACIONAL

Considerando:

Que, el articulo 1 de la Constitucion de la Republica sefala
que: “El Ecuador es un Estado constitucional de derechos
v justicia, social, democratico, soberano, independiente,
unitario, intercultural,  plurinacional y ' laico. Se
organiza en forma de republica y se gobierna de manera
descentralizada”; (...), “La soberania radica en el pueblo,
cuya voluntad es el fundamento de la autoridad, y se ejerce
a través de los organos del poder publico y de las formas de
participacion directa previstas en la Constitucion”,;

Que, de acuerdo a la transitoria sexta de la Constitucion de
la Republica del Ecuador, se dispone que: “Los consejos
nacionales de niiiez 'y adolescencia, discapacidades,
mujeres,  pueblos y  nacionalidades  indigenas,
afroecuatorianos y montubios, se constituiran en consejos
nacionales para la igualdad, para lo que adecuaran su
estructura y funciones a la Constitucion”;

Que, el articulo 157 de la Constitucion de la Republica
seflala que: “Los Consejos Nacionales para la Igualdad
se integraran de forma paritaria por representantes de
la sociedad civil y del Estado; estaran presididos por
quien represente a la Funcion Ejecutiva y su estructura se
regulara por los principios de alternabilidad, participacion
democratica, inclusion y pluralismo”;

Que, el articulo 226 de la Carta Magna, dispone que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o servidores publicos y las personas que actiien
en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente
las competencias'y facultades que les sean atribuidas en
la 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”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador textualmente manifiesta que: “La administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion’,;

Que, el 07 de julio de 2014, se publico en el Registro Oficial
Suplemento 283, 1a Ley Orgéanica de los Consejos Nacionales
para la Igualdad, en suarticulo 1: “(...) establecer el marco
institucional y normativo de los Consejos Nacionales para
la Igualdad, regular sus fines, naturaleza, principios,
integracion y funciones de conformidad con la Constitucion
de la Republica del Ecuador.”’;

Que, el numeral 5 del articulo 12 de la Ley Orgénica de los
Consejos Nacionales para la Igualdad dispone entre otras
atribuciones y funciones del Secretario Técnico Nacional,
la direccion de la gestion administrativa, financiera y
técnica de los Consejos Nacionales para la Igualdad;

Que, el articulo 11 de la Ley Organica de los Consejos
Nacionales para la Igualdad, prevé la representacion legal,
judicial y extrajudicial de los Consejos Nacionales para la
Igualdad, por parte de los Secretarios Técnicos;

Que, el inciso segundo del articulo 3 de la Ley Organica
del Servicio Publico (LOSEP) determina que todos los
organismos previstos en el articulo 225 de la Constitucion de
la Republica se sujetaran obligatoriamente a lo establecido
por el Ministerio de Relaciones Laborales en lo atinente a
remuneraciones € ingresos complementarios;

Que, el articulo 96 de la LOSEP establece que el pago
por concepto de viaticos no se sumara a los ingresos
correspondientes a la remuneraciéon mensual unificada;

Que, el articulo 123 de la LOSEP determina que la
reglamentacion para el reconocimiento y pago de viaticos,
movilizaciones y subsistencias sera expedida mediante
Acuerdo del Ministerio de Relaciones Laborales de
conformidad con la Ley;

Que, los articulos 259, 260, 261, 262"y 264 del Reglamento
General a la LOSEP determinan los parametros para
el reconocimiento de vidticos, subsistencias y pago de
movilizacion para las y los servidores publicos y sefialan
que el Ministerio. de-Relaciones Laborales elaborara el
respectivo acuerdo ministerial para su correcta aplicacion;

Que, elarticulo10 de la Codificacion del Codigo del Trabajo
sefiala que.se denomina empleador, a la persona o entidad
de cualquier clase, por cuenta u orden de la que se ejecuta
la obra o a-quien se presta el servicio; por lo que, el Estado
y todaslas personas juridicas de derecho publico tienen la
calidad de empleadores respecto de sus trabajadores;

Que, el articulo 42, nimero 22, de la Codificacion del
Codigo del Trabajo determina que es obligacion del
empleador pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta,
alojamiento y alimentacion cuando por razones del servicio,
tenga que trasladarse a un lugar distinto al de su residencia;

Que, mediante Acuerdo Ministerial ' No. MDT-2016-155
publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 800 de
19 de Julio de 2016, el Ministerio de Trabajo reform6 la
Norma Técnica para el pago de viaticos, subsistencias,
movilizaciones y alimentacion, dentro del pais para las y los
servidores y las y los obreros publicos en las instituciones
del Estado;

Que, en el articulo 14 del Decreto Ejecutivo No 135 de 01
de septiembre de 2017, sobre la Norma de Optimizacion
y Austeridad’ del Gasto Publico, establece que se estipula
priorizara la contratacion de personal residente en la
localidad donde presten sus servicios para racionalizar el
pago por viatico por gastos de residencia.

Que, el articulo 16 del Decreto Ejecutivo No. 135 de 01
de septiembre de 2017, sobre la Norma de Optimizacion
y Austeridad del Gasto Publico, establece que las
movilizaciones internas de los funcionarios que se trasladen
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para cumplir funciones derivadas de su cargo deben estar
plenamente justificadas y que se debe preferir el uso de
herramientas informaticas como videoconferencias en el
caso que la situacion lo amerite.

Que, el articulo 17 del Decreto Ejecutivo No. 135 de 01
de septiembre de 2017, sobre la Norma de Optimizacion
y Austeridad del Gasto Publico, se estipula que para
la Funcién Ejecutiva se elimina la compra de pasajes
premier; y, que, con fines de optimizacion en la adquisicion
de pasajes, se debera seleccionar el menor valor de las
cotizaciones de pasajes por internet, de la agencia de viajes,
de la compaiiia u otros.

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 242 de 13 de diciembre
del 2017, el Presidente Constitucional de la Republica
Lenin Moreno Garcés, designa a la sefiora Lourdes Berenice
Cordero Molina, como Ministra de Inclusion Econdémica
Social;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 319 de 20 de febrero
de 2018, se realiza el encargo de la representacion de la
Funcién Ejecutiva ante el Consejo Nacional para la Igualdad
Intergeneracional a Berenice Cordero Molina, Ministra de
Inclusion Econémica y Social;

Que, el 01 de marzo de 2018, mediante Resolucion N°
002-CNII-2018, la Presidenta del Consejo Nacional
para la Igualdad Intergeneracional, Berenice Cordero
Molina, designé al Psic. Nicolas Reyes Morales, como
Secretario Técnico del Consejo Nacional para la Igualdad
Intergeneracional;

Que, el 17 de junio del 2018, con Decreto Ejecutivo N°
434, el Presidente Constitucional de la Republica Lenin
Moreno Garcés, expide la reforma al Decreto Ejecutivo-N°
319 de 20 de febrero del 2018, respecto a la designacion
de los titulares de las Carteras de Estado en representacion
de la Funcion Ejecutiva ante los Consejos Nacionales para
la Igualdad, designado, asi como titular para el Consejo
Nacional para la Igualdad Intergeneracional al/la Ministro/a
de Inclusion Econdmica y Social;

En ejercicio de las atribuciones conferidas en el numeral 5
del Art. 12 de la Ley Organica de los Consejos Nacionales
para la Igualdad,

Resuelve:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA
EL PAGO DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES,
DENTRO DEL PAiS PARA LAS Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS Y LAS Y LOS OBREROS DEL
CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD
INTERGENERACIONAL.

TITULO I
OBJETO, AMBITO Y ALCANCE

Art. 1.- Objeto.- El presente Reglamento Interno tiene por
objeto complementar la normativa técnica y reglamentacion

que regula el reconocimiento y el pago por concepto de
viaticos y movilizaciones, a fin de que el Consejo Nacional
para la Igualdad Intergeneracional; pueda realizar los pagos
a las y los servidores publicos'y a las y los trabajadores
de la Institucion, que por necesidad institucional tengan
que desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar habitual
de trabajo, dentro  del pais, a.cumplir tareas oficiales o a
desempeilar actividades. inherentes a sus puestos, por el
tiempo que dure el cumplimiento de estos servicios, desde
la fecha y hora de salida hasta su retorno.

Art. 2.~ Ambito.- Las disposiciones del presente
Reglamento son de aplicacion obligatoria para las y los
servidores publicos y las y los trabajadores del Consejo
Nacional para la Igualdad Intergeneracional.

Art. 3.- Alcance.- Las disposiciones previstas en el
presente Reglamento Interno se aplicaran al procedimiento
que implique la solicitud, autorizacion, liquidacién o pago
de viaticos y movilizaciones para las y los servidores
publicos y las y los trabajadores del Consejo: Nacional para
la Igualdad Intergeneracional.

TITULO I
VIATICOS Y MOVILIZACIONES
CAPITULO I
VIATICOS

Art. 4.- Definicion.- Es el estipendio monetario o valor
diario que se asigna a las y los servidores publicos y a las
y los trabajadores del Consejo Nacional para la Igualdad
Intergeneracional., para cubrir los gastos de alojamiento
y alimentacion que se produzcan durante el cumplimiento
de servicios institucionales dentro del paisy por tal razén
deban pernoctar fuera de su demicilio y/o lugar habitual de
trabajo.

Art. 5.- Derecho a percibir vidticos.- Las y los servidores
publicos y las.y los trabajadores del Consejo Nacional
para la Igualdad Intergeneracional, que cuenten con la
autorizacion correspondiente para la prestacion de servicios
institucionales dentro del pais y tengan que pernoctar en
una localidad distinta a su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo, tienen derecho a percibir el valor correspondiente al
viatico para solventar gastos de alojamiento y alimentacion.

Art. 6.- Valor de Calculo.- Para efectos de calculo y pago
de viaticos dentro del pais para las y los servidores publicos
y a las y los trabajadores del Consejo Nacional para la
Igualdad Intergeneracional., la Direccion Financiera debe
realizar el cédlculo considerando los siguientes valores:
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PRIMER NIVEL:

SEGUNDO NIVEL:

Servidoras y servidores comprendidos en la escala del
nivel jerarquico superior, personal de seguridad de las
primeras autoridades con rango ministerial; y, las y los
Oficiales con grado de Generales o su equivalente de las
tres ramas de las Fuerzas Armadas, Policia Nacional y

Demas servidoras, servidores, obreras y obreros del sec-
tor publico. USD 80,00.

Comision de Transito del Ecuador USD130,00

Art. 7.- Calculo.- Por concepto de viaticos diariamente
se reconocera a las y los servidores publicos y a las y
los trabajadores del Consejo Nacional para la Tgualdad
Intergeneracional, el cien por ciento (100%) de los valores
determinados en el articulo 6, multiplicado por el ntimero
de dias de pernoctacion, debidamente autorizados.

Se concedera este beneficio unicamente si el domicilio y/o
lugar habitual de trabajo de la o el servidor o de la o el
trabajador, dista por lo menos 100 Km de la ciudad a donde
debe trasladarse para prestar sus servicios.

CAPITULO II
MOVILIZACION Y/O TRANSPORTE

Art. 8.- Definicion.- La movilizacion comprende los gastos
por el transporte que se utilice para que las y los servidores y
las y los trabajadores del Consejo Nacional para la Igualdad
Intergeneracional, lleguen al lugar del cumplimiento de los
servicios institucionales y regresen a su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo; asi como los gastos que se generen
por el desplazamiento de los terminales aéreos, terrestres;
fluviales omaritimos, desde y hasta el domicilio y/o lugar
habitual de trabajo o los valores por parqueaderos; y, los que
se producen por los desplazamientos que se realicen dentro
del lugar en el que se cumple los servicios institucionales,
siempre y cuando no se utilice transporte institucional.

Art. 9.- Movilizacién interna.- La maxima autoridad de la
entidad, o su delegado, autorizara la movilizacioén interna
de los funcionarios que se trasladan para cumplir con las
funciones derivadas de su cargo o para asistir a reuniones
de trabajo y/o eventos de capacitacion, esta debera estar
plenamente justificada. Se preferira el uso de herramientas
informaticas como video conferencia en el caso que la
situacion lo amerite.

Art. 10.- Derecho de movilizacién y/o transporte.- Las y
los servidores publicos y las y los trabajadores del Consejo
Nacional para la Igualdad Intergeneracional, tienen
derecho a que se les provea de movilizacion y/o transporte
para el cumplimiento de los servicios institucionales para
los que fueron autorizados, sean éstos aéreos, fluviales;
maritimos <0 terrestres, mismos que no podran exceder
de las tarifas econdomicas que apliquen las instituciones
prestadoras de dichos servicios, a la fecha de adquisicion
del correspondiente pasaje o flete., sin embargo, se debera
dar preferencia al uso de movilizacion por via terrestre.

Art. 11. De los pasajes aéreos.- Las y los servidores
publicos y las y los trabajadores del Consejo Nacional para

la Igualdad Intergeneracional que requieran movilizacion
por via aérea, deberdn contar previamente con la solicitud
para cumplimiento de servicios institucionales autorizada.
Para la adquisicion de pasajes aéreo, el Consejo Nacional
para la Igualdad Intergeneracional, deberd contar con un
contrato suscrito vigente, la adquisicion se realizara a través
de la Direccion Administrativa Financiera, los mismos
deberan adquirirse Unicamente en tarifa econdémica, con
excepcion de la maxima autoridad.

1. Para efectuar el reembolso las y los servidores publicos
y las y los trabajadores del Consejo /a deberan realizar
la solicitud de autorizacion de-compra, antes de la
adquisicion del pasaje aéreo, al Administrador del
Contrato la compra de pasajes en los formularios
establecidos, de no-existir disponibilidad del itinerario,
solicitara autorizacion para la compra de forma personal
al Secretario Téenico o su delegado.

2. Ella. funcionario/a Administrador del contrato u
orden de compra de pasajes aéreos internos, emitira la
justificacion de la procedencia del reembolso, ademas
certificara que la compra efectuada se encuentra dentro
de la tarifa economica.

3. La o el servidor publico o la o el trabajador del Consejo
que adquirié pasajes aéreos en costos diferentes a la
tarifa econdmica, asumira la diferencia, por lo tanto, se
reembolsara inicamente el valor establecido de tarifa
economica.

4. Lao el servidor piblico o la o el trabajador del Consejo
que adquirid6 pasajes aéreos de< manera personal,
solicitard el reembolso al Secretario -Técnico o su
delegado, adjuntando obligatoriamente copias simples
de los pases a bordo, ticket aéreo y el comprobante de
pago (detallar tarjetas de crédito, efectivo etc).

5. La Direccion Administrativa Financiera, procedera con
la verificacién de disponibilidad de recursos en el POA,
y-solicitara a la Unidad Financiera la emision de la
certificacion presupuestaria y posterior pago.

6. La Unidad Financiera procedera de manera inmediata
a’la generacion del registro unico del gasto y solicitara
al Ministerio de Finanzas la transferencia de recursos,
por el reembolso solicitado mediante liquidacion de
compras.

7. Para la adquisicion del pasaje aéreo, se constatara que
el Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional,
mantenga un Contrato suscrito vigente con la empresa
y las tarifas econdmicas establecidas.
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10.

11.

12.

14

El solicitante, mediante correo electronico enviara a la
responsable de adquisicion de pasajes aéreos internos,
el formulario de solicitud (adjunto al presente),
debidamente legalizado con al menos 72h00 de
anticipacion a la comision de servicios institucionales.

El formulario original fisico de solicitud de pasajes
aéreos internos, con las firmas respectivas de
autorizaciéon de viaje, deberd ser entregado a la
responsable de la emision hasta 48h00 de anticipacion a
la comision de servicios institucionales.

La o elservidor publico o la o el trabajador del Consejo
debera entregar, al responsable de la emision de pasajes
una copia simple del pase a bordo, en un tiempo no
mayor a un dia laborable, posterior a la finalizacion de
la comision de servicios institucionales:

La o el servidor publico o la o el trabajador del Consejo
debera notificar inmediatamente a la responsable de
la emision de pasajes aéreos, la cancelacion del viaje,
informando la nueva fecha en que serd utilizado dicho
pasaje conforme las programaciones de trabajo que
tenga; caso contrario se procederd inmediatamente
a solicitar el reembolso y los valores que no fuesen
cubiertos deberan ser asumidos por el funcionario,
descontados en el rol de pagos.

La anulacion del pasaje aéreo solamente podra ser el
mismo dia de su emisién; caso contrario el beneficiario
podré optar por:

a. Utilizar el pasaje en una fecha posterior, en un plazo
méaximo de un mes. Los recargos que se generen
seran asumidos por el funcionario

b. Efectuar cambios (destino, otros) en el ticket aéreo,
presentan costos que fluctiian entre el 15% y 25%
o % establecido por la aerolinea, del valor del
ticket; proceso que sera realizado y asumido por el
beneficiario del pasaje aéreo emitido.

. A causa de la eliminacion de la compra de pasajes

premier que permiten cambiar la hora o fecha, se
procedera a la compra de pasajes en tarifas econdmicas,
y si fuese el caso se le notificara a la o el servidor
publico o la o el trabajador del Consejo para que
cancele la diferencia del valor total del pasaje, a la
cuenta bancaria del Consejo Nacional para la Igualdad
Intergeneracional, en un plazo no mayor a dos dias
laborables, caso contrario se procedera con el descuento
via rol de pagos.

. Los costos derivados de gastos administrativos, en

funciéon a la no utilizacion de pasajes, cambio de
rutas, horarios, etc.; seran notificados al funcionario
beneficiario del pasaje aéreo, y el valor determinado
debera ser depositado a la cuenta bancaria del Consejo
Nacional para la Igualdad Intergeneracional, en un
plazo no mayor a dos dias laborables, caso contrario se
procedera con el descuento via rol de pagos.

Art. 12.- Forma de recibir el beneficio de movilizacion
o transporte.- Una vez autorizado la comision de servicio
institucional de un servidor o servidora o un trabajador
o trabajadora del Consejo Nacional para la Igualdad
Intergeneracional, se procedera de la siguiente forma de
acuerdo al caso que corresponda:

a.” Cuando. el desplazamiento se realice via aérea, el
servidor o servidora y trabajador o trabajadora del
Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional,
debera solicitar mediante el formato establecido a la
Direccion Administrativa Financiera con 72 horas de
antelacion a la fecha en que se vaya prestar los servicios
institucionales, para que se provea los pasajes aéreos de
ida y retorno, para el cumplimiento de dichos servicios
autorizados.

b. La Direccion Administrativa Financiera, una vez
recibida la solicitud de provision de pasajes aéreos,
realizard la reserva, y previa verificacion de Ia
autorizacion de los servicios institucionales, realizara
la compra de los pasajes aéreos. Excepto en los casos
determinados en el articulo 11 del presente reglamento
interno.

c. Cuando el desplazamiento se realice en un medio
de transporte institucional, el servidor o servidora y
trabajador o trabajadora del Consejo Nacional para
la Igualdad Intergeneracional, debera solicitar a la
Direccion Administrativa Financiera, la asignacion
del medio de transporte institucional, y a su vez, esta
Direccion designara el vehiculo y el conductor para
cumplir con el servicio institucional autorizado.

d. Cuando el desplazamiento no se realice por via
aérea mediante contratos suscritos, ni en un medio
de transporte institucional, la Unidad Financiera
reconocera los valores correspondientes en el mercado,
considerados la compra en tarifa econdmica, por la
adquisicion de boletos, pasajes de transporte publico,
la liquidacion correspondiente, se efectuara mediante
comprobantes de venta legalmente autorizados por el
Servicio de Rentas Internas (facturas, notas de venta,
tickets aéreos etc).

e. Los gastos incurridos por desplazamientos que
tengan que realizarse en-el cumplimiento de servicios
institucionales 'y que no.tengan relacion con los
gastos por. transporte descritos en los literales a, b
y ¢, ‘seran reembolsados por la Unidad Financiera,
en base a la presentacion de comprobantes de venta
legalmente conferidos y autorizados por el Servicio de
Rentas Internas, facturas, notas de venta y/o recibos
electronicos;y, al informe respectivo, en el que debera
constar el motivo del desplazamiento, el lugar de partida,
lugar de destino, el valor de la movilizacion interna en
taxis o el valor del parqueadero, se reconocera hasta el
valor maximo de USD.16,00 (dieciséis dolares) en total,
monto que sera adicional a los valores establecidos en
el articulo 6 del presente reglamento interno.

Art. 13.- Excepcion de movilizacion en casos de
urgencia.- Previa autorizacion de la maxima autoridad
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o su delegado, unicamente en casos excepcionales de
necesidad institucional y para el cumplimiento de servicios
institucionales, las y los servidores publicos y las y los
trabajadores del Consejo Nacional para la Igualdad
Intergeneracional, podran adquirir en tarifa econdmica
directamente los boletos aéreos, para desplazarse fuera de
su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del pais.
Estos gastos deberan ser posteriormente reembolsados por
la Unidad Financiera, previa la presentacion de las facturas
y boletos respectivos y no_estaran considerados dentro-del
valor del viatico.

CAPITULO 11
AUTORIZACION

Art. 14.- Para obtener la Autorizacion para cumplir con
servicios institucionales y el posterior desembolso de
los valores por concepto de viaticos o movilizaciones, se
cumplira con el siguiente procedimiento:

1.- El Director de la unidad o el inmediato superior de la o el
servidor publico o de la o el trabajador del Consejo Nacional
para la Igualdad Intergeneracional, serd responsable de
comunicar con la debida anticipacion, su designacion para
el cumplimiento de servicios institucionales.

2. Las y los servidores o las y los trabajadores del Consejo
Nacional para la Igualdad Intergeneracional, deberan
utilizar el Formulario “SOLICITUD DE AUTORIZACION
PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES”, emitido por el Ministerio de
Relaciones Laborales, el mismo que sera presentado con 72
horas de anticipacion de cada movilizacion.

3.- El Director de la unidad o Jefe Inmediato de las y los
servidores publicos o las y los trabajadores de Consejo
Nacional para la Igualdad Intergeneracional, suscribira en
el Formulario “SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES”
en el casillero “FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE
LA UNIDAD SOLICITANTE” de acuerdo a los siguientes
puntos:

a) El Secretario Técnico no necesitara firma en el casillero
“FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD SOLICITANTE”, unicamente constara su
firma en el formulario de Solicitud de Comision de
Servicios.

b) El Secretario Técnico o su delegado firmara las
solicitudes de Autorizacion para el Cumplimiento
de Servicios Institucionales de las y los servidores
publicos y las 'y los trabajadores del Consejo Nacional
para la Igualdad Intergeneracional.

c) Previo a la declaracion en comision de servicios de las
y los servidores publicos y las y los trabajadores del
Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional,
las unidades requirentes efectuaran la respectiva
planificacion y verificacion en el POA y enviaran a la

Direccion Administrativa Financiera la solicitud de la
certificacion presupuestaria. De'no existir certificacion
presupuestaria, la solicitud 'y ‘autorizacién para el
cumplimiento de servicios institucionales quedara
insubsistente.

d)  No se-podra  autorizar comisiones de servicio al
personal para que-cumpla actividades diferentes a las
relacionadas a sus funciones y responsabilidades.

e) Se /exceptua del cumplimiento de los plazos
determinados en este articulo, los casos referentes a
la. méxima autoridad o nivel jerarquico superior y de
aquellos de urgencia no planificados que se presenten
y que tengan relacién con necesidades excepcionales
de la institucion, los que deberan ser autorizados por la
maxima autoridad o su delegado.

Art. 15.- Ampliacién del plazo para el cumplimiento
de servicios institucionales.- Cuando el cumplimiento de
servicios institucionales requiera mayor nimero de dias
a los inicialmente autorizados, la o el servidor publico o
la o el trabajador del Consejo Nacional para la Igualdad
Intergeneracional, deberda requerir al responsable de la
direccion o del proceso. interno al que pertenece o a su
inmediato superior, a fin de que éste solicite a la maxima
autoridad o su delegado se conceda una extension del plazo,
de manera escrita por-Quipux, y a esta autorizacion se
debera adjuntar el informe respectivo en el que se detallen
las causas o circunstancias de la ampliacion a fin de que la
Direccion Administrativa Financiera, realice la liquidacion
para el reconocimiento econémico.

Art. 16.- Pago de viaticos en dias feriados.- Se prohibe
conceder autorizacion a las y los servidores y las y los
obreros del sector publico para el cumplimiento de servicios
institucionales, fuera de su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo durante los dias feriados o de descanso obligatorio,
excepto en aquellos casos excepcionales dispuestos por la
maxima autoridad o su delegado.

Art. 17.- Eventos institucionales fuera del domicilio y/o
lugar habitual de trabajo.- el Consejo Nacional para la
Igualdad Intergeneracional, podra realizar eventos, de los
cuales se cubran directamente todos o parte de los gastos
por concepto alojamiento, alimentacion y movilizacion de
las y los servidores publicos y de las y los trabajadores que
se desplacen dentro del pais, fuera de su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo. Estos podran realizarse siempre que los
gastos a incurrirse; en su conjunto, no superen al valor que
corresponderia“a viaticos y/o movilizacion, segin sea el
caso. La calidad de las prestaciones debe ser equivalente
a aquella a la que pudo haberse accedido si se hubieren
proporcionado los valores establecidos en el presente
Reglamento.

Si El Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional,
paga todos los gastos, las y los servidores publicos y las
y los trabajadores no tendran derecho al pago de viaticos
y/o movilizacion. La Instituciéon observara lo que mas
convenga a los intereses institucionales.
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CAPITULO IV
INFORME DE CUMPLIMIENTO

Art. 18.- Del informe del cumplimiento de servicios
institucionales.- Dentro del término de cuatro (4) dias
posteriores al cumplimiento de los servicios institucionales
fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, las y los
servidores publicos y las y los trabajadores del Consejo
Nacional para la Igualdad Intergeneracional, presentaran
de manera obligatoria al jefe inmediato, un informe de
las actividades realizadas y productos alcanzados, mismo
que luego de ser debidamente aprobado, se remitira a la
Direccion Administrativa Financiera y una copia debe ser
entregada a la Unidad de Talento Humano, para su registro.

En el informe incluira:

1. La fecha y hora de salida y llegada del y al domicilio y/o
lugar habitual de trabajo;

2. Las actividades realizadas y productos alcanzados en el
cumplimiento de servicios institucionales. Las actividades
deberan contemplarse desde el dia y hora de salida del lugar
habitual de trabajo o domicilio, hasta el dia y hora en el que
retorna al lugar habitual de trabajo o domicilio;

3. De ser el caso, la descripcion de los desplazamientos
realizados a y de los terminales aéreos, terrestres, fluviales
o maritimos, desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual
de trabajo y dentro del lugar de cumplimiento. de los
servicios institucionales; o a su vez indicar la utilizacién de
parqueaderos, el lugar, su valor y los comprobantes de venta
legalmente conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos
electronicos, para el reembolso de los valores respectivos.

4. El listado detallado y respaldado con las facturas o notas
de venta originales, legalmente autorizadas por el Servicio
de Rentas Interna, que justifican los gastos realizados.
Las facturas o notas de ventas deberan contener los
datos del servidor o servidora, o trabajador o trabajadora
que se encuentra autorizado para el cumplimiento de
los servicios institucionales, fecha de emision, el valor
unitario, subtotal, impuesto al valor agregado y valor total
del servicio recibido o consumo realizado, con base en
el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y
Documentos Complementarios, expedido por el Servicio
de Rentas Internas. Asi también se debera verificar la fecha
de caducidad de las facturas o notas de venta. De efectuarse
observaciones de calculos errados del impuesto al IVA en
los documentos tributarios, no se justificara el gasto.

