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1. OBJETIVO GENERAL

El presente manual contiene la descripcién de los pasos y actividades que deben seguir
los servidores del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil para ejecutar los
diferentes procedimientos de contratacion publica y asi dar cumplimiento a la
planificacion institucional, desarrollando un mecanismo dinamico en la ejecucion de
cada una de las fases de los procesos de contratacion.

2. ALCANCE

El alcance abarca el conjunto de actividades requeridas desde la fase preparatoria hasta
la fase de evaluacion para la adquisicion de bienes, servicios, obras y consultorias que
realice el Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, conforme lo establecido en la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica (LOSNCP), su reglamento
y demas normativas dispuestas por el Servicio Nacional de Contratacion Publica
(SERCOP).

3. MARCO LEGAL

» Constitucién de la Republica del Ecuador.

» Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP) y
reglamento.
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Organica de la Contraloria General de Estado.
Ley de Comercio electrénico, firmas y mensajes de datos.
Cadigo Organico Administrativo (COA)
Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites Administrativos
Cdédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas (COPFP)
Cadigo Civil
Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos del BCBG.
Resoluciones expedidas por el Servicio Nacional de Contratacion Publica.
Resoluciones administrativas de delegacion otorgadas por la Maxima Autoridad
del BCBG.
Norma del Sistema de Administracion Financiera del Sector Publico
» Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

YVVYVYVVYVYVYVYVYYVYVY

4. LINEAMIENTOS GENERALES

41. Los lineamientos estipulados en el presente documento son de ejecucion
obligatoria para todos los servidores del Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Guayagquil, en tanto guarden conformidad con las disposiciones constitucionales,
legales, reglamentarias y resoluciones vigentes al momento de ejecutarse el
respectivo procedimiento de contratacioén.

4.2. Los servidores del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil en el ambito
de participacion de cada fase del procedimiento de contratacion publica son
responsables de revisar el ordenamiento juridico vigente emitido para el efecto.

4.3. En cada una de las fases de contratacion publica existira la supervision y control
de los procesos contractuales por parte de los servidores de la institucion en el
ambito de sus competencias.
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4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

El Director/a del area requirente debe verificar que sus contrataciones consten en
el Plan Anual de Contratacion, previo a solicitar el gasto e inicio del procedimiento
de contratacion.

Los instrumentos de determinacién del presupuesto referencial a realizarse en los
procesos de contratacion publica por su modalidad, estaran sujetos a la normativa
vigente.

Cuando un area requirente precise la gestion de otra para realizar un proceso de
contratacion, debera adjuntar el memorando de motivacion de la necesidad de
contratacion. Este documento sera sustento para la elaboracién del Informe de
Necesidad de Contratacion.

La generacidon de la documentacion habilitante correspondiente a la fase
preparatoria de los procedimientos de contratacion publica son de exclusiva
responsabilidad del area requirente. El inicio de la contratacién debera ser
aprobado por la maxima autoridad o su delegado/a.

Para el caso de adquisicién de bienes, el area requirente previo a iniciar un
procedimiento, solicitara al Guardalmacén o quien haga sus veces, la certificacion
de existencia de bienes. En el caso de las bodegas satélites esta certificacion la
realizara el responsable a cargo.

El area requirente, previo a iniciar un procedimiento debera consultar en el
catalogo electronico que el bien o servicio no se encuentre catalogado. Se debera
emitir la Certificacion de Verificacion de CATE.

El area requirente, al realizar el instrumento de determinacion del presupuesto
referencial, verificara las vinculaciones que se puedan detectar entre los
proveedores.

El area requirente previo a la elaboraciéon de las especificaciones técnicas o
términos de referencia, debera establecer el tipo de procedimiento de
contratacion, para lo cual recibira el asesoramiento que corresponda por parte de
la Direccién General de Contratacion Publica.

Para el caso de adquisiciones de bienes o servicios bajo el procedimiento de
proveedor Unico y/o exclusivo, el area requirente debera adjuntar dentro de la
etapa preparatoria el documento que acredite dicha calidad.

Las proformas que sirvan de sustento para la determinacion del presupuesto
referencial deberan encontrarse vigentes a la fecha de elaboracién del estudio de
mercado.

La Certificacion del Plan Anual de Contratacion (PAC) es un requisito obligatorio
para todo proceso de contratacion, para efectos de reformar el PAC, las areas
requirentes deberan solicitar la autorizacion expresa a la maxima autoridad o su
delegado/a.

Esta certificacion no aplica para las contrataciones que de acuerdo a la normativa
vigente no deben ser consideradas o publicadas en el PAC inicial o reformulado.

Cuando el presupuesto referencial sea igual o superior a multiplicar el coeficiente
0.000002 por el Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente ejercicio fiscal,
se conformara una Comisién Técnica, la misma analizara, evaluara y calificara,
las ofertas y documentacion

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G. y se prohibe su reproduccién, total o

parcial, por cualquier medio, excepto por y para el B.C.B.G.

DIRECCION GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA [Cédigo: DGCP-CP-MAN-01
MANUAL Fecha: Agosto 2024




Version: 01

CONTRATACION PUBLICA

Pag. 6/10

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.

4.25.1.

4.25.2.

4.25.3.

4.26.

presentada, incluyendo su recomendacion a la maxima autoridad o su delegado/a
de la adjudicacion o declaratoria de desierto del procedimiento.
Los miembros de la comisién técnica seran servidores de la institucion, quienes
no deberan tener conflicto de intereses con los oferentes.
En caso de requerirlo, el Informe de Evaluacion de Integridad de Ofertas sera
elaborado por el Jefe/a de Contratacion Publica, y tal designacion la realizara la
maxima autoridad o su delegado/a.
Las resoluciones de adjudicacion, declaratoria de proceso desierto, cancelacion,
adjudicatario fallido, terminacion unilateral, terminacién por mutuo acuerdo o
declaratoria de contratista incumplido, previo los informes respectivos de cada
acto administrativo, segun el caso y de existir, seran firmadas por la maxima
autoridad o su delegado/a.
La maxima autoridad o su delegado/a designara de manera expresa un
administrador/a de contrato quien velara por el cabal y oportuno cumplimiento de
todas y cada una de las obligaciones derivadas del contrato. En el caso de obras,
cuando la fiscalizacion este a cargo de los servidos de la institucion, también seran
designados por la maxima autoridad o su delegado/a.
El administrador/a de la orden de compra o de contrato elaborara y suscribira la(s)
acta(s) de entrega recepcion conforme las condiciones establecidas en las
especificaciones técnicas o termino de referencia en concordancia a la normativa
legal vigente.
Una vez recibida la documentacion habilitante por parte del adjudicatario, la
Direccion General de Asesoria Legal remitira mediante correo electronico al area
requirente la tabla de precios y cantidades para su respectiva revisién.
La Direccion General de Asesoria Legal registrara en el sistema de gestion
documental el contrato y las garantias de fiel cumplimiento y buen uso de anticipo.
Una vez ejecutado el objeto de la contratacién y suscritas las actas respectivas, el
administrador/a de contrato con su usuario y clave publicara la documentacion
generada en la etapa contractual o de ejecucion.
En caso de terminacion de contrato, se realizara el tramite en conjunto entre el
administrador/a de contrato y la Direccién General de Asesoria Legal de la
siguiente manera:
Elaboracion de un informe sustentando con documentacion relevante por parte
del administrador/a.
La Direccion General de Asesoria Legal elaborara resolucion de terminacion de
contrato conforme a documentos relevantes proporcionados por el
Administrador/a de contrato y acorde a la normativa vigente.
La resolucion de terminacion de contrato una vez firmada por la maxima
autoridad o su delegado/a sera derivada a la Direccion General de Asesoria
Legal, administrador/a contrato y Direccion General Financiera, con su
respectiva documentacion para su registro en el portal de compras publicas.
El administrador/a de contrato publicara en el portal del SERCOP los documentos
de todos los actos administrativos realizados durante la fase contractual o de
ejecucion, a fin de que el procedimiento visualice el estado “en recepcion”.
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4.27.

4.28.

4.29.

4.30.

4.31.

4.32.

4.33.

4.34.

4.35.

El administrador/a de contrato o de orden de compra segun el caso, es el
responsable de la fase contractual o de ejecucion de los procedimientos de
contratacion publica, asi como de la generacion de la documentacién que se
requiera.

Las obligaciones que, producto de la vigencia tecnoldgica se deban cumplir con
posterioridad a la entrega de los bienes, y tengan un costo adicional, seran
ejecutadas solo si previamente se emite la respectiva certificacion presupuestaria,
a efectos de lo cual los servidores de la entidad contratante tomaran las debidas
precauciones para planificar y presupuestar estos recursos.

El area requirente debera anexar al instrumento de determinacion del presupuesto
referencial las respectivas proformas con el correo electronico que fueron
remitidas, asi deberan verificar que las mismas cumplan con los requisitos
establecidos en la normativa correspondiente.

El administrador del contrato saliente, en el término maximo de cinco (5) dias
contados desde la notificacion de designacion de nuevo administrador, emitira un
informe motivado dirigido a la maxima autoridad o su delegado con copia al
administrador entrante; y publicara obligatoriamente en el portal compras publicas
la informacion relevante del procedimiento de contratacion de su periodo de
gestion.

Para la creacion del usuario en el portal de compras la Direccién General de
Contratacion Publica solicitara la informacion pertinente para la creacion de las
credenciales de acceso para la administracién de contrato.

Para la elaboracion de la Orden de Compra por infima Cuantia el area requirente
debera cargar toda la informacién que se requiere en el sistema de gestion
documental.

Todos los aspectos que no se encuentren de forma expresa en este documento
deben ser complementados o suplidos por las disposiciones del marco normativo
vigente.

Cuando las areas participantes requieran realizar reformas a este Manual,
deberan solicitarlo por escrito a la Direccion General de Contratacion Publica,
adjuntando la informacién del cambio que se solicita, segun las competencias del
area.

En el caso de existir cambios en este Manual, la Direccion General de
Contratacion Publica sera responsable de solicitar por escrito la actualizacién a la
Direccion General de Planificacion Institucional.
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5. FASES DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PUBLICA
Las fases del procedimiento de Contratacion Publica son las siguientes:

e ~

Fase preparatoria

Fase precontractual

*Suscripcion

Fase contractual o de ejecucion

s ~

Evaluacion

6. DISPOSICION GENERAL

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

La Direccion General de Contratacion Publica sera encargada de poner en
conocimiento de todo el personal del BCBG el presente Manual.

La Direccion General de Contratacion Publica elaborara los formatos establecidos
para la aplicaciéon del procedimiento de contratacién publica en funcion del
presente Manual.

El contenido de este documento es de ejecucidn obligatoria para todo el personal
del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil que intervenga en cada una
de las etapas de los procedimientos de contratacion publica.

El incumplimiento de las obligaciones y disposiciones presentadas en este
documento, asi como la normativa interna y externa aplicable a este Manual,
conlleva responsabilidad administrativa, sin perjuicio de la accion civil o penal que
pudiere originar el mismo hecho.

Los cambios o inclusiones a la LONSCP, reglamento a la LONSCP, normativa
secundaria que afecten a este Manual seran incorporados mediante resolucion
administrativa y notificada a las direcciones mediante Circular por parte de la

Direccion General de Contratacion Publica.
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7. DISPOSICION DEROGATORIA
Derdoguense expresamente los siguientes procedimientos y reglamentos:

e Reglamento interno para la Provisiéon de Bienes, ejecucion de Obras, y
Prestacion de Servicios del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil.

e Procedimiento para la Provision de Bienes, ejecucion de Obras, y Prestacion
de Servicios del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil.

e Procedimiento para la contratacion de Bienes, Obras y Servicios mediante el
proceso de infima cuantia.

e Procedimiento para la contratacion de Bienes y Servicios mediante el proceso

de Catalogo Electroénico.

8. DISPOSICION FINAL

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de la aprobacién por parte
del Comité de Administracion y Planificacion, sin perjuicio de su publicacién en la pagina
web institucional.

9. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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CONTRATACION POR iNFIMA CUANTIA

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Cuando un area requirente precise la gestion de otra para realizar un
proceso de contratacidon debera adjuntar el memorando de Motivacién
G de la Necesidad de Contratacion. Este documento sera sustento para la Direcciones
oenerar elaboracion del Informe de Necesidad de Contratacion. Generales y/o
1 Motivacion de la .
: Personal Bomberil
necesidad o ] o ] .
Para requerimientos de bienes o servicios motivados por el personal Voluntario
bomberil voluntario,se agregaran los Oficios emitidos por parte de ellos,
con la debida validacion y verificacion del area requirente.
Solicitar la
existencia de |Solicita mediante memorando dirigido al Guardalmacén o quien haga
bienes (aplica |sus veces la certificacion de la existencia de cada item contemplado en| ; .
2 . S Area Requirente
parael caso de [la necesidad actual en el detalle de su denominaciéon dentro del
adquisicion de  |inventario de la institucion.
bienes)
Emitir Verifica el stock de bodega y elabora la certificacion de existencia de
e i Guardalmacén o
3 Certificacion de la|Pi€nes. uien hada sus
existencia de q 9
bienes i ificacio i i i i veces
Remite la certificacidon de existencia de bienes al requirente.
Verifica en la herramienta la disponibilidad en el catalogo electrénico y
suscribe la Certificacion.
Si el codigo CPC se encuentra restringido debera enviar mediante
correo electronico a la Direccion de Contratacion Publica ficha de
Emitir informacion (comparativo) para solicitar autorizacion de uso de codigo
Certificacion de [CPC. Analista, Jefe,
4 Verificacion del [La certificacion de que la contratacién no se encuentra en el Catalogo| Subdirector/a y/o
Catalogo Electronico aplicara exclusivamente para cuando se trate de|Director/a del area
Electronico contratacion de bienes o servicios. requirente
(CATE)
En caso que el bien o servicio se encuentre en el catalogo electronico,
pero que sus caracteristicas técnicas difieran de lo requerido por la
Institucién, deberan anexar Informe comparativo de caracteristicas
técnicas, con la debida conclusion.
Solicitar Solicita mediante memorando dirigido al Director/a Contrataciéon Publica
Verificacion del |la certificacion de verificacion de la cobertura a los acuerdos| ; .
5 . . . . Area requirente
Acuerdo comerciales que ha suscrito el Ecuador, aplicables en materia de
Comercial contratacion publica.
Verificar y
sumillar Verifica la cobertura a los acuerdos comerciales que ha suscrito el .
o : . - L Director/a de
Certificado de |Ecuador, aplicables en materia de contratacion publica. En caso de que e
6 e . ; . - Contratacion
Verificacion del |la contratacion se encuentre cubierta por varios acuerdos comerciales, s
. . . L . Pudblica
Acuerdo se realizara un Unico aviso de contratacion prevista.
Comercial
Elaborar términos Analista, Jefe,
7 de referencia y/o |Elabora especificaciones técnicas y/o términos de referencia conforme| Subdirector/a y/o
especificaciones |lo establezca la normativa legal vigente. Director/a del area
técnicas

requirente




Registrar ficha de
informacion para

Registra ficha de informacién para ser publicada en la herramienta del
portal de compras publicas del bien y/o servicio en el cual detallara

8 publicar en datos relevantes de especificaciones técnicas y/o términos de Area requirente
herramienta  |referencia, respetando el nimero de caracteres permitidos.
Registra en el sistema de gestion documental y reasigna a la Directora/a
General o Subdirector/a de Contratacidon Publica, anexando la siguiente
documentacion:
a) Ficha de informacion para ser publicada en la herramienta del portal
de compras publicas.
b) Certificacion de Verificacion de Catalogo Electrénico.
Riztsé:;edlel c)Solicitud y Verificacion de Acuerdos Comerciales
9 gestion d) Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas. Area requirente
docpurr:fenstsl el e) Memorando de motivacion de la necesidad de la contratacion, si el
caso lo amerita, ademas podra detallar otros documentos siempre que
sirvan de sustento para la contratacion.
f) Informe de Necesidad de la contratacion firmado por el titular del area
requirente.
g) Cualquier otro documento que sustente la necesidad de la
contratacion
Recibe notificacion del sistema de gestién documental y reasigna al
Jefe/a y Analista de Contratacion Publica para la revision de los
documentos remitidos.
Validarla  |Personal de Contratacion Publica verifica y valida informacién soporte|
informacion en el |4 proceso. Direccion General
10 sistema de . de Contratacién
Iy Documentos estan correctos? .
gestion i - Publica
documental SI: Continua con la actividad 11
NO: Cuando existan observaciones y/o comentarios se devuelve el
tramite al area requirente con el fin que sean subsanadas.
Elaborar Revisa, analiza y valida la documentacién soporte.
memorando de Jefe/a de
11 Verificacion  |Mediante memorando dirigido al &rea requirente, comunica la|  Gontratacién
Recurrenciay verificacion de Recurrencia y Planificacion de Contrataciones debera “hli
Planificacion de i i i Publica
feaci registrar en el sistema de gestion documental.
Contrataciones
Justificar De haber recurrencia debera emitir memorando de justificacion y debera
12 Recurrencia de |registrar en el sistema de gestion documental. Cuando no justifique| Area requirente
Contrataciones |necesidad FINALIZA EL PROCESO.
Autorizar Informe
de Necesidad de
13 la contratacion Una vez validados los documentos autoriza y suscribe el Informe de | Maxima autoridad
(Inicio del Necesidad de la contratacion. (Inicio del proceso de contratacion). o su delegado/a
proceso de
contratacion)
Registrar en el .
sistema de Una vez aprobado el informe de Necesidad deberd registrar en el Analista de
14 . . - Contratacion
gestion sistema de gestién documental. Publi
documental ublica
i L . . . Analista de
Pubhpar en Procede a la publicacién de la necesidad de la contratacién, bajo los ' e
15 herramienta del términos establecidos por el area requirente Contratacion
SERCOP P q : Publica




Analista de

Notificar Notifica mediante correo electrénico al area requirente de la publicacion C

16 o . Contratacion

publicacién en la herramienta del portal de SERCOP. -
Publica
Elabora Estudio de Mercado sentando razén del nimero de proformas
Receptar recibidas e indicar la oferta mas conveniente a los intereses de la
proformas de  |institucion y que cumpla con las caracteristicas solicitadas.
Responsable del
17 proveedores y , , ; L fisi .
Elaborar Estudio Adjuntara las proformas recibidas fisicas y electrénicas. proceso
de Mercado En los casos que amerite elaborara anexo Cuadro Comparativo de
Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia.
Registrar en el
S'Stem.a,l de Registra en el sistema de gestion documental Estudio de Mercado con
gestion . . . . Responsable del
18 su respectivo anexo (en caso de aplicar) y reasigna al Director/a o
documental o b director/a de Contratacion Publi proceso
Estudio de ubdirector/a de Contratacion Publica.
Mercado
SO"C,'tar eMISION | Fjabora memorando de solicitud de disponibilidad presupuestaria Titular
del informe de . . . . . . .

19 disponibilidad dirigido al Directora/a Financiero y anexo (instrumento determinacion| responsable del
presupuestaria presupuesto referencial) area requirente
Registraren el [Registra en el sistema de gestion documental memorando de solicitud

S'Zt:ggg:e de disponibilidad Presupuestaria con la proforma, ademas realiza la
20 documental entrega fisica del documento y anexo a la Direccion General Financiera. Area Requirente
memorando ] ] ] o
solicitud DP y Reasigna en el sistema de gestion documental la solicitud de
anexo disponibilidad presupuestaria al Director/a General Financiero.
Director/a General Financiero recibe notificacion del sistema de gestion
documental y reasigna al Jefe/a de Presupuesto.
¢Procede la Certificacion?
Sl existen observaciones se devuelve el tramite al area requirente con
o1 Generar Informe el fin que sean subsanadas. Jefe/a
de Disponibilidad NO existen observaciones. Genera Informe de Disponibilidad y una vez| Presupuesto
suscrito por el Director/a General Financiera se reasigna mediante el
sistema de gestion documental al area requirente.
Realiza la entrega fisica de la Certificacion de Disponibilidad
presupuestaria al area requirente.
Envio del expediente fisico (original) de la contratacion para la emisidn
de la Orden(es) de Compra, los documentos son:
Certificacion de existencia de bienes.
Certificacion de Verificacion de Catalogo Electrénico.
Entregar Certificacion de Verificacion de Acuerdo Comercial.
expediente fisico |Ficha de informacion para publicar en herramienta.
22 para emision de |Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas. Area Requirente

la Orden(es) de
Compra

Estudio de Mercado, anexos (de ser caso) y proformas recibidas.

Informe de Necesidad de la contratacion.
Memorando Motivacion de la necesidad (de ser el caso).
Certificacion presupuestaria.

Cualquier otro documento que sustente la necesidad de la contratacion.




Recepta, verifica expediente y emite la Orden(es) de Compra su

Emitir la respectivo anexo Analista de
23 Orden(es) de T i Contratacion
Corilpr; El formato a considerar para la Orden(es) de Compra debera ser Publica
conforme al modelo expedido por el SERCOP.
Analista de
Contratacion
Publica
Firmar la . . . Jefe/a de
Elabora, revisa, aprueba y suscribe la Orden(es) de Compra y designa o
24 Orden(es) de a administrador/a de la Orden(es) de Compra Contratacion
Compra bra. Publica
Maxima autoridad
0 su delegado/a
Remitir la Remite la Orden(es).de Compra al area requirente para obtener la firma Analista de
25 Orden(es) de del proveedor seleccionado. Contratacion
Compra Mediante memorando notifica al Administrador/a de la Orden(es) de Publica
Compra.
Firmar de la Una vez firmada la Orden(es) de Compra por el proveedor se remite a Administrador/a de
26 Orden(es) de . e L L la Orden(es) de
C la Direccién General Contratacion Publica.
ompra Compra.
Ol e o B L
27 Orden(es) de P ) Contratacion
Compra Imprime constancia del registro de la Orden(es) de Compra y registra Publica
en el sistema de gestion documental.
Notificar al
Guardalmacen En el caso de adquisicion de’ bienes, reasigna en el sistema dg gestion Administrador/a de
(aplica para el |documental al Guardalmacén la Orden(es) de Compra debidamente
28 . ) . . la Orden(es) de
caso de firmada por el proveedor, esto con el fin de coordinar con la debida Comora
adquisicion de  |antelacion la recepcion de los bienes. P
bienes)
Una vez que el proveedor entrega el bien, verifica que este cumpla con
las caracteristicas en las especificaciones técnicas descrita en la
Orden(es) de Compra. o
¢Cumple especificaciones y/o condiciones? Administrador/a de
- - - la Orden(es) de
SI: Guardalmacén o quien haga sus veces genera y suscribe el Ingreso Compra
de quega Guardalmacén o
Elgporary Administrador/a de la Orden(es) de Compra genera Acta de entrega quien haga sus
29 suscribir Acta de [recepcion para la suscripcion conjunta con el Guardalmacén o quien veces/ Proveedor
E”treg_é] haga sus veces y el proveedor.
Recepcion  INO: Notifica mediante correo electronico al area requirente para que
efectué las gestiones pertinentes.
Aplica para servicios/obras: el administrador de la orden de compra gdmgirsdt;(zggf 22
emitira un acta de entrega recepcion, en la cual se indique Compra y
que la misma se efectud a entera satisfaccion de la entidad contratante. Proveedor
Administrador/a de
. e . .| laOrden(es) de
. Recepta y custodia la garantia técnica, en caso de aplicar. Debera
Custodiar de la . . . : Compra -
30 quedar constancia de la recepcion por parte del Guardalmacén o quien

Garantia Técnica

sus veces haga.

Guardalmacén o
quien haga sus
veces




31

Receptar factura
o nota de venta

Recepta la factura o nota de venta por parte del proveedor, verificando
que los campos registrados cumplan con los requisitos del SRI referente
al llenado del documento ftributario y los valores asignados en la

Guardalmacén o
quien haga sus

or parte del
pproFi/eedor Orden(es) de Compra. Debera quedar constancia de la recepcion por veces
parte del Guardalmacén o quien sus veces haga.
Reasignar en el
S'Stem.a,l de Remite mediante correo electrénico al Administrador/a de la Orden(es)| Guardalmacén o
gestion . . .
32 documental de Compra: 1) Ingreso de Bodega y 2) Factura con firma y sello de| quien haga sus
Ingreso de recepcion. veces
bodega y Factura
Entregarde la |Para los servicios y/o trabajos reasigna en el sistema de gestion|Administrador/a de
33 factura o nota de |documental: 1) Factura o nota de venta y 2) Informe de trabajos| la Orden(es)de
venta realizados, en caso de que aplique. Compra
Pr:ja:zr;triri;in;orgme Para los servicios y/o trabajos realizados que superen un monto de
34 trabajosy contratacion de $1,000.00 sin incluir IVA, el proveedor debera presentar Proveedor
realizados un informe de trabajos realizados con los soportes necesarios.
Publicar fase
contractual o de s
ejecucion en el [Remite a la Direccion de Contratacion Publica la factura o nota de venta Administrador/a de
35 ) o la Orden(es) de
sistema de para la publicacién en el portal de compras. C
gestion ompra
documental
Verifica expediente completo desde el Informe de Necesidad de la
- ~ |Contratacion hasta el Acta de Entrega recepcion.
Verifica Ch.eCk list Elabora memorando de Solicitud de pago dirigido al Director/a General -
del expediente y |_. . o L Administrador/a de
Financiero detallando la documentacién habilitante de acuerdo a
36 elabora ; ¢ isad la Orden(es) de
memorando de |formato revisado. Compra
Solicitud de pago [Registra en el sistema de gestion documental el memorando de solicitud
de pago con sus anexos y reasigna al Director/a General Financiero.
Recibe notificacion del sistema de gestion documental de la solicitud de
pago y reasigna al Subdirector/a Financiero.
Subdirector/a Financiero reasigna al departamento de Control Previo
para que proceda con la revision respectiva.
¢Expediente validado?
Una vez validado con éxito el proceso se realiza el compromiso
presupuestario y se envia el tramite a Contabilidad para su registro y
emision de retenciones.
Emitida la Orden de Pago se envia el documento a Tesoreria para la
revision y posterior pago al proveedor.
. Se legaliza los documentos contables y se remite el expediente al area
37 exngi\grsz de de archivo para su custodia. Dpto. Control
pago ¢Expedientes a corregir o incompleto? Previo

Si el responsable de control previo, identifica errores o inconsistencias
en los documentos habilitantes, el Administrador/a de la Orden(es) de
Compra tendra 3 dias laborables para subsanar los mismos, una vez
que haya recibido la notificacién mediante correo electrénico.




En caso de no recibir respuesta por parte del Administrador/a de la
Orden(es) de Compra realizara devolucion formal notificando los
errores o inconsistencias mediante memorando al Administrador/a de la
Orden(es) de Compra.

Registra Memorando en el sistema de gestion documental.

38

Justificar las
novedades
notificadas

Recibe Parte de

Recibe notificacion y dentro de 3 dias laborables subsana las

observaciones y realiza la entrega de la documentacion.

Registra en el sistema de gestion documental las correcciones a la
documentacion soporte del pago.

Si recibié devolucion formal debe ingresar una nueva solicitud de pago
al Director/a General Financiero adjuntando los documentos corregidos
y/o faltantes del expediente.

Debe conservar los documentos originales sin ser alterados, a fin de
poder verificar que se hayan cumplido cada una de las mismas.

Recibe la novedad reportada por el custodio de unidad y llena el Parte

Administrador/a de
la Orden(es) de
Compra

COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE FLOTA

Jefe/a y/o Analista

39 Novedades de Novedades, el cual sera firmado por el custodio de la unidad. de Flota
Elabora I? Orden En funcién de las novedades presentadas por el custodio, se realiza una
de Trabajo para |, L o . . Jefe/a de
S inspeccion técnica y se registra en la Orden de Trabajo para L
40 mantenimiento de mantenimiento de unidades y equipos, el diagndstico preliminar de la Mantenimiento y
unidades y o lizad y equipos, 9 P Analista de Flota
equipos revisién realizada.
Elabora Informe Técnico, detallando las pruebas basicas realizadas y
Elabora Informe e . o Jefe/a de
41 - solicita al Jefe/a Administrador de CSL la autorizacién para proceder a -
Técnico . . Mantenimiento
publicar la necesidad.
Gestiona las actividades desde numeral 4 al 27
Elabora la Orden Elabora la Orden de Ingreso a Taller Externo para derivacion de unidad Administrador/a de
42 de Ingreso a . - - . la Orden(es) de
Taller Externo | P2@r@ ejecucion de trabajo a realizar. Compra
Elabora el
Reingreso de |Elabora Reingreso de Unidad de talleres asignados y solicita la firma del|Administrador/a de
43 Unidad de conductor responsable como constancia de recepciéon del bien y del| la Orden(es) de
Talleres servicio. Compra
asignados

Gestiona las actividades del numeral 29 y desde el 33 al 38

En mantenimientos que genera el ingreso de respuestas, partes o piezas de la flota vehicular, se gestionara el
registro pertinente con el Guardalmacén o quien haga sus veces.