Al informe presentado se adjuntaran los pases a bordo,
pasajes, boletos o tickets de transporte aéreo, terrestre,
fluvial o maritimo, peajes de ida y retorno utilizados ‘por
la o el servidor o la o el trabajador para su desplazamiento
al y desde el lugar de cumplimiento de los servicios
institucionales, con la respectiva fecha y hora de salida y
llegada.

A la Unidad Administrativa se remitira una copia simple de
los pases a bordo, pasajes, boletos o tickets de transporte
aéreo, para el registro y control correspondiente.

Art. 19.- Registro de datos del vehiculo asignado al
cumplimiento de los servicios institucionales.—Si para
el cumplimiento de los servicios 'institucionales, fuera
del domicilio y/o lugar habitual de trabajo se utilizdo un
vehiculo institucional,<la. Unidad Administrativa o quien
hiciera sus veces registrara en una hoja de ruta el tipo de
vehiculo, nimero de placa, kilometraje recorrido, orden de
movilizacion y los nombres y apellidos del conductor.

CAPITULO V

CONTROL Y LIQUIDACION DE
VIATICOS Y MOVILIZACION

Art. 20.- Procedimiento Técnicos de Territorio.-
el personal del CNII que por razones inherentes a la
institucion realizan sus labores diarias en las distintas
provincias del pais, y requieren realizar la “SOLICITUD
DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE
SERVICIOS INSTITUCIONALES”, aplica el mismo
procedimiento establecido en el articulo 14; sin embargo,
debido a la distancia a la que se encuentran, la solicitud
firmada debera ser enviada via correo electronico a su jefe
inmediato, para la gestion oportuna de la autorizacion.

Igual tratamiento se debera dar alos Informes de Servicios
Institucionales, loscuales deberan cumplir con lo
establecido en elarticulo 18 y ser enviados en los tiempos
establecidos- en este Reglamento, caso contrario no se
realizara el reembolso ni-se justificara la ausencia al puesto
de trabajo.

Los documentos originales deberan llegar a la oficina matriz
de Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional en
el plazo maximo de 4 dias laborables, después de remitido
el Informe de Servicios Institucionales.

No se realizara reembolsos de viaticos y movilizacion con
documentos que no sean originales

Art. 21.- Control financiero.- La Unidad Financiera, sobre
la base de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o
tickets sefialados en el articulo anterior, realizara el control
y la respectiva liquidacion de los valores, por concepto
de viaticos de los dias en que debid. pernoctar fuera de
su domicilio y/o lugar habitual. de trabajo; asi como de
la movilizaciéon, tomando como base la hora de salida y
llegada al domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Art. 22.- Liquidacion de Viaticos.- el servidor publico,
la o<el trabajador del Consejo Nacional para la Igualdad
Intergeneracional, deberd justificar el 70% del valor total
del viatico en gastos de alojamiento y/o alimentacion, segun
corresponda, mediante la presentacion de facturas, notas de
venta o liquidaciones de compra de bienes y prestacion de
servicios, previstos por el Reglamento de Comprobantes
de 'Venta, Retenciéon y Documentos Complementarios,
expedido por el Servicio de Rentas Internas—SRI. Un 30%
no requerird la presentacion de documentos de respaldo y
sobre su importe se imputara presuntivamente su utilizacion.
Los valores debidamente respaldados, segun lo previsto en
este reglamento, seran asumidos por la institucion; aquellos
valores que no cuenten con los justificativos debidos se
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entenderan como no gastados, por lo que la o el servidor y
la o el trabajador no recibiran pago alguno.

Art. 23.- Entrega de viaticos, movilizaciones a las y los
servidores que se beneficien del pago de viitico por
residencia.- Si la o el servidor ha trasladado su residencia,
pero no su domicilio familiar y debiere trasladarse a
este para cumplir servicios institucionales, Unicamente
le correspondera recibir los-valores por concepto de
movilizacion.

TITULO III
DE LAS RESPONSABILIDADES

Art. 24.- De la responsabilidad de la Unidad de Talento
Humano.- Es de responsabilidad de la UATH o quien
hiciere sus veces, mantener un registro pormenorizado
de las autorizaciones para el cumplimiento de servicios
institucionales concedidas dentro de cada ejercicio fiscal
con los respectivos informes.

Art. 25.- De la responsabilidad de la Unidad
Financiera.- Corresponde a la Unidad Financiera, efectuar
el desembolso de los valores por los conceptos establecidos
en este Reglamento y realizar el respectivo control con la
documentacioén de soporte, en un tiempo no mayor a 4 dias
laborales desde que ingresan a la Unidad de Gestion Interna
Financiera.

Art. 26.- De la responsabilidad del encargado dela
Direccion o proceso interno o el inmediato superior.- El
Director de la Unidad sera responsable de comunicar con
la debida anticipacion a la o el servidor publico o la-o el
trabajador del Consejo, su designacion para el cumplimiento
de servicios institucionales, asi como del cumplimiento
de los plazos dentro de los cuales debe solicitarse la
autorizacion para llevar a cabo dichos servicios.

Art. 27.- De la responsabilidad de la o el servidor publico
o de la o el trabajador de la del Consejo Nacional para
la Igualdad Intergeneracional.- Es responsabilidad de

la o el servidor publico o de la o el trabajador del CNII
la de cumplir a cabalidad los servicios institucionales
encomendados, elaborar el informe correspondiente
que justifique cada una de-las actividades realizadas en
cumplimiento de los servicios, asi como de la presentacion
de los documentos  (facturas, notas de venta autorizadas,
liquidacion de compras) que cumplan con los requisitos
establecidos por el Servicio de Rentas Internas.

DISPOSICION GENERAL UNICA.- Todo lo que no
estuviere contemplado en el presente Reglamento se sujetara
a‘la Norma Técnica de Pago de Viaticos a Servidores y
Obreros del Sector Publico emitida por el Ministerio de
Trabajo vigente o reformada, asi como también al Decreto
Ejecutivo Nro. 135 y demas normas de austeridad que se
emitan para el efecto.

DISPOSICION DEROGATORIA

Se deroga en forma expresa las resoluciones internas Nro.
001-ST.CNII-2014, de 25 de septiembre de 2014; 001-ST-
CNII-2015, de 08 de enero de 2015; 002-ST-CNII-2016,
de 16 de mayo de 2016 y toda norma que haga referencia
al pago de vidticos y movilizaciones, expedida con
anterioridad a este Reglamento.

DISPOSICION FINAL UNICA

La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su
suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro
Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito
Metropolitano, a 17 de julio de 2018.

f.)” Psic. Nicolas Reyes Morales, Secretario Técnico,
Consejo Nacional Para la Igualdad Intergeneracional.

Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional.- Fiel
copia del original.- Lo certifico.- f.) César Chango, 31 de
julio de 2018.
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ANEXO No.! FORMULARIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE
SERVICIOS INSTITUCIONALES (MRL)

- 2 M- CONSEJO NACIONAL
b *‘hi";' i o kii PAFA LA IGUALDAD
e L L T LS «

SOLICITUD-DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE  AUTORIZACION . PARA
CUMPLIMIENTO DE SERVICIQSINSTITUCIONALES

‘ECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)

SUBSISTENCI ALIMENTACIO

VIATICOS MOVILIZACIONES AS N

DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:

NOMBRE DE LA{ UNIDAD A LA QUE

[UDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL
CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONALY, oo oo 1 40 BL SERVIDOR

FECHA LLEGADA | HORA LLEGADA

FECHA  SALIDA 8} opa SALIDA i) | {ddspwimeagad)~, > | (Bhemm)

minm-gaaa)

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

DESCRIPCION DE TASAGTIVIDADES A EJECUTARSE

TRANSPORTE
SALIDA LLEGADA
TIPO DE
NOMBRE DE

v A Ta] A i HGR :
1 P.rﬁ.\'bF(}RTr TRANSPORT | RUTA FECHA FECHA
(Adreo, lerresire, A HORA

E dd-mmm- ohe dd-mmm- -
maritimo, atros} e Hl! ek H1]

m

DATOS PARA TRANSFERENCIA v
NOMBRE DEL BANCO: TIPO DE CUENTA: —INQ, DE CUENTA:

= = M [RMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA
flmn DE LA O EL SERYIDOR SOLICITANTE [‘ljl‘““ AD SOLICITANTE
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NOMBRE DE LA O EL SERVIDOR

NOMBRE, DEA O-EL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD SOLICITANTE

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU
DELEGADO

NOTA: Esta solicitud deberd ser presentada

para su Autorizacién, con por lo menos 72
boras de anticipacion al cumplimicnto de los
seryicios institucionales; salvo el caso de que

NOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU
DELEGADG

por necesidades institucionales la Autoridad
Nominadora nutorice,

e De no existir disponibilidad _presupuestaria,
tanto  la solicitud  como lay, autorizacion
guedaran insubsistenigs

* [il informe de Seryicios Institucionales deberd
presentarse dentrondel término  de 4 dias de
cumplidoel servicio institucional

Esti‘prohibido cotceder-servicios institucionales
durante los. dis. de descanso obligatorio, con
excepeidnde las Miximas Autoridades o de casos
excepcionales debidamente justificados por la

Maxima Autoridad o su Delegado.
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ANEXO No.2 FORMULARIO DE SOLICITUD DE TRANSPORTE TERRESTRE

GOBERM
P | '\ {FP‘I' "' |1_f|.
Dl EGUADOH

f}‘ :

CONSEJO NAGIONAL
PARA LA IGUALDAD
INTEHGENEHACIDNAL

A\ \Ii

SOLICITUD DE TRANSPORTE
INSTITUCIONALES

TERRESTRE

PARA' CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS

Nro. SOLICITUD DETRANSPORTE

"FECHh DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)

INFORMACION GENERAL DEL TRANSPORTE

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: LUESTO QUE OCUPA:

e . o . OMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE

| — NC -1, SE { )

IUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUC DNMJPER'I'ENECF. LA O EL SE_I{VIDE)R
TRANSPORTE i
TIPO DE SALIDA LLEGADA

TRANSPORT | NOMBRE

E DE

(Aéreo, TRANSPO RUTA FECHA HORA FECHA HORA
Giaire. RTE did-mmm-aaaa | hh:mm | dd-mmm-aaaa | bh:mm
| maritimo, otros)

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

IRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE L
UNIDAD SOLICITANTE

FJUMBR E DE LA O ELSERVIDOR COMISIONADO

NOMRRE DE LA O &l RESPONSABLE DE LA
LUNIDAD SOLICITANTE
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ANEXO No.3 FORMULARIO DE SOLICITUD DE TRANSPORTE AEREO

e
Wl CONSEJO NACIONAL | | CONSEJO NACIONAL PARA |FECHA. 12/05/2018
PARA LA IGUALDAD :
II INTERGENERACIONAL| | IGUALDAD VERSION: [ 1.1
— INTERGENERACIONAL :
PAGINA: | 1DE |
i 2.Nro.
. UD: 7 . CNI1-001-GSL
I. FECHA SOLICITUD: omsaon8 (S b 11-001

3. DATOS GENERALES
3.1 NOMBRE DEL SERVIDOR / BENEFICIARIO 3.2, CEDULA DE IDENTIDAD

ING.DANYA TORREZS 709886228

3.3 CARGO 3.4 DIRECCION

DIRECCION ADMINISTRATIVA

ST INANCIE
DIRECTORA FINANCIERA FINANCIFRA

3.5 MOTIVO DEL VIAJE

REUNION MINISTERIO DE FINANZAS: REVISION SALDOSPRESUPUESTARIOS

ITINERARIO
44  HORARIO DE
4.1 RUTA SALIDA 43 FECHA AT
UIO-GYE 10/08/2018 16H00
4.2 RUTA RETORNO
GYE-QUITO 11/08/2018 THOD
5. AUTORIZACION
5.1 JEFE INMEDIATO 52 CARGO |53 UNIDAD
i DIRECCION
Nombre: XXXXKEX :)llfi;fllﬁ'nfi ADMISTRATIVA
‘ T EINANCIERA.
6. FIRMAS RESPONSABLES
6.1 BENEFICIARIO 6.2 JEFE INMEDIATO/AUTORIZADOR
Nombre: - MNombre: KXMXXXX
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ING.OSCAR
VALENCIA

AUTORIZACION DE DESCUENTO

Yo, DANYA RUIZ con Cl: 1709886228, autorizo, a descontar los yalores adicionales generados por Ia
adquisicin de pasajes aéreos en tarifas no econdmicas, costos derivados de gastos administrativos, en
funcion a la no utilizacién de pasajes, cambio de rutas, horarios, ete;  valores que me han sido
notificados, en cumplimiento al Decreto Ejecutivo 135, art 17.

OBSERVACIONES:

|.Para proceder con la emision del ticket aéreo, el funcionario declarado en comisidn de servicios
institucionales, deberd presentar el formulario lleno y con las firmas respectivas. al responsable de la emision
de  pasajes  aéreos, en un plazo de 72h00  anticipadas . a [ l@  comision.
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ANEXO No. 4 FORMULARIO  INFORME
INSTITUCIONALES

DE  CUMPLIMIENTO  DE < SERVICIOS

Jia e GOBIERNO

5. I LY LA REPUBLICA

}‘h % DEL ECUADCRH

e L0
i

, BB CONSEJO NACIONAL
PARR -4 IGUALDAD
INTERGENERACIONAL

INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro, SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA

INSTITUCIONAL

CUMPLIMIENTO bE SERVICIOS T'FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa)
INSTITUCIONALES
DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL i
STO QUE OCUPA:
SERVIDOR FUESTO.QUE OCUEA
| CIUDAD PROVINCIA DEL  SERVICIO | NOMBRE DE LAUNIDAD A EAQUEPERTENECE LA

0Kl SERVIDOR

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONKL:

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

ITINERARIO SALIDA LLEGADA | NOTA
FECHA Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en
dd-mmm-aaa el cumplimiento del servicio institucional, desde la salida
del lugar de residencia o) trabajo habituales o del
HORA cumplimiento dek Servigio institucional segin sea ¢l caso,
fihzmm hasta su llegada de estos sitjos.
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORT | NOMBRE DE
EORTR HONE FECHA FECHA

E TRANSPORT HORA HORA

; RUTA dd-mmm- dd-mmm-
(Aéreo. K hh:mm hh:mm

aaaa aaaa

terrestre,
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maritimao,
otras)

S E—
NOTA: En caso de haber utilizado transporte piiblico; se deberd adjuntar ebligatoriamente Tos pases a bordo o

boletas.

OBSERVACIONES

FIRMA DE LA ©O EL SERVIDOR | NOTA

El presente informe deberd presentarse dentro del término
de 4 dias del cumplimiento de servicios institucionales, caso
wontrario la liquidacion se¢ demorard ¢ incluso de no
presentarlo tendria que restituir los valores percibidos.
Cuando el cumplimiento de servicios institucionales sea
superior al nimero de dias autorizados, se deberd adjuntar la |

| MOABRE-
FIRMAS DE APROBACION
FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA | FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O EL
UNIDAD DEL SERVIDOR COMISIONADO RESPONSABLE DE LA UNIDAR

m)MiiRI-f: NOMBRE:
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ANEXO No. 5 FORMULARIO DE DETALLE DE COMPROBANTES DE VENTA

CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDADINTERGENERACIONAL
DETALLE DE COMPROBANTES DE VENTA

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:
LUGAR DE COMISON:
FECHA DE LA COMISON:

] VALOR . INCLUIDO
# [FECHA | TIPO DE GASTO | # COMPROBANTE [ PROVEEDOR | o

r__

TOTAL $0,00

(Nombre del Fun€ionari)
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No. CNII-ST-RA-003-2018

EL SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO
NACIONAL PARA LA IGUALDAD
INTERGENERACIONAL

Considerando:

Que, el articulo 1 de la Constitucion de la Republica sefiala
que: “El Ecuador es un Estado constitucional de derechos
v justicia, social, democratico, soberano, independiente,
unitario, intercultural, plurinacional y laico. . Se
organiza en forma de republica y se gobierna de manera

5

descentralizada.”,

Que, el articulo 82 de la Norma Suprema dice: “El derecho
a la seguridad juridica se fundamenta en el respeto a
la Constitucion y en la existencia de normas juridicas
previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades
competentes.”’;

Que, el articulo 157 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador expresamente manifiesta que: “Los consejos
nacionales de igualdad se integrardn de forma paritaria,
por representantes de la sociedad civil y del Estado, y
estaran presididos por quien represente a la Funcion
Ejecutiva. La estructura, funcionamiento y forma de
integracion de sus miembros se regulara de acuerdo con los
principios de alternabilidad, participacion democratica,
inclusion y pluralismo.”;,

Que, el articulo 212 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador textualmente sefiala: “Serdn funciones de
la Contraloria General del Estado, ademds de las que
determine la ley: (...), 1. Dirigir el sistema de control
administrativo que se compone de auditoria interna,
auditoria externa y del control interno de las entidades
del sector publico y de las entidades privadas que
dispongan de recursos publicos. (...), 2. Determinar
responsabilidades administrativas y civiles culposas e
indicios de responsabilidad penal, relacionadas con los
aspectos sujetos a su control, sin perjuicio de las funciones
que en esta materia sean propias de la Fiscalia General del
Estado. (...), 3. Expedir la normativa para el cumplimiento
de sus funciones. (...), 4. Asesorar a los organos y entidades

B

del Estado cuando se le solicite.”,

Que, el articulo 226 de la Carta Magna, 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 ejercerdan 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.”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador manifiesta que: “La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por
los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,

desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.”;

Que, el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador sefala: “Ninguna servidora ni servidor publico
estara exento de responsabilidades por los actos realizados
en el ejercicio. de sus funciones o por omisiones, y seran
responsable. administrativa, civil y penalmente por el
manejo y. administracion | de fondos, bienes o recursos
publices.”;

Que, el articulo 288 de la Cara Suprema sefiala que: “Las
compras, publicas cumplirdan con criterios de eficiencia,
transparencia, calidad, responsabilidad ambiental y
social. Se priorizardn los productos y servicios nacionales,
en particular los provenientes de la economia popular y
solidaria, y de las micro, pequeiias y medianas unidades
productivas.”;

Que, de acuerdo a la transitoria sexta de la Constitucion de
la Republica del Ecuador, se dispone que: “Los consejos
nacionales de nifiez y adolescencia, . discapacidades,
mujeres,  pueblos y  nacionalidades  indigenas,
afroecuatorianos y montubios, se constituiran en consejos
nacionales para la igualdad, para lo que adecuaran su
estructura y funciones a la Constitucion.”,

Que, el articulo 1 de la Ley Organica de los Consejos
Nacionales Para la Tgualdad sefala que: “La presente
Ley tiene por objeto_establecer el marco institucional y
normativo de los Consejos Nacionales para la Igualdad,
regular /sus fines, naturaleza, principios, integracion
y funciones de conformidad con la Constitucion de la

>

Republica del Ecuador.”;

Que, el articulo 4 de la Ley ibidem expresamente manifiesta
que: “Los Consejos Nacionales para la Igualdad son
organismos de derecho publico, con personeria juridica.
Forman parte de la Funcion Ejecutiva, con competencias
a nivel nacional y con autonomia administrativa, técnica,
operativa 'y financiera; y no requerirdn estructuras
desconcentradas ni entidades adscritas para el ejercicio de
sus atribuciones y funciones.”;

Que, el articulo 10 de la Ley Orgénica de los Consejos
Nacionales Para la-Tgualdad sefiala que: “La gestion de
los Consejos Nacionales para-la Igualdad previstos en la
presente Ley, se ejerce a través.de la respectiva Secretaria

»

Técnica.”;

Que, el articulo 11 de laLey ibidem textualmente manifiesta
que: “Las o los Secretarios Técnicos de los Consejos
Nacionales para la Igualdad seran designados por el
Presidente del Consejo respectivo, de fuera de su seno, seran
de libre nombramiento y remocion, deberdan poseer tercer
nivel de educacion superior. Las o los Secretarios Técnicos
ejerceran la representacion legal, judicial y extrajudicial
de los Consejos Nacionales para la Igualdad.”;

Que, el numeral 5 del articulo 12 de la Ley Organica de los
Consejos Nacionales Para la Igualdad sefiala que dentro de
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las atribuciones de los Secretarios Técnicos se encuentra:
“Dirigir la gestion administrativa, financiera y técnica de
los Consejos Nacionales para la Igualdad.”;

Que, el articulo 1 de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica dispone que: “Esta Ley establece
el Sistema Nacional de Contratacion Publica y determina
los principios y normas para regular los procedimientos
de contratacion para la adquisicion o arrendamiento
de bienes, ejecucion de-obras y prestacion de. servicios,
incluidos los de consultoria (...)";

Que, el articulo 4 de la Ley ibidem sefala: “Principios.—
Para la aplicacion de esta Ley y de los contratos que de
ella deriven, se observaran los principios de legalidad,
trato justo, igualdad, calidad, vigencia tecnologica,
oportunidad, concurrencia, transparencia, publicidad; y,
participacion nacional.”’;

Que, el articulo 5 de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contrataciéon Publica determina: “Interpretacion.—
Los procedimientos y los contratos sometidos a esta Ley
se interpretaran y ejecutaran conforme los principios
referidos en el articulo anterior y tomando en cuenta la
necesidad de precautelar los intereses publicos y la debida

s

ejecucion del contrato.”;

Que, el articulo 8 de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica sefiala: “El Servicio Nacional de
Contratacion Publica junto con las demds instituciones'y
organismos publicos que ejerzan funciones en materia de
presupuestos, planificacion, control y contratacion publica,
forman parte del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, en el ambito de sus competencias.”;

Que, el numeral 9) del articulo 6 de la Ley ibidem
textualmente manifiesta: “Delegacion.—Es la traslacion
de determinadas facultades y atribuciones de un 6rgano
superior a otro inferior, a través de la maxima autoridad,
en el ejercicio de su competencia y por un tiempo
determinado. (...) Son delegables todas las facultades
v atribuciones previstas en esta Ley para la mdxima
autoridad de las entidades y organismos que son parte
del sistema nacional de contratacion publica. (...) La
resolucion que la madxima autoridad emita para el efecto
podra instrumentarse en decretos, acuerdos, resoluciones,
oficios o memorandos y determinara el contenido y alcance
de la delegacion, sin perjuicio de su publicacion en el
Registro Oficial, de ser el caso. Las mdximas autoridades
de las personas juridicas de derecho privado que actien
como entidades contratantes, otorgardn poderes.o'emitiran
delegaciones, segun corresponda, conforme a la normativa
de derecho privado que les sea aplicable. (...), En el
dambito de responsabilidades derivadas de las actuaciones,
producto de las delegaciones o poderes emitidos, se estard
al régimen aplicable a la materia”,

Que, el articulo 9 de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica seiiala: “Objetivos del Sistema.-
Son objetivos prioritarios del Estado, en materia de
contratacion publica, los siguientes:, 1. Garantizar la

calidad del gasto publico y su ejecucion en concordancia
con el Plan Nacional de Desarrollo; 2. Garantizar la
ejecucion plena de los contratos yla aplicacion efectiva de
las normas contractuales; 3. Garantizar la transparencia
v evitar la discrecionalidad en la contratacion publica;
4. Convertir la_ contratacion publica en un elemento
dinamizador de ‘la produccion nacional; 5. Promover
la participacion - de artesanos, profesionales, micro,
pequerias y medianas empresas con ofertas competitivas,
en el marco de esta-Ley; 6. Agilitar, simplificar y adecuar
los procesos de. adquisicion a las distintas necesidades
de las politicas publicas y a su ejecucion oportuna; 7.
Impulsar la_participacion social a través de procesos de
veeduria ciudadana que se desarrollen a nivel nacional,
de conformidad con el Reglamento; 8. Mantener una
sujecion efectiva y permanente de la contratacion publica
con los sistemas de planificacion y presupuestos del
Gobierno central y de los organismos seccionales; 9.
Modernizar los procesos de contratacion publica para
que sean una herramienta de eficiencia en la gestion
economica de los recursos del Estado; 10. Garantizar la
permanencia y efectividad de los sistemas de control de
gestion y transparencia del gasto publico; y, 11. Incentivar
y garantizar la participacion.de proveedores confiables y
competitivos en el SNCP”;

Que, el articulo 23 de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica determina:-“Antes de iniciar un
procedimiento precontractual, de acuerdo a la naturaleza
de la contratacion, la entidad debera contar con los
estudios y disefios completos, definitivos y actualizados,
planos y cdlculos, especificaciones técnicas, debidamente
aprobados por-las instancias correspondientes, vinculados
al Plan Anual de Contratacion de la entidad. Los estudios
y diseiios incluiran obligatoriamente como condicion
previa a su aprobacion e inicio del proceso contractual,
el analisis de desagregacion tecnologica o de Compra de
Inclusion, segun corresponda, los que determinardn la
proporcion minima de participacion nacional o local de
acuerdo a la metodologia y parametros determinados por
el Servicio Nacional de Contratacion Publica. La maxima
autoridad de la Entidad Contratante y los funcionarios que
hubieren participado en la elaboracion de los estudios,
en la época en que éstos se contrataron y aprobaron,
tendran responsabilidad solidaria junto con los consultores
o contratistas, si fuere del caso, por la validez de sus
resultados y por los-eventuales perjuicios que pudieran
ocasionarse en su posterior aplicacion. Los contratistas
y funcionarios. que. elaborenlos estudios precontractuales
serdan responsables de informar a la entidad contratante,
en el término de 15 dias contados desde la notificacion,
si-existe justificacion.tecnica para la firma de contratos
complementarios, ordenes de trabajo y diferencias en
cantidades de obra que superen el quince por ciento (15%)
delvalor del contrato principal. En caso de incumplir con
el plazo seiialado serdn sancionados de conformidad con el
articulo 100 de esta Ley”;

Que, el articulo 61 de la Ley Ibidem dice: “Delegacion.—
Si la maxima autoridad de la Entidad Contratante decide
delegar la suscripcion de los contratos a funcionarios o
empleados de la entidad u organismos adscritos a ella o
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bien a funcionarios o empleados de otras entidades del
Estado, deberd emitir la resolucion respectiva sin que
sea necesario publicarla en el Registro Oficial, debiendo
darse a conocer en el Portal COMPRASPUBLICAS. Esta
delegacion no excluye las responsabilidades del delegante.
Para la suscripcion de un contrato adjudicado no se
requerird de autorizacion previa alguna.”;

Que, el articulo 80 de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica sefala: “Responsable. de la
Administracion del Contrato.—El supervisor y el fiscalizador
del contrato son responsables de tomar todas las medidas
necesarias _para su adecuada ejecucion, con estricto
cumplimiento de sus clausulas, programas, cronogramas,
plazos y costos previstos. (...), Esta _responsabilidad es
administrativa, civil y penal segun corresponda.”;

Que, el articulo 121 del reglamento General a la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,
manda: “Administrador del Contrato.—En todo contrato,
la entidad contratante designara de manera expresa
un administrador del mismo, quien velarda por el cabal
v 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 multas y sanciones a que hubiere lugar (...)”;

Que, el articulo 159 del Reglamento Ibidem manifiesta:
“Informes.—Cuando se requieran informes se los
solicitara en forma directa a la autoridad u organo que
deba proporcionarlo.-Salvo disposicion legal expresa en
contrario, los informes seran facultativos para la autoridad
que deba decidir y no tendrdn efectos vinculantes para
los reclamantes o recurrentes. Ningun procedimiento
administrativo podrad suspenderse por la falta de informes
debiendo considerarse su._omision como un informe
favorable, bajo la responsabilidad de quienes debian
informar y no lo hicieron oportunamente.”;

Que, elarticulo 5 dela Ley Orgénica de la Contraloria General
del Estado sefiala: “Sistema de Control, Fiscalizacion y
Auditoria del Estado.- Las instituciones del Estado, sus
dignatarios, autoridades, funcionarios y demas servidores,
actuaran dentro del Sistema de Control, Fiscalizacion y
Auditoria del Estado, cuya aplicacion propendera a que:
1.- Los dignatarios, autoridades, funcionarios y servidores
publicos, sin excepcion, se responsabilicen y rindan cuenta
publica sobre el ejercicio de sus atribuciones, la utilizacion
de los recursos publicos puestos a su disposicion, asi
como de los resultados obtenidos de su empleo, 2.- Las
atribuciones y objetivos de las instituciones del-Estado y
los respectivos deberes y obligaciones de sus servidores,
sean cumplidos a ‘cabalidad; (...); Cada institucion del
Estado asuma la responsabilidad por la existencia y
mantenimiento de su propio sistema de control interno; y,
(...), 4.- Se coordine y complemente conla accion que otros
organos de control externo ejerzan sobre las operacionesy
actividades del sector piiblico y sus servidores”;

Que, el articulo 11 de la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado y 16 de su Reglamento disponen que

el control interno constituye un proceso aplicado por la
maxima autoridad, y que las entidades estableceran la
distincién entre ordenadores.de gasto 'y ordenadores de

pago,

Que, el articulo.45 de la Ley Organica de la Contraloria
General del. Estado determina: “Responsabilidad
administrativa culposa.--La responsabilidad administrativa
culposa de las autoridades, dignatarios, funcionarios y
servidores de las instituciones del Estado, se establecerd a
base del andlisis documentado del grado de inobservancia
de las disposiciones legales relativas al asunto de que
se ‘trate, y-sobre el incumplimiento de las atribuciones,
funciones, deberes y obligaciones que les competen por
razon de su cargo o de las estipulaciones contractuales,
especialmente las previstas en el Titulo 11l de esta ley.”;

Que, el articulo 42 de la Ley Orgénica de Servicio Publico
sefiala:  “De las faltas disciplinarias.—Se considera
faltas disciplinarias aquellas acciones u omisiones de
las servidoras o servidores publicos que contravengan
las disposiciones del ordenamiento  juridico vigente
en la Republica y esta ley, en-lo atinente a derechos y
prohibiciones constitucionales o legales. Seran sancionadas
por la autoridad nominadora o su delegado. Para efectos
de la aplicacion de esta ley, las faltas se clasifican en leves y
graves. a.- Faltas leves.-Son aquellas acciones u omisiones
realizadas por descuidos o desconocimientos leves, siempre
que no alteren o perjudiquen gravemente el normal
desarrollo_y desenvolvimiento del servicio publico. Se
consideraran faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas
de_otra manera,, las acciones u omisiones que afecten
o se_contrapongan a las disposiciones administrativas
establecidas por una institucion para velar por el orden
interno, tales como incumplimiento de horarios de trabajo
durante una jornada laboral, desarrollo inadecuado de
actividades dentro de la jornada laboral; salidas cortas
no autorizadas de la institucion; uso indebido o no uso
de uniformes; desobediencia a instrucciones legitimas
verbales o escritas; atencion indebida al publico y a sus
compariieras o compariieros de trabajo, uso inadecuado
de bienes, equipos o materiales; uso indebido de medios
de comunicacion y las demds de similar naturaleza. Las
faltas leves daran lugar a la imposicion de sanciones de
amonestacion verbal, amonestacion escrita o sancion
pecuniaria administrativa o multa. b.- Faltas graves.—Son
aquellas acciones w omisiones que contrarien de manera
grave el ordenamiento juridico o alteraren gravemente
el orden institucional. La sancion de estas faltas estd
encaminada. a preservar  la  probidad, competencia,
lealtad, honestidad y moralidad de los actos realizados
por las-servidoras y servidores publicos y se encuentran
previstas_en el articulo 48 de esta ley. La reincidencia del
cometimiento de faltas leves se considerara falta grave. Las
faltas graves daran lugar a la imposicion de sanciones de
suspension o destitucion, previo el correspondiente sumario
administrativo. En todos los casos, se dejard constancia por
escrito de la sancion impuesta en el expediente personal de
la servidora o servidor”;

Que, el articulo 43 de la Ley Organica de Servicio Publico
determina:  “Sanciones disciplinarias.—Las sanciones
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disciplinarias por orden de gravedad son las siguientes: a)
Amonestacion verbal; b) Amonestacion escrita; c¢) Sancion
pecuniaria administrativa; d) Suspension temporal sin
goce de remuneracion; y, e) Destitucion. La amonestacion
escrita se impondrda cuando la servidora o servidor
haya recibido, durante un mismo mes calendario, dos
o mas amonestaciones verbales. La sancion pecuniaria
administrativa o multa no excedera el monto del diez por
ciento de la remuneracion, y se impondra por reincidencia
en faltas leves en el cumplimiento de sus deberes. En'caso
de reincidencia, la servidora o servidor sera destituido con
sujecion a la ley. Las sanciones se impondran de acuerdo a

9

la gravedad de las faltas.”;

Que, el articulo 78 del Reglamento General a la Ley
Orgéanica de Servicio Publico manifiesta: “Responsabilidad
administrativa disciplinaria.- En el ejercicio de la
potestad administrativa disciplinaria y sin perjuicio de
las responsabilidades administrativas, civiles, o indicios
de responsabilidad penal en las que pudiere incurrir la
o el servidor publico que incumpliere sus obligaciones o
contraviniere las disposiciones previstas en la LOSEP, este
Reglamento General, normas conexas y los reglamentos
internos de cada institucion que regulan sus actuaciones, la
o el servidor serd sancionado disciplinariamente conforme
a las disposiciones establecidas en el Capitulo 4 del Titulo
11l de la LOSEP y en el presente Reglamento General. Las
sanciones se impondran de conformidad con la gravedad
de la falta.”,

Que, el articulo 80 del Reglamento General de la Ley
Orgénica de Seryvicio Publico textualmente manifiesta:
“Sanciones _Disciplinarias.—Todas  las  sanciones
disciplinarias determinadas en el articulo 43 de la LOSEP,
seran impuestas por la autoridad nominadora o su
delegado, y ejecutadas por la UATH, previo el cumplimiento
del procedimiento establecido en este Reglamento General.
Todas las sanciones administrativas que seimpongan a las o
los servidores seran incorporadas a su expediente personal
y se registraran en el sistema informdtico integrado del
talento humano y remunmeraciones, administrado por el
Ministerio de Relaciones Laborales. Si la o el servidor en
el ejercicio de sus funciones cometiere dos o mds faltas
simultaneas, se aplicard la sancion que corresponda a la
mas grave.”;

Que, la Norma de Control Interno 100-1 manifiesta:
“Control Interno: El control interno serd responsabilidad
de cada institucion del Estado y de las personas juridicas de
derecho privado que disponganderecursos publicos y tendra
como finalidad crear las condiciones para el ejercicio-del
control. El control interno es un proceso integral aplicado
por la maxima autoridad, la direccion y el personal de
cada entidad, que proporciona seguridad razonable para
el logro de los objetivos institucionales y la proteccion de
los recursos publicos. Constituyen componentes del control
interno el ambiente de control, la evaluacion de riesgos,
las actividades de control, los sistemas de informacion
y comunicacion y el seguimiento. El control interno estd
orientado a cumplir con el ordenamiento juridico, técnico
v administrativo, promover eficiencia y eficacia de las
operaciones de la entidad y garantizar la confiabilidad

vy oportunidad de la informacion, asi<como la adopcion
de medidas oportunas para corregir las deficiencias de
control”;

Que, la Norma de Control Interno 406-02 sefiala:
“Planificacion: Las entidades-y organismos del sector
publico, para el cumplimiento de los objetivos y
necesidades. institucionales, formularan el Plan Anual
de Contratacion con el presupuesto correspondiente. El
Plan Anual de Contratacion, PAC, contendra las obras,
los bienes.y los servicios incluidos los de consultoria a
contratarse durante el aiio fiscal, en concordancia con la
planificacion de la institucion asociada al Plan Nacional
de Desarrollo. En este plan constardn las adquisiciones
a_realizarse tanto por el régimen general como por el
régimen especial, establecidos en la ley. El plan al igual
que sus reformas serd aprobado por la mdxima autoridad
de cada entidad y publicado en el portal de compras
publicas www.compraspublicas.gov.ec; incluira al menos
la siguiente informacion: los procesos de contratacion
a realizarse, la descripcion del objeto a contratarse, el
presupuesto estimativo y el cronograma de implementacion
del plan. La planificacion establecerd minimos y mdximos
de existencias, de tal forma que.las compras se realicen
unicamente cuando sean necesarias y en cantidades
apropiadas: a) Registro de proveedores y entidades. Para
los efectos de esta norma, toda persona natural o juridica,
nacional o extranjera que desee participar en los procesos
de contratacion, deberd estar inscrita y habilitada en el
Registro Unico de Proveedores, RUP. cuya informacion
serd publicadaen el portal de compras publicas. De igual
modo, las:. entidades contratantes se registraran en el
portal para acceder al uso de las herramientas del Sistema
Nacional de Contratacion Publica”;

Que, la Norma de Control Interno 406-03 determina:
“Contratacion: Las entidades y organismos del sector
publico realizaran las contrataciones para adquisicion o
arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de
servicios incluidos los de consultoria, a través del Sistema
Nacional de Contratacion Publica. La maxima autoridad
establecera los controles que aseguren que las adquisiciones
se ajusten a lo planificado, a la vez que determinarad los
lineamientos que serviran de base para una adecuada
administracion de las compras_de bienes, considerando,
entre otras, las siguientes medidas: Las adquisiciones serdn
solicitadas, autorizadas 'y ejecutadas con la anticipacion
suficiente y en las cantidades apropiadas. La ejecucion
dellas compras programadas para el aiio se realizara
tomando. en consideracion el-consumo real, la capacidad
de almacenamiento, la conveniencia financiera y el tiempo
que regularmente toma el tramite. La adquisicion de bienes
con fecha de caducidad, como medicinas y otros, se la
efectuard en cantidades que cubran la necesidad en tiempo
menor al de caducidad del principio activo. Se mantendran
las, unidades de abastecimiento o bodegas necesarias
para garantizar una adecuada y oportuna provision. El
arrendamiento de bienes se hard considerando el beneficio
institucional frente a la alternativa de adquisicion.
La certificacion de la disponibilidad presupuestaria,
asi como la existencia presente o futura de recursos
suficientes para cubrir las obligaciones derivadas de la
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contratacion. a) Procedimientos precontractuales: Para la
contratacion de obras, adquisicion de bienes y servicios,
incluidos los de consultoria, las entidades se sujetardan a
distintos procedimientos de seleccion de conformidad a la
naturaleza y cuantia de la contratacion, a los términos y
condiciones establecidas en la Ley Orgadnica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, su reglamento general
v las resoluciones del Instituto Nacional de Contratacion
Publica, INCOP, respecto de cada procedimiento de
contratacion. En el caso de compras de bienes y servicios
normalizados se observaran los procedimientos dinamicos,
es decir: compras por catdalogo y compras por subasta
inversa. Para la contratacion de bienes y servicios
no normalizados 'y para la ejecucion de obras, serdn
aplicables los procedimientos de: licitacion, cotizacion
v menor cuantia, ferias-inclusivas; infima cuantia, a mds
de los procedimientos especiales del régimen especial.
Los procedimientos precontractuales a considerarse en
el caso de contratacion de servicios de consultoria son:
contratacion directa, contratacion mediante lista corta y
mediante concurso publico. b) Pliegos: Para la adquisicion
de bienes, obras o servicios, la entidad contratante
elaborara los pliegos pertinentes, utilizando de manera
obligatoria los modelos de pliegos del Instituto Nacional de
Contratacion Publica que apliquen segun el procedimiento
de contratacion a utilizar. La entidad contratante podra
modificar o completar los modelos obligatorios, bajo
su responsabilidad, a fin de ajustarlos a las necesidades
particulares de cada proceso de contratacion, siempre
que se cumpla con la ley. Los pliegos establecerdan las
condiciones que permitan alcanzar la combinacion mas
ventajosa entre todos los beneficios de la obra a ejecutar,
el bien por adquirir o el servicio por contratary todos sus
costos asociados, presentes y futuros. Los pliegos deben
ser aprobados por la maxima autoridad de la entidad
contratante o su delegado, bajo los criterios de austeridad,
eficiencia, eficacia, transparencia, calidad, economia y
responsabilidad ambiental y social, debiendo priorizarse
los productos y servicios nacionales. ¢) Comision Técnica:
La maxima autoridad de la entidad, cuando le corresponda
efectuar procedimientos de lista corta, concurso publico,
subasta inversa, licitacion o cotizacion de conformidad
con lo dispuesto por la ley, conformara y nombrard para
cada procedimiento la pertinente Comision Técnica que
estard integrada de la siguiente manera: 1. Un profesional
designado por la maxima autoridad, quien lo presidira.
2. El titular del area que lo requiere o su delegado. 3. Un
profesional afin al objeto de la contratacion designado
por la maxima autoridad o su delegado. Los miembros de
la Comision Técnica seran servidoras o servidores de la
entidad contratante y no podran tener conflictos de intereses
con los oferentes; de haberlos, serd causa de excusa’’;

Que, la Norma de Control Interno 408-15 manifiesta:
“Contratacion: Antes de iniciar el proceso de contratacion,
la entidad " debe ' cerciorarse de contar-con toda la
documentacion requerida y actualizada, para que los
interesados tengan claro el objeto de la contrataciony
puedan participar. sobre las-mismas bases. El tipo de
concurso por realizar se determinard de acuerdo con
el presupuesto referencial elaborado por la institucion
promotoray segun lo estipulado al respecto en la normativa

vigente. El concurso se difundird para propiciar una
amplia participacion, adicionalmente, habra de seguirse
rigurosamente todas las disposiciones previstas en la
Ley y Reglamento del Sistema Nacional de Contratacion
Publica. Cuando la entidad decida ejecutar la obra por
contrato, verificard que el proyecto haya concluido su
etapa de diseiio y._que cuenta con-todos los documentos
requeridos para_que el objeto de la contratacion resulte
claro-y los interesados puedan utilizar esa informacion
para preparar sus ofertas, garantizando el principio de
igualdad de oportunidad para los participantes. Bajo
ningun concepto.se iniciaran los procesos de contratacion
si la entidad no cuenta con planos constructivos de detalle
o si las especificaciones estan incompletas. Igualmente,
se verificard que existan los disefios y mas documentos
necesarios pues las condiciones supuestas al efectuar
un diserio pueden cambiar radicalmente, sobre todo si
la construccion de la obra se lleva a cabo algunos afios
después de la concepcion del proyecto”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 242 de 13 de diciembre
del 2017, el Presidente Constitucional de la Republica
Lenin Moreno Garcés, designa a la sefiora Lourdes Berenice
Cordero Molina, como Ministra de'Inclusion Econdémica
Social;

Que, mediante Decreto Ejecutivo-Nro. 319 de 20 de febrero
de 2018, se realiza el encargo de la representacion de la
Funcion Ejecutiva-ante el Consejo Nacional para la Igualdad
Intergeneracional a Berenice Cordero Molina, Ministra de
Inclusion Econdmicay Social;

Que, el 01 de-marzo de 2018, mediante Resolucion N°
002-CNII-2018, 1la Presidenta del Consejo Nacional
para la” Igualdad Intergeneracional, Berenice Cordero
Molina, designé al Psic. Nicolas Reyes Morales, como
Secretario Técnico del Consejo Nacional para la Igualdad
Intergeneracional;

Que, el 17 de junio del 2018, con Decreto Ejecutivo N°
434, el Presidente Constitucional de la Republica Lenin
Moreno Garcés, expide la reforma al Decreto Ejecutivo N°
319 de 20 de febrero del 2018, respecto a la designacion
de los titulares de las Carteras de Estado en representacion
de la Funcion Ejecutiva ante los.Consejos Nacionales para
la Igualdad, designado, asi como titular para el Consejo
Nacional para la Igualdad Intergeneracional al/la Ministro/a
de Inclusion Econdmica y Social;

En ejercicio de las atribuciones conferidas en el numeral 5
del Art. 12 de la Ley Organica de los Consejos Nacionales
para la Igualdad,

Resuelve:

EXPEDIR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACION PUBLICA DEL
CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD
INTERGENERACIONAL CNII

Articulo 1.- Disponer a las y los funcionarios y las y
los trabajadores del Consejo Nacional para la Igualdad
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Intergeneracional-CNII que, en los procesos de contratacion publica, se observen, de manera obligatoria, los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,” planificacion,
transparencia y evaluacion; y, se enmarquen en lo que dispone la Constitucion de la Republica; la Ley Organica del Sistema de
Contratacion Publica; su Reglamento, asi como las resoluciones emitidas por el SERCOP vigentes, reformadas o expedidas con
posterioridad a este instrumento, asi como las normas de austeridad.

Articulo 2.- Disponer al/la Directora/a Administrativo/a Financiero/a del Consejo Nacionalpara la.Igualdad Intergeneracional o
quien hiciere sus veces por encargo o subrogacion, la aplicacién inmediata del Manual en los procesos de Contratacion Publica,
a través de la Unidad de Compras Publicas.

Articulo 3.- Disponer al/la Directora/a Administrativo/a Financiero/a del Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional
o quien hiciere sus 'veces por encargo o subrogacion que, a través de la Unidad de-Compras Publicas, se lleve a cabo el o los
procesos de capacitacion que fueren necesarios, a las'contrapartes administrativas designadas por cada Direccion, asi como a los
equipos técnicos del Consejo, para la aplicacion e implementacion de la normativa que rige la Contratacion Publica, asi como lo
estipulado en el Manual.

Articulo 4.- Disponer a la Direccion de Comunicacion del Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional la difusion y
promocioén de la presente Resolucion y del Manual de Procedimientos de Contratacion Publica del Consejo Nacional para la
Igualdad Intergeneracional.

DIPOSICION GENERAL

PRIMERA.- Se adjunta a la presente Resolucion el Manual de Procedimientos de Contratacion Publica del Consejo Nacional
para la Igualdad Intergeneracional.

SEGUNDA.- Todo lo que no estuviere contemplando en el Manual de Procedimientos de Contratacion Publica del Consejo
Nacional para la Igualdad Intergeneracional, se sujetara a la Constitucion de la Republica; a Ley Organica del Sistema de
Contratacion Pablica; su Reglamento, asi como a las resoluciones emitidas por el SERCOP vigentes, reformadas o expedidas con
posterioridad, asi como a las normas de austeridad.

DISPOSICION DEROGATORIA

Deroguese en su totalidad la Resolucion Nro. CNII-CNII-2017-0009-R de fecha 03 de octubre de 2017 y todas las anteriores que
hagan referencia a los procesos de contratacion publica llevados a cabo por el Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional.

DISPOSICION FINAL

La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.
Dado y firmado en el Distrito Metropolitano de Quito, a los 18 dias del mes de julio de 2018.

f.) Psic. Nicolas Reyes Morales, Secretario Técnico, Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional:

CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD INTERGENERACIONAL.- Fiel copia del original.- Lo certifico.- f.) Ilegible.-
Fecha: 31 de julio de 2018.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA DEL CONSEJO
NACIONAL PARA LA IGUALDAD INTERGENERACIONAL CNII

Quito, 16 de julio del 2018

[Versidgn 1.0/
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1. OBIJETIVO GENERAL

Establecer y difundir en el Consejo Nacional para la lgualdad Intergeneracional las
normas, etapas y procedimientos de los diversos procesos de contratacion publica, con
el fin de dotar de una herramienta de trabajo a la Institucion ya sus servidores, que les
permitira desarrollar eficazmente y eficientemente sus actividades, cumpliendo con los
objetivos de la planificacion institucional.

2. ALCANCE

El presente Manual serd fuente de consulta y aplicacion de todos los servidores vy
servidoras del Consejo'Nacional para la lgualdad Intergeneracional, en especial para el
personal vinculado conlos procesos de contratacion pablica.

3. MARCO LEGAL

1.
2.
3.

3 e

Constitucion de la Reptblica del Ecuador

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica-LOSNCP
Reglamento General a la Ley Orgédnica del Sistema Nacjonal de Contratacion
Pablica-RLOSNCP

Resoluciones vigentes emitidas por el SERCOP

Codificacion de Resoluciones del Servicio Nacional de Contratacién Pablica
Leyes, reglamentos y normas aplicables.

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

4. LINEAMIENTOS GENERALES

1.

El Plan Anual de Contratacion (PAC), deberd ser aprobado por la Maxima
Autoridad o su.delegado y publicado hasta el 15 de enero de cada afo; debe
estar vinculado con los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo e Institucionales
y sera generado a partir del Plan Operativo Anual institucional.

Las unidades administrativas del Consejo Nacional para la Ilgualdad
Intergeneracional, en el proceso de elaboracion del POA institucional aprobado
y financiado, presentardan sus requerimientos a la Direccién Administrativa
Financiera, quien revisara y elaborara el PAC institucional, para la aprobacién de
la Maxima Autoridad o su delegado y posterior publicacién en el Portal de
Compras Publicas.

A excepcidn de los procesos de contratacion en situaciones de emergencia, toda
contratacion deberd estar incluida en el PAC.

El PAC debe mantenerse actualizado en el Portal de Compras Publicas, para el
efecto se procederan con' las respectivas Reformas conforme estipula el
Reglamento a la LOSNCP.

El delegada de la Direccién Administrativa Financiera o de cada unidad de
gestion inteérna de cada direccion, para la utilizacion del portal de compras
publicas del Sistema Nacional de Contratacién Publica, previo acto resolutorio,
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asume la responsabilidad de todos los actos administrativos, registrados con el
usuario y contrasena designados.

6. Se considerara Unidad Requirente a las Direcciones especificadas en el Estatuto
Organico de Gestion Organizacional del CNIL.

7. El o los servidores y servidoras que participen en_cualquier procedimiento de
contratacion publica seran responsables<de las acciones y omisiones en el
ejercicio de sus funciones; por lo que,-deberan acogerse a la norma juridica
vigente.

5. RESPONSABILIDADES:

Secretario/a Técnicofa: Ejércerd la representacion legal, judicial y extrajudicial del CNII,
el/la o su delegado/aj; sera responsable de aprobar los requerimientos, resoluciones y/o
contratos de los procesos de contratacion publica.

Director/a de la Unidad Requirente: Es el/la funcionario/a responsable de aprobar los
documentos precontractuales de: Estudio de Justificacion de la Necesidad, Términos de
Referencia, Determinacion de Presupuesto Referencial, y/o cualquier otro documento
requerido en los procesos de contratacion pablica

Validara y aprobard la recomendacion de adjudicacion, inserta en la etapa de analisis de
ofertas (cuadro comparativo), en los procesos de contratacion a través de infima cuantia
previa netificacién.

Director/a Administrativa Financiero: £s elfla funcionario/a responsable de autorizar y
validar la documentacion habilitante generada para el procedimiento de Contratacion
Publica, confoerme competencias asignadas por la autoridad.

Autorizara la aplicacion del procedimiento de contratacion publica, suscribira la
documentacion relativa a notificaciones, adjudicaciones, dispondra tramites de pago y
otros de su competencia.

Director/a de Planificacion y Gestion Estratégica: Es el/la funcionario/a responsable de
emitir la respectiva certificacion POA.

Director/a de Asesoria Juridica: Es_ el/la funcionario/a responsable de elaborar
resoluciones en‘los distintos procesos de contratacion, contratos y cualquier otro acto
legal pertinente; de ser necesario emitira los.informes juridicos para la adjudicacion en
procedimientos especiales.

Administrador/a del Contrato: Es el/la_servidor/a o funcionario/a responsable de la
ejecucion y el 'eumplimiento de lo estipulado en los pliegos, términos de referencia,
especificaciones técnicas o contrato, y consecuentemente de la liquidacion y cierre del
proceso a través del sistema del portal de compras publicas, para el efecto se publicaran
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las actas correspondientes y demas documentos relevantes estipulados en la normativa
vigente.

El/la administrador/a, velara por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una
de las obligaciones derivadas del contrato, adoptard las acciones necesarias para evitar
retrasos injustificades e impondra las multas y sanciones a que hubiere lugar, ademas
se le asignan las siguientes responsabilidadesy funciones:

- _Cumplir con la normativa legal vigente.

- Velar por el estricto cumplimiento del contrato a su cargo.

- Administrar de manera responsable, transparente y oportuna, el portal de
compras publicas, a través de [a asignacion de la clave de usuario y sera
responsable por su correcta utilizacion.

- Coordinar y ejecutar las acciones necesarias de seguimiento durante la ejecucion
de los contratos hasta su finalizacion, liquidacion y cierre.

- Publicar y registrar la documentacion relevante, a través del portal de compras
publicas, para la ejecucion del contrato.

- Elaborar y suscribir Actas de Entrega-Recepcion parcial y/o definitiva de bienes
o servicios de-acuerdo a la normativa vigente.

- Emitir informes de recepcion satisfactoria y/o novedades de incumplimientos.

- Recibir los bienes y servicios de acuerdo al cronograma establecido en el
contrato, asi como las especificaciones y/o términos de referencia contenido en
los pliegos. En caso'de bienes la recepcion se efectuara conjuntamente con el
Responsable del Control de bienes para el correcto registro y ubicacidn.

- Determinar -y aplicar multas y/o sanciones, en caso de generarse
incumplimientos.

- Administrar y notificar la vigencia de garantias, en casos pertinentes, ejecutar las
garantias.

- Emitirinformes de solicitud de pago por la prestacion de servicios y/o adquisicion
de bienes, previa recepcion definitiva.

Actualizar el Estado del procedimiento de contratacion a traves del portal de
compras publicas para su finalizacién, para el efecto se publicara los documentos
relevantes confarme normativa vigente.

- Solicitara los pagos correspondientes adjuntando la documentacién habilitante
necesaria.

El Administrador/a del Contrato, en caso de ausencia temporal o definitiva notificara de
inmediato a la maxima autoridad o su delegado del particular, a fin de asignar a un
nuevo/a Administrador/a del Contrato.



Registro Oficial — Edicién Especial N° 541 Viernes 14 de septiembre de 2018 — 27

Administrador/a de Orden de Trabajo y/o Compra: Es el funcionario/a responsable de
dar seguimiento a la ejecucion y el estricto cumplimiento de lo estipulado en la Orden
de Trabajo yfo Compra.

Comisién Técnica / Delegacidn para la ejecucién de la etapa precontractual: Son los/las
servidor/es o funcionarios/as designadaos por |1a maxima autoridad, responsables de los
procesos de contratacion Publica hasta la etapa precontractual, de acuerdo a la
normativa legal vigente y fundamentada en-los términos de referencia contenido en los
pliegos.

En los proceses de contratacion a través de subasta inversa cuyo presupuesto
referencial sea superior al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0.000002 por el
monto del Presupuesto Inicial del Estado, de compras publicas es necesario nombrar a
una Comision Técnica, que sera la encargada de cumplir con todas las actividades
planificadas e impulsar el proceso durante las etapas de calificacion, seleccion,
negociacion y adjudicacion. Se observara ademas lo estipulado en la normativa vigente
para la aplicacion de otros procesos de contratacion.

En los procesos de contratacion cuya cuantia no supere €l valor que resulte de
multiplicar el coeficiente 0.000002 por el monto del Presupuesto-inicial del Estado, la
maxima autoridad o su delegado designard al/los técnicos delegados para la ejecucion
de la etapa precontractual, esto es para_la calificacion, seleccion, negociacion y
adjudicacion.

Se incluye las etapas paradeclarar procedimiento cancelado y/o desierto.

Responsable de Compras Puablicas: Es el/la servidor/a o funcionario/a de la institucion
que se le asigna la clave para el ingreso y manejo del Portal de Compras Publicas; es
responsable de publicar la documentacion relevante de los procesos durante las etapas
de inicio hasta la adjudicacion.