CONTRATACION POR CATALOGO ELECTRONICO

Para requerimientos de bienes o servicios motivados por el personal bomberil
voluntario, se agregaran los Oficios emitidos por parte de ellos, con la debida
validacion y verificacion del area requirente.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Cuando un area requirente precise la gestion de otra para realizar un proceso
de contratacion, debera adjuntar el memorando de motivacion de la necesidad
de contratacién. Este documento sera sustento para la elaboracion del Direcciones
Generar . y
o Informe de Necesidad de Contratacion. Generales y/o
Motivacion de la .
. Personal Bomberil
necesidad

Voluntario




Solicitar la
existencia de
bienes (aplica

para el caso de
adquisicién de

Solicita mediante Memorando dirigido al Guardalmacén o quien haga
sus veces la certificacion de la existencia de cada item contemplado en
la necesidad actual en el detalle de su denominacion dentro del
inventario de la entidad.

Area Requirente

bienes
2 )
rt'fl':”m'”’ g Verifica el stock de bodega y elabora la certificacion de existencia de| Guardalmacén o
1 existencia de [ auien hag sus
3 hionec Remite la certificacion de existencia de bienes al requirente. veces
Emitir
Certificacion de " ) . . . -~
e Verifica en la herramienta la disponibilidad en el catalogo electrénico y| .
Verificacion del : e Area Requirente
Catalogo suscribe la Certificacion.
Electronico
4
Solicitar . . i . L _—
Verificacion del Solicita mediante memorando dirigido al Director/a Contratacion Publica la
Acuerdo certificacién de verificacién de la cobertura a los acuerdos comerciales que ha|  Area requirente
5 Comercial suscrito el Ecuador, aplicables en materia de contratacién publica.
Verificar y
sumillar Verifica la cobertura a los acuerdos comerciales que ha suscrito el Ecuador, Director/a de
Certificado de |aplicables en materia de contratacién publica. En caso de que la contratacion Contratacion
Verificacion del |se encuentre cubierta por varios acuerdos comerciales, se realizara un Unico Publica
Acuerdo aviso de contratacion prevista.
Comercial
6
Revisar ficha [Adjunta ficha técnica del SERCOP que se encuentra detallada en el
écnica de atalogo Electronico (la ficha debera contener la captura de pantalla de| Area Requirente
té del |[Catal Elect la ficha deb t I tura d talla de| Area R t
7 SERCOP los productos a solicitar del portal)
Registrar y
reasignar en el . . L. .
) 9 Registra en el sistema de gestion documental la documentacién| .
sistema de Area Requirente
gestién generada
8 documental
Efectuar . e .
. - Elabora simulacion de compra en la herramienta del portal paral| ; .
simulacién de . . Area Requirente
9 compra determinar presupuesto referencial.
Registra en el sistema de gestién documental y reasigna a la Directora/a
General o Subdirector/a de Contratacién Publica, lo siguiente:
Registrar y Certificacion de existencia de bienes
reasignar en el [Certificacion de Verificacion de Catalogo Electronico. .
S'Stenﬁ de Certificacion de Verificacion de Acuerdo Comercial Area requirente
estion
do?:umental Ficha técnica del SERCOP
Simulacién de compra
Memorando Motivacion de la necesidad (de ser el caso)
10 Cualquier otro documento que sustente la necesidad de la contratacion
Recibe notificacion del sistema de gestiéon documental y reasigna al
Jefe/la y Analista de Contratacién Publica para la revisién de los
documentos remitidos.
Validar la Personal de Contratacién Publica verifica y valida informacién soporte

informacion en
el sistema de

del proceso.

¢Procede la necesidad de contratacion?

Direccion General
de Contratacion




gestion
documental

SI: Reasigna en el sistema de gestion documental al area requirente para que
solicite el informe de disponibilidad, area requirente continua con la actividad
12

NO: Cuando existan observaciones y/o comentarios se notifica por correo
electronico y se devuelve el tramite al area requirente con el fin que sean

Publica

11 subsanadas.
Solicitar emision
del informe de |Elabora Memorando de solicitud de disponibilidad presupuestaria| Titular responsable
disponibilidad |dirigido al Directora/a General Financiero y anexa simulacion de compra. | del area requirente
presupuestaria
12
NCyisiial ©iT i
sistema de [Registra en el sistema de gestion documental memorando de solicitud
gestion de disponibilidad Presupuestaria con la simulacién de compra. . .
Area Requirente
documental - - — —
Reasigna en el sistema de gestion documental la solicitud de
Memorando ) o . ; - .
13 enlicitid 0D o, |disponibilidad presupuestaria al Director/a_General Financiero.
Director/a General Financiero recibe notificacion del sistema de gestion
documental y reasigna al Jefe/a de Presupuesto.
¢Procede la Certificacion?
Generar Informe - - — - -
de Sl existen observaciones se devuelve el tramite al area requirente con Jefe/a Prespuesto
Disponibilidad el fin que sean subsanadas.
NO existen observaciones. Genera Informe de Disponibilidad y una vez
suscrito por el Director/a General Financiera se reasigna mediante el
14 sistema de gestién documental al area requirente.
- Solicita mediante Memorando dirigido al delegado/a de la maxima
Solicitar . .
Certificacion autoridad la certificacion PAC.
PAC o Reforma Si no se encontrase dentro del PAC o de requerir reforma debera incluir| ~Area requirente
PAC dentro de la solicitud la justificacibn que motive y solicitara la
15 certificacion PAC reformado.
“Z?;é:;j;:' Registra en el sistema de gestion documental el memorando de
L solicitud Certificacion PAC o reforma de ser caso.
gestion . .
. . L, . L Area requirente
documental |Reasigna en el sistema de gestién documental la solicitud certificacion
16 Solicitud PAC o reforma a la maxima autoridad o su delegado/a.
CartificaciAn
Recibe notificacion del sistema de gestiéon documental y reasigna al
Analista de Contratacién Publica encargado del proceso.
Sl consta en el PAC elabora certificacion y reasigna en el sistema de
Generar gestion documental al area requirente. Direccién General
Certificacion |NO consta en el PAC, elabora Reforma al PAC mediante resolucion| de Contratacion
PAC motivada suscrita por la méxima autoridad o su delegado/a, publica la Publica
resolucién de la reforma PAC en el portal SOCE. Posteriormente
emite la certificacion PAC.
Reasigna en el sistema de gestion documental Resolucion PAC y
17 certificacion PAC al area requirente.
Emitir Informe Titul
de Necesidad |Elabora Informe de Necesidad de la Contratacion adjuntando la tuar o
< responsable de la
de la documentacion de soporte. . .
. Unidad Requirente
18 contratacion
r\:iysltaeur:Ialsch:I Registra en el sistema de gestién documental el Informe de Necesidad
L de la contratacion con sus anexos. ; .
gestion - - — — - Area Requirente
Reasigna en el sistema de gestion documental a la maxima autoridad o
documental el
19 su delegado/a.

Infarma da




Validar la
informacion en el

Recibe notificacion del sistema de gestién documental y reasigna al

Direccion General

20 sistema de Jefe/a y Analista de Contratacion Publica para la revision de los| de Contrataciéon
gestion documentos remitidos. Publica
documental
Autorizar Informe
21 d|z hizsz;?:gédne Una vez validados los documentos autoriza y suscribe el Informe de|Maxima autoridad o
. Necesidad de la contratacion. (Inicio del proceso de contratacion). su delegado/a
(Inicio del proceso
de contratacion)
Informar el
procedimiento a |[Da a conocer a la maxima autoridad para que suscriba el Informe de Méxima autoridad
la maxima |Necesidad de la Contratacion.
29 autoridad
Ki?sitsé:ira?jlel Una vez aprobado Informe de Necesidad de la contratacion registra en Analista de
23 nestian el sistema de gestion documental. contratacién publica
Dispone la emisién de la resolucion de inicio del procedimiento. Méxima autoridad o
Elaborar su delegado/a
suscribiry Elabora resolucién de inicio del procedimiento, que incluira la Analista de
Resolucién de designacion al responsable de la recepcién y al administrador/a de la contratacién publica
inicio Orden(es) de Compra en la resolucion.
. L L . Maxima autoridad o
24 Suscribe la Resolucion de inicio del procedimiento. su delegado/a
Notificar al
Administrador/a |Mediante correo electronico notifica al Administrador/a de la Orden de| Maxima autoridad o
de la Orden de [Compra. su delegado/a
Compra
25 P
Asignar la . . . . .
g Dispone al Analista de Contratacion Publica la generacion de la(s)
emision de . . . Delegado/a de la
Orden(es) de compra en la herramienta de catélogo electronico del o .
Orden(es) de maxima autoridad
26 Compra SERCOP.
Generar la/s Genera la/s orden/es de compra en la herramienta de catalogo Analista c.j?
orden/es de lectronico del SERCOP Contratacién
27 compra electronico de . Publica
Aprueba la(s)
Orden(es) de |Previo a la revisidon del Jefe/a de Contratacion Publica, suscribe la(s) Deleqadola de Ia
Compra de la |Orden(es) de compra emitidas en el Catélogo Electronico que autoriza méxir?wa autoridad
herramienta del |efectuar la adquisicion del bien o servicio.
SERCOP
28
Analista de
Contratacién
Generar Orden Publica
29 . de Compra Genera Orden de Compra interna en el sistema BCBG (centro de costo) Jefe/a de,,
interna (En caso Contratacion
de bienes) Publica y el

delegado/a de la
maxima autoridad




Registrar en el

sistema de
estion
dogcl:umental Analista de
Registra en el sistema de gestion documental: Orden(es) de Compra. Contratacion
Orden(es) de Publica
Compra de la
herramienta del
SERCOP
30
En el caso que el convenio marco o acuerdo de compromiso establezca Analista de
la designacion de un delegado tecnico se elaborara la respectiva Contratacién
Designar designacion. Publica
Delegado Jefe/a de
31 : Contratacion
Tecnico (En . . . . . . .
. Revisa y Suscribe la designacién de tecnico conforme lo establecido en Publica
caso de aplicar) . .
el Convenio Marco (Acuerdo de Compromiso)
Delegado/a de la
maxima autoridad
Mediante Memorando dirigido al Administrador/a de Orden de Compra
. . . . . Jefe/a de
Entregar se realiza la entrega del expediente por medio del sistema de gestion Contratacion
expediente |documental que incluyan las siguientes fases: preparatoria, Publica
32 precontractual, suscripcion y contractual.
Una vez que el proveedor entrega el bien y/o servicio, verifica que este
cumpla con las especificaciones y/o condiciones descritas en la
orden(es) de compra.
¢Cumple especificaciones y/o condiciones?
Elaborar y gl: tEE-l:jardalmancen 0 quien haga sus veces genera y suscribe el ingreso
suscribir Acta de [9€ 209€93
Rigteregi?’)n El Administrador/a c_ie la Orden(es) de Compra genera.Acta de entrega Administrador/a de
p de acuerdo a lo estipulado en el Acuerdo de Compromiso y/o Convenio| orgen de Compra -
Marco para la suscripcién conjunta con el Guardalmacén o quien haga| Guardalimacén o
sus veces (en caso de bienes) y el proveedor. quien haga sus
— - — . - veces - Proveedor
No Notifica mediante correo electronico al area requirente para que
efectle las gestiones pertienentes.
Una vez que el administrador del contrato recibe la notificacion del contratista,
. bajo su responsabilidad, analizara la pertinencia de formalizar la recepcién a
Aplica para . : L o .
L través de la respectiva acta de entrega unica y definitiva. Si el contrato
servicios . . . -
contempla recepciones parciales, cada una de ellas seguira el procedimiento
33 establecido en la normativa vigente.
Custodiar ,de la . . . Administrador/a de
Garantia Recepta y custodia la garantia técnica, en caso de aplicar.
. Orden de Compra
34 Técnica
Recepta la factura o nota de venta por parte del proveedor, verificando
Receptar factura ) e -
que los campos registrados cumplan con los requisitos del SRI referente| Administrador/a de
o nota de venta . . .
or parte del al llenado del documento fributario y los valores asignados en la| Orden de Compra -
P ropveedor Orden(es) de Compra. Quedara la firma de recepion del Guardalmacen| Guardalmacén
P o quien haga sus veces y del Administrador/a de la orden.
35 q g y

Registrar fase
contractual o de
ejecucion en el

sistema de
gestién
documental

Registra en el sistema de gestion documental el expediente de la fase
contractual o de ejecucion.

Ingreso de Bodega (en caso de bienes)

Acta de entrega recepcion, acorde a lo establecido en el Acuerdo de Compromiso y/o
Convenio Marco.

Garantia técnica (en caso de aplicar)

Factura o nota de venta

Administrador/a de
Orden de Compra




36

Otro documento que sea realizado en esta fase

37

Realizar check
list del
expediente y
elaborar
memorando de
Solicitud de

pago

Revisa el expediente contractual del procedimiento y procede a realizar
memorando de solicitud de pago dirigido al Director/a General
Financiero detallando la documentaciéon habilitante de acuerdo a
formato revisado.

Registra en el sistema de gestion documental el memorando de solicitud
de pago con sus anexos y reasigna al Director/a General Financiero.

Administrador/a de
Orden de Compra

38

Revisar
expediente de
pago

Recibe notificacion del sistema de gestion documental de la solicitud de
pago y reasigna al Subdirector/a Financiero.

Subdirector/a Financiero reasigna al departamento de Control Previo
para que proceda con la revision respectiva.

Direccion General
Financiera

¢Expediente validado?

Una vez validado con éxito el proceso se realiza el compromiso
presupuestario y se envia el tramite a Contabilidad para su registro y
emision de retenciones.

Emitida la Orden de Pago se envia el documento a Tesoreria para la
revision y posterior pago al proveedor.

Se legaliza los documentos contables y se remite el expediente al area
de archivo para su custodia.

¢Expedientes a corregir o incompleto?

Si el responsable de control previo, identifica errores o inconsistencias
en los documentos habilitantes, el Administrador/a de Orden de Compra
tendra 2 dias laborables para subsanar los mismos, una vez que haya
recibido la notificacion mediante correo electrénico.

En caso de no recibir respuesta por parte del Administrador/a de la
Orden(es) de Compra realizar4 devolucion formal notificando los
errores 0 inconsistencias mediante Memorando al Administrador/a
Orden de Compra.

Registra Memornado en el sistema de gestion documental.

Dpto. Control Previo

39

Justificar las
novedades
notificadas

Recibe notificacion y dentro de 2 dias laborables subsana las
observaciones y realiza la entrega de la documentacion.

Registra en el sistema de gestion documental las correcciones a la
documentacion soporte del pago.

Si recibié devolucion formal debe ingresar una nueva solicitud de pago
al Director/a General Financiero adjuntando los documentos corregidos
y/o faltantes del expediente.

Debe conservar los documentos originales sin ser alterados, a fin de
poder verificar que se hayan cumplido cada una de las mismas.

Administrador/a de
Orden de Compra

40

Liquidar
Orden(es) de
Compra

Registra las Actas de entrega recepcion en la herramienta de catalogo
electronico del SERCOP.

CONTRATACION SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Administrador/a de
la Orden de Compra

RESPONSABLE

Generar
Motivacién de la
necesidad

Cuando un area requirente precise la gestion de otra para realizar un proceso
de contratacion, debera adjuntar el memorando de motivacion de la necesidad
de contratacién. Este documento sera sustento para la elaboracion del
Informe de Necesidad de Contratacion.

Para requerimientos de bienes o servicios motivados por el personal bomberil
voluntario, se agregaran los Oficios emitidos por parte de ellos, con la debida
validacion y verificacion del area requirente.

Direcciones
Generales y/o
Personal Bomberil
Voluntario




Solicitar la
existencia de
bienes (aplica

Solicita mediante memorando dirigido al Guardalmacén o quien haga sus
veces la certificacion de la existencia de cada item contemplado en la

2 ) e ; . Area Requirente
para el caso de |necesidad actual en el detalle de su denominacion dentro del inventario de la q
adquisiciéon de |entidad.

bienes)
s Guardalmacén o
certificacion de la |Verifica el stock de bodega y elabora la certificacion de existencia de bienes. -

8 existencia de quien haga sus

hienes Remite la certificacion de existencia de bienes al requirente. veces
Verifica en la herramienta la disponibilidad en el catalogo electronico y
» suscribe la Certificacion.
Emitir
Certificacion de |Si el cdédigo CPC se encuentra restringido debera enviar mediante correo
Verificaciéon del [electronico a la Direccion de Contratacién Publica ficha de informacion| .
4 . . s L . Area Requirente
Catalogo (comparativo) para solicitar autorizacion de uso de codigo CPC.
Electrénico L y i
(CATE) La certificacion de que la contratacion no se encuentra en el Catalogo
Electronico aplicara exclusivamente para cuando se trate de contratacion de
bienes o servicios.
Solicitar . . i . L _—
. Solicita mediante memorando dirigido al Director/a Contratacion Publica la
Verificacion del e P, . A .
5 Acuerdo certificacion de verificacién de la cobertura a los acuerdos comerciales que ha| Area requirente
. suscrito el Ecuador, aplicables en materia de contratacion publica.
Comercial
Verificar y
sumillar Verifica la cobertura a los acuerdos comerciales que ha suscrito el Ecuador, .
- ; . R - Director/a de

6 Certificado de |aplicables en materia de contratacion publica. En caso de que la contratacion Contratacion

Verificacion del |se encuentre cubierta por varios acuerdos comerciales, se realizara un Unico Publica
Acuerdo aviso de contratacion prevista.
Comercial

Elaborar términos

de referencia y/o |Elabora especificaciones técnicas y/o términos de referencia conforme lo < .

7 . . . Area Requirente

especificaciones |establezca la normativa legal vigente.
técnicas
Solicitar, receptar |Realizar solicitud de proforma(s) en la que revisara lo siguiente:
8 y revisar @ Actividad econdémica, la misma que debe concordar con el objeto de| Area Requirente
proformas  |contratacion
(Bienes y Servicios)
Elaborar . . - s .
aprobary @ Proforma adjunta la constancia de solicitud y recepcion de las mismas.
Instrumento de | Copia de RUC de las proformas en el cual se pueda visualizar la actividad| ; .
9 L . . i Area Requirente
determinacion de [econémica de acuerdo al objeto de contratacidn.
presupuesto | icional d io elab I estudio d d
referencial icionalmente de ser necesario elabora anexos al estudio de mercado.
@ Suscribe estudio de mercado.
Suscribir términos
de referencia o . _— . o o i .
10 P Se suscribe términos de referencia o especificaciones técnicas Area Requirente
especificaciones
técnicas
Registra en el sistema de gestion documental y reasignar a la Directora/a
General o Subdirector/a de Contrataciéon Publica, lo siguiente:
Reaist @ Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia.
egistrary ) )
reasignar en el @ Estudio de mercado y anexo (en caso de aplicar)
11 sistema de @ Certificacion de existencia de bienes (en caso de aplicar) Area requirente
gestion @ Certificacion de Verificacion de Catalogo Electronico.
documental

@ Certificacion de Verificacion de Acuerdo Comercial




@ memorando Motivacion de la necesidad (de ser el caso)

@ Cualquier otro documento que sustente la necesidad de la contratacion

Validar la
informacion en

Recibe notificacion del sistema de gestion documental y reasigna al Jefe/a 'y
Analista de Contratacion Publica para la revision de los documentos remitidos.

Personal de Contratacion Publica verifica y valida informacion soporte de
proceso registrando su cumplimiento u observacion en la Hoja de revision de
la fase preparatoria.

Direccion General

12 el sistema de - — de Contratacién
gestion ¢Procede la necesidad de contratacion? Publica
documental |S!: Reasigna en el sistema de gestion documental al area requirente para que
solicite el informe de disponibilidad, area requirente continua con la actividad
13.
NO: Cuando existan observaciones y/o comentarios se devuelve el tramite al
area requirente con el fin que sean subsanadas.
Solicitar emisién . . o o
. Elabora memorando de solicitud de disponibilidad presupuestaria dirigido al| .
del informe de |-, . ) . S Titular responsable
13 di ibilidad Directora/a Financiero y anexo (instrumento determinacion presupuesto del 4rea requirente
ISPONIbIIAAd 1 oterencial) q
presupuestaria
Registrar en el |Registra en el sistema de gestién documental memorando de solicitud de
14 sistema de |disponibilidad Presupuestaria. Area Requirente
gestion Reasigna en el sistema de gestion documental la solicitud de disponibilidad g
documental |presupuestaria al Director/a Financiero.
Director/a General Financiero recibe notificacion del sistema de gestion
documental y reasigna al Jefe/a de Presupuesto.
Generar Informe ¢Procede la Certificacion?
15 de Sl existen observaciones se devuelve el tramite al area requirente con el fin| jofe/a Presupuesto
Disponibilidad que sean subsanadas.
NO existen observaciones. Genera Informe de Disponibilidad y una vez
suscrito por el Director/a General Financiera se reasigna mediante el sistema
de gestion documental al area requirente.
Solicitar Solicita mediante memorando dirigido al delegado/a de la maxima autoridad la
Certificacion certificacion PAC.
16 PAC o Reforma Si no se encontrase dentro del PAC o de requerir reforma debera incluir|] Area requirente
PAC dentro de la solicitud la justificacion que motive y solicitara la certificacion PAC
reformado.
“Ziysltae?r:acdltl:l Registra en el sistema de gestion documental el memorando de
ostion solicitud Certificacion PAC o reforma de ser caso.
17 9 ] ] . o L Area requirente
documental |Reasigna en el sistema de gestién documental la solicitud certificacion
Solicitud PAC o reforma a la maxima autoridad o su delegado/a.
CartificaciAn
Recibe notificacion del sistema de gestion documental y reasigna al Analista
de Contratacion Publica encargado del proceso.
Sl consta en el PAC elabora certificacion y reasigna en el sistema de gestion
G documental al area requirente.
18 Ce rt?f?cear;;n NO consta en el PAC, elabora Reforma al PAC mediante resolucion Contratacién
PAC motivada suscrita por la maxima autoridad o su delegado/a, publica la Publica
resolucién de la reforma PAC en el portal SOCE. Posteriormente
emite la certificacion PAC.
Reasigna en el sistema de gestion documental Resolucion PAC y
certificacion PAC al area requirente.
Emitir !nforme de Elabora Informe de Necesidad de la Contratacion adjuntando la Titular o
19 Necesidad de la responsable de la

contratacion

documentacion de soporte.

Unidad Requirente




neyisuai il i

Registra en el sistema de gestién documental el Informe de Necesidad

sistema de .
. de la contratacion con sus anexos. " .
20 gestion - - — — - Area Requirente
Reasigna en el sistema de gestion documental a la maxima autoridad o
documental el
Infnrme de | |SU delegado/a.
Reasignar en el
21 sistema de [Recibe notificacién del sistema de gestion documental y reasigna al| Maxima autoridad o
gestion Jefe/a de Contratacion Publica. su delegado/a
documental
Autorizar Informe
de Nece3|daq ’de Una vez validados los documentos autoriza y suscribe el Informe de|Maxima autoridad o
22 la contratacion . . s .
. Necesidad de la contratacion. (Inicio del proceso de contratacion). su delegado/a
(Inicio del proceso
de contratacion)
Informar el
procedimiento a |[Da a conocer a la maxima autoridad para que suscriba el Informe de s )
23 . . L Maxima autoridad
la maxima |Necesidad de la Contratacion.
autoridad
Registrar en el .
; . e . Analista de
sistema de Una vez aprobado Informe de Necesidad de la contratacion registra en el -
24 - . - Contratacion
gestion sistema de gestion documental. .
Publica
documental
Solicitar
autorizacion de . .
s . _— . Direccién de
uso de cédigo |Registro de documentos en el portal de compras publicas para solicitar »
25 . - s . Contratacion
CPC en el portal |autorizacion de uso de codigo CPC restringido; en caso de requerir. Publica
de compras
publicas
- Delegado/a de la
Solicitar resultado| .. . . . e e g .
. .. |Si el CPC seleccionado necesita autorizacion de verificacion de produccion| maxima autoridad /
26 de manifestacion . N . . . .
. . nacional realizara el proceso respectivo. Direccion del area
de interés )
requirente
- En caso de requerir se solicita el Informe de pertinencia ante la Contraloria| ,, . . .
Solicitar Informe . . . Maxima autoridad o
27 ) . General del Estado adjuntando la documentacién habilitante, conforme a lo
de Pertinencia . . . su delegado/a
establecido en la normativa vigente.
Registrar en el
sistema de Analista de
gestion Registra en el sistema de gestion documental el Informe de Pertinencia con 9
28 Contratacién
documental el |sus anexos. .
Publica
Informe de
Pertinencia
Analista de
Elabora pliego. Contratacion
29 Elaborar y revisar Publica
pliegos Jefe/a de
Recibe, revisa y valida los pliegos elaborados por el Analista. Contratacion
Publica
30 Aprobar de Una vez validados por parte del Jefe/a de Contratacion Publica autoriza y| Maxima autoridad o
pliegos suscribe los pliegos. su delegado/a
Dispone la emision de la resolucién de inicio del procedimiento y aprobaciéon| Maxima autoridad o
de pliegos. su delegado/a
Elaborar y pPeg 9
31 suscribir Elabora resolucion de inicio del procedimiento, que incluira la designacion del Analista de
Resolucion de [responsable designado o miembros de la comision técnica. contratacién publica
inicio

Suscribe la Resolucion de inicio del procedimiento acompafiada de los
pliegos.

Maxima autoridad o
su delegado/a




Publicar en el

portal del Publica en el portal del SERCOP Ila documentacion relevante de la fase Analista de
32 SERCORP el . ~ . . Contratacién
. preparatoria conforme lo sefialado en la normativa legal vigente. -
procedimiento de Publica
contratacién
Notificar
designacion Mediante memorando notifica al responsable o miembros de la Comision| Maxima autoridad o
33 responsable o .
. Técnica. su delegado/a
miembros de la
Comision Técnica
Notificar
deS|gnaC|op Para Iy jediante Memorando notifica al Jefe/a de Contratacion Publica (de Servicios| ,, . . .
la elaboracion del . . . e Maxima autoridad o
34 y Obras / Bienes y Consultoria) su designacion para elaborar Informe de
Informe de . su delegado/a
. Integridad de ofertas.
Integridad de
ofertas
DeS|gnac!on de En caso de requerir se notificard mediante memorando a personal afin al| Maxima autoridad o
35 subcomision } . - R
o objeto de contratacion para la conformacion de subcomision técnica de apoyo. su delegado/a
técnica de apoyo
Designar al Mediante memorando notifica al analista quien sera secretaria/o del proceso y| ,,. . .
. o . . BRI Maxima autoridad o
36 Secretaria/o del |actuara sin voz ni voto. (en caso de que exista comision técnica dentro del
su delegado/a
proceso proceso)
Rziggslfé:i\;zr;el Analista de
37 estion Registra en el sistema de gestion documental desde la actividad No. 33 al 38. Contratacion
9 Pablica
documental
Analista de
Envia preguntas |Envia las preguntas formuladas en el Portal de Compras Publicas al| . antratacnon .
38 - e Publica/ Secretario
formuladas Responsable del procedimiento o comision técnica -
de Comision
Tecnica
Revisar
preguntas
formuladasy [Revisa las preguntas formuladas en el portal y se emite respuesta mediante Respon'sa.ble del
39 . procedimiento o
elaborar acta de |acta de preguntas, respuestas y aclaraciones. R
comision técnica
preguntas y
aclaraciones
Publicar en el
portal del Registra en el portal las respuestas y aclaraciones para que el oferente pueda Analista de
40 SERCOP actade |2 P puestasy paraq P Contratacion
revisar. Y publica acta de audiencia en portal del SERCOP. -
respuestas y Publica
aclaraciones
Registrar en el
; . . . Responsable del
sistema de Registra en el sistema de gestion documental acta de preguntas, respuestas y o
41 - . procedimiento o
gestion aclaraciones. RV
comision técnica
documental
De ser el caso se elabora informe motivado dirigido a la maxima autoridad o| Responsable del
su delegado/a donde sustente la solicitud de cancelacion del procedimiento de| procedimiento o
contratacion publica. comision técnica
Analista de
Cancelar Elabora resolucién acorde al informe motivado. Contratacién
procedimiento de Publica




42 contratacion (De Jefe/a de
ser el caso Revisa y valida resolucién de cancelacion del procedimiento. Contratacion
conforme a la Publica
normativa) ] . N Maxima autoridad o
Suscribe la resolucion de cancelacion
su delegado/a
Analista de
Publica resolucion de cancelacion en el portal de compras publicas Contratacion
Publica
Responsable del
Registrar en el procedimiento o
43 sistema de Registra en el sistema de gestion documental la informacion relacionada a la| comision técnica -
gestion cancelacion. Analista de
documental Contratacion
Publica
Descaga ofertas y
reglstra enel Analista de compras descarga las ofertas del Portal de Compras Publicas y Analista de
44 sistema de . . : Contratacién
. las registra en el sistema de gestion documental .
gestion Publica
documental
Elaborar acta de Elabora y suscribe el acta de apertura de ofertas; y, registra en el sistema de Responsqble del
45 apertura de - procedimiento o
gestién documental. BT
ofertas comision técnica
Jefe/a de
En caso de Comision Tecnica: Elabora el informe de intregridad de las ofertas Contratacion
Publica
A Profesional afin de
Elabora el Informe técnico. C
) la Comisién Técnica
Elaborar informes
registrar en el . .
y .g Elabora el informe de evaluacion de ofertas Respon:?at?le del
46 sistema de procedimiento
gestion Bi on G |
documental En caso de requerir analisis financiero emitira informe |rec.C|on . enera
Financiera
Técnico delegado
En caso de requerir subcomision técnica de apoyo, emitira Informe técnico. de la subcomision
técnica de apoyo
Elabora acta de convalidacion que contendra los aspectos que deben ser| Responsable del
convalidados por parte de los oferentes; vy, registra en el sistema de gestion| procedimiento o
47 Elaborar acta de |[documental. comision técnica
convalidacion ) . . . Analista de
Registra y publica en el portal SERCOP el acta de convalidacién y oficio de )
LT Contratacion
convalidacion a los oferentes. I
Publica
Descarga del
protal d.e compras Descarga del portal las respuestas de convalidacion remitidas por los Analista de
48 publicas las . . . . Contratacion
oferentes mediante SOCE vy las registra en el sistema de gestion documental .
respuestas de Publica
convalidacion
En caso de procedimientos con Comisiéon Técnica, emite Informe dejando
Elaborar informe |constancia la revision de los documentos presentados por el o los oferentes . .
49 - s . . Profesional afin
técnico durante la etapa de convalidacion de errores, y quedara registrado en el
sistema de gestién documental.
Elabora y suscribe acta de verificacion de convalidacién, donde Unicamente
Elaborar del acta |se dejara constancia de los documentos presentados en calidad de| Responsable del
50 de verificacién de [convalidaciéon o en su defecto, la no presentacion de documentacién alguna| procedimiento o

convalidacion

por parte de los oferentes. Documento sera registrado en el sistema de
gestion documental.

comision técnica




Elaborar del acta

Elabora y suscribe acta de calificacion de ofertas donde se califican las ofertas

Comisién Técnica o

51 de calificacion de [que cumplan con los requisitos solicitados en el pliego. Documento sera el delegado/a
ofertas registrado en el sistema de gestion documental del procedimiento
Oferente/Comision
52 Realizar puja o |Se realiza con los oferentes presentes para la puja o se realiza la negociacion Técnica o el
negociacion  |programada. delegado/a
del procedimiento
o . e . Comision Técnica o
En el caso de negociacion una vez terminada la sesion y establecido el valor
. . S el delegado/a
Elaborar y del bien o servicio se elabora Acta de negociacion. .
. del procedimiento
53 publicar acta de
negociacion A=l d
Publica en el portal del SERCOP la correspondiente acta donde consta el naiisia .?
. . . Contratacion
valor negociado y las firmas respectivas. .
Publica
Emitir y aprobar
Informe de . . o .
.. |Mediante Informe recomienda a la maxima autoridad o su delegado/a que se| Responsable del
recomendacion o . s . .
54 S adjudique o se declare desierto el procedimiento, en base a la evaluacion| procedimiento o
de adjudicacion o . X ; . - BT
. realizada. Documento sera registrado en el sistema de gestién documental comision técnica
declaratoria de
desierto
Analista de
Elabora resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso. Contratacion
Elaborar I
- Publica
Resolucion de Jofo/a de
55 adjudicacién o |Revisa y valida resolucion de adjudicacién o declaratoria de desierto del N
. Contratacién
declaratoria  [proceso. Publi
desierto VB d Itca'd 3
Suscribe la resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso. axima autoridad o
su delegado/a
Publicar en el
portal del .
' e Y . . . Analista de
SERCORP la Una vez firmada la resolucion de adjudicacién o desierto debera publicar en el -

56 - o . . - Contratacion
Resoluciéon de |portal de compras publicas y registra en el sistema de gestion documental. Publica
adjudicacion o

Desierto
Comunicar al .
. : . . - . . . Analista de
area requirente el |[En caso de desierto, mediante correo electronico comunica al area requirente )
57 Contratacion
estado del el estado del proceso. I
Publica
proceso
o Elaborar oficio de notificacion dirigido al oferente ganador solicitando los Analista de
Notificar documentos habilitantes para la suscripcién del contrato Contratacion
58 adjudicacion del P P : Publica
proceso Una vez revisado por el Jefe/a de Contratacién Publica, suscribe Oficio de| Maxima autoridad o
notificacion de Adjudicacion. su delegado/a
e Analista de
Notificar al . . - S -
- - Notifica mediante correo electrénico al oferente ganador la adjudicacion. Contratacion
adjudicatario y I
59 L Publica
administrador/a — - — — - — -
de contrato Notifica la designacion del Administrador/a del contrato, adjuntando la a|Maxima autoridad o
resolucion de adjudicacion. su delegado/a
Registrar en el .
; . . . L Analista de
sistemade [Registra en el sistema de gestion documental las notificaciones al -

60 . . . - Contratacion

gestion adjudicatario y al administrador/a de contrato. Publica

documental




Mediante memorando remite el expediente del proceso a la Direccion de

- . s L Jefe/a de
Solicitar emision [Asesoria Legal, para su revision y solicita se proceda a la elaboracién de -
61 . . ; - Contratacion
de Contrato contrato. Ademas, Registra en el sistema de gestion documental el Publica
documento.
Recibir
documentos |Recibe del adjudicatario los documentos habilitantes pertinentes y procede Direccién de
62 habilitantes con la elaboracién del contrato dentro del término establecido en la LOSNCP y .
. Asesoria Legal
pertinentes al  |su reglamento.
adjudicatario
Revisar @ Consulta de habilitado RUP
. |fnforrrtIaC|on ddel @ Consulta de adjudicatario fallido o incumplido Direccién de
o ergn e gapa _c,” @ Verificacion de inhabilidades de los socios, participes o accionistas de los| Asesoria Legal
Previo SusCripClon| nferentes participantes que sean personas juridicas y compromisos de
del contrato | .onsorcios.
. . Una vez registrada las firmas de responsabilidad dentro del contrato se remite
Coordinar firma . L 8 - .
64 al contratista el documento para su revision y firma electronica, para posterior
del contrato S o .
suscripcion de la maxima autoridad o su delegado/a.
ox r::jlilgr:tlea Mediante memorando remite el contrato y sus habilitantes a la Direccion Direccion de
IZF))ireccic’Jn Financiera y a Direccion General de Contratacién Publica para su registro en| Asesoria Legal
65 Financiera, el portal
Direccion General|Registra en el sistema de gestién documental del contrato firmado y sus
de Contratacion [habilitantes, y reasigna al Direccion Financieray administrador/a de contrato.
Piihlica v
Registro de Registra el contrato firmado y sus habilitantes en el Portal de Compras Analista 'd'e
66 Contrato y sus . Contratacion
. Publicas .
habilitantes Publica
Analista de
Contratacién
Generar Orden Publica
de Compra . .
67 . P Genera Orden de Compra interna en el sistema BCBG (centro de costo) Jefe/a de”
interna (En caso Contratacion
de bienes) Publica y el
delegado/a de la
maxima autoridad
o De acuerdo a la normativa vigente, el contratista con dos (2) dias laborables
Notificar la S U s . L
L . de anticipacion a la finalizacion comunicara por escrito al administrador/a del .
68 recepcion objeto . . . Contratista
Contrato. En caso de bienes coordinar con el Guardalmacen o quien haga
del contrato
sus veces.
Elaborary . -
ibir Acta d Una vez que el proveedor entrega el bien, verifica que este cumpla con las
69 SUSCrIDIr ACta d€{ ., o oteristicas en las especificaciones técnicas descrita en el contrato.
Entrega
Recepcion ¢ Cumple especificaciones y/o condiciones?
Sl: Guardalmancen o quien haga sus veces genera y suscribe el Ingreso de
Bodega o
Aoli Administrador/a de contrato genera Acta de entrega recepcion para la| Administrador/a
plica para L . : del Contrato -
70 bi suscripcion conjunta con el Guardalmacen o quien haga sus veces y el el Lontrato
1enes contratista. Guardalmacén o
NO: Notifica mediante correo electronico al area requirente para que efectué| duien haga sus
las gestiones pertinentes. veces - contratista
Una vez que el administrador del contrato recibe la notificacion del contratista,
Apli bajo su responsabilidad, analizara la pertinencia de formalizar la recepcion a
plica para . ) L I .
71 Servicios través de la respectiva acta de entrega unica y definitiva. Si el contrato

contempla recepciones parciales, cada una de ellas seguira el procedimiento
establecido en la normativa vigente.




Custodiar de la

Administrador/a de

72 Garantia Recepta y custodia la garantia técnica, en caso de aplicar.
. Contrato
Técnica
Receptar factura Recepta la fact.ura o nota de venta por partg Qel contratista, verificando que
los campos registrados cumplan con los requisitos del SRI referente al llenado -
o nota de venta . ! ) . Administrador/a de
73 rte del del documento fributario y los valores asignados en el Contrato. Quedara la Contrato
porpa ,e € [firma de recepion del Guardalmacen o quien haga sus veces y del
contratista Administrador/a de contrato.
Registra en el sistema de gestion documental el expediente de la fase
) contractual o de ejecucion.
Registrar fase @ Ingreso de Bodega (en caso de bienes)
contractual o de — — -
- ejecucion en el @ Acta de entrega recepcion Definitiva o Parcial Administrador/a
sistema de @ Informe de Satisfaccion (en caso de aplicar) Contrato
gestion @ Garantia técnica (en caso de aplicar)
documental @ Factura o nota de venta
@ Otro documento que sea realizado en esta fase.
Realizar check En eI sistema de gestlon‘(’jocumental realiza check list de la d.oc.u’mentamon
list del habilitante de la contratacion desde fase contractual hasta suscripcion.
expediente -
p y Elabora memorando de Solicitud de pago dirigido al Director/a Financiero| Administrador/a de
75 elaborar -~ . .
detallando la documentacién habilitante de acuerdo a formato revisado. Contrato
memorando de
SOHC;tug de Registra en el sistema de gestion documental el memorando de solicitud de
pag pago con sus anexos Y reasigna al Director/a Financiero.
Recibe notificacion del sistema de gestion documental de la solicitud de pago
y reasigna al Subdirector/a Financiero. Direccion General
Subdirector/a Financiero reasigna al departamento de Control Previo para que Financiera
proceda con la revision respectiva.
¢Expediente validado?
Una vez validado con éxito el proceso se realiza el compromiso
presupuestario y se envia el tramite a Contabilidad para su registro y emision
de retenciones.
Emitida la Orden de Pago se envia el documento a Tesoreria para la revision
y posterior pago al proveedor.
Revisar Se legaliza los documentos contables y se remite el expediente al area de
76 expediente de |archivo para su custodia.
pago ¢Expedientes a corregir o incompleto?
Dpto. Control Previo
Si el responsable de control previo, identifica errores o inconsistencias en los
documentos habilitantes, el Administrador/a de contrato tendra 2 dias
laborables para subsanar los mismos, una vez que haya recibido la
notificacion mediante correo electrénico.
En caso de no recibir respuesta por parte del Administrador/a de contrato
realizara devolucion formal notificando los errores o inconsistencias mediante
memorando al Administrador/a de Contrato.
Registra memorando en el sistema de gestiéon documental.
Recibe notificacion y dentro de 2 dias laborables subsana las observaciones y
realiza la entrega de la documentacion.
Registra en el sistema de gestion documental las correcciones a la
Justificar las |d tacio rte del . -
c'>cum'e.n’a0|on SOP? © 7¢ pago - — Administrador/a de
77 novedades Si recibié devolucion formal debe ingresar una nueva solicitud de pago al Contrato
notificadas Director/a General Financiero adjuntando los documentos corregidos y/o

faltantes del expediente.

Debe conservar los documentos originales sin ser alterados, a fin de poder
verificar que se hayan cumplido cada una de las mismas.




A través del usuario y clave proporcionado, debera ingresar al portal del
Sistema Oficial de Contratacion Publica y obligatoriamente procedera a
publicar la documentacion generada en la etapa contractual (ejecucion del
contrato), siendo esta:

@ Acta de Entrega Recepcion Definitiva

@ Acta de Entrega Recepcion Parcial (en caso que aplique)

@ Informe de Satisfaccion (en caso que aplique)

@ Factura

@ Comprobante de Pago -TR

78 Registro de @ Garantia Técnica(en caso que aplique) Administrador/a de
documentacion contrato
@ Para el caso de bienes, el documento que avale el ingreso de los mismos
emitido por el encargo de la administracion de bienes e inventarios.
@ Demas documentacion que se haya producido tales como prorrogas,
contrato complementario, contrato modificatorio, multas u otros, acorde a los
hechos suscitados en la etapa contractual.
Dejara el proceso en estado “En Recepcion”.
Una vez efectuado y confirmado dicho cambio, solicitara a la Direccion
General de Contratacion Publica la finalizacion del proceso, anexando la
informacion de la etapa contractual antes senalada, en archivo individual no
consolidado.
Procede a finalizar el procedimiento en el portal del Sistema Oficial de .
S » e . . Analista de
79 Finalizacion del |Contratacion Publica, revisando que se encuentre publicada toda la Contratacion
proceso informacion relevante de sus etapas: preparatoria, precontractual y Publica
contractual.

ACTIVIDAD

CONTRATACION DE MENOR CUANTIA

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Cuando un area requirente precise la gestion de otra para realizar un proceso
de contratacion, debera adjuntar el memorando de motivacion de la necesidad

de contratacion. Este documento sera sustento para la elaboracion del Direcciones

Generar . .

L Informe de Necesidad de Contratacion. Generales y/o

1 Motivacion de la .

necesidad Personal Bomberil
Para requerimientos de bienes o servicios motivados por el personal bomberil Voluntario
voluntario, se agregaran los Oficios emitidos por parte de ellos, con la debida
validacion y verificacion del area requirente.

Solicitar la

existencia de
bienes (aplica

Solicita mediante memorando dirigido al Guardalmacén o quien haga sus
veces la certificacion de la existencia de cada item contemplado en la

2 para el caso de |necesidad actual en el detalle de su denominacién dentro del inventario de la Area Requirente
adquisicion de |entidad.
bienes)
=aglitig G dal .
certificacion de la |Verifica el stock de bodega y elabora la certificacion de existencia de bienes. ugr almacen o
3 ) : quien haga sus
existencia de . e . . . .
hi Remite la certificacion de existencia de bienes al requirente. veces
Verifica en la herramienta la disponibilidad en el catalogo electronico y
» suscribe la Certificacion.
Emitir
Certificacion de |Si el cdédigo CPC se encuentra restringido debera enviar mediante correo
Verificacion del |electronico a la Direccion de Contratacion Publica ficha de informacion| .
4 A . s . . Area Requirente
Catalogo (comparativo) para solicitar autorizaciéon de uso de codigo CPC.
Electrénico L y i
(CATE) La certificacion de que la contratacion no se encuentra en el Catalogo
Electronico aplicara exclusivamente para cuando se trate de contratacion de
bienes o servicios.
Solicitar - . . . L -
S Solicita mediante memorando dirigido al Director/a Contratacién Publica la
Verificacion del e P . ; .
5 Acuerdo certificacion de verificacion de la cobertura a los acuerdos comerciales que ha| Area requirente

Comercial

suscrito el Ecuador, aplicables en materia de contratacion publica.




Verificar y
sumillar
Certificado de

Verifica la cobertura a los acuerdos comerciales que ha suscrito el Ecuador,
aplicables en materia de contratacion publica. En caso de que la contratacion

Director/a de

6 e . . . o . Contratacion
Verificacion del |se encuentre cubierta por varios acuerdos comerciales, se realizara un unico Publica
Acuerdo aviso de contratacion prevista.
Comercial
CiabUrldal (CTInrous .pr . . . - . .
. Elabora especificaciones técnicas y/o términos de referencia conforme lo
de referencia, . .
. establezca la normativa legal vigente.
especificaciones < .
7 i ) - - . Area Requirente
técnicas o En el caso de obras a la memoria descriptiva, adicionalmente debera anexar
Memoria los documentos que establezca la normativa legal vigente.
Neascrintiva
°O"C;?;'v;:;fmdr Realizar solicitud de proforma(s) en la que revisara lo siguiente:
8 proformas (En el |@ Actividad econémica, la misma que debe concordar con el objeto de Area Requirente
casa de Bienes v |CONtratacion
(Bienes y Servicios)
@ Proforma adjunta la constancia de solicitud y recepcién de las mismas.
Elaborar y @ Copia de RUC de las proformas en el cual se pueda visualizar la actividad
aprobar econdmica de acuerdo al objeto de contratacion.
Instrumento de . . . ; .
9 determinacion de |9 Adicionalmente de ser necesario elabora anexos al estudio de mercado. Area Requirente
presupuesto g g scribe estudio de mercado
referencial
(Obras)
Los Analisis de Precios Unitarios APU conforme lo contempla la NCI emitida
por la CGE , a cargo de consultores externos (estudios) y/o personal interno
(técnico)
Suscribir términos
de referencia,
especificaciones |Se suscribe términos de referencia, especificaciones técnicas o Memoria| .
10 - L Area Requirente
técnicas o Descriptiva
Memoria
Descriptiva
Registra en el sistema de gestion documental y reasignar a la Directora/a
General o Subdirector/a de Contratacién Publica, lo siguiente:
@ Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia.
@ Estudio de mercado y anexo (en caso de aplicar)
@ Certificacion de existencia de bienes
@ Certificacion de Verificacion de Catalogo Electrénico.
Registrary  |g Certificacion de Verificacion de Acuerdo Comercial
reasignar en el N .
. '9 @ Memorando Motivacién de la necesidad (de ser el caso) A .
11 sistema de Area requirente
gestion @ Cualquier otro documento que sustente la necesidad de la contratacion
documental
En el caso de los procedimientos de contratacién de OBRAS, debera remitir
adicionalmente:
@ Memoria Tecnica Descriptiva
@ Estudios y disefios definitivos, rubros. (En caso de aplicar)
@ Planos
@ Analisis de precios unitarios (APUs)
@ Tabla de cantidades y precios en formato MFCP y Excel
Recibe notificacion del sistema de gestion documental y reasigna al Jefe/a 'y
Analista de Contratacion Publica para la revision de los documentos remitidos.
. Personal de Contratacion Publica verifica y valida informacion soporte de
Validar la : o - . .
inf . proceso registrando su cumplimiento u observacion en la Hoja de revision . »
- INformacion €N linterna de Ia fase preparatoria. E'jfﬁ‘i'glcf




€1 Sidlellla ue
gestion
documental

¢Procede la necesidad de contratacion?

SI: Reasigna en el sistema de gestion documental al area requirente para que
solicite el informe de disponibilidad, area requirente continua con la actividad
12.

NO: Cuando existan observaciones y/o comentarios se devuelve el tramite al
area requirente con el fin que sean subsanadas.

wulliludwdauliuln
Publica

Solicitar emision
del informe de

Elabora memorando de solicitud de disponibilidad presupuestaria dirigido al

Titular responsable

13 disponibilidad Dwectorg/a Financiero y anexo (instrumento determinacién presupuesto del 4rea requirente
.~ |referencial)
presupuestaria
Registrar en el |Registra en el sistema de gestién documental memorando de solicitud de
sistema de  |disponibilidad Presupuestaria. " .
14 . . . L - . . Area Requirente
gestion Reasigna en el sistema de gestion documental la solicitud de disponibilidad
documental |presupuestaria al Director/a Financiero.
Director/a Financiero recibe notificacion del sistema de gestion
documental y reasigna al Jefe/a de Presupuesto.
¢Procede la Certificacion?
Generar Informe ) ) o . )
15 de Sl existen observaciones se devuelve el tramite al area requirente con Jefe/a Presupuesto
Disponibilidad el fin que sean subsanadas.
NO existen observaciones. Genera Informe de Disponibilidad y una vez
suscrito por el Director/a Financiera se reasigna mediante el sistema de
gestion documental al area requirente.
- Solicita mediante Memorando dirigido a la maxima autoridad o su
Solicitar e
P delegado/a de la la certificacion PAC.
Certificacion ) . - . ; ;
16 PAC o Reforma Si no se encontrase dentro del PAC o de requerir reforma debera incluir| Area requirente
PAC dentro de la solicitud la justificacibn que motive y solicitara la
certificacion PAC reformado.
TEIRTE FU S IRegistra en el sistema de gestion documental el memorando de
sistema de o e
L solicitud Certificacion PAC o reforma de ser caso.
gestion . .
17 ‘ . . . s Area requirente
documental |Reasigna en el sistema de gestion documental la solicitud certificacion
Solicitud PAC o reforma a la maxima autoridad o su delegado/a.
CartificaciAn
Recibe notificacion del sistema de gestion documental y reasigna al
Analista de Contratacién Publica encargado del proceso.
Sl consta en el PAC elabora certificacion y reasigna en el sistema de
Generar gestion documental al area requirente. Direccion General
18 Certificacion |NO consta en el PAC, elabora Reforma al PAC mediante resolucion| de Contratacion
PAC motivada suscrita por la méxima autoridad o su delegado/a, publica la Publica
resolucién de la reforma PAC en el portal SOCE. Posteriormente
emite la certificacion PAC.
Reasigna en el sistema de gestion documental Resolucion PAC y
certificacion PAC al area requirente.
Emitir Ipforme de Elabora Informe de Necesidad de la Contratacion adjuntando Ila Titular o
19 Necesidad de la s responsable de la
” documentacién de soporte. . .
contratacion Unidad Requirente
“Z}L’sltb;r:lazclem Registra en el sistema de gestion documental el Informe de Necesidad
. de la contratacion con sus anexos. 0 .
20 gestion - - — — - Area Requirente
Reasigna en el sistema de gestion documental a la maxima autoridad o
documental el
Infnrme de |SU delegado/a.
Reasignar en el
sistema de [Recibe notificacién del sistema de gestion documental y reasigna al| Maxima autoridad o
21 - e
gestion Jefe/a de Contratacion Publica. su delegado/a

documental




Autorizar Informe
de Necesidad de

Una vez validados los documentos autoriza y suscribe el Informe de

Maxima autoridad o

22 Ig .contratamon Necesidad de la contratacion. (Inicio del proceso de contratacion). su delegado/a
(Inicio del proceso
de contratacion)
Informar el
procedimiento a |[Da a conocer a la maxima autoridad para que suscriba el Informe de s )
23 . . L Maxima autoridad
la maxima |Necesidad de la Contratacion.
autoridad
Registrar en el .
: . . . Analista de
sistema de |Una vez aprobado Informe de Necesidad de la contratacion registra en i
24 . . . Contratacién
gestion el sistema de gestiéon documental. Publica
documental
Solicitar
autorizacion de Direccién de
uso de cédigo |Registro de documentos en el portal de compras publicas para solicitar »
25 . . s . Contratacion
CPC en el portal |autorizacion de uso de codigo CPC restringido; en caso de requerir. Publica
de compras
publicas
Registrar en el .
; . . - . Analista de
sistema de Registra en el sistema de gestiéon documental la Autorizaciéon de uso de -
26 - i . . Contratacion
gestion cédigo CPC restringido, en caso de requerir. .
Publica
documental
Analista de
Elabora pliego. Contratacion
27 Elaborar y revisar Publica
pliegos Jefe/a de
Recibe, revisa y valida los pliegos elaborados por el Analista. Contratacion
Publica
28 Aprobar de Una vez validados por parte del Jefe/a de Contratacién Publica autoriza y| Maxima autoridad o
pliegos suscribe los pliegos. su delegado/a
Dispone la emision de la resolucion de inicio del procedimiento y aprobacion| Maxima autoridad o
de pliegos. su delegado/a
Elaborary Pieg 9
29 suscribir Elabora resolucion de inicio del procedimiento, que incluira la designacioén del Analista de
Resolucion de  |responsable designado o miembros de la comision técnica contratacion publica
inicio
Suscribe la Resolucion de inicio del procedimiento acompafada de los|Maxima autoridad o
pliegos. su delegado/a
Publicar Publica en el portal del Sistema de Contratacion Publica la convocatoria y toda Analista de
30 procedimiento de |la documentacion relevante de la fase preparatoria conforme lo sefialado en la Contratacion
contrataciéon  |normativa legal vigente. Publica
Notificar
designacion Mediante memorando notifica al responsable o miembros de la Comisién| Maxima autoridad o
31 responsable o -
. Técnica. su delegado/a
miembros de la
Comision Técnica
Elaborar Informe |Mediante Memorando notifica al Jefe/a de Contratacion Publica (de Servicios| ,, . . .
. . . . e Maxima autoridad o
32 de Integridad de |y Obras / Bienes y Consultoria) su designacion para elaborar Informe de
. su delegado/a
ofertas Integridad de ofertas.
Designar . . . ) - .
s En caso de requerir se notificara mediante memorando a personal afin al| Maxima autoridad o
33 subcomision

técnica de apoyo

objeto de contratacién para la conformacion de subcomision técnica de apoyo.

su delegado/a




Designar ala

Mediante Memorando notifica a analista quien sera la secretario/a del proceso

Maxima autoridad o

34 secretario/a del |y actuara sin voz ni voto. (en caso de que exista comision técnica dentro del
su delegado/a
proceso proceso)
Rziggslfé:i\;zr;el Analista de
35 estion Registra en el sistema de gestion documental desde la actividad No. 28 al 34 Contratacion
9 Publica
documental
Analista de
Envia preguntas |Envia las preguntas formuladas en el Portal de Compras Publicas al| . antratacnon .
36 s o Publica/ Secretario
formuladas Responsable del procedimiento o comision técnica -
de Comision
Tecnica
MN\TVIoal . . .
Revisa las preguntas formuladas en el portal y se emite respuesta mediante
preguntas . Responsable del
acta de preguntas, respuestas y aclaraciones. o
37 formuladas y = 9 b — Job i 3 oo procedimiento o
elaborar acta de |EN €aso de bienes y servicios: se debera realizar cada vez que se seleccione| oo annioo
nracuintac v un Oferente'
Publicar en el
portal del Registra en el portal las respuestas y aclaraciones para que el oferente pueda Analista de
38 SERCOP acta de | -9 P puestas y para q P Contratacién
revisar. Y publica acta de audiencia en portal del SERCOP. I
respuestas y Publica
aclaraciones
Registrar en el
; . . . Responsable del
sistema de Registra en el sistema de gestion documental acta de preguntas, respuestas y o
39 - . procedimiento o
gestion aclaraciones. BT
comision técnica
documental
De ser el caso se elabora informe motivado dirigido a la maxima autoridad o| Responsable del
su delegado/a donde sustente la solicitud de cancelacion del procedimiento de| procedimiento o
contratacion publica. comision técnica
Analista de
Cancelar Elabora resolucién acorde al informe motivado. Contratacion
procedimiento de Publica
40 contratacién (De Jefe/a de
ser el caso Revisa y valida resolucién de cancelacién del procedimiento. Contratacion
conforme a la Publica
normativa) . g g Maxima autoridad o
Suscribe la resolucion de cancelacion
su delegado/a
Analista de
Publica resolucion de cancelacion en el portal de compras publicas Contratacion
Publica
Responsable del
Registrar en el procedimiento o
41 sistema de Registra en el sistema de gestién documental la informacion relacionada a la| comision técnica -
gestion cancelacion. Analista de
documental Contratacion
Publica
Los proveedores que estén en la capacidad de ofertar lo requerido por la
Invitacion, entidad enviaran la manifestacion de interés, conforme lo establecido en la .
. . h Analista de
42 Selecciény  |normativa vigente. :
L. ) L. . Compras Publicas
Reseleccion  |Para el caso de obras, segun corresponda debera ajustarse a la normativa
vigente.
Descaga ofertas y
reg|stra enel Analista de compras descarga las ofertas del Portal de Compras Publicas y Analista de
43 sistema de ) . . Contratacién
. las registra en el sistema de gestion documental .
gestion Publica
documental
Elaborar acta de Elabora y suscribe el acta de apertura de ofertas. (En caso de bienes y Respoqsaple del
44 apertura de o : . procedimiento o
servicios, se debera realizar cada vez que se seleccione un oferente) R
ofertas comision técnica

Elaharar infarmace

Elabora el informe de integridad de las ofertas.