Elabora informes de novedades durante las etapas precontractuales de los procesos de
contratacion publicados, de ser el caso.

Ademas, emite a través de certificaciones, |la determinacién de.aplicacion del proceso
de contratacion piblica conforme a la-narmativa vigente y la.informacion generada por
la Direccion de la Unidad Requirente, yla certificacion PAC.

Elabora para la aprobacién y publicacion el PAC institucional, asi como las respectivas
Reformas.

Es responsable de publicar a través del portal de compras pblicas las contrataciones de
infima cuantia de manera mensual y generar el informe trimestral de los procesos de
infima cuantia.
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Elabora los informes necesarios para solicitar el pago por la prestacion de servicios y/o
adquisicion de bienes previa revision del expediente.

Reporta de manera mensual las contrataciones efectuadas por la entidad en
cumplimiento de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Responsable de la Gestion Presupuestaria: Es el/la servidor/a o funcionario/a
responsable de emitir las respectivas certificaciones presupuestarias. En caso de ser
necesario efectuar Reformas y Reprogramaciones.

Responsable de Control de Bienes: Es el/la servidor/a o funcionario/a responsable de
recibir y efectuar el ingreso de los bienes adquiridos por el CNII. En caso de ser necesario
emitird los respectivos informes de novedades.

Genera Actas de Ingreso a Bodega y Actas de Asignacidén-Reasignacion de custodio.

Servidor Responsable designado como Técnico Delegado Contraparte Administrativa:
Es el/la servidor/a o funcionario/a designado por cada direccién, enfocados al
acompafnamiento, asesoramiento, revision, validacion y seguimiento de la generacion
de los documentos habilitantes para efectuar la fase inicial hasta la etapa pre
contractual de los procesos de contratacion: piblica; quien a su vez suscribird los
documentos en calidad de validacién, conjuntamente por . el responsable de la
elaboracion del documento y el responsable de la aprobacion, esto es por el/la
Director/a de la Unidad Requirente.

Técnico delegado parala suscripcién del Acta Entrega Recepcidon Definitiva.- Es el/la
servidor/a o funcionario/a gue no haya intervenido durante la etapa precontractual de
la contratacion y/o adquisicion, designado por la maxima autoridad o su delegado, para
que suscriba las Actas de Entrega Recepcion Parciales o Definitivas conjuntamente con
el/la Administrador/a de la Orden de Compra o del Contrato.

Unidad Requirente: Es el/la servidor/a funcionario/a responsable de elaborar los
documentos precontractuales de: Estudio de Justificacion de la Necesidad, Términos de
Referencia, Determinacion de Presupuesto Referencial, y/o cualquier otro documento
requerido en los procesos de contratacion publica.

En casos de requerirse, y de acuerdo a la complejidad de la contratacion emitira
informes de conveniencia y viabilidad técnica ¥ econémica, que le sean requeridos.

6. CLASIFICACION DE BIENES Y SERVICIOS NORMALIZADOS Y NO NORMALIZADOS:

6.1. Bienes y servicios normalizados.-son aquellos cuyas caracteristicas o
especificaciones técnicas han sido estandarizadas u homologadas por la entidad
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contratante; y en consecuencia, dichas caracteristicas o especificaciones son
homogéneas y comparables en igualdad de condiciones.

Los bienes y servicios normalizados se adquieren, en su orden, por procedimientos de
Catalogo Electronico, infima cuantia y de Subasta Inversa; y solo enel caso de que no se
puedan aplicar diches procedimientos o-que éstos hayan sido declarados desiertos se
optaran por los demas procedimientos de contratacion previstos en la Ley Organica del
Sistema Nacignal de Contratacion Publica y'su Reglamento General.

6.2. Los bienes y servicios no nermalizados.- son aquellos cuyas caracteristicas o
especificaciones técnicas no pueden llegar a estandarizarse u homologarse; y en
consecuencia dichas.caracteristicas o especificaciones no llegan a ser homogéneas vy
comparables en igualdad de condiciones.

Los bienes y/o servicios no normalizados, en los casos en que correspondan se
identifican con los procesos de (Consultoria, Menor Cuantia, Cotizacion, Licitacion).

Los montos determinados para cada tipo de contratacion corresponden a un porcentaje
del presupuesto inicial del estado PIE.

| N Bubprocerem ) ot e T TCom e

LICITACION

INFINA CUANTIA

BIENES ¥ SERVICIOS MEMNOR CUANTIA
NO L e AT ]
NORMALIZADOS COTIZACIOM

LICITACION Mayor a 0000015 PIE

MEMNOR CUANTIA Menor & 0,000007 PIE

COTIZACION Entre 0.000007 y 0.00003 PIE

LICITACION { Mayor a 0,00003 PIE

COMNTRATAGION N TEGRAL
POR PRECIO FLIO

Cor i snckdn Lo _Mencr a 0,0000002 PIE

Mayor a 0.1 PIE

© Lista Corta Entre 0,000002 8 0,000016 PIE

Concursa Poablico Mayor: s 0.000015 RIS

Fuente: https://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/
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Para el afio 2018 el Presupuesto General del Estado es de USDS$34.853'371.653,72 segun
el Ministerio de Finanzas, los montos para la contratacion seran de acuerdo al siguiente
detalle:

MONTOS DECONTRATACION 2018~

MONTOS DE CONTRATACION

T Sin limite de monto

1 1 lavor a s ba3i/lb)

Igual o menor 2 $ 6.970,67
Menora $ 69.706,74,

ayor a S 1'045.601,15

Mavnra S B9 70 e W - 29 21 167
SLLi-) A" o oLt 4y

s9 Piiblico

S e i e R

Mayor o igual a S 522.80057

— s

Fuente: https://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/montos-de-contratacion-2018/

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

GARANTIA CUANTIA ANO FISCAL 2018

Fiel cumplimiento | Cuando la contratacién.es mayora Mayor >
-multiplicar el coeficiente USDS.69.706,14
| 0,000002*PIE

Anticipo
Si la entidad debiera otorgar anticipos
de cualquier naturaleza, sea en

dinero, giros a la vista u otra forma de
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pago. Previo a recibir el anticipo,
debera rendir previamente garantias
por igual valor del anticipo.

El monto del anticipo lo establecera la.
Direccion de la Unidad Requirente; en
los Términos de Referencia.

Técnica En contratos de adquisicion o
instalacion de equipos, maquinaria o
vehiculos, o de obras, para garantizar
la‘calidad y buen funcianamiento. La
garantia sera del fabricante,
representante, distribuidor o
vendedor autorizado, la que se
mantendra vigente de acuerdo con las
estipulaciones establecidas en el

contrato.
Fuente: Ley Organica dol Sistema Macional de Contratacion Paldlica y su Reglamenta.

Monto para la Suscripcion de Contratos /Otros Documentos

NO FISCAL
DOCUMENTO' | MONTO ANO FISCAL | ogacEso
2018 - ol
Hasta Menor o.igual infi .
f C
Factn 0,0000002*PIE |4 USD$6.970,67 |2 cuantia
Ordenes de
C{:tmpra Sin limite 5in limite Catafﬂ}gc!
| (Bienes y/o Electronico
Esewicios!
. Hasta Menor o igual >
LPnirtl 0,000002*PIE |2 USD$69.706,74 | M enor cuantia
- — Y
, : . Consultaria
Inferior o igual | Menor o igual cOnatacion
0,000002*PIE | a USDS69.706,74
Directa
Contrato
ltori
De Mavyar igual E?:u ar
0,000002*PIE a | de Corta
0,000015*PIE | USD569.706,74 !
| [ - Concurso
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Publicoy
Cotizacion

Més de Mayora Subasta Inversa
0,0000002*PIE |USDS 6.970,67
: - Régimen
Sin limite Sin limite i
Especial
[ s Procesos
Sin limite Sin limite ;
Especiales
G ; Monto superior
Protocolizacion | Mas de ) Todos los
de Contratos 0,000015*PIE procesos

USDS$.522.800,57

Fuente: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica y su Reglamento.

7. PROCESO DE CONTRATACION PUBLICA DEL CNH
7.1 INFORMACION BASICA DEL PROCESO

Proceso:

i x R
Procesos de contratacion publica recurrentes en el CNII

Cédigo del Proceso: | DAF-CNII-PC-001-2018
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Descripcion:

Productos/Servicios

del Proceso:

Tipo de Proceso:

Responsable del
Proceso:

Tipo de usuario:

Marco Legal:

'PROPOSITO:

* Establecer los procedimientos internos @dministrativos para la
adquisicion de bienes y servicios de procesos recurrentes en el CNII.
GENERADOR:

* Requerimiento realizado porlas diversas unidades que se
encuentranen el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesa del CNII, en'vistade la necesidad.

ENTRADAS:

* _Determinacidn de la necesidad por la Unidad requirente.
* Resolucion de Inicio de Proceso
* Pliegos

'SUBPROCESOS:

e infima Cuantia

* (Catalogo Electrénico
* Régimen Especial

¢ Subasta Inversa

Factura

Orden de Compra

Resolucion de Adjudicacion
Contrato

Solicitud de. pago

Acta de EntregaRecepcion
informe de Recepcion Satisfactoria
s Liquidacion de contrato

|
Adjetivo

Director/a Administrativo Financiero y Director/a Juridica

Interno

Normativa Articulo Materia

|| Constitucion de la Articulos 156, | Los Consejos Nacionales
Repuiblica del Ecuador 157 288 para la lgualdad son los

i responsables de a |
i Registro Oficial 449 de ieaa e E?ZS::;LE
|
| 20-octubre-2008 P B y el ej
[ de los derechos

consagrados en la
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| Ultima modificacién: 21- Constitucion y .en los
dic.-2015 instrumentos .
| internacionales de |
derechos
Ley Orgdnica de los Articulos_ 11 vy | Establece las competencias '
| Consejos Nacionales 12 de los Consejos Nacionales |
| para la lgualdad para la lgualdad vy las
! atribuciones de

Ley O Registro Oficial
Suplemento 283 de 07-
julio-2014.

Estado: Vigente.

representacion legal;
responsabilidad técnica,
administrativa y financiera |
del Secretario Técnico del

Consejo.
| Ley Organica del Sistema Establece los principios vy
Nacional de Contratacion , normas, para regular los |
I Publica Articulqd, procedimientos de
contratacion  para la |
| Ley B adquisicion o
Registro Oficial arrendamiento de bienes,
| Suplemento 395 de 04- ejecucion de obras vy
| agosto-2008 prestacion de servicios,
| Ultima modificacion: 29- incluidos los de consultoria
|| diciembre-2017
| Estado: Reformado .
Reglamento General de | Articulo 1 Establece la aplicacion y el |
la Ley Orgéanica del desarrollo .de. la lLey
Sistema Nacional de Orgdnica - del  Sistema |
Contratacién Piblica Nacional de Contratacion |
| Pablica
Decreto Ejecutivo 1700
Registro Oficial
Suplemento 588 de 12-
mayo-2009

Ultima modificacion: 08-
noviembre-2016
Estado: Reformado
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Estatuto de Régimen | Articulo 155 Faculta a las._instituciones

Juridico  Administrativo de la-administracion publica

de la Funcidn Ejecutiva. la celebracion de acuerdos,
pactos, convenios 0o

Decreto Ejecutivo 2428 contratas con personas

Registro Oficial 536 de 18- tanto de derecho publico

marzo-2002 como privado

Ultima modificacion; 27-

|| junio-2017

Estado; Reformado.

Estatuto Orgdnico . de

Gestion  Organizacional - Mision,  atribuciones y
Capitulo v, .

por Procesos del CNII responsabilidades de la

y acapite Direccion  Administrativa
Resolucidn 311321 Financiera del CNH

Registro Oficial 853 de 03-
octubre-2016
| Estado: Vigente

Codificacidn y\| Resolucion, N2 | Las disposiciones expedidas
actualizacidn . de', las | 72 'y sus [en-esta codificacion son de
resoluciones  emitidas-{actualizaciones. | cumplimiento  obligatorio
| por el servicio nacional para  las  entidades
I

de contratacién piiblica contratantes y la aplicacion
de los procedimientos de

Resolucion del Servicio contratacion publica
Nacional de Contratacion
’ Publica 72

Documento Institucional
2016 de 31-agosto-2016
Ultima modificacién: 09-
marzo-2018

7.2.  LINEAMIENTOS DEL PROCESO

Contratacidn publica: Es un procedimiento por el cual se ejecuta'una obra, se presta un
servicio 0 se suministra un bien para satisfacer una finafidad publica en base a una
necesidad debidamente justificada; el cual.-abarca desde la fase preparatoria hasta la
fase post-contractual:

Instrumentos del proceso: Dentro del proceso se determinaran los formatos de los
instrumentos necesarios y habiles para ser utilizados en cada fase del proceso de
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contratacion, establecidos por la DAF en el marco de sus competencias, de acuerdo con
en el Estatuto Organico del CNIl y en apego a lo estipulado en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica.

Ofertas procesos de Subasta Inversa y Régimen Especial: La recepcion de las ofertas lo
efectuara el/la Responsable de Compras Publicas y remitiraa la Comision Técnica o
Delegacion de/los Técnico/s para-la ejecucion de la etapa precontractual de acuerdo a
la hora del cronograma establecido enlos pliegos, quien entregari la fe de presentacion
a los oferentes.

Convalidaciones: La recepcion de las convalidaciones lo efectuard el/la Responsable de
Compras Publicas y remitird a la Comision Técnica o Delegacion de/los Técnico/s parala
ejecucion de la etapa precontractual de acuerdo a la hora del cronograma establecido
en los pliegos, quien entregara la fe de presentacién a los oferentes.

Designacion: La médxima autoridad o su delegado, serd el responsable 'de designar al
administrador a través de la Resolucién de Adjudicacion del Proceso de Catalogo
Electrénico, Subasta Inversa y Régimen Especial o través de memorando.

Notificacidn: El/la Director/a Administrativo/a Financiero/a notificara al administrador
su designacion. Adjunto se deberd enviar copia digitalizada de la documentacion
relevante de la contratacion.

La Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica de acuerdo a su atribucién generara
y notificara por medio de Quipux el usuario y contrasefia al administrador del contrato,
para el ingreso al portal de compras publicas del SNCP, de conformidad al requerimiento
solicitado por la Direccién Administrativa Financiera,

Entrega de expediente para archivo: La Unidad de Compras Publicas, una vez concluida
la etapa precontractual y contractual, deberd remitir a la Direccién Administrativa
Financiera, el expediente completo, detallando todos los documentos que integran el
mismao.

7.3. ETAPAS O FASES DE CONTRATACION PUBLICA

R PREEARA T

a) FASE PREPARATORIA

DOCUMENTOS PREPARATORIOS:




Registro Oficial — Edicién Especial N° 541 Viernes 14 de septiembre de 2018 — 37

Certificacion POA: Documento emitido por la responsable de la unidad de gestion
interna de Planificacion y Gestion Estratégica, que contiene una sintesis de la actividad
planificada por las unidades administrativas del CNIl y que consta en el POA, incluye la
siguiente informacion: Programa, Objetivo. Operativo, [ Accion, ~Actividad, Area
Responsable, Grupo de Gasto, item, Nombre dél ftem, Financiamiénto.

Estudio de Justificacion de la Necesidad: documento que contiene los estudios, disefios
completos, definitivos y actualizados, planosy calculos, especificaciones técnicas de la
necesidad de contratacion, debidamente motivada y el requerimiento de la
contratacian; ademas dicho documento contara con la firma de responsabilidad del
Director/a dela Unidad requirente y del Técnico Delegado Contraparte Administrativa.

Determinacion de Presupuesto Referencial: Documento realizado por el responsable
de la unidad requirente, que contiene informacion relativa al proceso de recoleccion y
analisis de datos e informacion, acerca del bien o servicio a ser adquirido, en el que se
consideran los montos de adjudicaciones similares realizadas en afios pasados; se toma
en cuenta la variacion de precios locales y/o importados, segun corresponda; y, de ser
necesario, se traen los montos a valores presentes, considerando 1a inflacion (nacional
y/o internacional); es decir, se realiza el analisis a preciosactuales. Adicionalmente debe
considerar la posibilidad de la existencia 'de productos o servicios sustitutos mas
eficientes; y, proformas de proveedares de las obras, bienes o servicios a contratar.

En los estudios de mercado que realice el CNIl se contara, al menos, con tres proformas
vigentes para realizar dicho estudio; esto, sin-perjuicio de las otras formas de determinar
el presupuesto.

Términos de referencia/especificaciones técnicas: La unidad requirente, determinara
de manera clara las especificidades de la contratacion que requieren se efectie para
solventar la necesidad institucional. Se entenderad como "especificacion técnica" a las
caracteristicas fundamentales que deberan cumplir los bienes o rubros requeridos,
mientras que los "términos de referencia" constituiran las condiciones especificas bajo
las cuales se desarrollara o se prestaran los servicios.

En los términos de referencia/especificaciones técnicas imperativamente se deberd
recomendar el Administrador del contrato u Orden de Trabajo y/o Compra.

Informe de Conveniencia y Viabilidad Técnica y Econdmica: segin la naturaleza de las
contrataciones, la unidad requirente emitira el informe a través del cual establecera el
proveedor especifico, el-mismo que debera, estar previamente inscrito en el RUP,
detallando informacion general, especificaciones de la experiencia, en caso de ser
pertinente la norma de obligatoriedad de contratacién, entre otros aspectos relevantes.
Adjuntara documentos que certifiquen lo informado, de ser el caso.
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Para el proceso de seleccion se indicaran la terna de minimo 3 y maximo.5 proveedores
inscritos en el RUP que seran invitados a través del portal de compras publicas.

Disponibilidad Presupuestaria: Es el documento que emite la DAF a través de la unidad
de Presupuesto, en el que se informa la disponibilidad de recursos de acuerdo a lo
establecido en el POA del CNIl y el presupuesto institucional.

Certificacién PAC: Es el documento que emite la DAF a través de la unidad de Compras
Publicas, en el que certifica si el bien o el servicio requerido se encuentra registrado en
el PAC del CNII.

Certificacion de Aplicacién de Proceso de Contratacién Plblicas: Es el documento que
emite la DAF, en el que certifica el proceso a ser aplicado para la adquisicion del bien o
servicio a contratarse.

Memorando de Solicitud de Autorizacién: Documento suscrito por el Director de drea,
dirigido a la maxima autoridad o su delegado, solicitando la autorizacion para la
contratacion, en el que se adjunta el estudio de justificacién de la necesidad,
determinacion del presupuesto referencial, Términos de Referencia y/o especificaciones
técnicas, de ser el caso, Informe de Convenienciay Viabilidad técnica y econdmica.

b) FASE PRECONTRACTUAL

DOCUMENTACION PRECONTRACTUAL:

Se considera documentacién precontractual la siguiente:
NFIMA CUANTIA:

* Memorando solicitud Certificacién POA

e Certificacion del POA

s Estudio de Justificacion de la necesidad

e Determinacion del presupuesto referencial

e Términos de referenciay fo caracteristicas técnicas

e Certificacion Presupuestaria

* Certificacion PAC y Certificacion Catédlogo Electrénico

* Certificacion de aplicacion del procesa de contratacion

¢ Memorando de Solicitud de Autorizacion debidamente aprobado por la
maxima autoridad osu delegado.

* Proformas

¢ Cuadro Comparativo

e Certificado de Proveedores Incumplidos y Adjudicatarios Fallidos
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CATALOGO ELECTRONICO: (ejecutar de manera estandarizada)

+ Memaorando solicitud Certificacion POA

e Estudio de Justificacion de la necesidad

* Determinacion del presupuesto referencial

e« Terminos dereferencia y /o caracteristicas técnicas

¢ Certificacion Presupuestaria

e Certificacion PAC y Certificacion Catélogo Electronico

* _Certificacion de aplicacion del praceso de ¢ontratacion

* Memorando de Solicitud de Autorizacién debidamente aprobado por la
maxima autoridad o su delegado

e Pliegos

* Resolucion del proceso

REGIMEN ESPECIAL/SUBASTA INVERSA

« Memorando solicitud Certificacion POA

* Estudio de Justificacion de la necesidad

e Determinacion del presupuesto referencial

* Términos de referencia y /o caracteristicas técnicas

e Informe dé Conveniencia yViabilidad técnica y economica

e Certificacion de aplicacion del proceso.de contratacion

* _Memorando de Solicitud de Autorizacion debidamente aprobado por la
maxima autoridad o sudelegado

* Pliegos

e Resolucion Administrativa de inicio’del proceso

« Reporte de procedimiento publicado

e Acta de audiencia de preguntas y aclaraciones

* Informe de novedades del procedimiento de contratacion

e Resolucion Administrativa de Declaratoria de Procedimiento Cancelado

* Ofertas presentadas por proveedores

e Acta de apertura y calificacion de ofertas

¢ Acta de convalidacion de errores (De serel caso)

* Informe de Resultados de |a Puja

¢ Acta de Negociacion Unica

* Resolucién Administrativa de adjudicacion y/o declaratoria de procedimiento
desierto

c) FASE CONTRACTUAL

DOCUMENTOS CONTRACTUALES:
Documentacion gue se genera en la fase contractual es:
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Documentos habilitantes para la suscripcidn del contrato, Orden de Compra u
Orden de Trabajo y/o Compra.

Notificacion de Adjudicacion

Contrato, Orden de Compra u Orden de Trabajo y/o Compra, legalizados
Garantias (en caso de requerirlas)

Notificacion del Administrador del Contrate, Orden de Compra u Orden de
Trabajo y/o Compra

Notificacion del Técnico Delegado que no haya intervenido en el proceso, para
la suscripcion de actas parciales y totales con respecto al objeto de Ia
contratacion

Informe de Adjudicatario Fallide.

d) FASE DE EJECUCION
¢ Informe de cumplimiento del objeto de contratacién en caso de prestacion de
servicios (proveedor)
e Informe de Recepcion Satisfactoria y/o de incumplimiento, suscrito por el
Administrador.
* Actas de Entrega Recepcion parciales y definitiva
¢ Ingreso a bodega — Acta de Asignacion-Reasignacion de bienes
e Memorando de envio de documentacién para tramite de pago (Administrador)
e Memorando de solicitud de pago con el expediente completo
o - Comprobante unico de registro
e) FASE DE LIQUIDACION
e Suscripcion de Actas de finiquito del contrato u orden de compra
e Cierre de contrato u orden de compra, publicacion de documentos relevantes
del proceso ejecutado en sistema de Compras Publicas.
* Reporte mensual de publicacién contrataciones de infima cuantia
* Reporte trimestral de registro de infimas cuantias.
e Reporte de Actualizacion del Estado Finalizade del procedimiento de
contratacion.
7.4. GLOSARIO Y ABREVIATURAS
GLOSARIO

Plan Anual de Contratacién: Constituye la planificacion anual que debe realizar el CNII,
previo a la adquisicion de bienes, prestacién de servicios incluidos los de consultoria y
contratacion de obras, la que debe elaborarse teniendo en cuenta:
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POA.- Considerado como el plan operativo anual, es un documento.en:el cual los
responsables de las direcciones, establecen los objetivos que deseancumplir y estipulan
las actividades a ejecutar.

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

Acta de Entrega recepcion definitiva: Documento que sera suscrito por las partes una
vez transcurrido el término previsto'en el contrato, orden de compra u orden de trabajo
y/o compra, que formaliza la entrega recepcidn de suministros, bienes y servicios
contratadaos.

Acta de apertura y calificacion de ofertas : Documento mediante el cual se deja
constancia de la evaluacion realizada a las ofertas presentadas dentro del proceso de
contratacion por la Comision Técnica o su delegado.

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

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

Administrador del Contrato: De conformidad con la naturaleza del Contrato, cada
Director de Area, en los Términos de Referencia, sugerira al Administrador del Contrato,
con las competencias idoneas para dar seguimiento o cumplimiento a las obligaciones
del contratista, que estaran definida en los pliegos respectivos. La Maxima Autoridad o
su delegado, autorizara la designacion de dicho Administrador. En caso de que la
persona sugerida por la Direccién, no cuente con las competencias idoneas, la Maxima
Autoridad o su Delegado, estara en la potestad de nombrar al Administrador.

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

Catalogo electronico: Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el
Portal de Compras Publicas para su contratacion directacomo resultante de la aplicacion
de convenios marco.

Contratacion Publica: Se refiere a todo procedimiento concerniente a la adquisicion o
arrendamiento de bienes, ejecucion de obras o prestacién de servicios incluidos los de
consultoria.
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Contratista Incumplido: Es el contratista que ha incumplido todas o una parte de las
obligaciones adquiridas por el hecho de firmar un contrato, orden de compra u orden
de trabajo y/o compra, para la adquisicion y/o prestacion de servicios.

Entidad o contratante: los organismos o entidades en general s5on las personas juridicas
previstas en el ambito de la LOSNCP.

Contrato o convencion: Es un acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar,
hacer @ no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser una o muchas personas. Los

convenios podran ser marco o especificos.

Certificacion presupuestaria: Es un recurso presupuestario necesario para realizar la
adquisicion de un bien o un servicio, es el documento que acredita la disponibilidad
presente o futura de recursos econémicos, para cubrir las obligaciones derivadas de la
contratacion.

Unidad requirente: Es la unidad administrativa que se encuentra dentro del Estatuto
Orgéanico por Procesos del CNII que necesita la obra, el bien o servicio. Esta unidad
emitira la solicitud de contratacion priorizando el requerimiento.

Especificaciones técnicas: Documento que reune las caracteristicas fundamentales que
deberan cumplir los bienes u obras requeridos.

Términos de referencia: Son las condiciones especificas, bajo las cuales se desarrollara
la adquisicion del bien o se prestara el servicio, se establecera en funcion de las
necesidades especificas a ser cubiertas, de los objetivos, caracteristicas y condiciones de
prestacién o desarrollo requeridos, asi.como, de los requisitos técnicos, funcionales o
tecnolégicos bajo los'que deben ser prestados.

Certificacion PAC: Documento que acredita que la contratacién esta contemplada o no
en el Plan Anual de Contrataciones.

Maxima Autoridad: Quien ejerce la representacion legal y administrativa de la Entidad
contratante.

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

Mejor costo en Obras, o en Bienes y Servicios No Normalizados: Oferta que ofrezca a
la entidad las mejores condicioneés presentes y futuras en los aspectos técnicos,
financieros, legales, sin que el precio mas bajo sea el nico parametro de seleccion.

Comision Técnica: Son servidores de la entidad contratante, encargados de ejecutar las
etapas del procedimiento precontractual designados por la maxima autoridad o su
delegado, la cual estd integrada por:
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e Un profesional quien la presidira

e Un titular del area requirente o su delegado

e Un profesional afin al objeto de la contratacion

* ElSecretario que sera designado por el Presidente de la Comisidn Técnica.

Orden de compra Catilogo Electrénicos Es el instrumento legal por el cual se formaliza
la adquisicion de bienes o prestacion de servicios'normalizados a través de Catalogo
Electronico de entidades o empresas del sector publico ‘en calidad de proveedoras,
mediante la cual la entidad contratante adquiere directamente los bienes y/o servicios
objeto de la contratacion; y; la entidad o empresa del sector publico en calidad de
proveedora se obliga“a su cumplimiento’ conforme el plazo, forma y condiciones
previstas en el Convenio Marco.

Es obligacion de la Unidad de Compras Publicas, verificar, previo a la adquisicion del bien
0 servicio si éste se encuentra catalogado o no.

Orden de Trabajo y/o Compra infima Cuantia: Es el instrumento legal por el cual se
formaliza la adquisicion de bienes o prestacion de servicios siempre cuya cuantia sea
igual o menor a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado

Pliegos: Documentos precontractuales elaborades \y aprobades para cada
procedimiento, quese sujetaran a los modelos establecidos por el Servicio Nacional de
Contratacion Publica.