Jefe/a de Contrataciéon
Publica




—lavuvIdl HIHVITTIGO

y registrar en el

Elabora el Informe técnico.

Profesional afin de la
Comisién Técnica/

45 sistema de Responsable del
gestion procedimiento
documental Técnico delegado de la
En caso de requerir subcomisién técnica de apoyo, emitira Informe técnico. subcomision técnica de
apoyo
s . Responsable del
Elabora acta de convalidacion que contendra los aspectos que deben ser P o
. procedimiento o
convalidados por parte de los oferentes. BT
46 Elaborar acta de comision técnica
convalidacion . . . . Analista de
Registra y publica en el portal el acta de convalidacién y oficio de 9
T Contratacién
convalidacion a los oferentes. -
Publica
En caso de procedimientos con Comision Técnica, emite Informe dejando
Elaborar informe |constancia la revision de los documentos presentados por el o los oferentes . ’
47 . . , : Profesional afin
técnico durante la etapa de convalidacion de errores, y quedara registrado en el
sistema de gestion documental.
Descarga del
protal de compras . i, Analista de
. Descarga del portal las respuestas de convalidacion remitidas por los )
48 publicas las . . . . Contratacién
oferentes mediante SOCE vy las registra en el sistema de gestion documental .
respuestas de Publica
convalidacion
Elabora y suscribe acta de verificacién de convalidacion, donde Unicamente
Elaborar del acta |[se dejara constancia de los documentos presentados en calidad de| Responsable del
49 de verificacion de [convalidacion o en su defecto, la no presentacion de documentacién alguna| procedimiento o
convalidacion |por parte de o los oferentes. Documento sera registrado en el sistema de| comision técnica
gestion documental.
En caso de bienes y servicios: Elabora acta de calificacion del oferente que
cumpla con los requisitos solicitados en los pliegos. Si de la seleccién no se
concretare la contratacion con el proveedor seleccionado, se selecciona a otro
proveedor de la lista de interés, para lo cual se debera actualizar el
Elaborar acta de |cronograma del proceso para que se adecue a la nueva invitacion. Responsable del
50 calificacion de procedimiento o
ofertas Para el caso de obras: se elabora el acta de calificacion, habilitando a los| comision técnica
oferentes invitados a través de una adhesién que cumplan con lo requerido en
la normativa vigente, quienes participaran en el sorteo automatico realizado
en el portal de compras publicas, entre dos oferentes como minimo.
Documento sera registrado en el sistema de gestion documenta
Realizar sorteo |De entre los proveedores calificados, se adjudicara la obra al proveedor
en el portal de |escogido por sorteo automatico realizado en el portal de compras publicas.
51 compras publicas E q istir d 9 s ofertas habilitad | sort Analista de
(En el caso de n cadso de go |eX|s |:j O'Srf ) ? mas ofertas ha c;l’a as pftra e .so.t eoCi s€| contratacion publica
menores cuantias |Procedera a declarar desierto el proceso, y se podra reaperturar invitando a
de obra) todos los proveedores registrados en el Registro Unico de Proveedores RUP,
a nivel nacional
Emitir y aprobar
Informe de . . . .
.. |Mediante Informe recomienda a la maxima autoridad o su delegado/a que se| Responsable del
recomendacion A . - - o
52 de adiudicacion o adjudique o se declare desierto el procedimiento, en base a la evaluacion| procedimiento o
J . realizada. Documento sera registrado en el sistema de gestién documental comision técnica
declaratoria de
desierto
Elaborar Elabora resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso. Ana".s,ta de, .
o Contratacion Publica
Resolucion de Revisa y valida resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto del|Jefe/a de Contratacio
. . . 2 efre/a de Lontratacion
53 adjudicacion o y )

declaratoria
desierto

proceso.

Suscribe la resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso.

Publica
Maxima autoridad o
su delegado/a




Publicar en el

portal del Analista de
SERCORP la Una vez firmada la resolucion de adjudicacién o desierto debera publicar en el 9
54 _l . . X . Contratacion
Resoluciéon de |portal de compras publicas y registra en el sistema de gestion documental. Publica
adjudicacion o
Desierto
Comunicar al .
. . . . - . . Analista de
area requirente el |[En caso de desierto, mediante correo electronico comunique al area 9
55 . Contratacion
estado del requirente el estado del proceso. -
Publica
proceso
- s - - Analista de
. Elaborar oficio de notificacién dirigido al oferente ganador solicitando los 9
Notificar documentos habilitantes para la suscripcion del contrato Contratacion
56 adjudicacion del P P ’ Publica
proceso Una vez revisado por el Jefe/a de Contratacion Publica, suscribe Oficio de| Maxima autoridad o
notificacion de Adjudicacion. su delegado/a
e Analista de
Notificar al e . - S .
- - Notifica mediante correo electronico al oferente ganador la adjudicacion. Contratacion
adjudicatario y -
57 L Publica
administrador/a - . . . . o .
de contrato Notifica la designacion del Administrador/a del contrato, adjuntando la a| Maxima autoridad o
resolucion de adjudicacion. su delegado/a
Registrar en el .
: . . . e Analista de
sistema de |Registra en el sistema de gestion documental las notificaciones al i
58 e = i L Contratacién
gestion adjudicatario y al administrador/a de contrato. Publica
documental
Mediante memorando remite el expediente del proceso a la Direccion de
- . s L Jefe/a de
Solicitar emision [Asesoria Legal, para su revision y solicita se proceda a la elaboracién de -
59 ) . . - Contratacion
de Contrato contrato. Ademas, Registra en el sistema de gestion documental el Publica
documento.
Recibir
documentos  |Recibe del adjudicatario los documentos habilitantes pertinentes y procede Direccién General
60 habilitantes con la elaboracion del contrato dentro del término establecido en la LOSNCP y .
. de Asesoria Legal
pertinentes al  |su reglamento.
adjudicatario
Revisar @ Consulta de habilitado RUP
61 |fnforrrtIaC|on ddel @ Consulta de adjudicatario fallido o incumplido Direccién General
0 ergn e galja _c,” @ Verificacion de inhabilidades de los socios, participes o accionistas de los| de Asesoria Legal
Previo SusCripClon| nferentes participantes que sean personas juridicas y compromisos de
del contrato CONSOrcIos.
. ) Una vez registrada las firmas de responsabilidad dentro del contrato se remite| . e
Coordinar firma . L 8 - . Direccién General
62 al contratista el documento para su revision y firma electronica, para posterior .
del contrato S o . de Asesoria Legal
suscripcion de la maxima autoridad o su delegado/a.
LT Mediante memorando remite el contrato y sus habilitantes a la Direccién
expediente a . . . . e - .
Direccién Financiera y a Direccion General de Contratacion Publica para su registro en
. . el portal Direccion General
63 Financiera, )
. ) . . o . de Asesoria Legal
Direccion General|Registra en el sistema de gestién documental del contrato firmado y sus
de Contratacion [habilitantes, y reasigna al Direccion Financieray administrador/a de contrato.
Piihlica v
Registro de Registra el contrato firmado y sus habilitantes en el Portal de Compras Analista .d,e
64 Contrato y sus ; Contratacion
. Publicas -
habilitantes Publica
Analista de
Contratacion
Generar Orden Publica
65 _ deCompra |~ ora Orden de Compra interna en el sistema BCBG (centro de costo) | Jefe/a de
interna (En caso Contratacion
de bienes) Publica y el

delegado/a de la
maxima autoridad




Notificar la

De acuerdo a la normativa vigente, el contratista con dos (2) dias laborables
de anticipacion a la finalizacion comunicara por escrito al administrador/a del

66 recepcion objeto Contrato. En caso de bienes coordinar con el Guardalmacen o quien haga Contratista
del contrato
sus veces.
Elaborar y . -
ibir Acta d Una vez que el proveedor entrega el bien, verifica que este cumpla con las
Suscribir Acta de| oo acteristicas en las especificaciones técnicas descrita en el contrato.
Entrega
Recepcion ¢Cumple especificaciones y/o condiciones?
SI: Guardalmancen o quien haga sus veces genera y suscribe el Ingreso de
Bodega
Apli Administrador/a de contrato genera Acta de entrega recepcion para la
plica para o . :
bienes suscripcion conjunta con el Guardalmacen o quien haga sus veces y el
contratista. Administrador/a
NO: No'tifica medjante correo electronico al area requirente para que efectué| ye| Contrato -
67 las gestiones pertinentes. Guardalmacén o
Una vez que el administrador del contrato recibe la notificacion del contratista,| duien haga sus
Aoli bajo su responsabilidad, analizara la pertinencia de formalizar la recepcion a| veces - contratista
plica para . : L I .
L través de la respectiva acta de entrega unica y definitiva. Si el contrato
servicios contempla recepciones parciales, cada una de ellas seguira el procedimiento
establecido en la normativa vigente.
El administrador del contrato una vez recibida la peticién de recepcién por
Aplica para |parte del contratista, bajo su responsabilidad,
Obras analizara la pertinencia de formalizar la recepcion a través de la respectiva
acta de entrega provisional de la obra, conforme la normativa vigente.
ustodiar de la
C . . T . Administrador/a de
68 Garantia Recepta y custodia la garantia técnica, en caso de aplicar.
. Contrato
Técnica
Receptar factura Recepta la fact'ura o nota de venta por partg Qel contratista, verificando que
los campos registrados cumplan con los requisitos del SRI referente al llenado -
o nota de venta . ) ) - Administrador/a de
69 del documento tributario y los valores asignados en el Contrato. Quedara la
por parte del |.. e : Contrato
tratist firma de recepion del Guardalmacen o quien haga sus veces y del
contratista Administrador/a de contrato.
Registra en el sistema de gestion documental el expediente de la fase
) ¢ contractual o de ejecucion.
Registrar fase @ Ingreso de Bodega (en caso de bienes)
contractual o de B o )
20 ejecucion en el @ Acta de entrega recepcion Definitiva o Parcial Administrador/a
sistema de |9 Informe de Satisfaccion (en caso de aplicar) Contrato
gestion @ Garantia técnica (en caso de aplicar)
documental @ Factura o nota de venta
@ Otro documento que sea realizado en esta fase.
Realizar check En eI sistema de gestlon.c’iocumental realiza check list de la d.oc.u'mentamon
list del habilitante de la contratacion desde fase contractual hasta suscripcion.
expediente y E!aborg memorando de Solicitud dg ’pago 'd.|r|g|do al Director/a General Administrador/a de
71 elaborar Financiero detallando la documentacién habilitante de acuerdo a formato
. Contrato
memorando de (revisado.
So“::gg de Registra en el sistema de gestiéon documental el memorando de solicitud de

pago con sus anexos y reasigna al Director/a General Financiero.

Recibe notificacion del sistema de gestién documental de la solicitud de pago
y reasigna al Subdirector/a Financiero.

Subdirector/a Financiero reasigna al departamento de Control Previo para que
proceda con la revision respectiva.

Direccion General
Financiera

¢Expediente validado?

Una vez validado con éxito el proceso se realiza el compromiso
presupuestario y se envia el tramite a Contabilidad para su registro y emision
de retenciones.




Emitida la Orden de Pago se envia el documento a Tesoreria para la revision
y posterior pago al proveedor.

Revisar Se legaliza los documentos contables y se remite el expediente al area de
72 expediente de [archivo para su custodia.
pago ¢Expedientes a corregir o incompleto?
Dpto. Control Previo
Si el responsable de control previo, identifica errores o inconsistencias en los
documentos habilitantes, el Administrador/a de contrato tendra 2 dias
laborables para subsanar los mismos, una vez que haya recibido la
notificacion mediante correo electronico.
En caso de no recibir respuesta por parte del Administrador/a de contrato
realizara devolucion formal notificando los errores o inconsistencias mediante
memorando al Administrador/a de Contrato.
Registra memorando en el sistema de gestion documental.
Recibe notificacion y dentro de 2 dias laborables subsana las observaciones y
realiza la entrega de la documentacion.
Registra en el sistema de gestion documental las correcciones a la
ustificar las i6 .
J d(.)cum.e.n’tac;lon sop?ﬂe del pago : _ Administrador/a de
73 novedades Si recibio devolucién formal debe ingresar una nueva solicitud de pago al Contrato
notificadas Director/a General Financiero adjuntando los documentos corregidos y/o
faltantes del expediente.
Debe conservar los documentos originales sin ser alterados, a fin de poder
verificar que se hayan cumplido cada una de las mismas.
A través del usuario y clave proporcionado, debera ingresar al portal del
Sistema Oficial de Contratacion Publica y obligatoriamente procedera a
publicar la documentacidon generada en la etapa contractual (ejecucion del
contrato), siendo esta:
@ Acta de Entrega Recepcion Definitiva
@ Acta de Entrega Recepcioén Parcial (en caso que aplique)
@ Informe de Satisfaccién (en caso que aplique)
@ Factura
@ Comprobante de Pago -TR
74 Registro de @ Garantia Técnica (en caso que aplique) Administrador/a de
documentacion contrato
@ Para el caso de bienes, el documento que avale el ingreso de los mismos
emitido por el encargo de la administracion de bienes e inventarios.
@ Demas documentacion que se haya producido tales como prérrogas,
contrato complementario, contrato modificatorio, multas u otros, acorde a los
hechos suscitados en la etapa contractual.
Dejara el proceso en estado “En Recepcion”.
Una vez efectuado y confirmado dicho cambio, solicitara a la Direccién
General de Contratacion Publica la finalizacion del proceso, anexando la
informacion de la etapa contractual antes sefialada, en archivo individual no
consolidado.
Procede a finalizar el procedimiento en el portal del Sistema Oficial de .
T ” . . . Analista de
75 Finalizacion del |Contratacion Publica, revisando que se encuentre publicada toda la Contratacion
proceso informacion relevante de sus etapas: preparatoria, precontractual vy Publica

ACTIVIDAD

contractual.

CONTRATACION DE COTIZACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Generar
Motivacion de la

Cuando un area requirente precise la gestion de otra para realizar un proceso
de contratacion, debera adjuntar el memorando de motivacion de la necesidad
de contratacién. Este documento sera sustento para la elaboracion del
Informe de Necesidad de Contratacion.

Direcciones
Generales y/o

Parennal Ranmheril




necesidad

Para requerimientos de bienes o servicios motivados por el personal bomberil
voluntario, se agregaran los Oficios emitidos por parte de ellos, con la debida
validacion y verificacion del area requirente.

I vIovHIu unnivui i

Voluntario

Solicitar la
existencia de
bienes (aplica

para el caso de
adquisicion de
bienes)

Solicita mediante memorando dirigido al Guardalmacén o quien haga sus
veces la certificacion de la existencia de cada item contemplado en la
necesidad actual en el detalle de su denominacién dentro del inventario de la
entidad.

Area Requirente

Emitir
certificacion de la
existencia de

Verifica el stock de bodega y elabora la certificacion de existencia de bienes.

Guardalmacén o
quien haga sus
veces

bienes Remite la certificacion de existencia de bienes al requirente.
Verifica en la herramienta la disponibilidad en el catalogo electrénico y
» suscribe la Certificacion.
Emitir

Certificacion de
Verificacion del

Si el codigo CPC se encuentra restringido debera enviar mediante correo
electrénico a la Direccion de Contratacion Publica ficha de informacion

Area Requirente

Catalogo (comparativo) para solicitar autorizacion de uso de codigo CPC.
Electrénico L y i
(CATE) La certificacién de que la contratacién no se encuentra en el Catalogo
Electronico aplicara exclusivamente para cuando se trate de contratacion de
bienes o servicios.
Solicitar - . i . L _
o Solicita mediante memorando dirigido al Director/a Contratacion Publica la
Verificacion del e P . " .
Acuerdo certificacion de verificacion de la cobertura a los acuerdos comerciales que ha| Area requirente
. suscrito el Ecuador, aplicables en materia de contratacién publica.
Comercial
Verificar y
sumillar Verifica la cobertura a los acuerdos comerciales que ha suscrito el Ecuador,

Certificado de
Verificacion del
Acuerdo
Comercial

aplicables en materia de contratacion publica. En caso de que la contratacion
se encuentre cubierta por varios acuerdos comerciales, se realizara un unico
aviso de contratacion prevista.

Director/a de
Contratacion
Publica

Elaborar términos
de referencia,
especificaciones
técnicas o
Memoria
Descriptiva

Elabora especificaciones técnicas y/o términos de referencia conforme lo
establezca la normativa legal vigente.

En el caso de obras a la memoria descriptiva, adicionalmente debera anexar
los documentos que establezca la normativa legal vigente.

Area Requirente

Solicitar, receptar
y revisar
proformas (En el
caso de Bienes y

Realizar solicitud de proforma(s) en la que revisara lo siguiente:

@ Actividad econdémica, la misma que debe concordar con el objeto de

Area Requirente

Servicios ) contratacion
(Bienes y Servicios)
@ Proforma adjunta la constancia de solicitud y recepcion de las mismas.
Elaborary @ Copia de RUC de las proformas en el cual se pueda visualizar la actividad
aprobar econdémica de acuerdo al objeto de contratacion.

Instrumento de
determinacion de

@ Adicionalmente de ser necesario elabora anexos al estudio de mercado.

Area Requirente




presupuesto
referencial

@ Suscribe estudio de mercado

(Obras)
Los Analisis de Precios Unitarios APU conforme lo contempla la NCI emitida
por la CGE , a cargo de consultores externos (estudios) y/o personal interno
(técnico)

Suscribir términos
de referencia,

especificaciones |Se suscribe términos de referencia, especificaciones técnicas o Memoria| .
10 - L Area Requirente
técnicas o Descriptiva
Memoria
Descriptiva
Registra en el sistema de gestion documental y reasignar a la Directora/a
General o Subdirector/a de Contratacion Publica, lo siguiente:
@ Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia.
@ Estudio de mercado y anexo (en caso de aplicar)
@ Certificacion de existencia de bienes
@ Certificacion de Verificacion de Catalogo Electrénico.
Registrar Y |9 Certificacion de Verificacion de Acuerdo Comercial
reasignar.en el @ Memorando Motivacion de la necesidad (de ser el caso) ; .
11 sistema de Area requirente
gestion @ Cualquier otro documento que sustente la necesidad de la contratacion
documental
En el caso de los procedimientos de contratacion de OBRAS, debera remitir
adicionalmente:
@Memoria Tecnica
@ Estudios y disefios definitivos, rubros. (En caso de aplicar)
@ Planos
@ Andlisis de precios unitarios (APUs)
@ Tabla de cantidades y precios en formato MFC y Excel
Recibe notificacion del sistema de gestion documental y reasigna al Jefe/a y
Analista de Contrataciéon Publica para la revision de los documentos remitidos.
. Personal de Contratacién Publica verifica y valida informacion soporte de
Validar la : o - } -
inf . proceso registrando su cumplimiento u observacion en la Hoja de revision . L
INfOrmacion €N Yintena de la fase preparatoria. Direccién de
12 el sistema de - — Contratacién
s ¢Procede la necesidad de contratacion? il
gestion Publica
documental |S!I: Reasigna en el sistema de gestion documental al area requirente para que
solicite el informe de disponibilidad, area requirente continua con la actividad
12.
NO: Cuando existan observaciones y/o comentarios se devuelve el tramite al
area requirente con el fin que sean subsanadas.
Solicitar emisién - . . o
. Elabora memorando de solicitud de disponibilidad presupuestaria dirigido al| .
del informe de |-, . ) . o Titular responsable
13 . L Directora/a Financiero y anexo (instrumento determinacion presupuesto . .
disponibilidad . del érea requirente
.~ |referencial)
presupuestaria
Registrar en el
sistema de |Registra en el sistema de gestion documental memorando de solicitud de
gestion disponibilidad Presupuestaria.
14 documental Area Requirente
Memorando
solicitud DP y Reasigna en el sistema de gestion documental la solicitud de disponibilidad

anexo

presupuestaria al Director/a Financiero.




Generar Informe

Director/a Financiero recibe notificacion del
documental y reasigna al Jefe/a de Presupuesto.

¢Procede la Certificacion?
Sl existen observaciones se devuelve el tramite al area requirente con

sistema de gestion

15 de ) Jefe/a Presupuesto
Disponibilidad el fin que sean subsanadas.
NO existen observaciones. Genera Informe de Disponibilidad y una vez
suscrito por el Director/a Financiera se reasigna mediante el sistema de
gestion documental al area requirente.
- Solicita mediante Memorando dirigido a la maxima autoridad o su
Solicitar e,
P delegado/a de la la certificacion PAC.
Certificacion ) . - . ; ;
16 PAC o Reforma Si no se encontrase dentro del PAC o de requerir reforma debera incluir| Area requirente
PAC dentro de la solicitud la justificacibn que motive y solicitara la
certificacion PAC reformado.
Registrar en el . . »
sistema de Registra en el sistema de gestion documental el memorando de
gestion solicitud Certificacion PAC o reforma de ser caso.
17 documental Area requirente
Solicitud
Certificacion |Reasigna en el sistema de gestiéon documental la solicitud certificacion
PAC PAC o reforma a la méxima autoridad o su delegado/a.
Recibe notificacion del sistema de gestién documental y reasigna al
Analista de Contratacién Publica encargado del proceso.
Sl consta en el PAC elabora certificacion y reasigna en el sistema de
Generar gestion documental al area requirente. Contratacion
18 Certificacion |NO consta en el PAC, elabora Reforma al PAC mediante resolucion Publica
PAC motivada suscrita por la maxima autoridad o su delegado/a, publica la
resolucién de la reforma PAC en el portal SOCE. Posteriormente
emite la certificacion PAC.
Reasigna en el sistema de gestion documental Resolucion PAC y
certificacion PAC al area requirente.
Emitir Ipforme de Elabora Informe de Necesidad de la Contratacion adjuntando la Titular o
19 Necesidad de la . responsable de la
» documentacién de soporte. . .
contratacion Unidad Requirente
Registrar en el |Registra en el sistema de gestion documental el Informe de Necesidad
sistema de |de la contratacion con sus anexos.
gestién
20 documental el Area Requirente
Informe de
Necesidad de |a |Reasigna en el sistema de gestion documental a la maxima autoridad o
contratacion |Su delegado/a.
Reasignar en el
sistema de [Recibe notificacién del sistema de gestion documental y reasigna al| Maxima autoridad o
21 L. . -
gestion Jefe/a de Contratacion Publica. su delegado/a
documental
Autorizar Informe
de NeceS|daq ’de Una vez validados los documentos autoriza y suscribe el Informe de|Maxima autoridad o
22 la contratacion

(Inicio del proceso
de contratacion)

Necesidad de la contratacién. (Inicio del proceso de contratacion).

su delegado/a




Informar el
procedimiento a

Da a conocer a la maxima autoridad para que suscriba el Informe de

23 - . . Maxima autoridad
la maxima Necesidad de la Contratacion. X utort
autoridad
Registrar en el .
- . C . Analista de
sistema de |Una vez aprobado Informe de Necesidad de la contratacion registra en -
24 . . . Contratacion
gestion el sistema de gestion documental. .
Publica
documental
Solicitar
autorizacion de Direccién de
uso de cédigo |Registro de documentos en el portal de compras publicas para solicitar »
25 . . s . Contratacion
CPC en el portal |autorizacion de uso de codigo CPC restringido; en caso de requerir. Publica
de compras
publicas
Registrar en el .
; . . - . Analista de
sistema de Registra en el sistema de gestion documental la Autorizacién de uso de )
26 - 5 . . Contratacion
gestion cadigo CPC restringido, en caso de requerir. I
Publica
documental
- En caso de requerir se solicita el Informe de pertinencia ante la Contraloria| , ,, . .
Solicitar Informe . L . Maxima autoridad o
27 . . General del Estado adjuntando la documentacién habilitante, conforme a lo
de Pertinencia . - . su delegado/a
establecido en la normativa vigente.
Registrar en el
sistema de Analista de
gestion Registra en el sistema de gestion documental el Informe de Pertinencia con 9
28 Contratacion
documental el [sus anexos. .
Publica
Informe de
Pertinencia
Analista de
Elabora pliego. Contratacion
29 Elaborar y revisar Publica
pliegos Jefe/a de
Recibe, revisa y valida los pliegos elaborados por el Analista. Contratacion
Publica
30 Aprobar de Una vez validados por parte del Jefe/a de Contratacion Publica autoriza y| Maxima autoridad o
pliegos suscribe los pliegos. su delegado/a
Dispone la emision de la resolucién de inicio del procedimiento y aprobaciéon| Maxima autoridad o
de pliegos. su delegado/a
Elaborary Pleg 9
31 suscribir Elabora resolucion de inicio del procedimiento, que incluira la designacion del Analista de
Resolucion de [responsable designado o miembros de la comision técnica. contratacién publica
inicio
Suscribe la Resolucion de inicio del procedimiento acompafiada de los| Maxima autoridad o
pliegos. su delegado/a
Publicar Publica en el portal del Sistema de Contratacion Publica la convocatoria y toda Analista de
32 procedimiento de [la documentacion relevante de la fase preparatoria conforme lo sefialado en la Contratacién
contrataciéon  |normativa legal vigente. Publica
Notificar
designacion Mediante memorando notifica al responsable o miembros de la Comisién| Maxima autoridad o
33 responsable o

miembros de la
Comisién Técnica

Técnica.

su delegado/a




Elaborar Informe

Mediante Memorando notifica al Jefe/a de Contratacion Publica (de Servicios

Maxima autoridad o

34 de Integridad de |y Obras / Bienes y Consultoria) su designacion para elaborar Informe de
. su delegado/a
ofertas Integridad de ofertas.
DeS|gnac!on de En caso de requerir se notificard mediante memorando a personal afin al| Maxima autoridad o
35 subcomision } . - R
o objeto de contratacion para la conformacion de subcomision técnica de apoyo. su delegado/a
técnica de apoyo
Designar ala |Mediante Memorando notifica a analista quien sera la secretario/a del proceso| ,, . . .
. . . . e Maxima autoridad o
36 secretario/a del |y actuara sin voz ni voto. (en caso de que exista comisién técnica dentro del
su delegado/a
proceso proceso)
Rziggslfé:i\;zr;el Analista de
37 ostion Registra en el sistema de gestion documental desde la actividad No. 29 al 35. Contratacion
9 Publica
documental
Analista de
Envia preguntas |Envia las preguntas formuladas en el Portal de Compras Publicas al| _. Cpntratacmn .
38 - T Publica/ Secretario
formuladas Responsable del procedimiento o comision técnica L
de Comision
Tecnica
Revisar
preguntas
formuladasy [Revisa las preguntas formuladas en el portal y se emite respuesta mediante s
39 . Comision técnica
elaborar acta de |acta de preguntas, respuestas y aclaraciones.
preguntas y
aclaraciones
Publicar en el
portal del Registra en el portal las respuestas y aclaraciones para que el oferente pueda Analista de
40 SERCOP acta de | o9 P puestas y para q P Contratacion
revisar. Y publica acta de audiencia en portal del SERCOP. -
respuestas y Publica
aclaraciones
Registrar en el
41 S|stem.a’1 de Reglstrg en el sistema de gestion documental acta de preguntas, respuestas y Comisién técnica
gestion aclaraciones.
documental
De ser el caso se elabora informe motivado dirigido a la maxima autoridad o
su delegado/a donde sustente la solicitud de cancelacion del procedimiento de| Comision técnica
contratacion publica.
Analista de
Cancelar Elabora resolucion acorde al informe motivado. Contratacion
procedimiento de Publica
42 contratacion (De Jefe/a de
ser el caso Revisa y valida resolucién de cancelacion del procedimiento. Contratacion
conforme a la Publica
normativa) ) . . Méaxima autoridad o
Suscribe la resolucion de cancelacion
su delegado/a
Analista de
Publica resolucion de cancelacion en el portal de compras publicas Contratacion
Publica
Registrar en el Comision técnica -
43 sistema de Registra en el sistema de gestién documental la informacién relacionada a la Analista de
gestion cancelacion. Contratacion
documental Publica