Portal de Compras Publicas: Sistema informatico oficial de contratacion puablica del
Estado.

Presupuesto referencial: Monto del objeto de contratacion determinado por la unidad
requirente al inicio de"un proceso precontractual.

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

En caso de infima cuantia se realizard la adquisicién del bien o servicio de forma directa
con un proveedor seleccionado por la entidad contratante sin que-sea-necesario que
éste conste inscrito en el RUP.

Registro Unico de Proveedaores RUP: Es la base-de datos de los proveedores de obras,
bienes y servicios, incluidos los de consultoria, habilitados para participar en los
procedimientos establecidos en la LOSNCP.

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

ABREVIATURAS

CNIi: Consejo Nacional para la lgualdad Intergeneracional

CUR: Comprobante tnico de registro

DAF: Direccion Administrativa Financiera

DAJ: Direccion de Asesoria Juridica

PAC: Plan Anual de Contratacion

POA: Plan Operativo Anual

SNCP: Sistema Nacional de Contratacion Publica

SOCE: Sistema Oficial de Contratacion del Estado

ST: Secretaria Técnica

LOSNCP: Ley Organica del Servicio Nacional de Contratacion Publica

8. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
8.1. FICHA DEL PROCEDIMIENTO DE INFIMA CUANTIA

ienes y servicios n i i ~infi i
Proceso: |Bienesy os normalizados y no normalizados — infima Cuantia

PROPOSITO:

escripcion: p : ; = .
o s Las contrataciones previstas en este articulo se realizaran de forma directa
con un proveedor seleccionado por la entidad contratante, sin que sea)

necesario que esté hahilitado en el Registro Unico de Proveedores.

\Estas contrataciones no.pedran emplearse como medio de elusion de los|
.procedimientos pre-contractuales.

DISPOSICIONES RELATIVAS:

‘Bienes y/o servicios.- Los bienes y/o servicios normalizados y no
‘normalizados, cuyo presupuesto referencial de contratacion seaigual o
menor al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el
\Presupuesto Inicial del Estado vigente, deberan ser adquiridos a través del
\procedimiento de Infima Cuantia en las siguientes circunstancias, las
/mismas que no son concurrentes:

1, Que no consten en los Catalogos Electrénicos en el Catalogo Dindmico
Inclusivo vigentes, para el caso de bienes y/o servicios normalizados;

2. Que su adquisicion no hayasido planificada, y en tal caso que no conste
en el Plan Anual de Contratacion PAC; 0,

3. Que, aunque consten ep-el PAC, no constituyan un requerimiento
constante y recurrente durante el ejercicio fiscal, que pueda ser consolidado
para constituir una sola contratacion que supere el coeficiente de
0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado.
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4. Las compras que se efectien por infima cuantia no deberan constituirse
en un requerimiento constante y recurrente durante el efercicio fiscal, que
pueda ser consolidado para constituir una sola contratacion

5. En caso de que el tipo de compra o forma de entrega‘amerite la
suscripcion de un contrato, |a Direccién de Asesoria Juridica procedera a
‘elaborar el contrato correspondiente a pedide expreso de la DAF

6. La Direccign administrativa Financiera serd la responsable de elaborar el
reporte de infimas-cuantias.de formamensual y remitir al SERCOP de forma
{trimestral, mediante oficio suscrito-por la méxima autoridad o su delegado
:méximo en el término de 10 dias del siguiente mes, al que corresponde la
finalizacion del trimestee que reporta

l?. La DAF se encargara de que todas las compras realizadas con este
procedimiento sean publicadas en el portal de compras pablicas de
conformidad con la normativa emitida por el SEPCOP

'GENERADOR:

* Disposicion del Director de la unidad requirente de elaborar los
documentos preparatorios para elinicio de la contratacién

ENTRADAS:
®  Generacion de documentos preparatorios

|AG' IVIDADES PRINCIPALES:

" Elaborar la documentacion preparatoria:

|
I
Productos a obtener: | : » _ »
* Bienes o servicios objetos de la contratacion.

Tipo de Proceso: Contratacion de bienes y servicios normalizados y no nérmalizados.

Responsables del ¢ Unidad requirente
Proceso: ¢ Direccion de la Unidad Requirente
| .* Direccidn de Plapificacion y Gestion Estratégica
¢ Direccion Administrativa Financiera
s Maximaautoridad o su delegado
* Responsable de Compras Plblicas
* _Responsable de Control de Bienes
* Técnico Delegado Contraparte Administrativa
¢ Responsable de la Gestion Presupuestaria
e Administrador de la orden de Trabajo y/o Compra
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Cobertura Interno-Local

del : ,
‘Externo-Provincial y Nacional

Cliente: I

81,1 CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO DE iNFIMA CUANTIA

i - 7 i'."'-'_;: ]
Normativa - | Materia | Articulo.
Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica Establece los principios y | Articulo

normas para ‘. regular los 521

Registro Oficial Suplemento 395 de 04-agosto-2008 | procedimientos de
Ultima modificacion: 29-diciembre-2017 | contratacion _-por_ infima
Estado: Reformadop cuantia.

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema

Resolucion del Servicio Nacional de Contratacion
Publica 72

Documento Institucional 2016 de 31-agosto-2016
Ultima modificacién: 09-marzo-2018

Resolucion INCOP No. 062-2012 “Casuistica, del uso
| del procedimiento de Infima Cuantia”

las entidades contratantes y la
aplicacién de los
procedimientos de
contratacion publica,

Nacional de Contratacién Piblica Establece la aplicacion y el | Articulo
desarrollo de la Ley Organica | 60

Decreto Ejecutivo 1700 del Sistema Nacional de

Registro Oficial Suplemento Nro, 588 de 12-mayo- Contratacion  Publica  las

2009 contracciones por infima

Ultima modificacion: 08-noviembre-2016 cuantia,

Estado: Reformado

Codificacion y Actualizacion de las Resoluciones

Emitidas por el Servicio Nacional de Contratacién | Las disposiciones expedidas en | Articulo

Publica esta codificacion son de|330 -
cumplimiento obligatorio para | 337
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del presupuesto
referencial.

Contratacion Pablica. Se adjuntara la
documentacidn que sustente el analisis de

Reformas a la Resolucion Nro. RE-SERCOP-2016-
0000072, de 31 de agosto de 2016 mediante el cual se | Reforma a la Resolucion Nro. | Articulos
expidié la Codificacién y Actualizacién de las | RE-SERCOP-2016-0000072 ly2
Resoluciones Emitidas por el Servicio Nacional de
Contratacion Publica
Resolucion del Servicio Nacional de Contratacion
Puablica 88
Documento Institucional 2018 de 09-marzo-2016
8.1.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DE INFIMA CUANTIA
Ne|  Actividad [ Rol ") Descripdién Documento
Solicitara la certificacion POA a el/la
Director/a de Planificacién y Gestién Camarnis
Solicitar la Director/a de la |Estratégica, enunciando la actividad Quiipux. Solicitud
certificacion unidad programada o la necesidad eventual para la > :E ﬂgﬁcaciﬁn
POA requirente contratacion y/o adquisicion de bienes o POA
servicios,
Emitird 1a certificacion POA, y lo remitira
al/la Director/a de launidad requirente.
Director/a de \D 5 Memorando
Emitir lanif f"_i.d De no existir la actividad dentro del POA| _ . ran
certificacion i caciiny aprobado la unidad requirente solicitara i
Gestidn P q Certificacion
POA Estratégica mediante, memorando a la Direccion de|pqa
Planificacion vy Gestion Estratégica, Ila
modificacion respectiva.
Documento que contiene los argumentos
de la necesidad, justificando de manera
Elaborar v s
: : clara los principales aspectos que conlleva a | Estudio de
informe de Unidad 7 o o
It : generar la contratacion y/o adquisicion de | | Justificacion de
justificacion de | Requirente d . .
S bienes o servicios, y que para el efecto la© | la Necesidad
la necesidad > P
DAF emitira formatos.
Elaborat el Realizar~el “estudio de’ mercado y
estidio de determinacion de presupuesto referencial. i~
mercado para la | Unidad Se efectuara observando las directrices que gzt;r;";:]“a:;:lu
determinacidn._ | Requirente emita’, el drgano competente de P

Referencial
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precios realizados, y que para el efecto la
DAF emitira formatos.

Se especificaran las condiciones, cualidades
y otros < aspectos _relevantes para la

Elaborar = i s
Thimtnssid _ contratacién y /o adquisicion de bienes o ;
Referenciad Umd?d servicios, conforme lo. establecido en la Té’m*“‘-‘S_dE
Especificaciones Requirente normativa) ‘que se. expida para la| Referencia.
Técnicas contratacion publica, y que para el efecto la

DAF emitira formatos.

Revisara que el expediente para la

contratacion y/o adquisicion de bienes y

) servicios contenga: Solicitud Certificacion

5“3:2?;: POA, Certificacion POA, Solicitud de
decaentacide [TEic Reprogramacion POA de ser el caso, Estudio
inicio de Delegado de Justificacion de la  Necesidad,
contratacién | Contraparte Presupuesto Referencial yTérminos de
y/o adquisicién | Administrativa Referencia: Documentos que deberan tener
de bienes o coherencia entre< si\ y deberan = estar
servicios debidamente firmados . por la  Unidad

Requirente y Técnico Delegado Contraparte

Administrativa.

Aprobacién de Estudio de Justificacion de la
Aprobar y Necesidad, Presupuesto Referencial y|gq dio de
Suscribir Términos de Referencia, Justificacién de
fi‘?"f"me"t”f‘de Director/a En caso de que el presupuesto referencial la Necesidad,
ik : Unidad sea superior al que consta en el POA, la :r:upue.s:n
;?:::;11?;“ Requirente Direccién de la Unidad Requirente solicitara T:rn:iir::f?:l:
o hideiai o la respectiva reprogramacién al POA a [a Refarancia
- Direccion de - Planificacion "y & Gestidn aprobados.

Estratégica.

S Solicitard la _certificacion presupuestaria,

izi:i:iz;ci on certificacion PAC, y Cerﬁﬁcac!ﬁn aplicacién Ezrﬁ;.a:cjﬁ:itu q
Presupuestaria, | Director/ade la d?l PRESK0. e . fﬂntr‘gt&cnﬁnn A :elffa certificacion
Certifitaaion Unidad Du;'ectnr!a Admimstratrwn Financiero, orsUbaLta;
PACYy Requirente adjlf'?ta." R i -:iacymentos Certificacion PAC
Certificacidn hah:hta.ln.tes que respaldan el e:'tpemente. En y Certificacién
aplicacion del la solicitud se contemplara un breve aplicaciGi el

resumen de la necesidad, el cédigo de la
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procedimiento
de contratacion

| actividad POA y el presupuesto referencial.
Se adjuntard los documentos contenidos-en
la actividad 7.

procedimiento
de contratacion.

Emitira la ‘certificacion presupuestaria, la
misma ‘gque contendrd la asignacion de
recursos e.item presupuéstario conforme a

ta_disponibilidad "presupuestaria. Se
adjuntard  la  respectiva certificacion
. % | s
Emitic RespoTCable de presupuestaria)-emitida por el Sistema o
| P . eSIGEF. Certificacion
9 | certificacion la Gestion .
resupuestaria. | Presupuestaria CrRsuesTae;
P ' En caso de no contar con disponibilidad
presupuestaria, se  observara el
procedimiento  establecido para el
subproceso  de  REPROGRAMACION
REFORMA PRESUPUESTARIA,
Verificard que la contratacion se encuentre
contemplada en el PAC, emitiendo la
respectiva Certificacion.
i Responsable de oYY 4
Eimity la Gestion
10 | Certificacion En-casg de no contemplar la actividad en el | Certificacion PAC
Compras , 5
PAC Pablicas PAC, /'se ohservard el procedimiento
establecido para el subproceso de REFORMA
AL PAC
!
Verificara a través del portal de compras
i = publicas que los bienes o servicios NO se
Verificar
: : Responsable de |encuentren catalogados.
existencia del e . ’
k _|la Gestion En caso de encontrarse el servicio y/o hien
11 | bien o servicio
Compras catalogados en el portal de <compras
en Catalogo Gt Gl W
) s Plblicas publicas, se observaran las actividades
Electronico ] i 3
contenidas en.el procedimiento de Catdloge
Electranico.
Certificado de
gt aplicacion del
Rty Respansable de procedimiento
Certificacion de ; Se emite el criteric de aplicacion del .
..o |3 Gestidn Y A » de contratacion,
12 | aplicacion del | procedimiento de contratacion a la DAF. i
roced N Compras Certificado
P | Piblicas Catalogo

de contratacién

Electronico.
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Se remite a la Direccion de la Unidad
Requirente la certificacion presupuestaria,
PAC y aplicacion del procedimiento de
13| Remitir s Director/a contratacion . aprobado, < | adjuntando| Memorando
OO Administrativo/a | Certificado Catalogo Electronico. Quipux. Envid de
certificaciones . B, S
Financiero/a De ser el caso seincluirdn las novedades | Certificaciones.
emitidas por “los Responsables de las
Actividades 9y 10.
Solicitara al Secretario/a Técnico/a o su
= P .. | Memarando
Solicitar la Delegado la autorizacion de la contratacion | _ e
5 SR g .. | Quipux. Solicitud
autorizacion yfo adquisicion de bienes o servicios, N
: 2 .. | de Autorizacion
parala Director/adela |especificando la necesidad de contratacion
¥ y N s para la
14 | contratacion Unidad yfo  adquisicion, procedimiento de i
L i L : contratacion y/o
y/o adquisicion | Requirente contratacion  sugerida,  presupuesto
. . ] adquisicion de
de bienes o referencial, v cualquier otro aspecto|,.
e bienes o
servicios relevante. ny
servicios.
i la maxima “autoridad -0 su delegado
Autorizar la ; \ A\ .) e
y autorizaran la contratacion y/o adquisicion | Sumilla inserta

' contratacion ’ ; ( 5 :

15 | w/o adquisiciad Secretario de bienes o serviciosy remite el expediente | en Memorando
Lk Técnico a la Direccin-Administrativa Financiera. de Solicitud de
de bienes 0 ; : e

&5 En caso de no autorizar el tramite es|Autorizacion.
servicios W b .
devuelto a la Direccion Requirente,
En caso-de Sser necesario, se solicitara
actualizacidn mision de prof s de
) Responsable de izacion y/o e i ik c:-r1m-a
Actualizar _ acuerdo a las caracteristicas o condiciones,
16 Compras [ ol b _' | Proformas
Proformas Plblicas contenidas en los Términos de Referencia
y/o Especificaciones Técnicas.
Se analizan las proformas presentadasy se
efectia el cuadro comparativo a fin de
sugerir el -mejor oferente-para-_la
adjudicacion. de la‘ contratacion . y/fo
: adquisicion de bienes o servicios, en base a
Responsable de : X :
Elaborar cuadro los “pardmetros. técnicos y ‘econdmicos | Cuadro

17 / Compras : o . ;
comparativo s establecidos en los Términos de Referencia. | Comparativo

Pablicas
Para el efecto, el/la Responsable de
Compras Publicas elaborard el cuadro
comparativo, lo revisa elfla Técnico/a
Delegado/a Contraparte Administrativa, y
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aprueba la recomendacion de adjudicacion
el/la Director/a de la Unidad Requirente:

|18

Elabora el certificado de (Proveedores|Certificado de
Incumplidos 'y Adjudicatarios) Fallidos, en|Proveedores
funcién Ja la informacion que ‘genera el|Incumplidos vy
sistema del portal de compras piblicas. Adjudicatarios
Elaborar Responsable de|Elabora f1a--carta de ‘notificacion de|Fallidos, Carta
documentos de | Compras adjudicacion. y/u Oficio de
notificacion Publicas Notificacion de
Elaboraa erden de trabajo y/o compra de | Adjudicacion,
acuerdo, a las caracteristicas y condiciones | Orden de
establecidas en los Términos de Referencia, | Trabajo yfo
la misma que serd enumerada. Compra
19 Certificado  de
Proveedores
Incumplidos v
Aprueba el certificado de (Proveedores ‘::Illﬁ;zatar?: =
Aprobar Director/a incumplidos <y, Adjudicatarios ~ Fallidos, | Oficiode
documentos  de ﬁd"‘i”?“’“ﬁ“’ Suscribe) la ‘notificacién de adjudicacion y :lotiﬁn:acién 4
notificacion Financiero/ autorizata orden de trabajoy/o compra. | Adjudicacion,
! Orden de
Trabajo y/o
‘ Compra
firmados.
20 | Suscribir la Carta y/u Oficio
Notificacion  de Se convoca al proveedor para la firma la|de Notificacion
- |Adjudicacion ylo L Carta de Notificacién y Aceptacién de la|de Adjudicacién
: Orden de Orden de Compra y/o Trabajo. recibida, Orden
Trabajo y/o de, Trabajo y/o
Compra Compra firmado.
21 |Elaborar la ANS
Notificacién de — f1ab:_:rra e1l memoranrfio de nat:ﬂcacndn al
Administrador/a uncionariofa, 0 sservider/a, designado ‘en Mermoranio
de la Oiden de Cﬁ;’;lﬂfﬂs calidad de Administrador/a de a “Orden de | qinyx.
Trabajo  ffo Publicas Trabajo y/o Compra.
Compra
22 _ Suscribe'y notifica al Administrador/a de l1a| pemorando
:L;:;:;':;ﬂn ~ Director/a Orden de-Trabajo y/o Compra, adjuntando | Quipux.
' Administrativo/a | una copia de los documentos relevantes del | Notificacion

Administrador/a
de la Orden de

Financiero/a

de
de

y/o
Servicios.

la contratacion

bienes

expediente

adquisicion 0

Administrador/a
de la orden de
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| |Trabajo yfor Memorando que sera remitido con copia | Trabajo y/o
| |Compra al/la Director/a de la Unidad Requirente. | Compra.
23 Cumple con el objeto de la contratacién
seglin términos de referéncia, Orden-de
Trabajo y/o Compra.
Ejecutar el Administrador/a de la Orden de Trabajo y/o
objeto de la Compra coordina_y da seguimiento a la Intorme. de
zzﬁﬁﬂgn‘fg Proveedor ejecucion de la contratacion. Zg?pgﬂ;:::ﬂ ki
bienes 0 Emite el informe de cumplimiento del objeto | contratacién
Servicios de contratacion en casos de prestacion de
servicios.
24 El Administrador/a de la Orden de Trabajo
yfo Compra, verifica la  recepcion
satisfactoria del bien < '@  servicio
Receptar el bien proporcionado por el proveedor adjudicado.
] servicio,
alibarar el Elabora - el Informe de Recepcion
informe de Satisfactoria-en casos de prestacion de
recepeion sefvicios, 'en funcion— al Informe de |Informe de
satisfactoria de Cumplimiento del Objeto de contratacitn HEEEPE'O"_
o Satisfactoria
la Orden .de entregado por el proveedor adjudicado. ;
Trabajo y/o - r I:pre?t.mé" ke
—— Administrador/a | Elabora el Acta de Entrega Recepcion |servicios)
de servicios, de la _DrdE" de | pefinitiva en casos de adquisicion de bienes | Acta di Entrega
olabiorar v Trabajo  Y/0|y/o prestacién de servicios, que debe ser | Recepcion
T e suscrita por el proveedor adjudicado, el Deﬁm.ﬂ?.?,
Entrega Técnico Delegado Contraparte Lsqumsu:mn de
Recepcion  en Administrativa y el Administrador/a de la S v/o
caso de bienes Orden de Trahajo y/o Comgpra. pres‘tafci-:in o
y/o prestacion SeviIog
de servicios, e En caso de no conformidad en la recepcidn
ingresar el bien del bien y/o. servicio, se notificara a la
a bodega méaxima autoridad o su delegado para las
acciones legales correspondientes.
25 Entregar el ble Administrador/a | Entregar el bien fisicamente a bodega.
de la Orden de
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Trabajo y/o
| Compra
| 26 Verifica que las caracteristicas del bien
cumplan con lo establecido en los términos
de referencia.
En caso de aceptacidn, se generadel sistema
de control-de bienes, el documento Ingreso
de Bodega para lasuscripcion por parte del
Verificar.  las Responsable de Control de Bienes, y para la | jngreso de
caracteristicas autorizacion_’ del/  la  Directora/a|godega.
: .| Responsable de . W e
del bien para Control i Administrativa/a Financiero/a. Acta ' de
ingreso 2 {48 Bienes Se genera del sistema de control de bienes, Mlgl‘faclur}:
bodega ~ "' Reasignacion de
sniitbucional el documento Acta de Asignacion- hiakies.
Reasignacion de bienes para la suscripcion
entre el Responsable de Control de Bienes; y
el Custodio final.
En caso de no aceptar el bien, se devuelve al
Administrador/a dela Orden de Trabajo y/o
Compra, para el tramite legal pertinénte.
|27 Elabora el ‘memorando’ de entrega de
documentacién recibida para gestionar el |Memorando
Elabora tramite de ~pago, alfla Director/a de la|Quipux.
memorando Administrador/a | Unidad Requirente. Elaboracion de
para remitir lajde la Orden de documento para
documentacion | Trabajo y/o | Adjuntard el Informe de Cumplimiento del|envio de
para el tramite|Compra Objeto de la contratacion, Acta de Entrega | documentacion
de pago. Recepcion Definitiva, segin corresponda, |para el tramite
factura y documentacion habilitante para la | de'pago.
acreditacion a la cuenta del proveedor.

28 | Suscribir ¥ Memorando
= Director/a Suscribe .y enyia documentacion para el AU E"wf? e
memorando Y : Y " | documentacion
HRTREEEm Unldafd trém_ltf.i d.e .pagc-‘ a la Direccion vt 76l it

.| Requirente Administrativa Financiera.
para el tramite ; de pago,

. |de pago firmado.

29 | Revisar y Se realiza control previo del expediente y se | Memorando
solicitar el pago|Responsable de | solicita autorizacion para el pago. Quipux. Solicitud
por la{Compras En caso de presentarse novedades en el|{de pago con el
prestacion - de|Publicas expediente se remite al/la Directora/a de la| expediente
servicios  ylo Unidad Requirente. completo.
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8.1.3. Diagrama de Flujo del Proceso ?»\)
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8.2. FICHA DEL PROCEDIMIENTO DE CATALOGO ELECTRONICO

Bienes y servicios normalizados- Catalogo Electrdnico
Proceso: Y 8

Cadigo del Proceso: DAF-CNII-CE-001-2018

PROPOSITO:

Descripeion: s El Servicio Nacional de Contratacion Publica creara un catalogo
electronico disponible en el Partal COMPRASPUBLICAS, desde el cual,
las entidades contratantes podran realzar sus adquisiciones en forma|
directa. !

'DISPOSICIONES RELATIVAS:
El responsable de la unidad de Compras Publicas, debera consultar en el
catdlogo electrénico 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
del Sistema Nacional de Contratacién Publica y.su Reglamento
Los plazos se establecen de acuerdo al convenio marco suscrito con los|
‘mntratiﬂtas y SERCOP

GENERADOR:

Requerimiento

ENTRADAS:
[ Generacion de documentos preparatorios
ACTIVIDADES PRINCIPALES:

¢ FElaborar la documentacion preparatoria:

Productos a obtener: Bienes o servicios contratados

Tipo de Proceso: ‘ Rillbtivo

Responsables  del ’ ¢ Unidad reguirente

Proceso: o _Direccion dela Unidad Requirente

= Direccién de Planificacion y Gestion Estratégica |

e Direccion Administrativa Financiera
’ ¢ Maxima autoridad o su delegado
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¢ Responsable de Compras Publicas
Responsable de Control de Bienes

Técnico Delegado Contraparte Administrativa
Responsable de la Gestidn Presupuestaria

+ Administrador de la'orden de Compra

- & @&

Cobertura e . Interno-Local

del o Externo-Provincial y Nacional
Cliente: | C

Tipo de Anterno

usuario: I

8.2.1. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO DEL CATALOGO ELECTRONICO

> N ST B
Normativa L AYM sﬁg\ < bf‘) Ao

Ley Orgénica del Sistema Nacional de | Establecedos principios y normas | Articulo 46

Contratacién Publica para‘regular los procedimientos
de. contratacion de catdlogo

Registro Oficial-Suplemento 395 de 04- | electronico.
agosto-2008

Ultima modificacion: 29-diciembre-2017
Estado: Reformado

l

i
Reglamento General de la Ley Organica | Establece la aplicacion 'y el ’Articulo 43
del Sistema Nacional de Contratacién | desarrollo de fa ey Organica del

Piblica Sistema Nacional de
Contratacion . Publica  las

Decreto Ejecutivo 1700 contracciones | por catdlogo

Régistro Oficial Suplemento Nro. 588 de -electronice.

12-maye-2009

Ultima modificacion: 08-noviembre-2016
Estado: Reformado
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Codificacion y Actualizacién de las | Las disposiciones expedidas en | Resolucion N2 72
Resoluciones Emitidas por el Servicio | @sta  codificacion  son [ de

Nacional de Contratacién Pdblica cumplimiento obligatorio para
Resolucion del Servicio Nacional de las_entidades contratantes y la
Contratacion Pablica 72 aplicacién delos procedimientos
Documento Institucional 2016 de 31- dé contratacion publica

agosto-2016
Ultima modificacion: 09-marzo-2018

Reformas a la  Resolucion Nro. RE-
SERCOP-2016-0000072, de 31 de agosto Reforma a la Resolucion Nro. RE- | Articulos 1y 2
de 2016 mediante el cual se expidi6 la | SERCOP-2016-0000072
Codificacion y Actualizacion de las
Resoluciones Emitidas por el Servicio
Nacional de Contratacion Publica
Resolucidn del Servicio Nacional de
Contratacion Pablica 88

Documento Institucional 2018 de 09-
marzo-2016

8.2.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CATALOGO ELECTRONICO

[ Ne | d Rol | <\ Descripcién | Documento
| Solicitara la certificacion POA a
el/la Director/a de
Planificacion y Gestidn
Director/a de la Estratégica, enunciando la
unidad regquirente |actividad programadao la
necesidad eventual para la
contratacion y/o adquisicion
de bienes 0 servicios,

Memorando Quipux.
Solicitud de
Certificacion POA

Solicitar la
1 |certificacion
POA

Emitira la certificacion POA, y
lo remitira al/la Director/a de
Director/a de

Emitir B cacid la unidad requirente. o Eea
2 | certificacion praciny emorando Quipux.

POA Gestion, D& no-existir la actividad dentro | Certificacion POA
Syrrei=gica del POA aprobado la unidad

requirente solicitard mediante
memorando a la Direccion de
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Planificacion y Gestion
Estratégica, la modificacion
respectiva.

Documento quecontiene los
argumentos de lanecesidad,
justificando de manera clara

L oo gy la L |Estudiode
oh A Unidad Refuirente <2 o< & . |Justificacion de la
justificacion.de contratacion y/o adquisicion :
) S Necesidad

la necesidad de bienes o servicios, y que

para el efecto la DAF emitira

formatos.