Descaga ofertas y

reg|stra enel Analista de compras descarga las ofertas del Portal de Compras Publicas y Analista de
44 sistema de . . - Contratacion
. las registra en el sistema de gestion documental .
gestion Publica
documental
Elaborar acta de Elabora y suscribe el acta de apertura de ofertas; y, registra en el sistema de Respoqsaple del
45 apertura de - procedimiento o
gestién documental. BT
ofertas comision técnica
Jefe/a de
Elabora el informe de intregridad de las ofertas. Contratacion
Publica
. - Profesional afin de
Elabor.ar informes |Elabora el Informe técnico. la Comisién Técnica
y registrar en el
46 sistema de ) )
o . e . e Direccion General
gestion En caso de requerir analisis financiero emitira informe Fi .
documental inanciera
Técnico delegado
En caso de requerir subcomision técnica de apoyo, emitira Informe técnico. de la subcomision
técnica de apoyo
Elabora acta de convalidacion que contendra los aspectos que deben ser
convalidados por parte de los oferentes; vy, registra en el sistema de gestion| Comision técnica
47 Elaborar acta de |documental.
convalidacion ) . S . Analista de
Registra y publica en el portal SERCOP el acta de convalidacién y oficio de )
LT Contratacion
convalidacion a los oferentes. I
Publica
En caso de procedimientos con Comisiéon Técnica, emite Informe dejando
Elaborar informe |constancia la revision de los documentos presentados por el o los oferentes . .
48 - s . . Profesional afin
técnico durante la etapa de convalidacion de errores, y quedara registrado en el
sistema de gestién documental.
Descarga del
protal d.e compras Descarga del portal las respuestas de convalidacion remitidas por los Analista de
49 publicas las . . . - Contratacion
oferentes mediante SOCE vy las registra en el sistema de gestion documental .
respuestas de Publica
convalidacion
Elabora y suscribe acta de verificacion de convalidacién, donde Unicamente
Elaborar del acta |se dejara constancia de los documentos presentados en calidad de
50 de verificacién de [convalidaciéon o en su defecto, la no presentacion de documentacién alguna| Comision técnica
convalidacién |por parte de los oferentes. Documento sera registrado en el sistema de
gestion documental.
Elaborar del acta |Elabora y suscribe acta de calificacion de ofertas donde se califican las ofertas
51 de calificaciéon de [que cumplan con los requisitos solicitados en el pliego. Documento sera| Comision técnica
ofertas registrado en el sistema de gestion documental
Emitir y aprobar
Informe d?, Mediante Informe recomienda a la maxima autoridad o su delegado/a que se
recomendacion . . s L e
52 adjudique o se declare desierto el procedimiento, en base a la evaluacion| Comision técnica

de adjudicacion o
declaratoria de
desierto

realizada. Documento sera registrado en el sistema de gestién documental




Analista de

Elabora resolucién de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso. Contratacion
Elaborar -
L Publica
Resolucioén de Jefola d
53 adjudicacion o [Revisa y valida resolucion de adjudicacién o declaratoria de desierto del Coﬁtfa?ac%n
declaratoria  |proceso. Publi I
desierto Yo d ltca‘d r
Suscribe la resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso. axima autoridad o
su delegado/a
Publicar en el
portal del .
) . S . . . Analista de
SERCORP la Una vez firmada la resolucion de adjudicacién o desierto debera publicar en el 9
54 . o : . e Contratacién
Resoluciéon de |portal de compras publicas y registra en el sistema de gestion documental. Publica
adjudicacion o
Desierto
Comunicar al .
. : . . - . . . Analista de
area requirente el |[En caso de desierto, mediante correo electronico comunica al area requirente )
55 Contratacion
estado del el estado del proceso. I
Publica
proceso
Elaborar oficio de notificacion dirigido al oferente ganador solicitando los Analista de
Notifi . - Contratacion
otiticar documentos habilitantes para la suscripcion del contrato. Publi
56 adjudicacion del uplica
proceso Una vez revisado por el Jefe/a de Contratacién Publica, suscribe Oficio de| Maxima autoridad o
notificacion de Adjudicacion. su delegado/a
- Analista de
Notificar al |\ otifica mediante correo electrénico al oferente ganador la adjudicacion. Contratacién
adjudicatario y P
57 - Publica
administrador/a " . » . . . .
de contrato Notifica la designacion del Administrador/a del contrato, adjuntando la a| Maxima autoridad o
resolucién de adjudicacion. su delegado/a
Registrar en el )
; . . . e Analista de
sistemade [Registra en el sistema de gestion documental las notificaciones al .
58 L S . - Contratacion
gestion adjudicatario y al administrador/a de contrato. Publica
documental
Mediante memorando remite el expediente del proceso a la Direccion de
- . s L Jefe/a de
Solicitar emision [Asesoria Legal, para su revision y solicita se proceda a la elaboracién de -
59 . . ; - Contratacion
de Contrato contrato. Ademas, Registra en el sistema de gestion documental el Publica
documento.
Recibir
documentos |Recibe del adjudicatario los documentos habilitantes pertinentes y procede Direccién de
60 habilitantes con la elaboracion del contrato dentro del término establecido en la LOSNCP y .
- Asesoria Legal
pertinentes al  |su reglamento.
adjudicatario
@ Consulta de habilitado RUP
Revisar
informacion del |@ Consulta de adjudicatario fallido o incumplido Direccion de
61 oferente ganador Asesoria Leaal
previo suscripcion|d Verificacion de inhabilidades de los socios, participes o accionistas de los 9
del contrato  |oferentes participantes que sean personas juridicas y compromisos de
CONSOrcios.
. ) Una vez registrada las firmas de responsabilidad dentro del contrato se remite
Coordinar firma . L ] - .
62 al contratista el documento para su revision y firma electronica, para posterior

del contrato

suscripcién de la maxima autoridad o su delegado/a.




Remitir
expediente a

Mediante memorando remite el contrato y sus habilitantes a la Direccién
Financiera y a Direccion General de Contratacion Publica para su registro en

Direccion de

DIFGCQIOH el portal Asesoria Legal
Financiera,
63 Direccion General
de Contratacion
Pdblica y Registra en el sistema de gestién documental del contrato firmado y sus
administrador/a [papilitantes, y reasigna al Direccién Financiera y administrador/a de contrato.
de contrato
Registro de Registra el contrato firmado y sus habilitantes en el Portal de Compras Analista .d'e
64 Contrato y sus . Contratacion
. Publicas -
habilitantes Publica
Analista de
Contratacion
Generar Orden Publica
de Compra . .
65 . P Genera Orden de Compra interna en el sistema BCBG (centro de costo) | Jéfé/a de
interna (En caso Contratacion
de bienes) Publica y el
delegado/a de la
maxima autoridad
e De acuerdo a la normativa vigente, el contratista con dos (2) dias laborables
Notificar la S R N . .
L . de anticipacion a la finalizacion comunicara por escrito al administrador/a del .
66 recepcion objeto . . . Contratista
Contrato. En caso de bienes coordinar con el Guardalmacen o quien haga
del contrato
sus veces.
Elaborary . o
ibir Acta d Una vez que el proveedor entrega el bien, verifica que este cumpla con las
SUSCrIbIr ACta A€ .o acteristicas en las especificaciones técnicas descrita en el contrato.
Entrega
Recepcion ¢ Cumple especificaciones y/o condiciones?
SI: Guardalmancen o quien haga sus veces genera y suscribe el Ingreso de
Bodega
. Administrador/a de contrato genera Acta de entrega recepcion para la
Aplica para L . :
bienes suscripciéon conjunta con el Guardalmacen o quien haga sus veces y el
contratista. Administrador/a
NO: thifica med.iante correo electronico al area requirente para que efectué| 4ol Contrato -
67 las gestiones pertinentes. Guardalmacén o
Una vez que el administrador del contrato recibe la notificacion del contratista, quien haga SHS
. bajo su responsabilidad, analizara la pertinencia de formalizar la recepcion a| veces - contratista
Aplica para . : L o .
L través de la respectiva acta de entrega unica y definitiva. Si el contrato
servicios i . . o
contempla recepciones parciales, cada una de ellas seguira el procedimiento
establecido en la normativa vigente.
El administrador del contrato una vez recibida la peticion de recepcion por
Aplica para |parte del contratista, bajo su responsabilidad,
Obras analizara la pertinencia de formalizar la recepcion a través de la respectiva
acta de entrega provisional de la obra, conforme la normativa vigente.
Custodiar de la -
. . T . Administrador/a de
68 Garantia Recepta y custodia la garantia técnica, en caso de aplicar.
.. Contrato
Técnica
Receptar factura Recepta la fact.ura o nota de venta por partg Qel contratista, verificando que
los campos registrados cumplan con los requisitos del SRI referente al llenado .
o nota de venta . ! ) ) Administrador/a de
69 del documento fributario y los valores asignados en el Contrato. Quedara la
por parte del |, L : Contrato
contratista firma de recepion del Guardalmacen o quien haga sus veces y del

Administrador/a de contrato.

Registrar fase

rantrartiial n da

Registra en el sistema de gestion documental el expediente de la fase
contractual o de ejecucion.

@ Ingreso de Bodega (en caso de bienes)




vuUliuuvwuUl v uw

ejecucion en el

@ Acta de entrega recepcion Definitiva o Parcial

Administrador/a

0 sistema de |9 Informe de Satisfaccion (en caso de aplicar) Contrato
gestion @ Garantia técnica (en caso de aplicar)
documental @ Factura o nota de venta
@ Otro documento que sea realizado en esta fase.
Realizar check En eI sistema de gestlon.c’iocumental realiza check list de la d.oc.u'mentamon
list del habilitante de la contratacion desde fase contractual hasta suscripcion.
expediente -
P y Elabora memorando de Solicitud de pago dirigido al Director/a Financiero| Administrador/a de
71 elaborar = . .
detallando la documentacién habilitante de acuerdo a formato revisado. Contrato
memorando de
Solicitud de . . - -
Registra en el sistema de gestiéon documental el memorando de solicitud de
pago pago con sus anexos Y reasigna al Director/a Financiero.
Recibe notificacion del sistema de gestién documental de la solicitud de pago
y reasigna al Subdirector/a Financiero. Direccion General
Subdirector/a Financiero reasigna al departamento de Control Previo para que Financiera
proceda con la revision respectiva.
¢Expediente validado?
Una vez validado con éxito el proceso se realiza el compromiso
presupuestario y se envia el tramite a Contabilidad para su registro y emision
de retenciones.
Emitida la Orden de Pago se envia el documento a Tesoreria para la revision
y posterior pago al proveedor.
Revisar Se legaliza los documentos contables y se remite el expediente al area de
72 expediente de [archivo para su custodia.
pago ¢Expedientes a corregir o incompleto?
Dpto. Control Previo
Si el responsable de control previo, identifica errores o inconsistencias en los
documentos habilitantes, el Administrador/a de contrato tendra 2 dias
laborables para subsanar los mismos, una vez que haya recibido la
notificacion mediante correo electronico.
En caso de no recibir respuesta por parte del Administrador/a de contrato
realizara devolucion formal notificando los errores o inconsistencias mediante
memorando al Administrador/a de Contrato.
Registra memorando en el sistema de gestion documental.
Recibe notificacion y dentro de 2 dias laborables subsana las observaciones y
realiza la entrega de la documentacion.
Registra en el sistema de gestion documental las correcciones a la
ustificar las i6 .
J d(.)cun”!eh’tac;mn sop?ﬂe del pago : _ Administrador/a de
73 novedades Si recibio devolucién formal debe ingresar una nueva solicitud de pago al Contrato
notificadas Director/a General Financiero adjuntando los documentos corregidos y/o
faltantes del expediente.
Debe conservar los documentos originales sin ser alterados, a fin de poder
verificar que se hayan cumplido cada una de las mismas.
A través del usuario y clave proporcionado, debera ingresar al portal del
Sistema Oficial de Contratacion Publica y obligatoriamente procedera a
publicar la documentacidon generada en la etapa contractual (ejecucion del
contrato), siendo esta:
@ Acta de Entrega Recepcion Definitiva
@ Acta de Entrega Recepcioén Parcial (en caso que aplique)
@ Informe de Satisfaccién (en caso que aplique)
@ Factura
@ Comprobante de Pago -TR
74 Registro de @ Garantia Técnica (en caso que aplique) Administrador/a de

documentacion

@ Para el caso de bienes, el documento que avale el ingreso de los mismos
emitido por el encargo de la administracion de bienes e inventarios.

contrato




@ Demas documentacion que se haya producido tales como prérrogas,
contrato complementario, contrato modificatorio, multas u otros, acorde a los
hechos suscitados en la etapa contractual.

Dejara el proceso en estado “En Recepcion”.

Una vez efectuado y confirmado dicho cambio, solicitara a la Direccién
General de Contratacion Publica la finalizacion del proceso, anexando la
informacion de la etapa contractual antes sefialada, en archivo individual no
consolidado.

75

Finalizacion del
proceso

Procede a finalizar el procedimiento en el portal del Sistema Oficial de
Contratacion Publica, revisando que se encuentre publicada toda la
informacion relevante de sus etapas: preparatoria, precontractual vy
contractual.

Analista de
Contratacion
Publica

CONTRATACION DE LICITACION DE BIENES, SERVICIOS, OBRAS Y SEGUROS

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Cuando un area requirente precise la gestion de otra para realizar un proceso
de contratacion, debera adjuntar el memorando de motivacion de la necesidad

de contratacién. Este documento sera sustento para la elaboracion del Direcciones
Generar . y
o Informe de Necesidad de Contratacion. Generales y/o
1 Motivacion de la .
. Personal Bomberil
necesidad - . - . . Voluntari
Para requerimientos de bienes o servicios motivados por el personal bomberil Oluntario
voluntario, se agregaran los Oficios emitidos por parte de ellos, con la debida
validacion y verificacion del area requirente.
Solicitar la

existencia de
bienes (aplica

Solicita mediante memorando dirigido al Guardalmacén o quien haga sus
veces la certificacion de la existencia de cada item contemplado en la

2 : . ; . Area Requirente
para el caso de |necesidad actual en el detalle de su denominacion dentro del inventario de la q
adquisiciéon de |entidad.

bienes)
= Guardalmacén o
certificacion de la |Verifica el stock de bodega y elabora la certificacion de existencia de bienes. -

3 ) : quien haga sus

existencia de . - . . . .
hi Remite la certificacion de existencia de bienes al requirente. veces
Verifica en la herramienta la disponibilidad en el catalogo electronico y
» suscribe la Certificacion.
Emitir
Certificacion de |Si el cdédigo CPC se encuentra restringido debera enviar mediante correo
Verificacion del |electronico a la Direccion de Contratacion Publica ficha de informacion| .
4 A . s . . Area Requirente
Catalogo (comparativo) para solicitar autorizaciéon de uso de codigo CPC.
Electrénico L y i
(CATE) La certificacion de que la contratacion no se encuentra en el Catalogo
Electronico aplicara exclusivamente para cuando se trate de contratacion de
bienes o servicios.
Solicitar - . . . L -
S Solicita mediante memorando dirigido al Director/a Contratacién Publica la
Verificacion del e P . ; .
5 Acuerdo certificacion de verificacion de la cobertura a los acuerdos comerciales que ha| Area requirente
. suscrito el Ecuador, aplicables en materia de contratacion publica.
Comercial
Verificar y
sumillar Verifica la cobertura a los acuerdos comerciales que ha suscrito el Ecuador, .
- ) . IR - Director/a de
6 Certificado de |aplicables en materia de contratacién publica. En caso de que la contratacion Contratacion
Verificacion del |se encuentre cubierta por varios acuerdos comerciales, se realizara un unico Publica
Acuerdo aviso de contratacion prevista.
Comercial
CiabUrldal (CTInrous .pr . y . , . .
. Elabora especificaciones técnicas y/o términos de referencia conforme lo
de referencia, . .
P establezca la normativa legal vigente.
especificaciones < .
7 . . L . i Area Requirente
técnicas o En el caso de obras a la memoria descriptiva, adicionalmente debera anexar
Memoria los documentos que establezca la normativa legal vigente.
Somfar-REEDar
y re’visar P Realizar solicitud de proforma(s) en la que revisara lo siguiente:
8 Vi 5mi i i Area Requirente
proformas (En el 1] Act|V|d'a'1d econdémica, la misma que debe concordar con el objeto de q
casa de Bienes v |Contratacion

(Bienes y Servicios)




Elaborary
aprobar
Instrumento de

@ Proforma adjunta la constancia de solicitud y recepcion de las mismas.

@ Copia de RUC de las proformas en el cual se pueda visualizar la actividad
econdémica de acuerdo al objeto de contratacion.

@ Consulta de Socios o Acciones en el cual se verificara que no exista
vinculacion entre las proformas receptadas; etc. (De ser el caso)

9 L Area Requirente
determinacioén de
presupuesto | Adicionalmente de ser necesario elabora anexos al estudio de mercado.
referencial . )
@ Suscribe estudio de mercado
(Obras)
Los Analisis de Precios Unitarios APU conforme lo contempla la NCI emitida
por la CGE , a cargo de consultores externos (estudios) y/o personal interno
(técnico)
Suscribir términos
de referencia,
especificaciones |Se suscribe términos de referencia, especificaciones técnicas o Memoria| .
10 . L Area Requirente
técnicas o Descriptiva
Memoria
Descriptiva
Aprobar Estudio
de Mediante resolucion la maxima autoridad delegara al técnico para aprobar el
Desagregacion |estudio de desagregacion tecnolégica que sera publicado como informacion| Delegado Tecnico
Tecnologica (en |relevante en el portal compras publicas.
11 caso de requerir)
Registra en el sistema de gestion documental y reasignar a la Directora/a
General o Subdirector/a de Contratacién Publica, lo siguiente:
@ Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia.
@ Estudio de mercado y anexo (en caso de aplicar)
@ Certificacion de existencia de bienes
@ Certificacion de Verificacion de Catalogo Electrénico.
Registrary g Certificacion de Verificacion de Acuerdo Comercial
rea§|gnar en el @ Memorando Motivacién de la necesidad (de ser el caso) A .
sistema de Area requirente
gestion @ Cualquier otro documento que sustente la necesidad de la contratacion
documental
En el caso de los procedimientos de contratacién de OBRAS, debera remitir
adicionalmente:
@ Memoria Tecnica Descriptiva
@ Estudios y disefios definitivos, rubros.
@ Planos
@ Analisis de precios unitarios (APUs)
12 @ Tabla de cantidades y precios en formato MFCP y Excel
Recibe notificacion del sistema de gestion documental y reasigna al Jefe/a 'y
Analista de Contratacion Publica para la revision de los documentos remitidos.
. Personal de Contratacion Publica verifica y valida informacion soporte de
Validar la : o . . -
inf . proceso registrando su cumplimiento u observacion en la Hoja de revision| .
INfOrmacion €n lin+erma de la fase preparatoria. Direccién General
13 el sistema de de Contratacion

gestién
documental

¢Procede la necesidad de contratacion?

Sl: Reasigna en el sistema de gestion documental al area requirente para que
solicite el informe de disponibilidad, area requirente continua con la actividad
13.

NO: Cuando existan observaciones y/o comentarios se devuelve el tramite al
area requirente con el fin que sean subsanadas.

Publica




Solicitar emision
del informe de

Elabora memorando de solicitud de disponibilidad presupuestaria dirigido al

Titular responsable

14 disponibilidad Dwectorg/a Financiero y anexo (instrumento determinacion presupuesto del 4rea requirente
.~ |referencial)
presupuestaria
Registrar en el [Registra en el sistema de gestion documental memorando de solicitud de
15 sistema de [|disponibilidad Presupuestaria. Area Requirente
gestion Reasigna en el sistema de gestién documental la solicitud de disponibilidad
documental |presupuestaria al Director/a Financiero.
Director/a Financiero recibe notificacion del sistema de gestidn
documental y reasigna al Jefe/a de Presupuesto.
¢Procede la Certificacion?
Generar Informe ) . o . )
16 de Si §X|sten observaciones se devuelve el tramite al area requirente con| jote/q Presupuesto
Disponibilidad el fin que sean subsanadas.
NO existen observaciones. Genera Informe de Disponibilidad y una vez
suscrito por el Director/a Financiera se reasigna mediante el sistema de
gestion documental al area requirente.
. Solicita mediante Memorando dirigido a la maxima autoridad o su
Solicitar o
Certificacion delegado/a de la la certificacion PAC.
17 PAC o Reforma Si no se encontrase dentro del PAC o de requerir reforma debera incluir| Area requirente
dentro de la solicitud la justificacion que motive y solicitara la
PAC .
certificacion PAC reformado.
NEIRHET BB IRegistra en el sistema de gestion documental el memorando de
sistema de o .
L solicitud Certificacion PAC o reforma de ser caso.
gestion ; .
18 . . B . .. | Arearequirente
documental |Reasigna en el sistema de gestién documental la solicitud certificacion
Solicitud PAC o reforma a la maxima autoridad o su delegado/a.
CartificaciAn
Recibe notificacion del sistema de gestién documental y reasigna al
Analista de Contratacién Publica encargado del proceso.
Sl consta en el PAC elabora certificacion y reasigna en el sistema de
Generar gestion documental al area requirente. Direccion General
19 Certificacion |NO consta en el PAC, elabora Reforma al PAC mediante resolucion| de Contratacion
PAC motivada suscrita por la maxima autoridad o su delegado/a, publica la Publica
resolucién de la reforma PAC en el portal SOCE. Posteriormente
emite la certificacion PAC.
Reasigna en el sistema de gestion documental Resolucion PAC y
certificacion PAC al area requirente.
Emitir Ipforme de Elabora Informe de Necesidad de la Contratacion adjuntando la Titular o
20 Necesidad de la . responsable de la
» documentacion de soporte. . .
contratacion Unidad Requirente
r\:iysltae;lr:Iach:I Registra en el sistema de gestion documental el Informe de Necesidad
L de la contratacion con sus anexos. ; .
21 gestién - - — — - Area Requirente
Reasigna en el sistema de gestidon documental a la maxima autoridad o
documental el
Infarme de |SU delegado/a.
Reasignar en el
22 sistema de |Recibe notificacion del sistema de gestion documental y reasigna al| Maxima autoridad o
gestion Jefe/a de Contratacion Puablica. su delegado/a
documental
Autorizar Informe
de Nece3|daq 'de Una vez validados los documentos autoriza y suscribe el Informe de|Maxima autoridad o
23 la contratacion

(Inicio del proceso
de contratacion)

Necesidad de la contratacion. (Inicio del proceso de contratacion).

su delegado/a




Informar el
procedimiento a

Da a conocer a la maxima autoridad para que suscriba el Informe de

" : e Maxi toridad
24 la maxima |[Necesidad de la Contratacion. axima auforida
autoridad
Registrar en el .
: . . . Analista de
sistema de |Una vez aprobado Informe de Necesidad de la contratacion registra en i
25 L . - Contratacion
gestion el sistema de gestiéon documental. .
Publica
documental
Solicitar
autorizacion de Direccién de
uso de cédigo |Registro de documentos en el portal de compras publicas para solicitar »
26 L g Lo . Contratacién
CPC en el portal |autorizacion de uso de codigo CPC restringido; en caso de requerir. Publica
de compras
publicas
Registrar en el .
; . . - . Analista de
sistema de Registra en el sistema de gestiéon documental la Autorizaciéon de uso de -
27 Iy i e . Contratacion
gestion cédigo CPC restringido, en caso de requerir. .
Publica
documental
- En caso de requerir se solicita el Informe de pertinencia ante la Contraloria| ,, . . .
Solicitar Informe ; L - Maxima autoridad o
28 . . General del Estado adjuntando la documentacion habilitante, conforme a lo
de Pertinencia . . . su delegado/a
establecido en la normativa vigente.
Registrar en el
sistema de Analista de
gestion Registra en el sistema de gestién documental el Informe de Pertinencia con )
29 Contratacion
documental el |sus anexos. .
Publica
Informe de
Pertinencia
Analista de
Elabora pliego. Contratacion
Elaborar y revisar Publica
30 .
pliegos Jefe/a de
Recibe, revisa y valida los pliegos elaborados por el Analista. Contratacion
Publica
31 Aprobar de Una vez validados por parte del Jefe/a de Contratacién Publica autoriza y| Maxima autoridad o
pliegos suscribe los pliegos. su delegado/a
Dispone la emision de la resolucion de inicio del procedimiento y aprobacion| Maxima autoridad o
Elaborar y de pliegos. su delegado/a
37 suscribir Elabora resolucion de inicio del procedimiento, que incluira la designacioén del Analista de
Resolucion de  |responsable designado o miembros de la comision técnica. contratacion publica
inicio
Suscribe la Resolucion de inicio del procedimiento acompafada de los|Maxima autoridad o
pliegos. su delegado/a
Publicar Publica en el portal del Sistema de Contratacion Publica la convocatoria y toda Analista de
33 procedimiento de [la documentacion relevante de la fase preparatoria conforme lo sefialado en la Contratacién
contratacion  |normativa legal vigente. Publica
Notificar
designacion Mediante memorando notifica al responsable o miembros de la Comision| Maxima autoridad o
34 responsable o .
- Técnica. su delegado/a
miembros de la
Comision Técnica
Elaborar Informe |Mediante Memorando notifica al Jefe/a de Contrataciéon Publica (de Servicios| ,, . . .
. ; ] } . Maxima autoridad o
35 de Integridad de |y Obras / Bienes y Consultoria) su designacion para elaborar Informe de
. su delegado/a
ofertas Integridad de ofertas.
De5|gnac!o.n’ de En caso de requerir se notificard mediante memorando a personal afin al| Maxima autoridad o
36 subcomision

técnica de apoyo

objeto de contratacion para la conformacion de subcomision técnica de apoyo.

su delegado/a




Designar ala

Mediante Memorando notifica a analista quien sera la secretario/a del proceso

Maxima autoridad o

37 secretario/a del |y actuara sin voz ni voto. (en caso de que exista comision técnica dentro del
su delegado/a
proceso proceso)
Rziggslfé:i\;zr;el Analista de
38 ostion Registra en el sistema de gestion documental desde la actividad No. 30 al 36. Contratacion
9 Publica
documental
Analista de
Envia preguntas |Envia las preguntas formuladas en el Portal de Compras Publicas al| . antratacnon .
39 . o Publica/ Secretario
formuladas Responsable del procedimiento o comision técnica -
de Comision
Tecnica
Revisar
preguntas
formuladasy |Revisa las preguntas formuladas en el portal y se emite respuesta mediante T
40 . Comision técnica
elaborar acta de |acta de preguntas, respuestas y aclaraciones.
preguntas y
aclaraciones
Publicar en el
portal del Registra en el portal las respuestas y aclaraciones para que el oferente pueda Analista de
41 SERCOP acta de | o9 P puestasy para q P Contratacién
revisar. Y publica acta de audiencia en portal del SERCOP. -
respuestas y Publica
aclaraciones
Registrar en el
42 S|stem.a’1 de Reglstrg en el sistema de gestion documental acta de preguntas, respuestas y Comisién técnica
gestion aclaraciones.
documental
De ser el caso se elabora informe motivado dirigido a la maxima autoridad o
su delegado/a donde sustente la solicitud de cancelacion del procedimiento de| Comision técnica
contratacion publica.
Analista de
Cancelar Elabora resolucion acorde al informe motivado. Contratacion
procedimiento de Publica
43 contratacion (De Jefe/a de
ser el caso Revisa y valida resolucién de cancelacion del procedimiento. Contratacion
conforme a la Publica
normativa) . g 5 Maxima autoridad o
Suscribe la resolucion de cancelacion
su delegado/a
Analista de
Publica resolucion de cancelacion en el portal de compras publicas Contratacion
Publica
Registrar en el Comision técnica -
a4 sistema de Registra en el sistema de gestion documental la informacion relacionada a la Analista de
gestion cancelacion. Contratacion
documental Publica
Descarga y Descarga ofertas del Portal de Compras Publicas y Registra en el sistema de Analista de
45 : . Contratacién
registra ofertas |gestion documental .
Publica
Elaborar acta de . . . .
Elabora y suscribe el acta de apertura de ofertas; y, registra en el sistema de T
46 apertura de - Comision técnica
gestion documental.
ofertas
Jefe/a de
Elabora el informe de intregridad de las ofertas. Contratacion
. Publica
Elaborar informes
y rgglstrar enel Elabora el Informe técnico. Profesllo.n'al af’ln <Eie
47 sistema de la Comision Técnica
gestion
documental

En caso de requerir subcomisién técnica de apoyo, emitira Informe técnico.

Técnico delegado
de la subcomision
técnica de apoyo




Elaborar acta de

Elabora acta de convalidacion que contendra los aspectos que deben ser
convalidados por parte de los oferentes; y, registra en el sistema de gestion
documental.

Comision técnica

48 convalidacion ) . S . Analista de
Registra y publica en el portal SERCOP el acta de convalidacién y oficio de )
LT Contratacion
convalidacion a los oferentes. I
Publica
En caso de procedimientos con Comisién Técnica, emite Informe dejando
Elaborar informe |constancia la revision de los documentos presentados por el o los oferentes . .
49 - o . . Profesional afin
técnico durante la etapa de convalidacion de errores, y quedara registrado en el
sistema de gestién documental.
Descarga
respuesta de
conv'alldacmny Descarga respuesta de convalidacion del Portal de Compras Publicas y Analista de
50 registra en el . . . Contratacion
: Registra en el sistema de gestién documental .
sistema de Publica
gestion
documental
Elabora y suscribe acta de verificacién de convalidacion, donde Unicamente
Elaborar del acta |[se dejara constancia de los documentos presentados en calidad de
51 de verificacion de |[convalidacion o en su defecto, la no presentacion de documentacién alguna| Comision Técnica
convalidacion |por parte de los oferentes. Documento sera registrado en el sistema de
gestion documental.
Elaborar del acta |Elabora y suscribe acta de calificacion de ofertas donde se califican las ofertas
52 de calificacion de [que cumplan con los requisitos solicitados en el pliego. Documento sera| Comision Técnica
ofertas registrado en el sistema de gestion documental
Emitir y aprobar
Informe d?, Mediante Informe recomienda a la maxima autoridad o su delegado/a que se
recomendacion o . s . TR
53 Lo adjudique o se declare desierto el procedimiento, en base a la evaluacion| Comisién técnica
de adjudicacién o . X ; . -
. realizada. Documento sera registrado en el sistema de gestién documental
declaratoria de
desierto
Analista de
Elabora resolucién de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso. Contratacion
Elaborar -
L Publica
Resolucioén de Jefola d
54 adjudicacion o [Revisa y valida resolucion de adjudicacién o declaratoria de desierto del Coﬁt?a?ac%n
declaratoria  |proceso. PUbli :
desierto Yo d ltca‘d r
Suscribe la resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso. axima autoridad o
su delegado/a
Publicar en el
portal del .
) e S . . . Analista de
SERCOP la Una vez firmada la resolucion de adjudicacion o desierto debera publicar en el )
55 P . : ; - Contratacion
Resolucion de |portal de compras publicas y registra en el sistema de gestion documental. Publica
adjudicacion o
Desierto
Comunicar al .
. . . . - . . . Analista de
area requirente el |[En caso de desierto, mediante correo electrénico comunica al area requirente -
56 Contratacion
estado del el estado del proceso. .
Publica
proceso
Elaborar oficio de notificacion dirigido al oferente ganador solicitando los .
L L Analista de
Notificar documentos habilitantes para la suscripcion del contrato.En el caso de la Contratacion
57 diudicacic Licitaciébn de Seguros: no se considerara la presentacion de garantias Publica
aqjudicacion | qtablecidas en | normativa legal vigente-
del proceso
Una vez revisado por el Jefe/a de Contratacion Publica, suscribe Oficio de| Maxima autoridad o
notificacion de Adjudicacion. su delegado/a
e Analista de
Notificar al e . - S .
- - Notifica mediante correo electronico al oferente ganador la adjudicacion. Contratacion
58 adjudicatario y Publica

administrador/a
de contrato

Notifica la designacion del Administrador/a del contrato, adjuntando la a
resolucion de adjudicacion.

Maxima autoridad o
su delegado/a




Registrar en el

sistema de |Registra en el sistema de gestion documental las notificaciones al Analista de
59 L S . - Contratacién
gestion adjudicatario y al administrador/a de contrato. Publica
documental
- . .. |Mediante memorando remite el expediente del proceso a la Direccion de Jefe/a de
Solicitar emision . o s L »
60 Asesoria Legal, para su revision y solicita se proceda a la elaboracion de Contratacion
de Contrato .
contrato. Publica
Recibir
documentos Recibe del adjudicatario los documentos habilitantes pertinentes y procede Direccién de
61 habilitantes con la elaboracién del contrato dentro del término establecido en la LOSNCP y .
. Asesoria Legal
pertinentes al  |su reglamento.
adjudicatario
Revisar @ Consulta de habilitado RUP
informacion del . .
o . . . . Direccion de
62 oferente ganador |@ Consulta de adjudicatario fallido o incumplido Asesoria Legal
previo suscripcion ) ,
del contrato |2 Verticacion de inhabilidades de los socios, participes o acclonistas de los
oferentes participantes que sean personas juridicas y compromisos de
consorcios
. ) Una vez registradas las firmas de responsabilidad dentro del contrato se
Coordinar firma . . L ) -
del contrato o remite al contratista el documento para su revision y firma electrénica, para
. posterior suscripcion de la maxima autoridad o su delegado/a.
63 Polizas (En caso
de Licitacion de L . .
Seguros) En el caso de la Licitacion de Seguros: Una vez revisadas las polizas, se
remitiran para la firma de la maxima autoriad o su delegado.
iti Direccion de
Redrpltlr Mediante memorando remite el contrato y sus habilitantes a la Direccién Aslesori; Legal
expe |er'1'te @ |Financiera y a Direccion General de Contratacion Publica para su registro en
Direccion
- ’ el portal
Financiera,
64 Direccion General
de Contratacion
Publica 'y
administrador/a |Registra en el sistema de gestion documental del contrato firmado y sus
de contrato habilitantes, y reasigna al Direccién Financiera y administrador/a de contrato.
Registro de Registra el contrato firmado y sus habilitantes en el Portal de Compras Analista 'd'e
65 Contrato y sus . Contratacion
. Publicas I
habilitantes Publica
Analista de
Contratacion
Generar Orden Publica
66 . de Compra Genera Orden de Compra interna en el sistema BCBG (centro de costo) Jefe/a de,,
interna (En caso Contratacion
de bienes) Publica y el
delegado/a de la
maxima autoridad
o De acuerdo a la normativa vigente, el contratista con dos (2) dias laborables
Notificar la S TR S . L
L . de anticipacion a la finalizacion comunicara por escrito al administrador/a del .
67 recepcion objeto Contratista

del contrato

Contrato. En caso de bienes coordinar con el Guardalmacen o quien haga
sus veces.

Elaborar y
suscribir Acta de
Entrega
Recepcion

Una vez que el proveedor entrega el bien, verifica que este cumpla con las
caracteristicas en las especificaciones técnicas descrita en el contrato.

¢ Cumple especificaciones y/o condiciones?

Sl: Guardalmancen o quien haga sus veces genera y suscribe el Ingreso de
Bodega




Administrador/a de contrato genera Acta de entrega recepcion para la

Aplica para o . :
bi suscripcion conjunta con el Guardalmacen o quien haga sus veces y el N
lenes contratista. Administrador/a
NO: Notifica mediante correo electronico al drea requirente para que efectug| del Contratcl) -
68 las gestiones pertinentes. Guardalmaceén o
quien haga sus
Una vez que el administrador del contrato recibe la notificacion del contratista, | yeces - contratista
Apli bajo su responsabilidad, analizara la pertinencia de formalizar la recepcion a
plica para . : L I .
L través de la respectiva acta de entrega unica y definitiva. Si el contrato
servicios contempla recepciones parciales, cada una de ellas seguira el procedimiento
establecido en la normativa vigente.
El administrador del contrato una vez recibida la peticién de recepcién por
Aplica para |parte del contratista, bajo su responsabilidad,
Obras analizara la pertinencia de formalizar la recepcion a través de la respectiva
acta de entrega provisional de la obra, conforme la normativa vigente.
Custodiar de la -
. . T . Administrador/a de
69 Garantia Recepta y custodia la garantia técnica, en caso de aplicar.
. Contrato
Técnica
Receptar factura Recepta la fact'ura o nota de venta por partg Qel contratista, verificando que
los campos registrados cumplan con los requisitos del SRI referente al llenado -
o nota de venta . ) ) - Administrador/a de
70 del documento tributario y los valores asignados en el Contrato. Quedara la
por parte del |.. e : Contrato
tratist firma de recepion del Guardalmacen o quien haga sus veces y del
contratista Administrador/a de contrato.
Registra en el sistema de gestion documental el expediente de la fase
) ¢ contractual o de ejecucion.
Registrar fase @ Ingreso de Bodega (en caso de bienes)
contractual o de B o )
- ejecucion en el @ Acta de entrega recepcion Definitiva o Parcial Administrador/a
sistema de |9 Informe de Satisfaccion (en caso de aplicar) Contrato
gestion @ Garantia técnica (en caso de aplicar)
documental @ Factura o nota de venta
@ Otro documento que sea realizado en esta fase.
Realizar check En eI sistema de gestlon.c’iocumental realiza check list de la d.oc.u'mentamon
list del habilitante de la contratacion desde fase contractual hasta suscripcion.
expediente -
P y Elabora memorando de Solicitud de pago dirigido al Director/a Financiero| Administrador/a de
72 elaborar - . .
detallando la documentacién habilitante de acuerdo a formato revisado. Contrato
memorando de
Solicitud de . . - -
Registra en el sistema de gestiéon documental el memorando de solicitud de
pago pago con sus anexos Y reasigna al Director/a Financiero.
Recibe notificacion del sistema de gestién documental de la solicitud de pago
y reasigna al Subdirector/a Financiero. Direccion General
Subdirector/a Financiero reasigna al departamento de Control Previo para que Financiera
proceda con la revision respectiva.
¢Expediente validado?
Una vez validado con éxito el proceso se realiza el compromiso
presupuestario y se envia el tramite a Contabilidad para su registro y emisiéon
de retenciones.
Emitida la Orden de Pago se envia el documento a Tesoreria para la revision
y posterior pago al proveedor.
Revisar Se legaliza los documentos contables y se remite el expediente al area de

expediente de
pago

archivo para su custodia.

¢Expedientes a corregir o incompleto?




Si el responsable de control previo, identifica errores o inconsistencias en los
documentos habilitantes, el Administrador/a de contrato tendra 2 dias
laborables para subsanar los mismos, una vez que haya recibido la
notificacion mediante correo electronico.

En caso de no recibir respuesta por parte del Administrador/a de contrato
realizara devolucioén formal notificando los errores o inconsistencias mediante
memorando al Administrador/a de Contrato.

Dpto. Control Previo

73 Registra memorando en el sistema de gestion documental.
Recibe notificacion y dentro de 2 dias laborables subsana las observaciones y
realiza la entrega de la documentacion.
Registra en el sistema de gestion documental las correcciones a la
Justificar las d(.)cum.e.n’tac;lon sop?rte del pago. . _ Administrador/a de
novedades Si recibio devolucién formal debe ingresar una nueva solicitud de pago al Contrato
notificadas Director/a General Financiero adjuntando los documentos corregidos y/o
faltantes del expediente.
Debe conservar los documentos originales sin ser alterados, a fin de poder
74 verificar que se hayan cumplido cada una de las mismas.
A través del usuario y clave proporcionado, debera ingresar al portal del
Sistema Oficial de Contratacion Publica y obligatoriamente procedera a
publicar la documentacidon generada en la etapa contractual (ejecucion del
contrato), siendo esta:
@ Acta de Entrega Recepcion Definitiva
@ Acta de Entrega Recepcioén Parcial (en caso que aplique)
@ Informe de Satisfaccién (en caso que aplique)
@ Factura
@ Comprobante de Pago -TR
Registro de @ Garantia Técnica (en caso que aplique) Administrador/a de
documentacion contrato
@ Para el caso de bienes, el documento que avale el ingreso de los mismos
emitido por el encargo de la administracion de bienes e inventarios.
@ Demas documentacion que se haya producido tales como prérrogas,
contrato complementario, contrato modificatorio, multas u otros, acorde a los
hechos suscitados en la etapa contractual.
Dejara el proceso en estado “En Recepcion”.
Una vez efectuado y confirmado dicho cambio, solicitara a la Direccién
General de Contratacion Publica la finalizacion del proceso, anexando la
informacion de la etapa contractual antes sefialada, en archivo individual no
75 consolidado.
Procede a finalizar el procedimiento en el portal del Sistema Oficial de .
T ” - . . Analista de
Finalizacion del |Contratacion Publica, revisando que se encuentre publicada toda la Contratacion
proceso informacion relevante de sus etapas: preparatoria, precontractual y -
Publica
76 contractual.

CONTRATACION POR CONSULTORIA

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
.Gen'grar Elabora memorando de motivacion de la necesidad de contratacion del ‘ .
1 motivacion de la . Area requirente
. servicio.
necesidad
Verifica en la herramienta la disponibilidad en el catalogo electronico y
» suscribe la Certificacion.
Emitir
Certificacion de |Si el cdédigo CPC se encuentra restringido debera enviar mediante correo
Verificacion del |electronico a la Direccion de Contratacion Publica ficha de informacion| .
2 3 . e L g Area Requirente
Catalogo (comparativo) para solicitar autorizaciéon de uso de codigo CPC.
Electrénico L y i
(CATE) La certificacion de que la contratacion no se encuentra en el Catalogo

Electronico aplicara exclusivamente para cuando se trate de contratacion de
bienes o servicios.




Solicitar
Verificacion del

Solicita mediante memorando dirigido al Director/a Contratacion Publica la

3 Acuerdo certificacién de verificacién de la cobertura a los acuerdos comerciales que ha| Area requirente
. suscrito el Ecuador, aplicables en materia de contratacién publica.
Comercial
Verificar y
sumillar Verifica la cobertura a los acuerdos comerciales que ha suscrito el Ecuador, .
- ) . IR - Director/a de
4 Certificado de |aplicables en materia de contratacién publica. En caso de que la contratacion Contratacion
Verificacion del |se encuentre cubierta por varios acuerdos comerciales, se realizara un unico Publica
Acuerdo aviso de contratacion prevista.
Comercial
Elaborar términos |Elabora términos de referencia conforme lo establezca la normativa legal| .
5 . . Area requirente
de referencia |vigente.
Realizar solicitud de proforma(s) en la que revisara lo siguiente:
@ Actividad econdmica, la misma que debe concordar con el objeto de
contratacion
@ Proveedor esté habilitado en el RUP y que no conste como incumplidos en
Solicitar, receptar ol RUP. — — —
6 y revisar En el caso de Contratacion .Dlrecta o Concur39 Publico se solicita entrega de| 4,04 requirente
proformas proformas de acuerdo al objeto de la contratacion.
En el caso de Lista Corta de Consultoria escogera a seis (6) consultores de
los cuales 3 seran seleccionados directamente mediante correo electronico, y
tres (3) seran elegidos luego de una convocatoria publica, a través de
paginas web institucional, o correos electronicos enviados a Proveedores con
C PC a nivel cinco
Elabora Estudio de costos en el que se establece el presupuesto referencial
de la contratacion. El presupuesto debe contener:
1. Costos directos
2. Costos indirectos o gastos generales
3. Honorarios o utilidad empresarial (en caso que la contrataciéon sea para
Elaborar y personas juridicas)
aprobar : . - . .
@ Proforma adjunta la constancia de solicitud y recepcién de las mismas.
7 Instrumento de Area requirente
determinacion de (@ Consulta de habilitado RUP
pre]csupue§t|o @ Consulta de adjudicatario fallido o incumplido
referencia ) . . .
@ Copia de RUC de las proformas en el cual se pueda visualizar la actividad
economica de acuerdo al objeto de contratacion.
@ Consulta de Socios o Acciones en el cual se verificara que no exista
vinculacion entre las proformas receptadas; etc. (De ser el caso)
@ Suscribe estudio de costos
Suscribir términos . —_ . " .
8 . Se suscribe términos de referencia Area Requirente
de referencia
Elabora informe motivado en el cual se determine las razones técnicas y
Elaborar Informe A . .
. econdmicas de la seleccién del proveedor. Titular o
motivado de
9 Iy responsable del
seleccion del . .
area requirente
proveedor . - _—
NO aplica para los procedimientos de concurso publico.
Registra en el sistema de gestion documental y reasignar a la Directora/a
General o Subdirector/a de Contratacién Publica, lo siguiente:
@ Términos de Referencia.
Registrary  |@ Estudio de costos
reasignar en el e e s . -
. 9 @ Certificacion de Verificacion de Catalogo Electrénico. A .
10 sistema de Area requirente

gestion

@ Certificacion de Verificacion de Acuerdo Comercial




documental

@ Memorando Motivacion de la necesidad (de ser el caso)

Informe motivado en el cual se determine las razones técnicas y econémicas
de la seleccion del proveedor (de ser el caso)

@ Cualquier otro documento que sustente la necesidad de la contratacién

Validar la

Recibe notificacion del sistema de gestion documental y reasigna al Jefe/a y
Analista de Contrataciéon Publica para la revision de los documentos remitidos.

Personal de Contratacién Publica verifica y valida informacion soporte de
proceso registrando su cumplimiento u observacion en la Hoja de revision

mformamon €N finterna de la fase preparatoria. Direccién.clje
11 el sistema de - — Contratacién
gestion ¢Procede la necesidad de contratacion? Publica
documental |S!I: Reasigna en el sistema de gestion documental al area requirente para que
solicite el informe de disponibilidad, area requirente continua con la actividad
11
NO: Cuando existan observaciones y/o comentarios se devuelve el tramite al
area requirente con el fin que sean subsanadas.
Solicitar emision - . . o
. Elabora memorando de solicitud de disponibilidad presupuestaria dirigido al| .
del informe de |-, . ) . o Titular responsable
12 . L Directora/a Financiero y anexo (instrumento determinacion presupuesto . .
disponibilidad referencial) del area requirente
presupuestaria
Registrar en el ) ) y .
sistema de Registra en el sistema de gestion documental memorando de solicitud de
gestion disponibilidad Presupuestaria.
13 documental Area Requirente
Memorando
solicitud DP y |Reasigna en el sistema de gestion documental la solicitud de disponibilidad
anexo presupuestaria al Director/a Financiero.
Director/a Financiero recibe notificacion del sistema de gestidn
documental y reasigna al Jefe/a de Presupuesto.
Generar Informe ¢Procede la Certificacion?
14 de Si gxisten observaciones se devuelve el tramite al area requirente con| jote/q Presupuesto
Disponibilidad el fin que sean subsanadas.
NO existen observaciones. Genera Informe de Disponibilidad y una vez
suscrito por el Director/a Financiera se reasigna mediante el sistema de
gestion documental al area requirente.
Solicitar Solicita mediante Memorando dirigido a la maxima autoridad o su
Certificacion delegado/a de la la certificacion PAC.
15 PAC o Reforma Si no se encontrase dentro del PAC o de requerir reforma debera incluir| Area requirente
PAC dentro de la solicitud la justificacion que motive y solicitara la
certificacion PAC reformado.
Registrar en el |Registra en el sistema de gestion documental el memorando de
sistema de  |solicitud Certificacion PAC o reforma de ser caso.
gestion
16 documental Area requirente
Solicitud . ) . o o
Certificacion |Reasigna en el sistema de gestion documental la solicitud certificacion
PAC PAC o reforma a la maxima autoridad o su delegado/a.
Recibe notificacion del sistema de gestion documental y reasigna al
Analista de Contratacién Publica encargado del proceso.
Sl consta en el PAC elabora certificacion y reasigna en el sistema de
Generar gestion documental al area requirente.

N AntrataniAn




wuliuawavivl i

17 Certificacion |NO consta en el PAC, elabora Reforma al PAC mediante resolucion Publica
PAC motivada suscrita por la maxima autoridad o su delegado/a, publica la
resolucién de la reforma PAC en el portal SOCE. Posteriormente
emite la certificacion PAC.
Reasigna en el sistema de gestion documental Resolucion PAC y
certificacion PAC al area requirente.
Emitir Ipforme de Elabora Informe de Necesidad de la Contratacion adjuntando la Titular o
18 Necesidad de la . responsable de la
» documentacion de soporte. . .
contratacion Unidad Requirente
Registrar enel |Registra en el sistema de gestion documental el Informe de Necesidad
sistemade  |de Ia contratacion con sus anexos.
gestién
19 documental el Area Requirente
Informe de . . e " .
Necesidad de la Reasigna en el sistema de gestion documental a la maxima autoridad o
o su delegado/a.
contratacion
Reasignar en el
sistema de [Recibe notificacién del sistema de gestion documental y reasigna al| Maxima autoridad o
20 - L e
gestion Jefe/a de Contratacion Publica. su delegado/a
documental
Autorizar Informe
de Nece3|daq 'de Una vez validados los documentos autoriza y suscribe el Informe de|Maxima autoridad o
21 la contratacion . - o .
. Necesidad de la contratacion. (Inicio del proceso de contratacion). su delegado/a
(Inicio del proceso
de contratacion)
Informar el
procedimiento a |[Da a conocer a la maxima autoridad para que suscriba el Informe de o .
22 o : e Maxima autoridad
la maxima |Necesidad de la Contratacion.
autoridad
Registrar en el Analista d
sistemade |Una vez aprobado Informe de Necesidad de la contratacion registra en naiista de
23 L . . Contratacion
gestion el sistema de gestion documental. Publica
documental
- En caso de requerir se solicita el Informe de pertinencia ante la Contraloria| .. . .
Solicitar Informe . L - Maxima autoridad o
24 . . General del Estado adjuntando la documentacion habilitante, conforme a lo
de Pertinencia . . . su delegado/a
establecido en la normativa vigente.
Registrar en el
sistema de Analista de
gestion Registra en el sistema de gestion documental el Informe de Pertinencia con )
25 Contratacion
documental el |sus anexos. .
Publica
Informe de
Pertinencia
Analista de
Elabora pliego. Contratacion
26 Elaborar y revisar Publica
pliegos Jefe/a de
Recibe, revisa y valida los pliegos elaborados por el Analista. Contratacion
Publica
27 Aprobar de Una vez validados por parte del Jefe/a de Contratacién Publica autoriza y| Maxima autoridad o

pliegos

suscribe los pliegos.

su delegado/a




Dispone la emision de la resolucién de inicio del procedimiento y aprobacion
de pliegos.

Maxima autoridad o
su delegado/a

Elaborar y
28 suscribir Elabora resolucion de inicio del procedimiento, que incluira la designacion del Analista de
Resolucion de [responsable designado o miembros de la comision técnica. contratacién publica
inicio
Suscribe la Resolucion de inicio del procedimiento acompafiada de los| Maxima autoridad o
pliegos. su delegado/a
Publicar Publica en el portal del Sistema de Contratacion Publica la convocatoria y toda Analista de
29 procedimiento de [la documentacion relevante de la fase preparatoria conforme lo sefialado en la Contratacién
contratacion  |normativa legal vigente. Publica
Notificar
designacion Mediante memorando notifica al responsable o miembros de la Comisién| Maxima autoridad o
30 responsable o o
. Técnica. su delegado/a
miembros de la
Comision Técnica
Designacion de Mediante Memorando notifica al Jefe/a de Contratacion Publica (de Servicios|,, , . .
Informe de ; ] } . Maxima autoridad o
31 . y Obras / Bienes y Consultoria) su designacién para elaborar Informe de
Integridad de . su delegado/a
Integridad de ofertas.
ofertas
DeS|gnac!on de En caso de requerir se notificara mediante memorando a personal afin al| Maxima autoridad o
32 subcomision . - - R
o objeto de contratacion para la conformacién de subcomision técnica de apoyo. su delegado/a
técnica de apoyo
Designarala |Mediante Memorando notifica a analista quien sera la secretario/a del proceso| ,,. . .
. . . . SR Maxima autoridad o
33 secretario/a del |y actuara sin voz ni voto. (en caso de que exista comision técnica dentro del
su delegado/a
proceso proceso)
Rziggslfé:i\;zr;el Analista de
34 ostion Registra en el sistema de gestion documental desde la actividad No. 26 al 32. Contratacion
9 Pablica
documental
Analista de
Envia preguntas |Envia las preguntas formuladas en el Portal de Compras Publicas al| _. Cpntratacmn .
35 o e Publica/ Secretario
formuladas Responsable del procedimiento o comision técnica L
de Comision
Tecnica
Revisar
preguntas
formuladasy [Revisa en el portal las preguntas formuladas y se emite respuesta mediante Responsqble del
36 . procedimiento o
elaborar acta de |acta de preguntas, respuestas y aclaraciones. BT
comision técnica
preguntas y
aclaraciones
Publicar en el
portal del Registra en el portal las respuestas y aclaraciones para que el oferente pueda Analista de
37 SERCOP acta de | 09 P puestas y para q P Contratacion
revisar. Y publica acta de audiencia en portal del SERCOP. -
respuestas y Publica
aclaraciones
Registrar en el
; . . - Responsable del
sistema de Registra en el sistema de gestion documental acta de preguntas, respuestas y o
38 - . procedimiento o
gestion aclaraciones. BT
comision técnica
documental

De ser el caso se elabora informe motivado dirigido a la maxima autoridad o
su delegado/a donde sustente la solicitud de cancelacion del procedimiento de
contratacién publica.

Responsable del
procedimiento o
comision técnica




Analista de

Cancelar Elabora resolucién acorde al informe motivado. Contratacién
procedimiento de Publica
39 contratacién (De Jefe/a de
ser el caso Revisa y valida resolucién de cancelacién del procedimiento. Contratacion
conforme a la Publica
normativa) . - - Maxima autoridad o
Suscribe la resolucion de cancelacion
su delegado/a
Analista de
Publica resolucion de cancelacion en el portal de compras publicas Contratacion
Publica
Responsable del
Registrar en el procedimiento o
40 sistema de Registra en el sistema de gestién documental la informacion relacionada a la| comision técnica -
gestion cancelacion. Analista de
documental Contratacién
Publica
Descarga ofertas
y rgglstra en el Analista de compras descarga las ofertas del Portal de Compras Publicas y Analista de
41 sistema de . . - Contratacion
. las registra en el sistema de gestion documental .
gestion Publica
documental
Elaborar acta de Elabora y suscribe el acta de apertura de ofertas; y, registra en el sistema de Responsqble del
42 apertura de - procedimiento o
gestion documental. R
ofertas comision técnica
Jefe/a de
Elabora el informe de intregridad de las ofertas. Contratacion
Publica
. Profesional afin de
Elaborar informes .
registrar en el la Comision
yre Elabora el Informe técnico. Técnical
43 sistema de
i Responsable del
gestion
Proceso
documental
Técnico delegado
En caso de requerir subcomision técnica de apoyo, emitira Informe técnico. de la subcomision
técnica de apoyo
Elabora acta de convalidacion que contendra los aspectos que deben ser| Responsable del
convalidados por parte de los oferentes; vy, registra en el sistema de gestion| procedimiento o
44 Elaborar acta de |documental. comision técnica
convalidacion Analista de
Registra y publica en el portal SERCOP el acta de convalidacion y oficio de 9
T Contratacién
convalidacion a los oferentes. -
Publica
En caso de procedimientos con Comisién Técnica, emite Informe dejando
Elaborar informe |constancia la revision de los documentos presentados por el o los oferentes . ’
45 - . . . Profesional afin
técnico durante la etapa de convalidacion de errores, y quedara registrado en el
sistema de gestion documental.
Descarga del
protal d.e compras Descarga del portal las respuestas de convalidacion remitidas por los Analista de
46 publicas las . ; . . Contratacion
oferentes mediante SOCE vy las registra en el sistema de gestion documental .
respuestas de Publica

convalidacién




Elaborar del acta

Elabora y suscribe acta de verificacién de convalidacion, donde Unicamente
se dejard constancia de los documentos presentados en calidad de

Responsable del

47 de verificacion de [convalidacion o en su defecto, la no presentacion de documentacién alguna| procedimiento o

convalidacion |por parte de los oferentes. Documento sera registrado en el sistema de| comision técnica
gestion documental.
Elaborar del acta |Elabora y suscribe acta de calificacion de ofertas donde se califican las ofertas| Comision Técnica o

48 de calificacion de [que cumplan con los requisitos solicitados en el pliego. Documento sera el delegado/a

ofertas registrado en el sistema de gestion documental del procedimiento
Elabora acta de negociacion, la cual sera suscrita en conjunto con el oferente.
En la contratacion de consultoria por concurso publico, la comisién técnica
Elaborar del acta negociara con el oferente calificado en primer lugar. De llegarse a un acuerdo,| Responsable del
49 de neqociacion se procedera a la suscripcion del acta de negociacion. Si en un término| procedimiento o
9 maximo de hasta cinco (5) dias no se llegare a un acuerdo en la negociacién| comision técnica
esta se dara por terminada y se iniciara una nueva negociaciéon con el
oferente calificado en el siguiente lugar y asi sucesivamente hasta llegar a un
acuerdo final de negociacion o, en su defecto declarar desierto el
procedimiento, segun corresponda.
Emitir y aprobar
Informe de . . o .
.. |Mediante Informe recomienda a la maxima autoridad o su delegado/a que se| Responsable del
recomendacion o . s . -
50 de adiudicacion o adjudique o se declare desierto el procedimiento, en base a la evaluacion| procedimiento o
J . realizada. Documento sera registrado en el sistema de gestién documental comision técnica
declaratoria de
desierto
Analista de
Elaborar Elabora resolucién de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso. Contratacion
9 Publica
Resolucioén de
adjudicacion o . . e S . . Jefe/a de
51 ) . Revisa y valida resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto del .
declaratoria roceso Contratacion
desierto P ’ Publica
. L S, . . Maxima autoridad o
Suscribe la resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso.
su delegado/a
Publicar en el
ortal del .
P ) . S . . . Analista de
SERCOP la Una vez firmada la resolucion de adjudicacion o desierto debera publicar en el )

52 o e : ; - Contratacion
Resolucion de [portal de compras publicas y registra en el sistema de gestion documental. Publica
adjudicacion o

Desierto
Comunicar al .
. . . . - . . . Analista de
area requirente el |[En caso de desierto, mediante correo electrénico comunica al area requirente )
53 Contratacion
estado del el estado del proceso. -
Publica
proceso
. e i . Analista de
Elaborar oficio de notificacion dirigido al oferente ganador solicitando los )
Notifi . - Contratacion
oftificar documentos habilitantes para la suscripcion del contrato. Publica
54 adjudicacion del
proceso Una vez revisado por el Jefe/a de Contratacion Publica, suscribe Oficio de| Maxima autoridad o
notificacion de Adjudicacion. su delegado/a
Analista de
Notificar al Notifica mediante correo electrénico al oferente ganador la adjudicacion. Contratacién
adjudicatario y Publica

NN




administrador/a
de contrato

Notifica la designacion del Administrador/a del contrato, adjuntando la a
resolucién de adjudicacion.