Realizar el estudio de mercado

y determinacion de

presupuesto referencial. Se
Elaborar el efectuara.  observando. las
estudio de directrices que emita el organo

mercado para la

competente <de Contratacion

Determinacion de

determinacid Unidad Requirente M : . Presupuelstn
ublica< ~Se ~ adjuntard ~ la| peferencial
del presupuesto documentacion que sustente el
referencial analisis de precios realizados, y
que <para_-el efecto la DAF
émitira formatos.
Se especificaran las
condiciones, cualidades y otros
aspectos relevantes para la
Elaborar contratacion y /o adquisicion
Térm'mur.. de | _ de bienes o servicios, conforme Nedminos de
Referencia o Unidad Requirente |5 establecido en la normativa | peferencia.
Especificaciones que _se expida-“para la
Tecnicas contratacion -publica, y que
para el efecto la DAF emitira
formatos.
Revisar y Revisara que el expediente
Suscribir Téenico Delegado |para’ |’ contratacién  y/o
documentosde. | Contraparte adquisicion de bienes y
inicio de Administrativa servicios contenga: Solicitud
contratacion Certificacion POA, Certificacion
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y/o adquisicion
de bienes o
servicios

POA, Solicitud de
Reprogramacion POA de ser el
caso, Estudio de Justificacion
de la Necesidad, Presupuesto
Referencial ' y Términos de
Referencia, -Documentos que
deberan tener coherencia
entre . si y -deberdn estar
debidamente firmados por la
Unidad" Requirente, Direccién
de la Unidad Requirente y
Técnico Delegado Contraparte
Administrativa.

Aprobary
Suscribir
documentos de

Aprobacion de Estudio de
Justificacion de la Necesidad,
Presupuesto  Referencial - y
Términos de Referencia.

En.caso de que el presupuesto

Estudio de
Justificacion de la
Necesidad,

. : Determinacion d
inicio de Director/a Unidad [ referencial sea superior al que i &
; ' . 7, | Presupuesto
contratacion Requirente consta.en el POA, la Direccion -
el disician ' dEN Unid Requl Referencial y
‘; hie::esu el La nida EQ’..III‘EI'.II'E Therivgsde
€ 1€ solicitara Fa respectiva | pofarencia
servicgs reprogramacion al POA a la| 35robados.
Direccion de Planificacion vy
Gestidn Estratégica.
Solicitara la  certificacion
presupuestaria,  certificacion
PAC, y Certificacion aplicacion
Solicitar del proceso de contratacion, a -
NS : . “{Memorando Quipux.
Certificacion elfla Director/a Administrative | _ . Sl
. ; . : Solicitud Certificacion
Presupuestaria, Financiéro, , adjuntando los -
Certificacion respectivos documentos SEupuesalia,
Director/a dela - Certificacién PAC y
PACy habilitantes que respaldan el T
: Unidad Requirente = \ Certificacion
Certificacion expediente. En la solicitud se| .~ .
A : aplicacion del
aplicacion del contemplard un breve resumen

procedimiento
de contratacion

de la necesidad, el codigo de la
actividad POA y el presupuesto
referencial. Se adjuntara los
documentos contenidos en la
actividad 7.

procedimiento de
contratacion.
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e : =
Emitira la certificacion

presupuestaria, la misma que
contendra la asignacion .de
recursos e item presupuestario
conforme a la dispenibilidad
présupuestaria. Se adjuntara |a

Emiti R nsableda |2 respectiva certificacidn
9 m’.; 'Gi? = prestipuestaria emitida por el | Certificacion de
ceri i W Sistema eSIGEF, Presupuestaria.

presupuestaria, |Presupuestaria

En~caso de no contar con
disponibilidad presupuestaria,
se observara el procedimiento
establecido para el subproceso
de REPROGRAMACION
REFORMA PRESUPUESTARIA.

Verificara que la contratacion
se encuentre contemplada en
el PAC, emitiendo |a respectiva

Certificacion:
Emitir Responsable de la ¢

i i { ificacion PAC
10 | Certificacion Gfﬁ_tﬁlén Compras Eer s o Geontetimiar Certificaci
PAC Publicas

actividad en el PAC, se
observard ‘el procedimiento
establecido para el subproceso
de REFORMA AL PAC.

Verificara a través del portal de
compras publicas que los
hienes o  servicios  se
encuentren catalogados _
cumplan con las condiciones.y
Verificar caracteristicas contenidas en
existencia del  |Responsable de la |los. términos de referencia @
11 |bien o servicio' |Gestion Compras /| especificaciones técnicas:

en Catalogo Publicas
Electronico En caso de cumplir, se emite el
certificado  »de  Catédlogo
Electronico, y se continda con
la.actividad 15.

En caso de no cumplir va a la
actividad 12.
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Se elabora el oficio dirigido al
Sercop a fin de solicitar
aprobacidn para la habilitacion
Elaborar oficio |Responsablede |del Codigo CPC restringido y ,
- al SERCOP Compras Publicas |autorizacién de aplicacion de QPQRSERCOP
otro . procedimiento < de
contratacion publica.
Suscribir y la mdxima autoridad o su| ., .
13 |enviar oficio-al. | Secretario Técnico | delegado suscribira y enviara el :Jfrc:-:.‘.: SSHCUF
SERCOP documento BRpne
Segun la respuesta emitida por
el SERCOP, en caso de aprobar
otro procedimiento de
. contratacion, se aplica las
Analizar Sk "
. .| Responsable actividades contenidas en
14, | respuesta bficio Compras Publicas |dicho procedimiento
SERCOP :
Encaso de negativa, se emitird
el respectivo. informe a la
autoridad competente.
Certificado de
Enigg Se .emite ' el criterio de Aplesan del
Certificacion de.| Responsable de la X St procedimiento de
i g aplicacion del procedimiento i
15 | aplicacion del-.. | Gestion Compras deontratacién a la DAF contratacion,
procedimiento | Publicas | Certificado Catdlogo
de contratacion Electrénico.
Se remite a la Direccion de la
Unidad Requirente la
certificacion  presupuestaria,
PAC vy  aplicaciéon | del
i Director/a procedifniggto de congratacion Memorando Quipux.
16 | Remitir las Sl aprobado. :
cartificacionall hdmmfstratwofa Enwr;: de ,
Financiero/a £\ L Certificaciones.
De ser-el caso se incluirdn las
novedades emitidas por los
Responsables de las
Actividades 9y 10.
17 Solicitar la Director/adela |Solicitara al  Secretario/a | Memorando Quipux
autorizacion Unidad Requirente | Técnico/a o su Delegado la|de Solicitud de




Registro Oficial — Edicién Especial N° 541

Viernes 14 de septiembre de 2018 — 63

para la
contratacidn
yv/o adquisicion

autorizacion de la contratacidn
y/o adquisicion de bienes o
servicios, especificando « la

Autorizacion para la
contratacion y/o
adquisicion de bienes

Administrativa debidamente

de bienes o necesidad de contratacion y/o|o servicios.
servicios adquisicién, procedimiento de/
contratacidn sugerida,
presupuesto - referencial, v
cualquier ~ otro aspecto
relevante.
Lamaxima autoridad o su
. delegado  autorizardn  la
Autorizar la i R o
h contratacion y/e adquisicion de | Sumilla inserta en
confratacion ; e -
yr . . . _ |bienes o servicios y remite el| Memorando de
18 |y/o adquisicion | Secretario Técnico : 2 R
: expediente a la Direccion | Solicitudide
de bienes o i Gt . &Y
S Administrativa Financiera. Autorizacion.
servicios .
En caso de no autorizar el
tramite es devuelto a \Ja
Direccian Requirente.
Elaborar Pliegos
ara contratar
P i Elabora pliegos conforme-a los
y/o adquirir Responsablede e : .
19:18¢ A Y Términos ~de Referencia o/ Pliegos
bienes o Compras Pablicas A e
1 Especificaciones Técnicas.
servicios.
la maxima autoridad o su
delegado suscribiran los Pliegos
i P ara la contratacion Ol ;
20 | Suscribir Pliegos | Secretario Técnico P ) v Pliegos Legalizados
adquisicion de bienes o
servicios,
El  Director Administrativo
o Financiero dispone al | Memorando Quipux.
Solicitar
. ) Responsable  de < Compras|Selicitud de
elaboraciony | Director/a i <
= P Publicas elaborar el elaboracion de
21 |suscripcion de | Administrativo/a _ 223 3
5 ; memorando  solicitando. la | Resolucion
Resolucion Financiero/a S PN st
i d elaboracion y suscripcion de la| Administrativa
Administrativa - ; |
, Resolucion Administrativa.
Entre a la  Direccion 3
Elaborar y " : gﬂ . N Resolucion
n Director/a Atlministrativa Financiera |a g
22 |remitir § a0 5 .. | Administrativa
, Asesoria Juridica | respectiva Resolucién .
Resolucion Legalizada
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| Administrativa legalizada por la méxima
legalizada autoridad o su delegado, en la
que se incluird  elfla
Administrador/a de la Orden de
Compra 'y el Técnico delegado,
para la suscripcian del Acta de
Entrega Recepcion Definitiva.
La. médxima“ autoridad o su
delegado, suscribirdn la Orden
Suscribir I de-Compra generada en el
23 | orden d8 SEEET Ticnico portal de mmpras“pubhcas Drdgn de Compra
Combrd para. ‘rg. contratacién  y/o | legalizada.
adquisicion de bienes o
servicios.
24 Elabora el memorando de
notificacion a los/as
funcionarios/as, o |Memorando Quipux.
Elaborar servidores/as, designados en Bﬂffﬂdﬂf“ de
documento «dl Respnnsahl.e ' de {calidad de Administrador/a de Nutlf.ic.acrun
Notificacidies Compras Publicas | |3 orden. de Compra y Técnico | Administrador  de
Delegado para la Suscripcion |Orden de Compra y
del Acta Entrega Recepcion Tecnico Delegado.
Definitiva
25 Suscribe vy notifica  al
Administrador/a de la Orden de
—— Compra y Técnico Delegado
 tificacidn -d para la Sus-:rip‘c'!:fm del _ﬂfcta
Administrador/a En1trega RcEpaon [-)efinltwa, Memorando Quipux.
de la Orden y|Director/a adjuntando una copla e og Notificacion
Técnico Administrativo/a | documentos relevantes  del| s yeinictrador  de
Delegado para | Financiero/a expediente de la contratacion| orgen de Compra y
la suscripcion de y/o adquisicion \de  bienes. o| Técnico Delegado
Acta  Entrega servicios. Memorando que sera
Definitiva. remitido  con (copia alfla
Director/a de  la Unidad
Requirente.
% Eja:cutar o Cumple con el objeto de la||nforme de
:Liztac?:nf;: flggveedor contratacion segun términos|cumplimiento del
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adquisicion  de
hienes o
servicios

de referencia, Orden de

Compra.

Administrador/a de la Orden de
Compra > coordina’, y — da
seguimiento alaejecucion de la
contratacion.

Emite . el - ‘informe de
cumplimiento, del objeto de
contratacion en casos de
prestacion de servicios.

Objeto de

contratacion.

27

Receptar el bien

(4] servicio,
elaborar el
informe de
recepcion
satisfactoria_de
la Orden - de
Compra en caso
de servicios,
elaborar y
suscribir Acta de
Entrega
Recepcion
Definitiva  en
caso de bienes,
e ingresar el
bien a bodega

Administrador/a
de la Orden de
Compra

El Administrador/a de la Orden
de Compra, verifica
recepcion satisfactoria del bien
o servicio proporcionado por el
proveedor adjudicado.

la

Elabora< - el Informe — de
Recepcion  Satisfactoria < en
casos de prestacion - de

seryicios, en funcién.al Informe
de Cumplimiento del Objeto de
contratacion entregado por el
proveedor adjudicado.

Elabora el Acta de Entrega
Recepcion Definitiva en casos
de adquisicion de bienes y/o
prestacion de servicios, que
debe ser suscrita por el
proveedor adjudicado, " el
Técnico Delegado Contraparte
Administrativa, Técpico
Delegado para suscribir Acta de
Entrega.. Definitiva 'y el
Administradar/a dela Orden de
Compra.

En caso de no conformidad en
la recepcion del bien y/o
servicio, se notificard a la

Informe de Recepcidn
Satisfactoria

(prestacion de
servicios)
Acta de Entrega

Recepcian Definitiva
(adquisicién'de bienes
yfo.. prestacion de
servicios)
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maxima autoridad o su
delegado para las acciones
legales correspondientes.

28

Entregar el bien

Administrador/a
de la Orden de
Compra

Entregar el bien fisicamente a
bodega.

29

Verificar el bien
a la bodega para
ingreso a la
bodega

Responsable . de
Control de Bienes

Verifica que las caracteristicas
del. ‘bien cumplan con lo
establecido en los términos de
referencia.

En caso de aceptacion, se
genera del sistema de control
de bienes, el documento
Ingreso de Bodega numerado
para la suscripcion por parte
del Responsable de Control de
Bienes, y para la autorizacion
del/ la Directora/a
Administrativo/a Financiero/a.

Se genera del sistema de
control- de  hienes, el
documento Acta de Asignacion-
Reasignacion de bienes para la
suscripcion entre el
Responsable de Control de
Bienes, y el Custodio final.

En caso de no aceptar el bien,
se devuélve al Administrador/a
dela Orden de Compra, para
el tramite pertinente.

Ingreso de Bodega.
Acta de Asignacidn-
Reasignacidn de
bienes.

30

Elabora
memorando
para remitir .la
documentacion
para el tramite
de pago.

Administrador/a
de la” Orden de
Trabajo y/o
Compra

Elabora’ el -memorando de
entrega < de documentacion
recibida | para gestionar el
trdmite de pago, alfla
director/a de la Direccion de la
Unidad Requirente,

Memorando Quipux,
envio de
documentacion para
tramite de pago.
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Adjuntara el Informe de
Cumplimiento del Objeto de la
contratacion, Acta de Entrega
Recepcion Definitiva, (segin
corresponda, factura g
documentacion . habilitante
para la acreditacion ala cuenta
del proveedor.
31 | Suscribir y
enviar Suseribe y envia
memorando vy Director/a Unidad | documentacidn para el tramite {
: .., | Memorando Quipux
documentacion |Requirente de pago a la Direccidn

para el tramite

Administrativa Financiera.

de pago

32 . Se realiza control previo del

Revisar ¥ ; yurt
i expediente y se solicita
solicitar el pago F :

B la autorizacion para el pago. Memorando Quipux.
P = Responsable  de Solicitud de pago, con
prestacion  de Ak
servidos /o Compras Publicas |En ~<case ' de < presentarse|el expediente

s navedades en el expediente se | completo.
adquisicion de . '
bi remite alfla. directora/a de Ia
ienes . :
| Unidad Requirente.

33 Director/a -
Disponer el X dmfnis:ratim is Se dispone el pago a través de | Comprobante Unico
pago > la-Gestion Interna Financiera. |de Registro.

Financiero/a
4 ¥ = Acta e g e

3 tiqdidat , _15E publica de Ehtrega o e T
oublicar- OrdoR| espnnsahle de | Recepcion Definitva vy la| BOB2EN A
ﬂé;ﬁaﬁﬁf'&'. s Cmnpras Fﬂhlicas Factura del proveedo:atmvés. 4\! raj

v iy del portal de compras puiblicas. \P» i,
FASE PRECONTRACTUAL
FASE CONTRACTUAL
s osTCMTACTOA.
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8.2.3. Diagrama de Flujo del Proceso E\)
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8.3. FICHA DEL PROCEDIMIENTO DE REGIMEN ESPECIAL

Régimen Especial
Proceso: B P

Cédigo del Proceso:  DAF-CNII-RE-002-2018

PROPOSITO:

e Establecer, estandarizar y definir el proceso de Régimen Especial, para las
adquisiciones de bienes o servicios respectivas.

Descripcion:

|DISPOSICIONES RELATIVAS:

» De acuerdo ala naturaleza de la contratacion, sera necesario disponer de
todos los documentos técnicos que justifiquen dicha contratacion

GENERADOR:
* Resolucion de inicio del proceso

ENTRADAS:

o Resolucion deinicio del procesa
o Pliegos

Resolucion de Adjudicacion.
o Contrato Firmado

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

+_ Elaborar la documentacion preparatoria:

Productos a
obtener:

Bienes o servicios contratados

Tipo de Proceso: Adjetivo

Responsables  del

Proceso: Maxima/Autoridad o su delegado

Unidad requirente

Direccion Juridica

e __Direccion de Planificacién

# Direccion Administrativa Financiera
e Area de Compras Publicas

* Unidad requirente
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Direccion de la Unidad Requirente

Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica
Direccion Administrativa Financiera

Maxima autoridad o su delegado

Responsable de Compras Publicas

Responsable de Control de Bienes

Técnico Delegado Contraparte Administrativa
Responsable de la Gestion Presupuestaria

* @ ° 9

Definitiva
Tipo [ e Interno
cliente s Externo

8.3.1

Administrador de la orden de Compra
Técnicofa delegada ‘para la suscripcion del Acta Entrega Recepcion

CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO DE REGIMEN ESPECIAL

IS pcd )
Normativa 4 i @,«&0 (\0‘&‘

1 408

Ley Organica del Sistema Nacional de | Establecelos principios y normas | Articulos 2
Contratacién Pdblica para regular los procedimientos
de contratacion por Régimen
Registro Oficial Suplemento 395 de 04- | especial
agosto-2008
Ultima modificacion: 29-diciembre-2017
Estado: Reformado
Reglamento General de la Ley Orgénica Establece la aplicacion y el | Articulo 68, 69,70

del Sistema Nacional de Contratacion

desarrollo de la Ley Organica del

Publica Sistema Nacional de
Contratacion  Pdblica - las

Decreto Ejecutivo 1700 | contracciones por infima

Registro Oficial Suplemento Nro. 588 de | cuantia

12-mayo-2009

Ultima modificacién: 08-noviembre-2016
Estado: Reformado
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|

Codificacion y Actualizacion de las
Resoluciones Emitidas por el Servicio
Nacional de Contratacion Publica
Resolucion del Servicio Nacional de
Contratacion Publica 72

Documento Institucional 2016 de 31-
agosto<2016

Ultima modificacion: 09-marzo-2018

Las disposiciones expedidas en
esta codificacion son. de
cumplimiento obligatorio. para
las“entidades contratantes v la
aplicacion de los procedimientos
de contratacion publica

Resolucion N2 72

Reformas a la Resolucién Nro.. RE-

SERCOP-2016-0000072, de 31 de agosto
de 2016 mediante el cual se expidio la
Codificacion y -Actualizacion de las
Resoluciones Emitidas por el Servicio
Nacional de Contratacion Publica
Resolucion del Servicio Macional de
Contratacion Puablica 88

Documento Institucional 2018 de 09-
marzo-2016

Reforma a la Resolucidn Nro. RE-
SERCOP-2016-0000072

Articulos 1y 2

8.3.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PROCEDIMEINTQ DE REGIMEN ESPECIAL

! . Sy g
| No |Actividad | Rol Descripcion Documento
Solicitara la certificacion POA a
el/la Director/a de Planificacién y.
. i 0 . Memorando
. Director/a de la | Gestién Estratégica, enunciando la . o
Solicitar la : i . Quipux. Solicitud
1 e unidad actividad programada o'la o 2
certificacion POA x , de certificacion
requirente necesidad eventualpara la POA
contratacién y/o adquisicion de
; - bienes o servicios.
| o 1 Emitira la certificacion POA, y lo
| £t F;reﬁnr ?ﬂ | remitira al/la-Director/a de la Memorando
| 2 'L*r anl !cacl my unidad requirente. Quipux.
certificacion POA | Gestion BEE
B atiée Certificacion POA
L e De no existir la actividad dentro del
POA  aprobado la  unidad
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i "\ )
| /":--‘ \ / s
| No  |Actividad Rol Descripcién (" |Dpocumento
| ',5;{'*'"' P
| requirente  solicitara’ mediante
I memorando a la Direccion de
| Planificacion y Gestion Estratégica,
| la modificacion respectiva.
!
| Documento que contiene los
| argumentos de la necesidad,
I justificando de manera clara los
J Flaborar informe Unidad principales aspectos que conlleva | Estudio de
3 de justificacion Reddirents a generar la contratacion y/o Justificacion de la
' de la necesidad adquisicion de bienes o servicios, y | Necesidad
! que para el efecto la DAF emitird
| formatos.
|
| Realizar el estudio de mercado y
| determinacion. de presupuesto
| Elabiorar el referencial. Se efectuara
| catudio de observando. las directrices que o
| mercado para la | Unidad emita el drgano competente de |Determinacion de
4 | determinacion..{Requirente | Contratacion Piblica. Se adjuntara | Presupuesto
| del presupuesto la documentacion que sustente el | Referencial
l referencial. analisis de precios realizados, y que
' para el efecto la DAF emitird
| formatos.
| Se especificaran las condiciones,
| cualidades y otros aspectos
Elaborar relevantes para la contratacion y
' Términos de Unidad Jo_- adquisicion - de | bienes 0 1&iminos de
L3 Referencia g Requirente servicios, conforme lo establecido | oferencia.
| Especificationes en la normativa que se expida para
' Tegle la contratacion puhlica, y que para
el efecto la DAF emitira formatos.
Se ~efectuard el andlisis de||nforme de
I Elaberar Informe . )X L £
.+ Unidad viabilidad y conveniencia tanto|convenienciay
| b de Conveniencia

|

y Viabilidad

Requirente

técnica como economica. En casos
de contratacion directa se indicara

viabilidad técnica

y econoémica J
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\ N

| No Actividad Rol Descripcion ;:‘“T Documento
| 7 N\ E‘h_-' b
| Técnicay el proveedor especifico que deberd
| Economica estar previamente inscrito en el
| RUP; ‘~detallando". informacién
general, especificidades de |Ia
experiencia, ‘en caso de ser
pertinente la  norma  de
obligatoriedad de contratacion,
entre otros aspectos relevantes.
| Para el proceso de seleccion se
| indicaran la terna de minimo 3 y
maximo 5 proveedores inscritos en
el RUP que serdn invitados a fravés
| del portal de compras publicas.
| Revisard que el expediente-para la
| contratacion y/o adquisicion de
bienes _y servicios - contenga:
Solicitud ~ Certificacion  POA,
| Certificacion POA, Solicitud de
| Revisar y Reprogramacion POA de ser el
Suscribir caso, Estudio de Justificacion de la
documentos de | Técnico Necesidad, Presupuesto
. inicio de Delegado Referencial, ~ Términos  de
contratacion y/o | Contraparte | paferencia e  Informe  de
adquisicionde | Administrativa | o eniencia y Viabilidad técnica y
, bieneso T
7 economica. Documentos [ que
| servicios deberan tener coherencia entre si
I y deberdn estar debidamente:
| firmados porla Unidad Requirente
y Técnico Delegado Contraparte
1 Administrativa:
| Aprobary Aprobacion’” de  Estudio  de|Estudiode
Suscribir Dirfﬂ.cturfa justhicstion de la Necesidad, .Iustiﬁ:?ar.idn de la
8 documentos de | Unidad g ; MNecesidad,
inicio de Requirente PESUpyestD ﬁleferenclal, it Determinacidn de
contfEiR AN Wo de Referencia e Informe de Presupuesto
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B

~t"@;

Descripcion

}%.;?v
'\bdcummt'n

b

adquisicion de
bienes o
servicios

Conveniencia y Viabilidad Técnicay
Econdmica;

En.caso de qué el presupuesto
referencial sea superior al que
consta en el POA, la Direccion de la
Unidad Requirente solicitard la
respectiva reprogramacion al POA
a la Direccién de Planificacion y
Gestion Estratégica.

Referencial,
Términos de
Referencia e
Informe de
Conveniencia y
Viabilidad Técnica
aprobados.

Solicitar
Certificacion
Presupuestaria,
Certificacion PAC
y Certificacion
aplicacion del
procedimiento
de contratacion

Director/ade la
Unidad
Requirente

Solicitara la certificacion
presupuestaria, certificacion PAC,
y Certificacion aplicacion  del
proceso de contratacion, a el/la
Director/a Administrativo
financiero, . adjuntando | “los
respectivos documentos
habilitantes que. respaldan el
expediente.  En la solicitud se
contemplara un breve resumen de
la \necesidad, el codigo de la
actividad POA,  presupuesto
referencial, sugerencia de
contratacion directa con el
proveedor invitado o proceso de
seleccion con la terma de
proveedores  invitados.  Se
adjuntara  los  documentos
contenidos en la actividad 6y 7.

Memorando
Quipux. Solicitud
de Certificaciones.

10

Emitir
certificacion
presupuestaria.

Responsable de
la Gestion
Presupuestaria

Emitira la certificacion
presupuestaria, la. misma que
contendrd  la~ ‘asignacion de
recursos € item presupuestario
conforme a la disponibilidad
presupuestaria. Se adjuntara la
respectiva certificacion
presupuestaria emitida por el

Certificacion
presupuestaria.

Sistema eSIGEF,
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Descripcion O\

b

N
| Documento

En “caso<de. no contar con
disponibilidad presupuestaria, se
observara _ (el procedimiento
establecido para el subproceso de
REPROGRAMACION REFORMA
PRESUPUESTARIA.

11

Emitir
Certificacion PAC

Responsable de
la Gestion
Compras
Publicas

Verificard que la contratacion se
encuentre contemplada en el PAC,
emitiendo la respectiva
Certificacion.

En caso de no contemplar I3
actividad en el PAC, se observardel
procedimiento establecido para-el
subpreceso de REFORMA AL PAC.

Certificacion PAC

12

Verificar
existencia del
bien o servicio
en Catalogo
Electrdnico

Responsable de
la Gestion
Compras
Publicas

Verificard a través del portal de
compras publicas que los bienes o
servictos NO se encuentren

beatalogados.

En caso de encontrarse el servicio
y/o bien catalogados en el portal
de compras  publicas, se
observaran  las  actividades
contenidas en el procedimiento de
Catalogo Electronico.

13

Emitir
Certificacion de
aplicacion del

 procedimiento

de contratacién

Responsable de
la Gestion
Compras
Publicas

Seemite el criterio de ‘aplicacion
del procedimiento de contratacion
a la DAF. Se adjunta Certificado de
aplicacion del pracedimiento de
contratacion, Certificado Catdlogo
Electronico.