Maxima autoridad o
su delegado/a

Registrar en el

sistema de |Registra en el sistema de gestion documental las notificaciones al Analista de
56 L S . . Contratacién
gestion adjudicatario y al administrador/a de contrato. Publica
documental
Mediante memorando remite el expediente del proceso a la Direccion de Jefe/a de
Solicitar emisién |Asesoria Legal, para su revisiéon y solicita se proceda a la elaboracion de »
57 . : . - Contratacién
de Contrato contrato.Ademas, Registra en el sistema de gestion documental el Publica
documento.
Recibir
documentos Recibe del adjudicatario los documentos habilitantes pertinentes y procede Direccién de
58 habilitantes con la elaboracion del contrato dentro del término establecido en la LOSNCP y .
- Asesoria Legal
pertinentes al  |su reglamento.
adjudicatario
Revisar @ Consulta de habilitado RUP
informacion del . .
59 oferente ganador |@ Consulta de adjudicatario fallido o incumplido AD'rec“j'OE de |
previo suscripcion|@ Verificacion de inhabilidades de los socios, participes o accionistas de los sesoria Lega
del contrato oferentes participantes que sean personas juridicas y compromisos de
CONSOrcios.
Coordinar firma Una vez registrada las firmas de responsabilidad dentro del contrato se remite
60 del contrato al contratista el documento para su revision y firma electronica, para posterior
suscripcion de la maxima autoridad o su delegado/a.
Remitir . . . . L
expediente a Mediante memorando remite el contrato y sus habilitantes a la Direccion
|§' . Financiera y a Direccion General de Contratacion Publica para su registro en Direccién de
Fir:;encglgrr; el portal Asesoria Legal
61 Direccion General
de Contratacion
Publica 'y . . ” )
administrador/a Registra en el sistema de gestion documental del contrato firmado y sus
de contrato habilitantes, y reasigna al Direccién Financiera'y administrador/a de contrato.
Registro de Registra el contrato firmado y sus habilitantes en el Portal de Compras Analista .d,e
62 Contrato y sus Publicas Contratacion
habilitantes Publica
Notificar la De acuerdo a la normativa vigente, el contratista con dos (2) dias laborables
L . de anticipacion a la finalizacion comunicara por escrito al administrador/a del .
63 recepcion objeto . . . Contratista
del contrato Contrato. En caso de bienes coordinar con el Guardalmacen o quien haga
sus veces.
Elaborar y Una vez que se hayan terminado todos los trabajos previstos en el contrato, el| Administrador/a
suscribir Acta de consultor debera solicitar al administrador del contrato la recepcion del| del Contrato -
64 Ent informe final defintiivo y formalizard la recepcién definitiva mediante la| Guardalmacén o
R n regal suscripcion del acta de entrega recepcion, conforme a lo establecido en la| quien haga sus
€Cepcion  Inormativa vigente. veces - contratista
Custodiar de la .
65 Garantia Recepta y custodia la garantia técnica, en caso de aplicar. Administrador/a de

Técnica

Contrato




Receptar factura
o nota de venta

Recepta la factura o nota de venta por parte del contratista, verificando que
los campos registrados cumplan con los requisitos del SRI referente al llenado

Administrador/a de

66 rte del del documento tributario y los valores asignados en el Contrato. Quedara la Contrato
por pta t'e ¢ € [firma de recepion del Guardalmacen o quien haga sus veces y del
contratista Administrador/a de contrato.
Registra en el sistema de gestiéon documental el expediente de la fase
) ¢ contractual o de ejecucion.
Registrar fase @ Ingreso de Bodega (en caso de bienes)
contractual o de B o )
o7 ejecucion en el @ Acta de entrega recepcion Definitiva o Parcial Administrador/a
sistema de |9 Informe de Satisfaccion (en caso de aplicar) Contrato
gestion @ Garantia técnica (en caso de aplicar)
documental @ Factura o nota de venta
@ Otro documento que sea realizado en esta fase.
Realizar check En eI sistema de gestlon.c’iocumental realiza check list de la d.oc.u'mentamon
list del habilitante de la contratacion desde fase contractual hasta suscripcion.
expediente -
P y Elabora memorando de Solicitud de pago dirigido al Director/a Financiero| Administrador/a de
68 elaborar - . .
detallando la documentacién habilitante de acuerdo a formato revisado. Contrato
memorando de
Solicitud de . . - -
Registra en el sistema de gestiéon documental el memorando de solicitud de
pago pago con sus anexos Yy reasigna al Director/a Financiero.
Recibe notificacion del sistema de gestién documental de la solicitud de pago
y reasigna al Subdirector/a Financiero. Direccion General
Subdirector/a Financiero reasigna al departamento de Control Previo para que Financiera
proceda con la revision respectiva.
¢Expediente validado?
Una vez validado con éxito el proceso se realiza el compromiso
presupuestario y se envia el tramite a Contabilidad para su registro y emision
de retenciones.
Emitida la Orden de Pago se envia el documento a Tesoreria para la revision
y posterior pago al proveedor.
Revisar Se legaliza los documentos contables y se remite el expediente al area de
69 expediente de [archivo para su custodia.
pago ¢Expedientes a corregir o incompleto?
Dpto. Control Previo
Si el responsable de control previo, identifica errores o inconsistencias en los
documentos habilitantes, el Administrador/a de contrato tendra 2 dias
laborables para subsanar los mismos, una vez que haya recibido la
notificacion mediante correo electronico.
En caso de no recibir respuesta por parte del Administrador/a de contrato
realizara devolucion formal notificando los errores o inconsistencias mediante
memorando al Administrador/a de Contrato.
Registra memorando en el sistema de gestion documental.
Recibe notificacion y dentro de 2 dias laborables subsana las observaciones y
realiza la entrega de la documentacion.
Registra en el sistema de gestion documental las correcciones a la
ustificar las i6 .
J d(.)cun”!eh’tac;mn sop?ﬂe del pago : _ Administrador/a de
70 novedades Si recibio devolucién formal debe ingresar una nueva solicitud de pago al Contrato
notificadas Director/a General Financiero adjuntando los documentos corregidos y/o

faltantes del expediente.

Debe conservar los documentos originales sin ser alterados, a fin de poder
verificar que se hayan cumplido cada una de las mismas.

A través del usuario y clave proporcionado, debera ingresar al portal del
Sistema Oficial de Contratacion Publica y obligatoriamente procedera a
publicar la documentacidon generada en la etapa contractual (ejecucion del
contrato), siendo esta:

@ Acta de Entrega Recepcion Definitiva




@ Acta de Entrega Recepcion Parcial (en caso que aplique)

@ Informe de Satisfaccion (en caso que aplique)

@ Factura

@ Comprobante de Pago -TR

@ Garantia Técnica (en caso que aplique)

71 Registro de Administrador/a de
documentacion @ Para el caso de bienes, el documento que avale el ingreso de los mismos contrato
emitido por el encargo de la administracion de bienes e inventarios.
@ Demas documentacion que se haya producido tales como prorrogas,
contrato complementario, contrato modificatorio, multas u otros, acorde a los
hechos suscitados en la etapa contractual.
Dejara el proceso en estado “En Recepcion”.
Una vez efectuado y confirmado dicho cambio, solicitara a la Direccién
General de Contratacion Publica la finalizacion del proceso, anexando la
informacion de la etapa contractual antes sefialada, en archivo individual no
consolidado.
Procede a finalizar el procedimiento en el portal del Sistema Oficial de .
T ” . . . Analista de
72 Finalizacion del |Contratacion Publica, revisando que se encuentre publicada toda la Contratacion
proceso informacion relevante de sus etapas: preparatoria, precontractual vy Publica
contractual.

ACTIVIDAD

CONTRATACION DE REGIMEN ESPECIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Cuando un area requirente precise la gestion de otra para realizar un proceso
de contratacion, debera adjuntar el memorando de motivacion de la necesidad

de contratacion. Este documento sera sustento para la elaboracion del Direcciones

Generar . .

L Informe de Necesidad de Contratacion. Generales y/o

1 Motivacion de la .

necesidad Personal Bomberil
Para requerimientos de bienes o servicios motivados por el personal bomberil Voluntario
voluntario, se agregaran los Oficios emitidos por parte de ellos, con la debida
validacion y verificacion del area requirente.

Solicitar la

existencia de
bienes (aplica

Solicita mediante memorando dirigido al Guardalmacén o quien haga sus
veces la certificacion de la existencia de cada item contemplado en la

2 para el caso de |necesidad actual en el detalle de su denominacién dentro del inventario de la Area Requirente
adquisicion de |entidad.
bienes)
_ Emitir Verifica el stock de bodega y elabora la certificacion de existencia de bienes. | G,ardalmacén o
certificacion de la .
3 ) . quien haga sus
existencia de veces
bienes Remite la certificacion de existencia de bienes al requirente.
Verifica en la herramienta la disponibilidad en el catalogo electronico y
» suscribe la Certificacion.
Emitir
Certificacion de |Si el cdédigo CPC se encuentra restringido debera enviar mediante correo
Verificacion del |electréonico a la Direccién de Contratacién Publica ficha de informacién| ; .
4 A . s . . Area Requirente
Catalogo (comparativo) para solicitar autorizaciéon de uso de codigo CPC.
Electrénico L y i
(CATE) La certificacion de que la contratacion no se encuentra en el Catalogo
Electronico aplicara exclusivamente para cuando se trate de contratacion de
bienes o servicios.
Solicitar - . _— . L i
e Solicita mediante memorando dirigido al Director/a Contratacién Publica la
Verificacion del e I, . A .
5 Acuerdo certificacion de verificacion de la cobertura a los acuerdos comerciales que ha| Area requirente

Comercial

suscrito el Ecuador, aplicables en materia de contratacion publica.




Verificar y

sumillar Verifica la cobertura a los acuerdos comerciales que ha suscrito el Ecuador, .
e . . . . - Director/a de
6 Certificado de |aplicables en materia de contratacién publica. En caso de que la contratacion Contratacion
Verificacion del |se encuentre cubierta por varios acuerdos comerciales, se realizara un Unico Publica
Acuerdo aviso de contratacion prevista.
Comercial
Elaborar Informe o . . . o -
. Memorando dirigido al titular del area requirente realizara informe técnico que
Tecnico (En . L . - . 0 .
7 caso que motive las caracteristicas del bien o servicio. Este documento sera sustento| Area requirente
) q para la elaboracion del Informe de Necesidad de Contratacion.
aplique)
Elabora especificaciones técnicas y/o términos de referencia conforme lo
L establezca la normativa legal vigente.
Elaborar términos
de referencia,
especificaciones < .
8 pecm . - . . Area Requirente
técnicas o En el caso de obras a la memoria descriptiva, adicionalmente debera anexar
Memoria los documentos que establezca la normativa legal vigente.
Descriptiva
Realizar solicitud de proforma mediante correo electronico.
Solicitar, receptar
y revisar
9 proformag (Enel [De Ia proforma receptada revisara lo siguiente: Area Requirente
caso de Bienes y
Servicios ) o o ) )
@ Actividad econdémica, la misma que debe concordar con el objeto de
contratacion
(Bienes y Servicios)
@ Proforma adjunta la constancia de solicitud y recepcién de las mismas.
@ Copia de RUC de las proformas en el cual se pueda visualizar la actividad
economica de acuerdo al objeto de contratacion.
@ Adicionalmente de ser necesario elabora anexos al estudio de mercado.
@ Suscribe estudio de mercado .
(Consultoria)
Elaborar y
aprobar @ Proforma adjunta la constancia de solicitud y recepcion de las mismas.
Instrumento de . ‘ .
10 @ Consulta de habilitado RUP Area Requirente

determinacion de
presupuesto
refrencial

@ Consulta de adjudicatario fallido o incumplido

@ Copia de RUC de las proformas en el cual se pueda visualizar la actividad
econdémica de acuerdo al objeto de contratacion.

@ Consulta de Socios o Acciones en el cual se verificara que no exista
vinculacion entre las proformas receptadas; etc. (De ser el caso)

@ Suscribe estudio de costo

Obras

Los Analisis de Precios Unitarios APU conforme lo contempla la NCI emitida
por la CGE , a cargo de consultores externos (estudios) y/o personal interno
(técnico)




Suscribir términos
de referencia,

especificaciones |Se suscribe términos de referencia, especificaciones técnicas o Memoria| .
11 - L Area Requirente
técnicas o Descriptiva
Memoria
Descriptiva
Aprobar Estudio
de Mediante resolucion la maxima autoridad delegara al técnico para aprobar el
12 Desagregacion |estudio de desagregacion tecnolégica que sera publicado como informacion| Area requirente
Tecnologica (en |relevante en el portal compras publicas.
caso de requerir)
Registra en el sistema de gestion documental y reasignar a la Directora/a
General o Subdirector/a de Contratacion Publica, lo siguiente:
@ Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia.
@ Estudio de mercado y anexo (en caso de aplicar)
@ Certificacion de existencia de bienes
@ Certificacion de Verificacion de Catalogo Electrénico.
J Certificacion de Verificacion de Acuerdo Comercial
Registrary L .
. @ Memorando Motivacion de la necesidad (de ser el caso)
reasignar en el
13 sistemade  |@ Cualquier otro documento que sustente la necesidad de la contratacion Area requirente
gestion
documental En el caso de los procedimientos de contratacion de OBRAS, debera remitir
adicionalmente:
@Memoria Tecnica Descriptiva
@ Estudios y disefios definitivos, rubros. (En caso de aplicar)
@ Planos
@ Analisis de precios unitarios (APUs)
@ Tabla de cantidades y precios en formato MFC y Excel
@ Aprobacion de Estudio de Desagregacién Tecnoldgica (De ser el caso)
Recibe notificacion del sistema de gestion documental y reasigna al Jefe/a 'y
Analista de Contratacion Publica para la revision de los documentos remitidos.
. Personal de Contratacion Publica verifica y valida informacion soporte de
Validar la : - - . -
inf . proceso registrando su cumplimiento u observacion en la Hoja de revision| »
INTOrmacion €N linterna de la fase preparatoria. Direccién General
14 el sistema de - — de Contratacion
- ¢Procede la necesidad de contratacion? Al
gestion Publica
documental |S!: Reasigna en el sistema de gestion documental al area requirente para que
solicite el informe de disponibilidad, area requirente continua con la actividad
14
NO: Cuando existan observaciones y/o comentarios se devuelve el tramite al
area requirente con el fin que sean subsanadas.
Solicitar emision - . _— o
. Elabora memorando de solicitud de disponibilidad presupuestaria dirigido al| .
del informe de |-, . ) . S Titular responsable
15 . L Directora/a Financiero y anexo (instrumento determinacion presupuesto . .
disponibilidad . del area requirente
_|referencial)
presupuestaria

1A

Registrar en el
sistema de
gestion
dociimental

Registra en el sistema de gestion documental memorando de solicitud de
disponibilidad Presupuestaria.

Area Reauirente




Memorando
solicitud DP y
anexo

Reasigna en el sistema de gestién documental la solicitud de disponibilidad
presupuestaria al Director/a Financiero.

Generar Informe

Director/a Financiero recibe notificacion del
documental y reasigna al Jefe/a de Presupuesto.

¢Procede la Certificacion?
Sl existen observaciones se devuelve el tramite al area requirente con

sistema de gestion

17 de ) Jefe/a Presupuesto
Disponibilidad el fin que sean subsanadas.
NO existen observaciones. Genera Informe de Disponibilidad y una vez
suscrito por el Director/a Financiera se reasigna mediante el sistema de
gestion documental al area requirente.
Solicitar Solicita mediante Memorando dirigido a la maxima autoridad o su
Certificacion delegado/a de la la certificacion PAC.
18 PAC o Reforma |Si no se encontrase dentro del PAC o de requerir reforma debera incluir| #\"é@ requirente
PAC dentro de la solicitud la justificacibn que motive y solicitara la
certificacion PAC reformado.
Registrar en el . . .
sistema de Registra en el sistema de gestion documental el memorando de
gestion solicitud Certificacion PAC o reforma de ser caso.
19 documental Area requirente
Solicitud
Certificacion |Reasigna en el sistema de gestidon documental la solicitud certificacion
PAC PAC o reforma a la maxima autoridad o su delegado/a.
Recibe notificacion del sistema de gestiéon documental y reasigna al
Analista de Contratacién Publica encargado del proceso.
Sl consta en el PAC elabora certificacion y reasigna en el sistema de
Generar gestion documental al area requirente. Contratacion
20 Certificacion |NO consta en el PAC, elabora Reforma al PAC mediante resolucion Publica
PAC motivada suscrita por la maxima autoridad o su delegado/a, publica la
resolucién de la reforma PAC en el portal SOCE. Posteriormente
emite la certificacion PAC.
Reasigna en el sistema de gestion documental Resolucion PAC y
certificacion PAC al area requirente.
Emitir Ipforme de Elabora Informe de Necesidad de la Contratacion adjuntando Ila Titular o
21 Necesidad de la e responsable de la
” documentacién de soporte. . .
contratacion Unidad Requirente
“Z}L’sltb;r:lazclem Registra en el sistema de gestion documental el Informe de Necesidad
. de la contratacion con sus anexos. " .
22 gestion - - — — - Area Requirente
documental el Reasigna en el sistema de gestion documental a la méaxima autoridad o
Infnrme de | |SU delegado/a.
Reasignar en el
23 sistema de [Recibe notificacién del sistema de gestion documental y reasigna al| Maxima autoridad o
gestion Jefe/a de Contratacion Publica. su delegado/a
documental
Autorizar Informe
24 d|z r\::zsz;?:gédne Una vez validados los documentos autoriza y suscribe el Informe de|Maxima autoridad o
(Inicio del proceso Necesidad de la contratacién. (Inicio del proceso de contratacion). su delegado/a
de contratacion)
Informar el
procedimiento a |Da a conocer a la maxima autoridad para que suscriba el Informe de o .
25 o : e Maxima autoridad
la maxima Necesidad de la Contratacion.

autoridad




Registrar en el

Analista de

sistema de |Una vez aprobado Informe de Necesidad de la contratacion registra en i
26 L . - Contratacion
gestion el sistema de gestiéon documental. .
Publica
documental
Solicitar
autorizacion de Direccién de
uso de cédigo |Registro de documentos en el portal de compras publicas para solicitar »
27 L g Lo . Contratacién
CPC en el portal |autorizacion de uso de codigo CPC restringido; en caso de requerir. Publica
de compras
publicas
Registrar en el .
; . . - . Analista de
sistema de Registra en el sistema de gestion documental la Autorizaciéon de uso de -
28 Iy i e . Contratacion
gestion cédigo CPC restringido, en caso de requerir. .
Publica
documental
- En caso de requerir se solicita el Informe de pertinencia ante la Contraloria| .. . .
Solicitar Informe ; L - Maxima autoridad o
29 . . General del Estado adjuntando la documentacion habilitante, conforme a lo
de Pertinencia . . . su delegado/a
establecido en la normativa vigente.
Registrar en el
sistema de Analista de
gestion Registra en el sistema de gestién documental el Informe de Pertinencia con )
30 Contratacion
documental el |sus anexos. .
Publica
Informe de
Pertinencia
Analista de
Elabora pliego. Contratacion
Elaborar y revisar Publica
31 .
pliegos Jefe/a de
Recibe, revisa y valida los pliegos elaborados por el Analista. Contratacion
Publica
32 Aprobar de Una vez validados por parte del Jefe/a de Contratacién Publica autoriza y| Maxima autoridad o
pliegos suscribe los pliegos. su delegado/a
Dispone la emision de la resolucién de inicio del procedimiento y aprobaciéon| Maxima autoridad o
de pliegos. su delegado/a
Elaborar y Pleg 9
suscribir . L . . - . L .
33 Resolucion de Elabora resolucion de inicio del procedimiento, que incluira la designacion del Analista de
inicio responsable designado o miembros de la comisién técnica. contratacién publica
Suscribe la Resolucion de inicio del procedimiento acompafiada de los| Maxima autoridad o
pliegos. su delegado/a
Publicar Publica en el portal del Sistema de Contratacion Publica la convocatoria y toda Analista de
34 procedimiento de [la documentacién relevante de la fase preparatoria conforme lo sefialado en la Contratacion
contratacién  |normativa legal vigente. Publica
Notificar
designacion Mediante memorando notifica al responsable o miembros de la Comision| Maxima autoridad o
35 responsable o .
; Técnica. su delegado/a
miembros de la
Comision Técnica
Elaborar Informe |Mediante Memorando notifica al Jefe/a de Contratacion Publica (de Servicios Méxima autoridad o
36 de Integridad de |y Obras / Bienes y Consultoria) su designacion para elaborar Informe de

ofertas

Integridad de ofertas.

su delegado/a




Designacion de

En caso de requerir se notificara mediante memorando a personal afin al

Maxima autoridad o

37 . su'bcom|5|on objeto de contratacion para la conformacion de subcomision técnica de apoyo. su delegado/a
técnica de apoyo
Designar ala |Mediante Memorando notifica a analista quien sera la secretario/a del proceso| ., . .
. . . . . Maxima autoridad o
38 secretario/a del |y actuara sin voz ni voto. (en caso de que exista comisién técnica dentro del
su delegado/a
proceso proceso)
Rziggslfé:i\;zr;el Analista de
39 ostion Registra en el sistema de gestion documental desde la actividad No. 32 al 38. Contratacion
9 Publica
documental
Analista de
Envia preguntas |Envia las preguntas formuladas en el Portal de Compras Publicas al| _. Cpntratacmn .
40 o o Publica/ Secretario
formuladas Responsable del procedimiento o comision técnica L
de Comision
Tecnica
Revisar
preguntas
formuladasy [Revisa las preguntas formuladas en el portal y se emite respuesta mediante Responsqble del
41 . procedimiento o
elaborar acta de |acta de preguntas, respuestas y aclaraciones. BT
comision técnica
preguntas y
aclaraciones
Publicar en el
portal del Registra en el portal las respuestas y aclaraciones para que el oferente pueda Analista de
42 SERCOP acta de| o9 P puesiasy parad P Contratacion
revisar. Y publica acta de audiencia en portal del SERCOP. I
respuestas y Publica
aclaraciones
Registrar en el
; . . - Responsable del
sistema de Registra en el sistema de gestion documental acta de preguntas, respuestas y S
43 Iy ) procedimiento o
gestion aclaraciones. RV
comision técnica
documental
De ser el caso se elabora informe motivado dirigido a la maxima autoridad o| Responsable del
su delegado/a donde sustente la solicitud de cancelacion del procedimiento de| procedimiento o
contratacion publica. comisién técnica
Analista de
Cancelar Elabora resolucion acorde al informe motivado. Contratacion
procedimiento de Publica
a4 contratacién (De Jefe/a de
ser el caso Revisa y valida resolucién de cancelacion del procedimiento. Contratacion
conforme a la Publica
normativa) . ,, ., Maxima autoridad o
Suscribe la resolucion de cancelacion
su delegado/a
Analista de
Publica resolucion de cancelacion en el portal de compras publicas Contratacion
Publica
Responsable del
Registrar en el procedimiento o
45 sistema de Registra en el sistema de gestion documental la informacion relacionada a la| comision técnica -
gestion cancelacion. Analista de
documental Contratacion

Publica




46

Descaga ofertas y
registra en el
sistema de
gestion
documental

Analista de compras descarga las ofertas del Portal de Compras Publicas y
las registra en el sistema de gestion documental

Analista de
Contratacion
Publica

47

Elaborar acta de
apertura de
ofertas

Elabora y suscribe el acta de apertura de ofertas; y, registra en el sistema de
gestion documental.

Responsable del
procedimiento o
comision técnica

48

Elaborar informes
y registrar en el
sistema de
gestion
documental

Elabora el informe de intregridad de las ofertas.

Elabora el Informe técnico.

En caso de requerir subcomision técnica de apoyo, emitira Informe técnico.

Jefe/a de
Contratacion
Publica
Profesional afin de
la Comision
Técnica/
Responsable del
procedimiento

Técnico delegado
de la subcomision
técnica de apoyo

49

Elaborar acta de
convalidacién

Elabora acta de convalidacion que contendra los aspectos que deben ser
convalidados por parte de los oferentes; y, registra en el sistema de gestion
documental.

Registra y publica en el portal SERCOP el acta de convalidacién y oficio de
convalidacion a los oferentes.

Responsable del
procedimiento o
comision técnica
Analista de
Contratacion
Publica

50

Elaborar informe
técnico

En caso de procedimientos con Comisiéon Técnica, emite Informe dejando
constancia la revision de los documentos presentados por el o los oferentes
durante la etapa de convalidacion de errores, y quedara registrado en el
sistema de gestién documental.

Profesional afin

51

Descarga del
protal de compras
publicas las
respuestas de
convalidacion

Descarga del portal las respuestas de convalidacion remitidas por los
oferentes mediante SOCE vy las registra en el sistema de gestion documental

Analista de
Contratacion
Publica

52

Elaborar del acta
de verificacion de
convalidacién

Elabora y suscribe acta de verificacién de convalidacion, donde uUnicamente
se dejard constancia de los documentos presentados en calidad de
convalidacion o en su defecto, la no presentacion de documentacion alguna
por parte de los oferentes. Documento sera registrado en el sistema de
gestion documental.

Responsable del
procedimiento o
comision técnica

53

Elaborar del acta
de calificacion de
ofertas

Elabora y suscribe acta de calificacion de ofertas donde se califican las ofertas
que cumplan con los requisitos solicitados en el pliego. Documento sera
registrado en el sistema de gestion documental

Comision Técnica o
el delegado/a
del procedimiento

54

Emitir y aprobar
Informe de
recomendacién
de adjudicacion o
declaratoria de
desierto

Mediante Informe recomienda a la maxima autoridad o su delegado/a que se
adjudique o se declare desierto el procedimiento, en base a la evaluacion
realizada. Documento sera registrado en el sistema de gestién documental

Responsable del
procedimiento o
comision técnica

Elaborar

DacaliiniAn Aa

Elabora resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso.