Certificacion de
Aplicacion del
procedimiento de
contratacion,
Certificado
Catalogo
Electrénico.
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No |Actividad Rol Descripcion \; @’ Documento
‘ CN b
Se  remite a la Direccion de la
Unidad Requirente la certificacion
presupuestaria, PAC y aplicacion
del procedimiento de contratacion
; aprobado, adjuntando Certificado
’ Director/a ’ * ) 2 Memorando
| 14 Remitir las Administrativo/ Catalogo Electronico. Quipux. Envié d
| certificaciones Sl R
a Financiero/a 2 i Certificaciones.
| De ser el caso se incluiran las
| novedades emitidas por los
| Responsables de las Actividades 9y
| 10.
! Solicitard al Secretario/a Técnico/a
| o su Delegado la autorization de'la
| contratacion y/o adquisicion de
| Solicitar I3 bienes o servicios, especificando |a | Memorando
| autasigieion Bhia necesidad de ' contratacion’ y/o | Quipux. Solicitud
' A Director/a dela | adquisicién, procedimiento  de | de Autorizacion
| la contratacion . £ :
| 15 yfo adquisicién Unidad contratacion sugerido, | para la
da banes Requirente presupuesto referencial, en caso|contratacion y/o
l ﬂ”ims‘ ; de contratacion directa se sugerira | adquisicion de
| el proveedor invitado, en caso de | bienes o servicios.
| proceso de seleccion se sugerira la
| terna de invitados y cualquier otro
| aspecto relevante,
| La maxima autoridad o su delegado
autorizardn la contratacion y/o
| Autorizar la adquisicion de bienes o servicios y :
| g ) . o, | Sumilla en
contratacion y/o ; remite el expediente a la Direccion
G Secretario A Memorando de
| 16 adquisicion de . Administrativa Financiera. e
: Técnico Solicitud de
| b Autorizacion
| servicios En caso de no autorizar el tramite : '
| es--devuelto a2 la Direccion
. Requirente.
| Elaborar Pliegos
[ para contratar | Responsable de |Elabora pliegos conforme a los
I 17 y/o adquirir Compras Términos de Referencia o|Pliegos
| bienes o Publicas Especificaciones Técnicas.
I

servicios.
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< _;_, A{ (
| a
|
|
- Lamaximaautoridad o su delegado
: ! suscribirdn “los Pliegos para laf .
| ~ : Secretario s et Pliegos
18 SuscribirPliegos |_, tontratacion y/o adquisicion de ,
, Técnico ) s Legalizados
bienes o servicios.
El Responsable de Compras
- i P 3 Memorando
Solicitar Publicas elabora el memorando
& s 5 Quipux.
elaboracion y , solicitando  la  elaboracion yi_ .. "
| g Director/a . | Solicitud
suscripcion de M o suscripcion  de la  Resolution 2
| 19 e Administrativo/ s > elaboracion de
Resolucion O Administrativa, para el envio desde s
i, a Financiero/a R . .. +Resolucion
Administrativa la _Direccion . Administratival.., = .=
s ) Administrativa de
| de Inicio Financiera, .
Inicio.
|
Entrega ) a _<la\ | Direccién
Administrativa  Financiera la
respectiva Resolucion
Administrativa de Inicio
i legali
Elharony deF: ;Iamentel egalizada por la
romitir maxima autoridad o su delegado, | Memorando
| Resolucion Director/a en la que se incluira los motivos | Quipux
20 0, Asesoria que le facultan para acogerse al|Resolucion
Administrativa = o= : ey L
e Juridica Régimen Especial, el proceso de|Administrativa de
i contratacion (directa-seleccin), la | Inicio legalizada.
legalizada i S
delegacion del/los Técnico/s para
la ejecucion de (la “etapa
I precontractual . <entre~ otros
| aspectos legales.
S ra ' imi d
Géherary @ gener 'el proced:m:er?ta e
| Publicar contratacion 'y 'se publica la
e Responsable de | convocatoriaa través del portal de | Reporte de
| convocatoria del i S
21 . Compras compras  publicas, anexando | procedimiento
procedimiento T ;
' JeRegen Publicas documentos relevantes conforme | publicado.
normativa legal. A través del
Espitind orm ega tra e

sistema del portal de compras
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| Y
| piiblicas 'se genera la invitacion
| al/los proveedorfes que fueron
| previamente sugeridos ¥
[ aprobados.
I Elfla ‘Responsable de Compras
| iuh;?:;:‘;t:de Responsable de | Pdblicas, elaborard el Acta de
| 22 PG hitns v Compras Audiencia de Preguntas vy
| Aclaratienic Pablicas Aclaraciones.
:— Delegacion La delegar.:ién _del.flus Técnico/s
| Suscribir el Acta | del/los para: la ‘ejecucion de la etapa gel
! de Audiencia de. [Tdenicofs sars premntract.ual. y el deleg‘at_ie.r del [ Acta de Audiencia
I 23 Preguntasy la-elecucidi de proveedor |.~:n.r|tadn, suseribiran el | de Preguntasy
Kolidiaras fetaps Acta de audiencia de Preguntas y|Aclaraciones
| Aclaraciones.
precontractual
|
| Respansable de Compras Publicas
| publicara el Acta de Audiencia de
] Preguntas y Aclaraciones, la misma
' ::TE{;:&TE Responsablede [que  serd publicada de forma
I 24 PRt Compras anticipada a la fecha y hora de
| Publicas finalizacion planteada en el
Aclaraciones :
cronograma  publicado en los
| pliegos.
' El responsable de Compras
publicas analizara y verificard si se
! Verificar presentaron novedades durante
| rovedadis Responsable de |las etapas de!‘ pfacedimiento de
| 25 sarialdln C?mpras contratacion publica, en.el caso de
| zl oradiiic i Publicas presentarse. se continua con la
| actividad 26; y de no presentarse
: continuar con la actividad 31.
' Elaborar informe Résponsable da Elabora y emite el informe, a la|Informe de
' % de novedades &Bpras delegacion del/los Técnico/s para|novedades del
del Piblicas la ejecucion de la etapa|procedimiento de

procedimiento.

precontractual, con el objeto de

contratacion.
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\ <P
informar que< se.__presentaron
novedades y con la recomendacion
de . Declarar _ Cancelado el
procedimiento conforme
establece \ la “normativa legal
vigente.
Informe que podra ser emitido a
partir de la publicacion de Ila
convocatoria y 24 horas antes de la
fecha de presentacion de las
ofertas.
La delegacion analiza el informe de
Delegacidn novedades y su recomendacion de
Analizar el del/los Declarar Cancelado el
informe de Técnico/s para_ | procedimiento, Si .acoge la
27 . S > ;
novedades del | la ejecucionde | recomendacion, continda con la
procedimiento | la etapa actividad 28, caso contrario se
precontractual || continda con la actividad 31.
Delegacidn : T
Remiltir del/los Remite la  notificacion  de | Memorando
B o recomendacion de Cancelacion del | Quipux.
notificacion de | Técnico/s para - Al
28 B ek Procedimiento a la maxima | Novedades en el
novedades del  |laejecucion de : o
e autoridad o su procedimiento de
procedimiento | la etapa i
contratacion.
precontractual
la maxima autorided © su
delegado, analizara |a notificacion
y recomendacion.
W En-.caso de\ Jasumir Ila
notificacion de | Secretario = g Memorando
29 . G recomendacion.se continda con la| _ .
novedadesdel | Técnico - Quipux sumillado.
actividad 30:
procedimiento

En caso de no aceptary se continda
con las actividades 31.
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Documento

< F

v R
Descripcion 2.

2 CEARNYY) )

30

Elaborar
Resolucion
Administrativa
de Declaratoria
de Cancelacion

Director/a
Asesaoria
Juridica

Resolucion
Administrativa de
Declaratoria de
cancelacion de
procedimiento.

Elaborar la Resolucion
Administrativa para Declarar la
Cancelacion del procedimiento y
continuar con la actividad 38.

31

Publicary
remitir oferta
técnicay
economica

Proveedor/es
Invitado/s

El/los praveedores/es invitado/s a
través del portal de compras
publicas publican su oferta técnica
y econémica dentro de plazo
establecido en el cronograma
contenido en los pliegos.

Las ofertas se presentaran en el
lugar que se determine en-los
pliegos y hasta el dia y hora
previstos en los mismos. No-padra
exceder de 3 dias contados a partir
de la publicacidn de la Resolucion.

32

Recibir ofertas

Responsable de
Compras
Publicas

Receptara las ofertas en sobres
cerrados, en el que se registrara el
dia y hora de ingreso.

Sobres Cerrados
con ofertas

33

Elaborar Acta de
Apertura y
Calificacion de
Ofertas

Respansable de
Compras
Publicas

Elabora el Acta de Apertura y
Calificacion de las Ofertas
recibidas. En el dia y hora
determinados en el cronograma
contenido en los pliegos, la
delegacién delflos Técnico/s para
la_~ejecucion ~de la etapa
precontractual, aperturaran, fos
sobres, revisaran la
documentacion remitida por elflos
proveedores/es invitados,
aplicando, “los  criterios de
valoracion previstos en los pliegos.
En caso de requerir convalidacion
de errores se solicitard mediante
oficio al/los proveedor/es entregar
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No |Actividad Rol Descripcién e Documento
ensobre cerrado enellugar y fecha
establecidos en los pliegos.
Después del analisis seleccionaran
la oferta que mas convenga a los
Delegacion intereses  institucionales, v,
bir el el/l suscribira d
Suscribir el Acta d, / os ‘ rhnrra'n el Acta de Apertura y Ackh de Apartiray
de Aperturay | Técnico/s para |Calificacion de ofertas, con la| . .. .
34 . o, I o 2 i Calificacién de
Calificacion de | la ejecucian de | respectiva recomendacion:
. Ofertas
Ofertas la etapa a) adjudicacion
precontractual | b) declaratoria de  proceso
desierto.
El ~Responsahle . de Compras
Publicas elabora’ el memorando
solicitando - la elaboracion
suscripcion  de “la’ Resolucion
Responsable de i 2 P———
; Administrativa de Adjudicacion o
35 Elaborar solicitud | Compras 7 ‘
i Resolucion ~de Declaratoria de
Piblicas Y, : :
Procedimiento Desierto segun el
atta de Acta de Apertura y
Calificacion de Ofertas Anexa.
El Director/fa Administrativo/a
Financiero/a remitir a la Direccion
de Asesoria Juridica la solicitud
para elaborar segun el Acta de| Memorando
Apertura y Calificacion de Ofertas|Quipux. Solicitud
pirecionsa la “Resolucion - Administrativa. de | de elaboracidn de
16 Suscribiry Administrativol Adjudicacion o Resolucién de|Resolucidn de
Remitir solicitud .| . Declaratoria de. Procedimiento | Adjudicacion o
a Financiero/a .
: Deslerto. Declaratoria de

En |2 Resolucidn Administrativa de
Adjudicacion, Se incluira elfla
Administrador/a del contrato y el
Técnico delegado para la

procedimiento
desierto.
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B 4

Descripcién

y -.:'1‘

W

ﬁacumunto

suscripeion del Actade_Entrega
Recepcian Definitiva.
Adjuntara documentos relevantes.

37

Elaborar y
Remitir
Resolucion
Administrativa
de Adjudicacion
o Declaratoria de
Procedimiento
Desierto.

Director/a
Asesoria
Juridica

Elabora la respectiva Resolucion
Administrativa de Adjudicacion o
Resolucion de Declaratoria de
Procedimiento Desierto, y remite a
la maxima autoridad o su
delegado, para su suscripcion

En la Resolucion de Adjudicacion se
designara al Administrador del
Contrato, Técnico delegado parala
suscripcion-del Acta de’ Entrega
Recepcion  Definitiva ~ y  se
dispondrd a la Direccion pertinente
la asignacion de la clave usuario de
Administrador del Contrato para el
registro y publicacion en el sistema
del portal de compras publicas,

Resolucién
Administrativa de
Adjudicacion o
Resolucion de
Declaratoria de
Procedimiento
Desierto,
legalizada.

38

Suscribe el
documento de
Resolucion

Maxima
autoridad

Suscribe el documento de
Resolucion Administrativa
elaborado por la Direccion de
Asesoria Juridica

En caso de suscribir Resolucion
Administrativa < de . Adjudicacion
continuarcon la actividad 40

En caso de suscribir Resolucion de
Declaratoria ' de  Procedimiento
Desierto 0 Resolucidn
Administrativa de Declaratoria de
Cancelacion continuar con la
actividad 39
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No Actividad Rol Descripcion | Documento
la »madxima autoridad, o su
delegado, en caso de> Declarar
procedimiento desierto, dispondra
a la Direccion de Asesoria Juridica
la elaboracion de la Resolucion
. Administrativa de Inicio de un
Dispaner Inicio e
nuevo proceso de contratacion .
de nuevo . Resolucion
directa con otro oferente, SR
proceso de o i s Administrativa de
> Médxima siguiendo el procedimiento de| -

39 contratacion i G Inicio.de nuevo
. autoridad contratacion directa. e
directao P - procedimiento.
archiar ¢l Se activara el procedimiento a

partir de la actividad 20.
proceso :
En caso de no disponer fa
reapertura del procedimiento de
contratacion, la mdxima autoridad
o su'delegado dispondran archivar
el trdmite, mediante acto
administrative  pertinente vy
cantinuar con |a actividad 40.
A través del sistema del portal de
compras publicas, se publica la
Resolucion de  Adjudicacion,
. Resolucion de Declaratoria de
Publicar S 4
ST Procedimiento Desiertol o
Adjudicacion, i .
- Resolucion de Cancelacion del
Declaratoria de s ;
iy Responsable de | Procedimiento, debidamente
Procedimiento .
40 Desiertoutll Compras legalizados.
?. Publicas En  caso de Resolucion de
Declaratoria de A —-— X,
Adjudicacion se continia con la
Cancelacién del \.
- actividad 41; en caso de gue se
Procedimiento : ¥
publique Resolucion de
Declaratoria de Procedimiento
Desierto o  Resolucion  de

Cancelacion del Procedimiento se
finaliza el tramite,
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| No Actividad Rol Descripcion | Documento
\‘«"‘)?‘—'nj__’_f
| J » :J ||
|
!
|
I
| % e
| Elaborar Responsable de Ha.bﬁ.m E? .D fico d natiticaln e Oficio Quipux,
" Notificaciond adjudicacion  al  proveedor| . .
| ificacion de | Compras i : ., | Notificacion de
Adiudicacis pGbli seleccionado segun Resolucion|, .. . .
: judicacion ublicas e . Adjudicacion.
, Administrativa.
.l
Suscribir . ¥ Pt i0/Qui
| e y Director/a  |Suscribe la notificacion _de| OO QuipUX,
|2 | ifcacin de | Administrative | adjudicacion la remite " al ”n_t'ﬁ'fac'f'“ de
| Adjudicacion Financiero/ Proveedor adjudicado Adjudicacion.
I Solicitar la Remite ala Direccion de Asesoria Memorando
| elaboracion, Director/a Juridicamemorando solicitando Qi fx Solicitud
| A suscripcion y Administrativo {elaboracién del contrato con el deepi h::ara{:lF 'nu d
| remision del Financierofa |nombre del proveedor adjudicado, ; b L
I contrato se_anexa todo el expediente del PO
proceso.
-
- _ Direccion ite a ireccid
| Remitir Contrato e ,G e Heml. 1 ! Ia, -Dlreccmn Contrato
| 44 legalizado Asesoria Administrativa  Financiera el Svalibads
I Juridica contrato debidamente legalizado. 6
|
| El proveedor adjudicado . serd
| siiséribi ol Picxisatin cur'wu..cado a la firma del cuptrata,_
| 45 conbato Adjudicado en’ caso 'de gue este degi__d_a no
firmar el contrato se contiptia con
| la actividad 46, caso contrario pasa
I alaactividad 48
| o
rma :
, g‘hl e Direccion de inbore ol
46 ecloratoria.de| . infarma a la maxima autoridad en | declarar
| le'“ﬂ‘m””f“s ridica caso de que elflos adjudicatario/s | Adiudicatario
| Fallidos/ no celebraren el contrato por|Fallido.
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No  |Actividad Rol Descripcion e\
LYE
I \ . <P
| causas contempladas en la Ley,y
| recomienda declarar/los fallido/s.
| La~ maxima autoridad o su
| delegado, dispondra a la Direccion
! AR la de Asesoria Juridica, Declarar
: emisin e Adjudicatariofo Fallido/s a través
| Resolulibn  de|Maxima del acto administrativo pertinente _
47 nedtiistona 6 | autodded v se contintia con las actividades 39 | Informe sumillado.
Adjudicatario/os yl :
Fallido/s De ser pertinente se ejecutanlas
garantias u otras acciones |egales
pertinentes.
Elabora <el . memorando de
| notificacion a los/as Mevlmnrando
Elaborar Responsable de{funcionarios/as, o servidores/as, Qm!n_m. )
| ; : ; Notificaciones de
48 documento - de|Compras designados en calidad de re
I e ok 2 Administrador de
Notificaciones- | Publicas Administrador/a del Contrato y 3.
NN Contrato y Técnico
Técnico  Delegado para la delegado
Suscripcién  del Acta Entrega
Recepcion Definitiva.
|
|
| Suscribe,  y. notifica [ al
i Administrador/a 'del contrato y
Suscribir y Direckr/a Técnico~. Delegado | para la
T notificar Administeativo/,[SUSCripcion. (del “Acta Entrega M‘{mufﬂ"dﬂ
documentos  de Recepcién'Definitiva, adjuntando | QUIPUX.

delegaciones

a Financiero/a

una. copia de los documentos
relevantes del expediente de la
contratacion y/o adquisicion de
bienes o servicios. Memorando
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f., ‘{Aﬁt&\.,-;
| 1 <% /2 .M
} que serd remitido con copia alfla
| Directorfa. 'de la  Unidad
| Requirente.
|
| Ingresard en el sistema del portal
| Registrar Administrador | 9€ compras publicas la informacion
[ 50 Contrato del Contrato contenida en el contrato.
| Se observara el procedimiento de
I la actividad 59.
! Ejecutar el
I objeto de la Cumple con el objeto de la
i b 3 . Informe de
| contratacion y/o contratacion segun. términos de Cumplimiento del
) sl ;;i;l::n:nan de |Proveedor referenciay pliegos Objeto de
| serﬁdnsvemiﬁr Administrador/a . del ~ Contrato, | contratacion
| - coordina  da seguimiento a la
informe 2 g iy
L ejecucion dela contratacion.
I
| El Administrador/a del Contrato
' verifica la recepcidn satisfactoria
| del bien o del servicio conforme !nforme de
| establece Términos de Referencia, Hec&pmn.
g . Satisfactoria
| Especificaciones  Técnicas, yfe i
llcsos (prestacion de
BY servicios)
| 52 Receptar el bien | Administrador/ | Elabora el Informe de Recepcion{Acta de Entrega
| 0 servicio. adel Contrato | savicfactoria < en  casos - de| Recepcion
Definitiva

prestacion de servicios, en funcion
al-informe de Cumplimiento del
Objeto de contratacion entregado
por el proveedor adjudicado.

Elabora el Acta de Entrega
Recepcidn Definitiva en casos de
adquisicion de  bienes y/o

(adquisicién  de
bienes y/o
prestacion de
servicios)
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|

.| Documento

<\ )
\ N

No Actividad Rol Descripcion

| L <
i prestacion de servicios, que debe

| ser “suscrita ‘por el proveedor
adjudicado, el Administrador/a del
| Contrato y Técnico Delegado para
| la’ Suscripcion del Acta Entrega

Recepcion Definitiva.

En caso de no conformidad en la
recepcion del bien y/o servicio, se
notificard a la méxima autoridad o
su delegado para las acciones
legales correspondientes.

| Ingresar el hien fisicamente a
bodega.

Administradar/ Entregar. el bien fisicamente a

53 Entregar el bien 2 del Contrato | bodega.

Verifica que las caracteristicas del
bien cumplan con lo establecido en
los términos de referencia.

En caso de aceptacion, se genera
del sistema de control de bienes, el

Ingreso de Bodega.
documento Ingreso de Bodega s :

|
I
| Verificar las| Responsable de o Acta de
| 54 |caracteristicas |Control  de numerado para la-suscripcion oMY agionacign-

del Bien Bienes parte del Responsable de Control Reasignacion  de
de Bienes, y para la autorizacion | pienes,

| del/ la Directora/a

Administrativofa Financiero/a.

Segenera del sistema de control de
bienes, el documento Acta de
Asignacion-Reasignacion de bienes
para la suscripcion entre el
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Responsable de Control de Bienes,

o | 1{‘
( No  |Actividad Rol Descripcion g ‘-\%‘;"h&umentn
| y el Custodio final.

En-caso de no conformidad en la
recepciondel bien y/o servicio, se
notificara a la maxima autoridad o
su delegado para las acciones
legales correspondientes.

Ingresar el bien fisicamente a
bodega.

Elabora el memorando de entrega
de documentacion recibida para
gestionar el tramite de pago, alfla
director/a de la Direccién de-la

Elabora Unidad Requirente.
memorando para Memorando
55 remitir la| Administrador/ | Adjuntara . el Informe  de|Quipux. Envio de
| documentacion | a del Contrato | Cumplimiento del Objeto de la|documentos para
| para el tramite confratacidn, Acta de Entrega|tramite de pago.
. de pago. Recepcion  Definitiva,  segln
' corresponda, factura y
l documentacion habilitante para la
| acreditacion a la cuenta del
proveedor.
| Suscribir y enviar
| memorando v |Director/a Suseribe y envia documentacion
- : s Memorando
| 56 documentacién | Unidad para el tramite «de pago a la Qlilbin
| para el tramite | Requirente Direccion Administrativa i
| de pago Financiera.
] Memorando
| Revisar y solicitar pspoaEie Se realiza control previo del Quipux. | Seicitud
| i el pago Cum;} e expediente y se  solicita de pggo gl
| Piblicas expediente

autorizacion para el pago.

completo. W
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| ettor/a ¢ dispone el pago a traves de la| cororopante

Disponer el pago | Adn inistrat]va Y7 A pt
| e "\ Gestion Interna Financiera. Aok : 1
B inanciero/a | Unico de Registro

m e —— e — — —
B - o

FASE PRECGNTRA(@) ‘((GP;Q$
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1.3.  FICHA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION POR SUBASTA INVERSA

ienes y Servici izado
Proceso: B y Servicios Normalizados

Cédigo del Proceso: | DAF-CNII-001-51-004-2018

PROPOSITO:

o Realizar de bienes y servicios normalizados que no consten en el catdlogo
' electronico, las  Entidades Contratantes deberan realizar subastas
, inversas en las cuales los proveedores de bienes y servicios equivalentes,
| pujan hacia la baja el precio ofertado, en acto plblico o por medios
‘ electronicos a través del Portal de COMPRASPUBLICAS

Descripcidn:

GENERADOR:

¢ Resolucién de Inicio del Procesol

ENTRADAS:

¢ Resolucion de Inicio del Proceso
o Pliegos
» TDR's

Productos a
obtener:

Bienes o servicios contratados

Tipo de Proceso:

Responsables del | o Direccidn de la Unidad Requirente

Proceso: e Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica
¢ Direccion Administrativa Financiera

e Maxima autoridad o su delegado

» Responsable de Compras Piblicas

¢  Responsable de Control de Bienes

o Técnico Delegado Contraparte Administrativa
e Responsable de la Gestion Presupuestaria

¢ Administrador de la orden de Compra

Tipo de ¢ Interno-Local

cliente: s Externo-Provincial o Nacional
e
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1.3.1. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION POR SUBASTA INVERSA
: : 2 .

Normativa Materia ,\\0 ‘Articulo

Ley Orgdnica del Sistema Nacmnal de _

Contratacion Publica Establecelos principios y normas | Articulo 47
para regular los procedimientos

Registro Oficial Suplemento 395 de 0d- | de contratacion< por' subasta

agosto-2008 inversa

Ultima modificacion: 29-diciembre-2017

Estado: Reformado

Reglamento General de la-Ley Orgdnica
Establece la aplicacion vy el | Articulo 44

del Sistema Macional de Contratacion
Pihlica

Decreto Ejecutivo 1700
Registro Oficial Suplemento Nro. 588 de
- 12-mayo-2009

' Ultima modificacion: 08-noviembre-2016
Estado: Reformado

desarrollo de la Ley Orgdnica del
Sistema Nacional de
Contratacion Publica las
contracciones por subasta
inversa

Codificacion y Actualizacion de [as
Resoluciones Emitidas por el Servicio
Nacional de Contratacion Publica
Resolucion del Servicio Nacional de
Contratacion Piblica-72

Documento Institucional 2016 de 31-
agosto-2016

Ultima modificacion: 09-marzo-2018

Las_disposiciones, expedidas en
esta) codificacion son de
cumplimiento obligatorio para
las entidades contratantes y la
aplicacion de los procedimientos
de contratacion publica

Resolucion N2 72

1.3.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PROCEDIMEINTO DE SUBASTA INVERSA

. < {
No |Actividad Jm{{’pl‘ Desn:fﬁa'én AN » 1. |Documento
['-"i- - ?F A o N ‘Q, A % ‘
Solicitara la EEFtIﬁE&C!DI"I POAa
Solicitar la Director/a de |el/la Directorfa de Planificaciony | Memorando Quipux
1 |certificacion..._|la unidad Gestion Estratégica, enunciando la | de solicitud de
POA requirente actividad programada o la certificacion POA
| necesidad eventual para la ] |
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No |Actividad Rol Descripcion 2 Bg'EtTmmtu
. AN FSEAY
contrataciony/o adquisicion de
bienes o servicios.
Emitira la certificacion POA, y lo
remitira al/la Director/a de la
unidad requirente.
Emitir D: re:.:;crj.-?,de De no existir la actividad dentro del
] 2 | certificacion g;:tli;acmn Y poA aprobado la  unidad | Certificacion POA
| POA Estratégica requirente  solicitara mediante
memorando a la Direccién- de
Planificacion y Gestion Estratégica,
la modificacion respectiva.
Documento que contiene los
argumentos de lanecesidad,
justificando de manera clara los
Elaborar .
informe de Unidad prinEele=hspectos q}' ,E s Estudio de Justificacion
3 o , a generar la contratacion y/o :
]UStIﬁEﬂi::lﬁ‘l'l de |Requirente atlautiiin de biknes o SBoIEiEE ¥ de la Necesidad
laiecesiizsy que para el efecto la DAF emitira
formatos.
Realizar el estudio de mercado y
determinacion de presupuesto
Ele borar = referencial. Se efectuara
f::::;z; ;ara observando las" directrices. que >
ia Unidad emita el 6rgano competente de|Determinacion de
4 determinacién |Requirente Contratacidn Publica, Se adjuntara P"*S'-‘F'“E{ﬂ“
del la documentacion que sustente el | Referencial
presupuesto analisis de precios realizados, y que
referencial. para el efecto la DAF emitird
formatos.




Registro Oficial — Edicién Especial N° 541

Viernes 14 de septiembre de 2018 — 95

a la Direccion de Planificacion vy
Gestion Estratégica.

No |Actividad Rol Descripcién | Documento
Se especificaran las condiciones,
cualidades - y <otros ~ aspectos)
Elaborar relevantes para. la contratacion y
g ;Z;:::::: Unidad fo Lavdqulsici?n d? b;er:s ‘; Te’rminus._ de
Especiﬂcadﬁne Requirente SEI":"IEIDS, cm:n orme o esall ecido | peferencia.
J en la normativa que se expida para
s Tecnicas la contratacion pablica, y que para
el efecto la DAF emitird formatos.
Revisara que el expediente para la
contratacién y/fo adquisicion de
bienes vy servicios, contenga:
Solicitud  Certificacion  POA,
Revisar y Certificacion POA, Solicitud de
Suscribir Técnico Reprogramacion POA-de ser el
fi{?C.I.JmEHtDS de A depatio caso; Estudio de Justificacion de la
6 ::I::::t:a'igcién Contraparte Nacemda::i, ’ Pr?supuestu
: Administrativ-| Referencial = y _ Términos  de
y/o adquisicion | Referencia.  Documentos  que
de hier&es g deberan tener coherencia entre si
Sl y deberan estar debidamente
firmados por la Unidad Requirente,
y Técnico Delegado Contraparte
Administrativa.
Aprobacion de  Estudio de
Justificacion de la Necesidad,
ﬁprol'::a]r Y -T-;i::il:._t;?;: Refe]:;:iir: R ; Estudio de Justificacion
suscribie . de la Necesidad,
documentos de | e o 1o /a |En-caso-de que, el presupuesto | Determinacién de
7 b dE. Unidad referencial ‘sea’ superior \al gue |Presupuesto
contratacion . /) . :
/o adquisicion Requirente consta en el an, la Direr{c{un E,!E la Referenmal?”rérmmus
L Unidad Requirente solicitara la|de Referencia
carfihs respectiva reprogramacion al POA | 8probados.
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( Ny )
APy

A\
A

No |Actividad Rol Descripcién ’B?gylﬁéntn

e\ 'W;
N\ 27
Solicitara la certificacion
presupuestaria, certificacion PAC, y
Certificacion aplicacion del proceso
de contratacion, a el/la Director/a
Administrativo Financiero,
adjuntando . _los  respectivos
documentos habilitantes que
respaldan el expediente. En la
solicitud se contemplard un breve
resumen de la necesidad, el codigo
de la actividad POA, presupuesto
referencial. Se adjuntard los
documentos contenidos en _la
actividad 7.
Emitira la certificacion
presupuestaria, la. misma que
contendra _da_ asignacion ~.de
recursos e item presupuestario
conforme ~a la- disponibilidad
presupuestaria. Se adjuntard la
respectiva certificacion
Emitir Responsghle presupuestaria emitida por el
de la Gestidn

; ; . Certificacion
9 | certificacion _ | Sistema eSIGEF. 5
__ | Presupuestari presupuestaria.
presupuestaria.

a

Solicitar

Certificacion

Presupuestaria,

[ Certificacion .| Director/a de
8 |PACy la Unidad

| Certificacion | Requirente

[ aplicacion del

procedimiento

de contratacion

Memorando Quipux.
Solicitud de
Certificaciones

En caso de no contar con
disponibilidad presupuestaria, se
observara el procedimiento
establecido para el subproceso de
reprogramacion reforma
presupuestaria.

Verificara_que la contratacion se
encuentre contemplada en el PAC,
emitiendo la respectiva
Certificacion, Certificacion PAC

Responsable
de la Gestion
Compras
Piblicas

Emitir
10 | Certificacion

PAC
En caso de no contemplar la

actividad en el PAC, se observard el
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W -
AN
D

: '--;
No |Actividad Rol Descripcion /| Documento
procedimiento establecido para el
| subproceso de REFORMA AL PAC,
{
| Verificard \a través (del portal de
compras publicas-que los bienes o
servicios. NO se encuentren
Verificar
‘ > Responsable | catalogados.
existencia del N .
: dela Gestion |En caso de encontrarse el servicio
11 [bien o servicio -
3 Compras y/o bien catalogados en el portal
en Catalogo Gl S
"5 Publicas de compras  publicas, se
Electronico . 2
observaran  las  actividades
contenidas en el procedimiento de
| Catalogo Electronico.
Emiti Se emite el criterio de aplicacion
a imiento de contratacio e
Certificacion | Responsable el proceging ." c. t o Certificacion PAC,
i . |ala DAF. Se adjunta Certificadode e ;
de aplicacion~ [de la Gestion : \ . Certificacion Catalogo
12 aplicacion del procedimienta de :
| del Compras ks ; Electronico.
. A contratacion, Certificado Catalogo
procedimienta |Publicas WA
de contratacion ‘
Se remité a la Direccion de la
Unidad Requirente la certificacion
presupuestaria, PAC y aplicacion
del procedimiento de contratacién
Director/a aprobado, adjuntando Certificado !
: e S Memarando .
13 | Remitir las Administrativ | Catalogo Electrénico. § > Ot
s Envio de
certificaciones |o/fa A
: . o S Certificaciones
Financierofa |De ser el caso se incluiran- las
novedades ~emitidas . por.. los
Responsablesde las Actividades 9y
106
[
g Solicitara al Secretario/a Técnico/a | Memorando Quipux
Solicitar la o 3.
A . o su Delegado la autorizacidn de la | de Solicitud de
autorizacion Directorfa de : cred Sk ik
: contratacién »y/o adquisicion de | Autorizacion para la
14 |parala fa Unidad E i . o
v, . bienes o servicios, especificando la | contratacion y/o
contratacion Requirente ) i e :
S necesidad de contratacién y/o|adquisicidn de bienes
y/o adquisicion iy e a .
adquisicion,  procedimiento  de | o servicios.
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4 ‘fa,'ir-:-?“ )
No |Actividad Rol Descripcion _ (|Documento
( ::‘N 1‘A?‘; Pt ~y
\\_/ <)
de bienes o contratacion sugerida,
servicios presupuesto  referencial, .y
cualguier otro-aspecto relevante.
La méaxima autoridad o su delegado
- autorizarén. la- contratacion y/o
Autorizar la N : s ;
X adquisicion de bienes o servicios y | Sumilla en
contratacion . ; ; et
15 |v/o adquisicién Secretario remite el expediente a la Direccion | Memorando de
s a Teécnico Administrativa Financiera. Solicitud de
de bienes o : O .
2 En caso de no autorizar el tramite | Autorizacion.
servicios s
es devuelto a la Direccion
Requirente.
Elaborar
i a
1:?;::' /o Responsable |Elabora pliegos conforme a los
16 ) de Compras |Términos. de  Referencia o|Pliegos
adquirir bienes | . . ) :
b Publicas Especificaciones Técnicas.
0 Servicios:
La maxima autoridad o su delegado
- : suscribirdn “los, Pliegos para la
0 g S :
17 Slfsmhlr S?H.?tan contratacién y/o adquisicion de | Pliegos Legalizados
Pliegos Técnico : s
bienes o servicios.
El Responsable de Compras -
Solicitar i onsgOis. 8 Pras | \temorando Quipux.
- J Plblicas elabora el memorando|_ . .
| elaboraciény | Director/a £ 2 Solicitud de
.y, ~ " |solicitando la elaboracion vy 2
suscripcion de | Administrativ h .. | Elaboracién de
18 % suscripcion de la  Resolucion =
Resolucion o/fa Ly ; Resolucion
CER . ) Administrativa, para el envio desde I )
Administrativa |Financiero/a R | Administrativa.
o la  Direccion  Administrativa
de Inicio ) :
Financiera,
Entrega a la Direccian
o Administrativa ~ Financiera. la
Remitly respectiva Resolucion
Resolucidn Director/a p_ . .| Resolucion
; Administrativa de Inicio S L
19 | Administrativa |Asesoria p : Administrativa de
\ o debidamente  legalizada por la| . . :
de Inicio Juridica ; Inicio legalizada.
. maxima autoridad o su delegado,
legalizada e ;
en la que se incluira los motivos
que le facultan para acogerse a
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No

Actividad

Rol

Descripcion

£

‘1';)

AP

\ /

\ &

Dg%&nt

Subasta <Inversa, la< delegacion
del/los Técnico/spara la ejecucion
de la etapa precontractual, o la
Comisidn Técnica, segin lacuantia,
entre otros aspectoslegales.

Se genera- el procedimiento de
contratacion y se publica la

Generar y convocatoria a través del portal de
Publicar compras  publicas, anexando
convocatoria  |Responsable |documentos relevantes conforme i
) ) Reparte de Publicacion
20 |del de Compras |normativa legal. A través del <
- ) ) del procedimiento
procedimiento | Pdblicas sistema del portal de compras
de Subasta publicas se genera la invitacion
Inversa alflos proveedorfes - "que se
encuentran registrados.
Al término-de la fecha establecida
én el cronograma contenido en los
pliegos para la etapa de preguntas
y aclaraciones, se informa a la
informar la delegacion del/los Técnico/s para| Memorando Quipux.
: . Responsable e : s
existencia de la ejecucion de la etapa|Informe de existencia
21 de Compras s
preguntas y S precontractual o la Comision |de Preguntasy
. Pablicas . S .
aclaraciones Técnica, la publicacion de las|Aclaraciones
preguntas y aclaraciones que los
proveedores registrados efectdan
a través del sistema del portal de
compras publicas. ‘
Delegacion | Se elabora y suscribe el Acta de
del/los Audiencia deé  Preguntas. 'y
». 1 75 -
Elabarary Técnico/s ﬁ.clara-:mn-;s, dando cothestaclé ks’ e AT
publicar Acta |parala alas preguntas y aclaraciones que Dragiingisy
22 |de Audiencia |ejecucionde |los proveedores realizan a traves Aclaraciones legalizada
de Preguntasy |laetapa del sistema del portal de compras < oublicade
Aclaraciones precontractua | publicas.
| 0 la Comisidn | Antes del vencimiento de la fecha
Técnica. establecida en el cronograma
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No |Actividad |Rol Descripcién (| pocumento
v ~OMa
contenide en los pliegos para la
etapa de respuesta, la delegacion o
la. comision, “entrega el Acta de
Audiencia.  de - (Pregunta vy
Aclaraciones al Responsable de
Comipras Publicas.
Responsable de Compras Pdblicas,
Publicar Acta publicard en el sistema del portal,
53 de Audiencia el Acta de Audiencia de Preguntas
de Preguntas y y  Aclaraciones dando por
Aclaraciones contestado todas las preguntas.
El responsable de Compras
publicas analizara y verificara si se
Verificar presentaron novedades durante
novedades Responsable {las etapas del procedimiento. de
24 |presentadas en |de Compras | contratacion publica, enel caso de
el Publicas presentarse se contintia con la
procedimiento actividad 26; y de no presentarse
continuarcon la actividad 27.
El responsable de Compras
publicas analizara y verificara si se
Verificar presentaron novedades durante
novedades Responsable |las etapas del procedimiento de |Informepara declarar

novedades y con la recomendacion
de Declarar Cancelado el

25 |presentadas en |de Compras | contratacion publica, en el caso de|la Cancelacion del
el Plblicas presentarse se continda con la|Procedimiento.
procedimiento actividad 26; y de no presentarse

continuar con la actividad 27.

Elabora y _emite el informe, a la

elegacidn. del/los Técnico/s para
Elaborar :i ga' Y 3 / o
N Responsable |la ejecucion de la etapa

2% | de Compras | precontractual, con el objeto de
novedades del | " e g

: Publicas informar que se presentaron
procedimiento.
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' No |Actividad Rol Descripcion (| Documento
procedimiento conforme establece
la iormativa Jegal vigente,
Informe que podra ser.emitido a
partir. de “la publicacion de la
convocatoria y 24 horas antes de la
fecha~de_presentacion de las
ofertas.
Delegacion  |La delegacion analiza el informe de
del/los novedades y su recomendacion de
Analizar el Técnico/s Declarar Cancelado el
27 informe de parala procedimiento, Si  acoge .la
novedades del |ejecucion de |recomendacion contintia con la
procedimiento |la etapa actividad 28, caso contrario se
| precontractua |continla con la actividad 31
! I
Delegacidn
del/los . b o
A f'f. Remite la  notificacion de .
Remitir Técnico/s Gk i Memorando Quipux.
N recomendacion de Cancelacién del "
notificacidn.de |parala ). . . | Recomendacion para
28 — Procedimiento a la maxima .
novedades del. | ejecucion de : declarar la cancelacién
. Y autoridad o su delegado. .
procedimiento {la etapa del procedimiento.
precontractua
- I
la maxima autoridad o su
delegado, analizara la notificacian
y recomendacion.
Analizar la !
- . En “caso ~de, “asumir. la
notificacion de |Secretario e 28 Memorando
29 ' Y recomendacion se contintia con la :
novedades del |Técnico N sumillado.
: actividad 30.
procedimiento
En caso.de no aceptar y se continta
con las-actividades 31
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No |Actividad Rol Descripcion Py mento
ps \ \ %,,,
I ; N
¢ ahnrar. ; Elaborar la Resolucion
Resolucion Director/a \N&. > ;
S : Administrativa de Declaratoria la
30 |Administrativa |Asesoria i .\
; 2 Cancelacion del procedimiento y
de Declaratoria | Juridica : :
= continuar con laactividad 37.
de Cancelacion
Elflos proveedores/es invitado/s a
través del portal de compras
piblicas publican su oferta técnica
economi lazo
publicar y y : ica dentro de p
. establecido en el cronograma
remitir oferta | Proveedor/es : ’
31 |, i contenido en los pliegos.
técnica y Invitado/s 2
S Las ofertas se presentaran en el
economica 3
lugar que se determine en los
pliegos y hasta el dia y( hora
previstos en Jos mismos.
Responsableé |Receptard las ofertas<en. sobres
( 2 , | Sobres Cerrados con
32 |Recibir ofertas |de Compras “-{cerrados, en el que se registrara el
.. p : ofertas
Publicas dia y hora de ingreso.
Elabora. el Acta de Apertura de
ofertas” y  Calificacion  de
participantes recibidas.
En el dia y hora determinados en el
Delegacion cronograma contenido en los
= del/los pliegos, la delegacion del/los
Calificar b : Sl
47 Técnico/s Técnico/s para la ejecucion de la
participantes y el
55 | otartataceics para la etapa precontractual o Comision | Acta de Aperturay
= e gjecucion de | Técnica, aperturaran los sobres-y | Calificacion de Ofertas
economica X ¢
inicial la etapa procederan a calificar las ofertas
; precontractua | téenicas de los participantes gue
| hubieren cumplido las condiciones
definidas en los pliegos.
Si la calificacion fue realizada por la
delegacion de la  maxima
autoridad, se dispone
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g,

“nguﬁiéntu

inmediatamente la calificacion de
los proveedores a través del portal
de compras publicas y presenten
sus ofertas econdomicas iniciales a
través-del portal de compras
plblicas, debiendo ser menores al
presupuesto referencial.

En caso de que sea la Comisidn
Técnica la  que califica, los
resultados seran informados a la
maxima autoridad para su
aprobacion y posterior publicacion
en el SERCOP,

En caso de requerir convalidacion
de errores se solicitara mediante
oficio al/los-proveedor/es entregar
en sobre cerradoen ellugar y fecha
establecidos. en los pliegos, y se
procede con'la actividad 27.

29

Iniciar proceso
de puja

Proveedores
Calificados

A través del sistema del portal de
compras publicas, los proveedaores
habilitados en el sistema podran
iniciar el proceso de puja hacia la
baja.

30

Informe de
Resultadns de
la Puja

Delegacidn
del/los
Técnico/s

parala

ejecucion de
la etapa
precontractua
{'o'la Comision
Técnica.

Mediante informe a la méxima
autoridad o sudelegado senotifica
los resultados de la Puja.

En caso > de  adjudicacion se
solicitara da emision de Ia
Resolucién” | "administrativa  de
adjudicacion, y se continua con la
actividad 32,

Informe de Resultados
de la Puja
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No |Actividad Rol Descripcién gbfi;u'ﬁientu-
AL
( & Y <N
= — \ “N ).
En caso de existir una sola oferta
técnica - calificada o0 un,_ solo
praoveedor < —presente . oferta
economica, se salicitard a la
maxima autoridad o su delegado
convocar . a ' la sesion de
negociacion Gnica, y se continda
con la actividad 31.
. Convoca al Gnico oferente para
Delegacion . S
efectuar la sesién de negociacion, y
del/los vl S
S se continda con la actividad 32.
Técnico/s -
En caso de aceptacién del oferente
Convocar a para la A B
e LY se procedera con la adjudicacion. | | Acta de negociacion
31 |sesion lnica de |ejecucion de % o
ST En caso de negacion del oferente | Unica.
negociacion la etapa .
se  procedera a-  Declarar
precontractua O\ C
... |procedimiento desierto y < se
| 0 la Comision \ % -
B contintia conla actividad 32.
Técnica.
El Responsable * de” Compras
Pablicas elabora el memorando
solicitando - la  elaboracion vy
Elaborar \ T
s suscripcion de la  Resolucion
solicitud de Responsable AR Saii
32 i Administrativa de Adjudicacion o
emision de de Compras . :
#; 2R Resolucion de Declaratoria de
Resolucidn Publicas N . :
—— Procedimiento Desierto segin el
acta de Acta de Apertura y
Calificacion de Ofertas Anexa.
El Director/fa Administrativo/a
Financiéro/a remitird ala Direccion
de “Asesoria Juridica la solicitud
Suscabif Director/a para elaborar segliin el Acta de
¥ | y Administrativ | Apertura y Calificacion de Ofertas .
33 |Remitir : A Memorando Quipux
A\ o/a la Resolucién Administrativa de
Financiero/a |Adjudicacion ~ o Resolucion de
Declaratoria de Procedimiento
Desierto.
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] 2

p 4

‘D&ﬂﬁﬂu

En la Resolucion Administrativa de
Adjudicacién, Se incluird,_ elfla
Administrador/a del contrato y el
Técnicon,  delegado para la
suscripcion _del Acta de Entrega
Recepcion Defimitiva.

Adjuntara documentos relevantes.

34

Elaborary
Remitir
Resolucian
Administrativa
de Adjudicacion
o Declaratoria
de
Procedimiento
Desierto,

Director/a
Asesoria
Juridica

Elabora la respectiva Resolucidn
Administrativa de Adjudicacion o
Resolucion de Declaratoria de
Procedimiento Desierto, y remite a
la maxima autoridad o .su
delegado, para su suscripcion

En la Resolucion de Adjudicacion se
designara val Admipistrador “del
Contrato, Técnico delegado para la
suscripcion-del” Acta de Entrega
Recepcion  Definitiva y se
dispondrda la Direccion pertinente
la asignacion de la clave usuario de
Administrador del Contrato para el
registro y publicacion en el sistema
del portal de compras publicas.

Reselucion
Administrativa de
Adjudicacion o
Resolucion de
Declaratoria de
Procedimiento
Desierto, legalizada

35

Suscribe el
documento de
Resoltcion

Maxima
autoridad

Suscribe el documento de
Resolucion Administrativa
elaborado por la Direccidn de
Asesoria Juridica.

En caso de suscribir\Resolucion
Administrativa " de ~Adjudicacion
continuar con la actividad 40
En‘caso de suscribir Resolucion de

Declaratoria de’Procedimiento
Desierto 0 Resolucion
Administrativa de Declaratoria de
Cancelacion continuar con la

actividad 36.
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No |Actividad  |Rol Descripcién | Documento
la maxima autoridad o su
delegada, ~en caso de Declarar
procedimiento desierto, dispondra
a la Direccion de Asesoria Juridica
la elaboracion de la Resolucidn
Administrativa de Inicio de un
DRSgoner Iiclo nyevo proceso de contratacion
e nano directa con otro oferente,
Sacato e ‘ siguiendo el procedimiento de|Resolucion
55 |rentatan Maxima contratacion directa. Administrativa de
Roactas autoridad Se activara el procedimiento a|lnigio.
: partir de la-actividad 20.
archivar el i
Sioac En caso de .no d{sp_cxner la
reapertura del procedimiento de
contratacion, la maxima autoridad
o0 'su-delegada dispondran archivar
el tramite, mediante acto
administrativo  pertinente  y
continuar con la actividad 37.
A través del sistema del portal de
compras publicas, se publica la
Resolucion  de  Adjudicacion,
Publicar Resolucion de Declaratoria de
Adjudicacidn, Procedimiento Desierto 0
Declaratoria de Resolucion. de Cancelacion del
o Responsable ) & :
37 Frm::Edln’HEﬂtﬂ EBeompras P!&C'-Edlmlﬂntﬁ, debidamente
Desierto y/o Pdblicas legalizados.
Declaratoria de En caso ~ de < Resolucion de
Cancelacion del Adjudicacién se continda con la
Procedimiento actividad 38; en caso de que se
publique Resolucian de
Declaratoria de Procedimiento
Desierto ©0 Resolucion de




Registro Oficial — Edicién Especial N° 541

Viernes 14 de septiembre de 2018 — 107

p ]

-"l--'«,-‘*
No |Actividad Rol Descripcion _ _«i_;_"f;ﬁ‘euhientn
22 Wy )
Cancelacion del Procedimiento se
finaliza el tramite.
Efabora el oficio.de notificacion de
Elaborar Responsable |[adjudicacion  al  proveedor | Oficio Quipux,
38 |Notificacion.de. [de~ Compras | seleccionado  segin Resolucion | Notificacién de
Adjudicacién... | Plblicas Administrativa. Adjudicacion.
| =
Suscribir i ificacid
sty I': Director/a Su§crtlbe Hia notificacion  de Oficio Quipiix,
39 P Administrativ ad!ud!cacmn al proveedor Notificacion de
Adjudicacign, |© Financiero/ |2djudicado. Adjudicacion.
Solicitar 3 Remite a la Direccion de Asesorfa |
SBhracsh Director/a luridica _memarando. - selicitando
40 |suscripcion | Administratiy | elaboracion dfel _mntram com.el} pemorando Quipux
remision del oFinancieraf‘a PI'O'I."EEC'OF adju{hcadﬂ, 58 anexa
contrato todo el expediente del proceso.
Remitir Dicecti®h de Remite a la Direccion
41 |Contrato Asesoria Administrativa  Financiera el| cgperat legalizado
legalizado Juridica contrato debidamente legalizado.
El proveedor adjudicado sera
convocado para la firma del
trato, en de t cRulalo
P Suscribir el | Proveedor Eﬁnl - wsn e ESie Suscrito por gl
contrato adjudicado decida no firmar el contrato se
B oL proveedor.
continda con la actividad 43 caso
contrario con la actividad 45
Informa a la maxima autoridad en
Infar J! : i i ;
mar Direccién  det @5 de que el/los adjudicatario/s Memorando  Quiptix
43 |Declaratoria de Wcorta no celebraren el ‘contrato por |y e T
icatari - : X :
Agj‘:?:aj,a i Juridica causas.contempladas en la Ley, y| adjudicatario Fallido,
s, recomienda declarar/los fallido/s.
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No |Actividad Rol Descripcion | Documento
la méxima autoridad. o su
delegado, dispondra a la Direccién
AprobadliRl d‘e. Pfsesur‘ia Juriqica, Dedan’lr
gt dele Adjudlcatarm,.f'o. Fa"I.dﬂfS a :traues
del acto administrativo pertinente
recomendacién |, . . R 4 i
1 |de el Maxu?:a y se-contintia con las actividades 35 Menr'nurandu
de autoridad y 36 sumillado.
ﬁdlut?lcataﬁujn De ser pertinente se ejecutan las
s Fallido/s . .
garantias u otras acciones legales
pertinentes.
Elabora el memorando de
notificacion a los/as
funcionarios/as, o servidores/as,
Elaborar Responsable |designados ~en * calidad <de
45 |documento de|de Compras| admiinistrador/a del Contrato. Memorando Quipux.
Notificaciones |Plblicas Técnico Delegado ~ para  la
Suscripcion  del - Acta Entrega
Recepcion Definitiva.
Suscribe y notifica al
Administrador/a del contrato vy
Técnico Delegado para |la
Suscripcién del Acta Entrega
SsiiblE | Director/a Receptiéf:u Definitiva, adjuntando
46 |notificar Administratiy [Un@ copia de los #ocumentus ) AT SN,
documentos de|o/a relevantes del expediente de la P
delegaciones | Financiero/a |contratacion y/o adquisicion - de
bienes. o servicios. Memorando |
que ‘serd remitido.con copia al/la
Directorfa-. de la " Unidad
Requirente.
Ingresara en el sistema del portal
47 |Resistrar Administrador | de compras ptiblicas la informacién
contrato del contrato | contenida en el contrato. |
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Descripcidn

{Documento

el
la

Ejecutar

objeto de
contratacion
y/o adgquisicion
de bienes o
servicios y
emitir informe

Proveedor

Cumple <con ‘el objeto. de la
contratacion segun términos de
referencia y pliegos

Administrador/a\del” Contrato,
coordina 'y da’ seguimiento a la
ejecucion de la contratacién.

Informe de
Cumplimiento del
Objeto de contratacion

45

Receptar el bien
0 servicio,

Administrador
/a del
Contrato

El Administrador/a del Contrato
verifica la recepcion satisfactoria
del bien o del servicio conforme
establece Términos de Referencia,
Especificaciones  Técnicas, y/o
Pliegos.

Elabora el Informe de Recepcion
Satisfactoria - en ~ casos . de
prestacion-de servicios, en funcion
al Informe de Cumplimiento del
Objeto de cantratacion entregado
por el proveedor adjudicado.

Elabora el Acta de Entrega
Recepcion Definitiva en casos de
adquisicion de  bienes yfo
prestacion de servicios, que debe
ser suscrita por el proveedor
adjudicado, el Administrador/a del
Contrato_y Técnico Delegado para
la Suseripeion del \Acta Entrega
Recepcion Definitiva.

En"caso de no confermidad en la
recepcion del bien y/o servicio, se
notificara a la maxima autoridad o
su delegado para las acciones
legales correspondientes.

Informe de Recepcion
Satisfactoria
(prestacion
servicios)
Acta de  Entrega
Recepcion  Definitiva
(adquisicion de bienes
yfo. prestacion de
servicios)

de
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( ‘B?‘qumentu

Entregar el bien

Administrador
/a del
Contrato

Entregar el ‘bien fisicamente a
bodega.

46

Verificar  las
caracteristicas
del Bien

Responsable
de Control de
Bienes

Verifica que las caracteristicas del
bien cumplan con lo establecido en
los términos de referencia.

En caso de aceptacion, se genera
del sistema de control de bienes, el
documento ingreso de Bodega
numerado para la suscripcién por
parte del Responsable de Control
de Bienes, y para la autorizacion
del/ la Directora/a
Administrativo/a Financiero/a.

Se genera del sistema de control de
bienes, el documento Acta de
Asignacion-Reasignacion de bienes
para la suscripcién entre el
Responsable de Control de Bienes,
y el Custodio final.

En caso de no conformidad en fa
recepcidn del bien y/o servicio, se
notificara a la maxima autoridad o
su delegado para las acciones
legales correspondientes.

Ingresar el bien fisicamente a
bodega.

Ingreso de Bodega.

Reasignacién
hienes.

Acta de Asignacion-

de
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Elabora el memoranda de entrega
de documentacion recibida para
gestionar el tramite de pago, alfla
director/a de la Direccidn de la
Elaborar Unidad Requirente:
memoraﬂ? Administrador | Adjuntard’, ' el Informe  de
47 |P@ re.mrtn.r 'la Ja del | Cumplimiento del Objeto de la|Memorando Quipux
documentacion | _ 44
para ¢l A Contrato cuntraticmn, Al:f:a. Lde Entrega
Seibs, 2 Recepcion  Definitiva,  segun
corresponda, factura y
documentacion habilitante para la
acreditacion a la cuenta del
proveedor.
Suscribir ¥
enviar Suscribe-y envia. documentacién
memorando Yy Dir:actar;’a para el tramite de. pago a la :
o documentacion Umde_ld Direccion Administrativa Memorando QL
Requirente A, ©
para el tramite Financiera.
de pago
Se ‘realiza control previo del
expediente y se  solicita
. Responsable SUleHEanicn garae) Heg) Memorando  Quipux|
49 Re?q?ar Yl e Compras En caso de presentarse nnj.redades con. el -eipe diente|
solicitar el pago Piblicas en el expediente se remite al/la compilha
directorafa de la  Unidad '
Requirente.
Director/a
Disponer el{ Administrativ |Se dispone el pago'a través de la| Comprobante Unico de
50 |pago o/a Gestion Interna Financiera, Registro.
Financiero/a
ta_ Direccion - Administrativa i
| Financie través  del SR
51 del | Responsable de Compras Piblicas, 2
solicitard a la Direccion de| T
Planificacién y Gestion Estratégica| S
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PROCEDIMIENTOS

PIE

LEY,
REGLAMENTO

BIENES Y SERVICIOS NORMALIZADOS

Subasta Inversa
Electronica

Cuya cuantia supere
el monto
equivalente al
0,0000002 del PIE
©970.67 USD

Art. 22 Plan Anual de Contratacion Pablica LOSNCP
Art. 27 Modelos Obligatorios LOSNCP

Art. 47 Subasta Inversa LOSNCP

Art, 69 Suscripcion de contratos LOSNCP

Art. 70 Administracion del Contrato LOSNCP

Art. 25 Plan Anual de Contratacion, Art. 26
Contenido del PAC Reglamento LOSNCP

Art. 20 Pliegos Reglamento LOSNCP

Art. 44, 45, 46, 47 y 48 Reglamenta LOSNCP
Resolucion SERCOP-0072

Catalogo
Electranico

Sin limite

Art.43 LOSNCP

Art:44 LOSNCP

Art.46 LOSNCP

Art.43 Reglamento LOSNCP
Resolucion SERCOP-0072

REGIMEN ESPECIAL

Régimen Especial

Mo se establece
montos

Art. 2 Régimen Especial LOSNCP

Art. 16 Registro tnico de proveedores LOSNCP
Art. 27 Modelos Obligatorios LOSNCP

Art. 20 pliegos Reglamento LOSNCP

Art. 68 Normativa aplicable Reglamento LOSNCP
Art. 69 Estudios Reglamento LOSNCP
Resolucidn SERCOP-0072

INFIMA CUANTIA

infima Cuantia

Cuya cuantia sea
igual o menor al
0,0000002 del PIE
69.70.67 USD

Art. 52.2.LOSNCP
Art. 60 Reglamento LOSNCP
Resolucion SERCOP-0072
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