Analista de
Contratacion
Publica




INGOUIULIVII UG

Jefe/a de

55 adjudicacién o |Revisa y valida resolucion de adjudicacién o declaratoria de desierto del N
. Contratacién
declaratoria  [proceso. Publi
desierto VB d Itca'd 3
Suscribe la resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso. axima autoridad o
su delegado/a
Publicar en el
portal del .
. . S . . . Analista de
SERCOP la Una vez firmada la resolucion de adjudicacion o desierto debera publicar en el )
56 o e : ; - Contratacion
Resolucion de [portal de compras publicas y registra en el sistema de gestion documental. Publica
adjudicacion o
Desierto
Comunicar al .
. : . . - . . . Analista de
area requirente el |[En caso de desierto, mediante correo electronico comunica al area requirente )
57 Contratacion
estado del el estado del proceso. I
Publica
proceso
o Elaborar oficio de notificacion dirigido al oferente ganador solicitando los Analista de
Notificar documentos habilitantes para la suscripcién del contrato Contratacion
58 adjudicacion del P P : Publica
proceso Una vez revisado por el Jefe/a de Contratacién Publica, suscribe Oficio de| Maxima autoridad o
notificacion de Adjudicacion. su delegado/a
e Analista de
Notificar al . . - S -
- - Notifica mediante correo electrénico al oferente ganador la adjudicacion. Contratacion
adjudicatario y I
59 L Publica
administrador/a " . » . . . .
de contrato Notifica la designacion del Administrador/a del contrato, adjuntando la a|Maxima autoridad o
resolucion de adjudicacion. su delegado/a
Registrar en el )
; . . . e Analista de
sistema de [Registra en el sistema de gestion documental las notificaciones al .
60 L S . . Contratacion
gestion adjudicatario y al administrador/a de contrato. Publica
documental
Mediante memorando remite el expediente del proceso a la Direccion de
- . s L Jefe/a de
Solicitar emision [Asesoria Legal, para su revision y solicita se proceda a la elaboracién de -
61 . . ; - Contratacion
de Contrato contrato. Ademas, Registra en el sistema de gestion documental el Publica
documento.
Recibir
documentos |Recibe del adjudicatario los documentos habilitantes pertinentes y procede Direccién de
62 habilitantes con la elaboracién del contrato dentro del término establecido en la LOSNCP y .
. Asesoria Legal
pertinentes al  |su reglamento.
adjudicatario
. @ Consulta de habilitado RUP
Revisar
informacion del . .
63 oferente ganador judi i i i i Direccion de
¢ gar 10 @ Consulta de adjudicatario fallido o incumplido Asesoria Legal
previo suscripcion L ) . . . o
del contrato @ Verificacion de inhabilidades de los socios, participes o accionistas de los
oferentes participantes que sean personas juridicas y compromisos de
CONSOrcios.
. ) Una vez registrada las firmas de responsabilidad dentro del contrato se remite
Coordinar firma . L ] - .
64 al contratista el documento para su revision y firma electrénica, para posterior

del contrato

suscripcién de la maxima autoridad o su delegado/a.

65

Remitir
expediente a
Direccion
Financiera,
Direccion General

Mediante memorando remite el contrato y sus habilitantes a la Direccion
Financiera y a Direccion General de Contratacion Publica para su registro en
el portal

Direccion de
Asesoria Legal




de Contratacion
Publica 'y
administrador/a
de contrato

Registra en el sistema de gestion documental del contrato firmado y sus
habilitantes, y reasigna al Direccién Financiera y administrador/a de contrato.

Registro de Registra el contrato firmado y sus habilitantes en el Portal de Compras Analista .d,e
66 Contrato y sus ; Contratacion
. Publicas -
habilitantes Publica
Analista de
Contratacién
Generar Orden Publica
de Compra . .
67 . P Genera Orden de Compra interna en el sistema BCBG (centro de costo) Jefe/a de,,
interna (En caso Contratacion
de bienes) Publica y el
delegado/a de la
maxima autoridad
o De acuerdo a la normativa vigente, el contratista con dos (2) dias laborables
Notificar la S U s . L
L . de anticipacion a la finalizacion comunicara por escrito al administrador/a del .
68 recepcion objeto . . . Contratista
Contrato. En caso de bienes coordinar con el Guardalmacen o quien haga
del contrato
sus veces.
Elaborar y . -
ibir Acta d Una vez que el proveedor entrega el bien, verifica que este cumpla con las
Suscribir Acta de| oo acteristicas en las especificaciones técnicas descrita en el contrato.
Entrega
Recepcion ¢Cumple especificaciones y/o condiciones?
SI: Guardalmancen o quien haga sus veces genera y suscribe el Ingreso de
Bodega
Apli Administrador/a de contrato genera Acta de entrega recepcion para la
plica para o . :
. suscripcidon conjunta con el Guardalmacen o quien haga sus veces y el
bienes :
contratista.
NO: Notifica mediante correo electrénico al area requirente para que efectué
las gestiones pertinentes.
Administrador/a
Una vez que el administrador del contrato recibe la notificacion del contratista,| 4e| Contrato -
69 Aplica para bajo’su responsabilidgd, analizara la pertingngia de formg!izar Ia. recepcion al Guardalmacén o
L través de la respectiva acta de entrega unica y definitiva. Si el contrato quien haga sus
servicios contempla recepciones parciales, cada una de ellas seguira el procedimiento .
) . ) veces - contratista
establecido en la normativa vigente.
Una vez que se hayan terminado todos los trabajos previstos en el contrato, el
. consultor debera solicitar al administrador del contrato la recepcion del
Aplica para | ) o o Iy - ;
ltori informe final defintivo y formalizara la recepcion definitiva mediante la
consultorias suscripcion del acta de entrega recepcion, conforme a lo establecido en la
normativa vigente.
El administrador del contrato una vez recibida la peticion de recepcion por
Aplica para |parte del contratista, bajo su responsabilidad,
Obras analizara la pertinencia de formalizar la recepcion a través de la respectiva
acta de entrega provisional de la obra, conforme la normativa vigente.
ustodiar de la -
C . . - . Administrador/a de
70 Garantia Recepta y custodia la garantia técnica, en caso de aplicar.
L. Contrato
Técnica
Receptar factura Recepta la fact'ura o nota de venta por partg Qel contratista, verificando que
los campos registrados cumplan con los requisitos del SRI referente al llenado -
o nota de venta . ) ) - Administrador/a de
71 del documento tributario y los valores asignados en el Contrato. Quedara la

por parte del
contratista

firma de recepion del Guardalmacen o quien haga sus veces y del
Administrador/a de contrato.

Contrato




Registrar fase
contractual o de
ejecucion en el

Registra en el sistema de gestion documental el expediente de la fase
contractual o de ejecucion.

@ Ingreso de Bodega (en caso de bienes)
@ Acta de entrega recepcion Definitiva o Parcial

Administrador/a

72 sistema de @ Informe de Satisfaccion (en caso de aplicar) Contrato
gestion @ Garantia técnica (en caso de aplicar)
documental @ Factura o nota de venta
@ Otro documento que sea realizado en esta fase.
Realizar check En eI sistema de gestlon‘(’jocumental realiza check list de la d.oc.u’mentamon
list del habilitante de la contratacion desde fase contractual hasta suscripcion.
expediente -
P y Elabora memorando de Solicitud de pago dirigido al Director/a Financiero| Administrador/a de
73 elaborar -~ o .
detallando la documentacioén habilitante de acuerdo a formato revisado. Contrato
memorando de
SOHC:US de Registra en el sistema de gestion documental el memorando de solicitud de
pag pago con sus anexos Y reasigna al Director/a Financiero.
Recibe notificacion del sistema de gestion documental de la solicitud de pago
y reasigna al Subdirector/a Financiero. Direccion General
Subdirector/a Financiero reasigna al departamento de Control Previo para que Financiera
proceda con la revision respectiva.
¢Expediente validado?
Una vez validado con éxito el proceso se realiza el compromiso
presupuestario y se envia el tramite a Contabilidad para su registro y emision
de retenciones.
Emitida la Orden de Pago se envia el documento a Tesoreria para la revision
y posterior pago al proveedor.
Revisar Se legaliza los documentos contables y se remite el expediente al area de
expediente de |archivo para su custodia.
pago ¢Expedientes a corregir o incompleto?
Dpto. Control Previo
Si el responsable de control previo, identifica errores o inconsistencias en los
documentos habilitantes, el Administrador/a de contrato tendra 2 dias
laborables para subsanar los mismos, una vez que haya recibido la
notificacion mediante correo electrénico.
En caso de no recibir respuesta por parte del Administrador/a de contrato
realizara devolucion formal notificando los errores o inconsistencias mediante
memorando al Administrador/a de Contrato.
74 Registra memorando en el sistema de gestién documental.
Recibe notificacion y dentro de 2 dias laborables subsana las observaciones y
realiza la entrega de la documentacion.
Registra en el sistema de gestion documental las correcciones a la
Justificar las o . -
dc'>cum'e.n’ta0|on so;??ne del pago . _ Administrador/a de
75 novedades Si recibié devolucion formal debe ingresar una nueva solicitud de pago al Contrato
notificadas Director/a General Financiero adjuntando los documentos corregidos y/o

faltantes del expediente.

Debe conservar los documentos originales sin ser alterados, a fin de poder
verificar que se hayan cumplido cada una de las mismas.

A través del usuario y clave proporcionado, debera ingresar al portal del
Sistema Oficial de Contratacion Publica y obligatoriamente procedera a
publicar la documentacion generada en la etapa contractual (ejecucion del
contrato), siendo esta:

@ Acta de Entrega Recepcion Definitiva

@ Acta de Entrega Recepcion Parcial (en caso que aplique)

@ Informe de Satisfaccion (en caso que aplique)

@ Factura

@ Comprobante de Pago -TR




76 Registro de @ Garantia Técnica (en caso que aplique) Administrador/a de
documentacion ] ] ] contrato
@ Para el caso de bienes, el documento que avale el ingreso de los mismos
emitido por el encargo de la administracion de bienes e inventarios.
@ Demas documentacion que se haya producido tales como prorrogas,
contrato complementario, contrato modificatorio, multas u otros, acorde a los
hechos suscitados en la etapa contractual.
Dejara el proceso en estado “En Recepcion”.
Una vez efectuado y confirmado dicho cambio, solicitara a la Direccion
General de Contratacion Publica la finalizacion del proceso, anexando la
informacion de la etapa contractual antes sefalada, en archivo individual no
consolidado.
Procede a finalizar el procedimiento en el portal del Sistema Oficial de .
L » e . . Analista de
77 Finalizacion del |Contratacion Publica, revisando que se encuentre publicada toda la Contratacion
proceso informacion relevante de sus etapas: preparatoria, precontractual y Publica

contractual.
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BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL
FUNDADO EN 1835
DECLARADO BENEMERITO POR EL H. CONGRESO DE 1930

MOTIVACION DE LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION

IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD
DE LA CONTRATACION

MEMORANDO No.:

Nombre y Apellidos

— area que firmara el Informe de Necesidad de Contratacion Anexo 2

Para :

Fecha: dd/mm/aaaa

a) Antecedentes y Situacion Actual
Manifestar la situacién actual del (BCBG) y del area que demanda la contratacion en relacion
a la necesidad de contratar el bien, obra o servicio objeto de este proceso.

Finalmente informar:
e Sila entidad en la actualidad cuenta con un contrato u orden de compra emitida y la
fecha en la que culminara o si ya vencié.
e En caso de NO contar con un contrato u orden vigente, también se detallard que NO
se cuenta con lo solicitado y la fecha de la Ultima adquisicion, de ser el caso.

b) Base Leqal
Indicar la normativa acorde al objeto de cada contratacion; por ejemplo:

e Constitucion de la Republica

Decretos Ejecutivos

Ley Organica del Servicio Publico

Reglamento de Bienes y Existentes de la Contraloria General del Estado
¢ Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

e Acuerdos Ministeriales;

e Entre otras normativas de apoyo.

¢) Justificacion
¢ Por qué es necesario adquirir el bien, contratar del servicio u obra?
Esta enfocada a justificar la contratacion analizando el cumplimiento de la normativa legal
vigente. Asimismo, debera presentar los siguientes puntos:
v Beneficio (analizando la problematica actual de la institucion bomberil y los beneficios
esperados al llevar a cabo la contratacién).
v Eficiencia (andlisis de la necesidad y su aplicabilidad en relacién al tiempo para llevar
a cabo la contratacion).
v Efectividad (andlisis de la necesidad y su resultado al llevar a cabo la contratacién).

d) Solicitud
(El &rea que realiza la solicitud) ha efectuado el levantamiento de la necesidad, por lo tanto,
considera necesario adquirir ”, en cumplimiento de la

normativa aplicable.

e) Firma de Responsabilidad

Firma

Nombres y Apellidos Cargo (Firma electrénica)

Elaborado por

Revisado y aprobado
por




BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL

FUNDADO EN 1835
DECLARADO BENEMERITO POR EL H. CONGRESO DE 1930

CERTIFICACION DE VERIFICACION DE LA APLICACION DE ACUERDOS
COMERCIALES

De conformidad a lo solicitado mediante memorando xxx de fecha dia, mes y afo de
conformidad a lo establecido en el articulo 5.1 del Reglamento General a la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién determina lo siguiente: “Las entidades contratantes, en la
fase preparatoria, deberan verificar lacobertura a los acuerdos comerciales que ha suscrito el
Ecuador, aplicables en materia de contratacién publica. En caso de que la contrataciéon se
encuentre cubierta por varios acuerdos comerciales, la entidad contratante realizara un Unico
aviso de contratacién prevista. (...)” procedo con la verificacion si la siguiente contratacion se
encuentra cubierta con los acuerdos comerciales suscritos con el Ecuador:

Objeto de contratacion:

Tipo de Compra:

Cdédigo CPC:

Descripcién del Cédigo CPC:

APLICACION DE ACUERDOS COMERCIALES

VERIFICACION DE APLICACION DEL ACUERDO COMERCIAL ENTRE LA UNION
EUROPEA Y SUS ESTADOS MIEMBROS, POR UNA PARTE, Y COLOMBIA, EL PERU Y
ECUADOR POR OTRA, y, ACUERDO COMERCIAL ENTRE REINO UNIDO DE GRAN
BRETANA E IRLANDA DEL NORTE POR UNA PARTE Y LA REPUBLICA DE
COLOMBIA, LA REPUBLICA DEL ECUADOR Y LA REPUBLICA DEL PERU POR OTRA

Conforme a la guia practica para la aplicacion del acuerdo comercial con la Unién Europea en
la contratacion publica expedida por el Servicio Nacional de Contratacion Puablica, comunicada
mediante circular N° SERCOP-SERCOP-2018-0003-C de fecha 28 de agosto del 2018, asi
como la circular Nro. SERCOP-SERCOP-2020-0028-C del 31 de diciembre de 2020, se
procede a realizar la verificacion de cobertura en contrataciones de bienes, servicios y obras,
siguiendo los pasos establecidos en la misma.

No. PASO APLICA NO APLICA OBSERVACION
ACUERDO ACUERDO
1 Revisar cobertura X La guia practica determina lo
de la entidad siguiente:  “Cuando la entidad

contratante no forma parte de las
entidades cubiertas por el Acuerdo
Comercial, finaliza la verificaciéon”

2 Verificar
Excepciones

3 Comparar monto
planificado VS
umbral

4 Revisar cobertura
del bien, servicio y
obra (CPC)

5 Seleccionar
procedimiento de
contratacion
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En virtud que el Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil no se encuentra cubierto por el
acuerdo antes mencionado, la verificacion finaliza en el primer paso.

VERIFICACION DE APLIC,ACION DEL ACUERDO DE ASOCIACION ECONOMICO
INCLUSIVO ENTRE LA REPUBLICA DEL ECUADOR Y LA ASOCIACION EUROPEA DE
LIBRE COMERCIO, AELC O EFTA

De conformidad con lo establecido en la Circular N° SERCOP-SERCOP-2020-0028-C del 31 de
diciembre de 2020, y con la documentacion que se encuentra en el portal del SERCOP, se
procede a realizar la verificacion de cobertura en contrataciones de bienes, servicios y obras
constatando que de la revision del Apéndice 3 “OTRAS ENTIDADES CUBIERTAS”, del Anexo
XVII del Articulo 6.1 “Ambito de Aplicacion y Cobertura” del Capitulo 6 “Contratacién Publica” del
Acuerdo de Asociacion Econémico Inclusivo entre la Republica del Ecuador y la Asociacion
Europea de Libre Comercio, AELC, se pude observar que el Benemérito Cuerpo de Bomberos

de Guayaquil NO SE ENCUENTRA CUBIERTQ por el acuerdo antes mencionado.

VERIFICACION DE APLICAC[ON DEL ACUERDO DE COMPLEMENTACION ECONOMICA
N° 75 ENTRE LA REPUBLICA DE CHILE Y LA REPUBLICA DEL ECUADOR

De conformidad con lo establecido en la Circular N° SERCOP-SERCOP-2020-0028-C del 31 de
diciembre de 2020, y con la documentaciéon que se encuentra en el portal del SERCOP, se
procede a realizar la verificacién de cobertura en contrataciones de bienes, servicios y obras
constatando que de la revision del Apéndice 3 “OTRAS ENTIDADES CUBIERTAS”, del Anexo
12.1 del Capitulo 12 “Contratacion Publica” del Acuerdo de Complementacion Econémica N° 75
entre la Republica de Chile y la Republica del Ecuador, se pude observar que el Benemérito

Cuerpo de Bomberos de Guayaquil NO SE ENCUENTRA CUBIERTQ por el acuerdo antes
mencionado.

Guayaquil, xx de mes de afio

Ater]tamente,
ABNEGACION Y DISCIPLINA

(Nombre)
DIRECTORA GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA
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SOLICITUD DE VERIFICACION DE ACUERDOS COMERCIALES

Memorando No. XXXXX
Guayaquil, XX de XXXXX de 2024

Ingeniera

Luz Patricia De La Torre Noriega

Directora General de Contratacion Publica
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL
En su despacho. -

De mi consideracion:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 5.1.- Aplicacién de Acuerdos Comerciales en
Contratacion Publica del Reglamento General a la Ley de Contratacién Publica sirvase a certificar si existen cobertura
de los acuerdos comerciales vigentes que ha suscrito el Ecuador aplicables en materia de contratacidn publica, en base
a la detallado a continuacién:

Objeto de contratacion:

Modalidad de Contratacién:

Tipo de Compra: Bien o Servicio u Obra
Codigo CPC:

Descripcion del Codigo CPC:

Atentamente,

ABNEGACION Y DISCIPLINA

Titulo, nombre (s) apellido (s)
(Cargo de los Directores Generales requirentes)
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL

Elaborado por: Nombre(s) y Apellido (s) del
funcionario requirente
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INFORMACION PARA SER PUBLICADA EN LA HERRAMIENTA COMPRAS PUBLICAS

INFIMA CUANTIA

Entidad
Contratante
DATOS GENERALES | Tipo de Compra

Objeto de la
Compra

Provincia

DIRECCION DE Cantd
ENTREGA DEL BIEN anton
O SERVICIO Parroquia

Direccion

Funcionario/a
responsable de la
contratacion
Correo
electrénico

INFORMACION DE
CONTACTO DEL
RESPONSABLE DE

LA CONTRATACION | 'Numero de dias
limite para la

entrega de la
proforma

DATOS DE LA CONTRATACION
(item 1)
Unidad
Cantidad

Especificaciones técnicas y/o términos
de referencia de la contratacion

Forma de pago

Tiempo de vigencia
de proforma

Fecha de emision
dd/mm/aaaa

Elaborado por

(Nombre y apellidos)
~ (Cargo)
Area Requirente

----- www.bomberosguayaquil.gob.ec
Primera Jefatura - Nueve de Octubre 607 y Escobedo
(593) 43714840
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INFORMACION PARA SER PUBLICADA EN LA HERRAMIENTA COMPRAS PUBLICAS
DOS O MAS RUBRO

{NFIMA CUANTIA

Entidad Contratante
DATOS GENERALES Tipo de Compra
Objeto de la Compra
Provincia
DIRECCION DE ENTREGA Canton
DEL BIEN O SERVICIO Parroquia
Direccion
Funcionario/a
responsable de la
INFORMACION DE contratacién
CEIIRCND DL Correo electrénico
RESPONSABLE DE LA
CONTRATACION Nudmero de dias
[imite para la entrega
de la proforma
DATOS DE LA CONTRATACION
(item 1)
Unidad
Cantidad
Especificaciones técnicas y/o términos de
referencia de la contratacion

DATOS DE LA CONTRATACION
(item 2)

Unidad

Cantidad
Especificaciones técnicas y/o términos de

referencia de la contratacion

DATOS DE LA CONTRATACION
(item 3)

Unidad

Cantidad

Especificaciones técnicas y/o términos de
referencia de la contratacidn

Forma de pago

Tiempo de vigencia
de proforma

Fecha de emision
dd/mm/aaaa

Elaborado por

----- www.bomberosguayaquil.gob.ec
Primera Jefatura - Nueve de Octubre 607 y Escobedo
(593) 43714840
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(Nombre y apellidos)
~ (Cargo)
Area Requirente
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INFORME DE NECESIDAD DE LA CONTRATACION
INFIMA CUANTIA

SUBDIRECTOR/A DE CONTRATACION PUBLICA
DELEGADA DEL PRIMER JEFE

1. ANTECEDENTES Y SITUACION ACTUAL
Deberéa contener los antecedentes histdéricos u otros relacionados a la contrataciéon, que sirvan
para motivar la misma, asi también, de considerarlo necesario se debera mencionar la normativa
vigente que fundamente la contratacion.

2. OBJETIVOS
a. Objetivo General
En el objetivo general se plantea la solucion al problema global, es decir, el fin principal que se
quiere perseguir en la institucién o en el area. Al formular este objetivo, se debe tener en cuenta
que hay que sintetizar al maximo la idea que se quiere transmitir y que, por regla general, sélo
debe existir uno.

b. Objetivos Especificos
Los objetivos especificos hacen referencia a temas mas concretos, a aquellos que hablan de
cada una de las estrategias o acciones planteadas. En este caso, los objetivos deben ser mas
concretos y 100% medibles, ademas de estar encaminados al cumplimiento del objetivo general.

3. JUSTIFICACION
a. VIABILIDAD DE GESTION

¢Por qué es necesario adquirir el bien, contratar del servicio u obra?
Esta enfocada a justificar la contratacion analizando el cumplimiento de la normativa legal
vigente, por lo cual, se realizara un analisis de beneficio, eficiencia o efectividad, considerando
la necesidad y la capacidad institucional instalada.

v' Beneficio

v' Eficiencia

v' Efectividad

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

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

El articulo 425 de la misma Constitucion manda que: "El orden jerarquico de aplicacion de las
normas sera el siguiente: La Constitucion; los tratados y convenios internacionales; las leyes
orgéanicas; las leyes ordinarias; las normas regionales y las ordenanzas distritales; los decretos
y reglamentos; las ordenanzas; los acuerdos y las resoluciones; y los demas actos y decisiones
de los poderes publicos. En caso de conflicto entre normas de distinta jerarquia, la Corte
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Constitucional, las juezas y jueces, autoridades administrativas y servidoras y servidores
publicos, lo resolveran mediante la aplicacion de la norma jerarquica superior.".

La Seccion Cuarta - infima Cuantia en su articulo 149 indica el procedimiento de infima cuantia.

4. TIPO DE PROCEDIMIENTO
(El/los bienes, obra o servicios) solicitados en esta contratacién han sido revisados en el Catalogo
Electrénico, para lo cual se adjunta la respectiva Certificacién de verificacion.

El tipo de procedimiento corresponde a “infima Cuantia” conforme lo estipula Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, su reglamento y demas normas de aplicacion.

5. CONCLUSION Y RECOMENDACION
Una vez analizados los distintos parametros que forman parte del presente informe, se concluye
gue existe viabilidad de gestion y legal para la (indicar el objeto de contratacion).

6. RECOMENDACION DE RESPONSABLE DEL PROCESO
Se recomienda que se designe como Responsable del Proceso (Nombre v Apellidos — Cargo en
la institucion.

7. RECOMENDACION DE ADMINISTRADOR DE ORDEN DE COMPRA
Se recomienda que se designe como administrador de contrato a Nombre y Apellidos — Cargo
en la institucion.

8. SOLICITUD
Por lo antes expuesto, me permito solicitar la aprobacion de la necesidad, para la “(indicar el
objeto de contratacion)”, mediante el procedimiento pertinente conforme a la Ley Orgéanica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento General, para lo cual me permito
adjuntar:

Informacién para ser publicada en la herramienta compras publicas

Certificacién de verificacién de Catalogo Electrénico.

Certificacién de verificacién de Aplicacién de Acuerdos Comerciales.

Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia. (Documento debe ser enviado
también digitalmente).

(Se podré detallar otros documentos siempre que sirvan de sustento para la contratacion)

Elaborado por (Nombre y Apellidos) (Servidor Publico)

Revisado y
aprobado por

(Director/a del area
requirente)

(Nombre y Apellidos)

Se deberé considerar el Reglamento Organico de Gestion Organizacional por procesos para la firma de este
documento.

APROBACION DE LA NECESIDAD

En cumplimiento a la Resolucion de Delegacion de atribuciones en materia de contratacién puablica , el cual indica:
“Delegar a la Director/a General de Contratacion Publica y a la Sub-director/a de Contratacion Publica, el ejercicio de
las atribuciones conferidas a la maxima autoridad por la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacién Publica,
su Reglamento, normativa secundaria y demdas normativa en concordancia, dentro de las etapas preparatoria,
precontractual, suscripcion, contractual o de ejecucién del contrato y evaluacion, de todos los procedimientos de
contratacion publica normados por el Servicio Nacional de Contratacion Publica”

Nombre y Apellidos
SUBDIRECTOR/A DE CONTRATACION PUBLICA
DELEGADO/A DEL PRIMER JEFE
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ESTUDIO DE MERCADO PARA LA DETERMINACION DEL PRECIO DE COMPRA
INFIMA CUANTIA

1. BASE LEGAL |

2. IDENTIFICACION DE LA
CONTRATACION

3. OBJETO DE
CONTRATACION
& ESPEQFICACIONES TECNICAS Y/O (Detallar las caracteristicas de la contratacién)
TERMINO DE REFERENCIA

. Siéntese razén que una vez publicada la necesidad de contratacion en
5. RAZON DE PROFORMAS RECIBIDAS la herramienta del portal se recibieron (cantidad de proformas) proformas,
conforme el siguiente detalle.

BIEN SERVICIO

FECHA DE °
NO. 7 FORMA DE PRESENTACION DE LA
PUBLICACION PUBLICACION RUC RAZON SOCIAL PROVEEDOR PROFORMA ‘

herramienta informética
1 1-04-24 correo electrénico

Fisico (se debe adjuntar
constancia de recepcion)

2 3-04-24 herramienta informatica
correo electrénico

NOTA: En caso de existir mas publicaciones agregarlas en este cuadro.
PROFORMAS |
DESCRIPCION DEL (Indicar razén social y RUC) (Indicar razén social y RUC) (Indicar razén social y RUC)

PRODUCTO VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL  UNITARIO | TOTAL UNITARIO  TOTAL

fa}
<
=
E
z
<
o

SUBTOTAL US$ US$ Uss$

(NOTA: La cantidad de proformas depende del nimero de proveedores que cumplan con todas las
especificaciones y condiciones requerida por la institucion)

De las cotizaciones recibidas notamos que el proveedor (RAZON SOCIAL con

RUC) califica con la oferta mas conveniente a los intereses de la institucién y cumple
con las caracteristicas solicitadas.

Se ha verificado que el proveedor (RAZON SOCIAL) no se encuentra incurso en
inhabilidades o prohibiciones para celebrar contratos con el Estado, para lo cual se
adjunta las respectivas impresiones.

6. CONCLUSIONES

En el caso de considerarlo pertinente las areas requirentes podran emitir “Anexo-
Estudio de mercado” que justifique la seleccion del proveedor respecto al
cumplimiento de las especificaciones técnicas/ términos de referencia

Cantidad de dias -

contado a partir de:

Total

Parcial
(indicar las entregas)

8. ENTREGA BIEN Y/O SERVICIO

Fecha de emision

(dd/mm/aaaa)

Elaborado por

(Nombre y apellidos)

CARGO

Funcionario responsable del proceso

----- www.bomberosguayaquil.gob.ec
Primera Jefatura - Nueve de Octubre 607 y Escobedo

(593) 43714840
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ACTA DE ENTREGA RECEPCION

ORDEN DE COMPRA No. (NUMERO)
PARA LA "(OBJETO DE CONTRATACION)”

En la ciudad de Guayaquil, a los (dd) dias del mes de (mm) del afio (aaaa), en las
instalaciones del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, se retunen para
suscribir el Acta Entrega Recepcion, por un lado, el Administrador/a de la Orden de
Compra (nombre y apellidos), y, por otra parte, el (hombre y apellidos y/o razén
social), con el objeto de dejar constancia de la entrega recepcién de la Orden de
Compra No. (Namero) para la “(objeto de contratacién)” al tenor de las siguientes
clausulas:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Mediante Informe de Necesidad de la Contratacion N°. (NUmero de memorando) de
fecha (dd) de (mm) de (aaaa) para la “(objeto de contratacién)’, elaborado por
(responsable de la contratacién y cargo), revisado y aprobado por (Coordinador/a o
Jefe/a del area requirente); se aprob6 la necesidad por las Delegadas de la Maxima
Autoridad.

El (dd) de (mm) de (aaaa), se formaliza la Orden de Compra No. (Nimero) para la
“(objeto de contratacion)”’, misma que fue suscrita entre el (Nombres, apellidos y cargo
del Delegado/a de la Maxima Autoridad quien suscribié la Orden de Compra) vy, el
(Nombres y Cargo de la persona que representa al contratista).

Mediante Memorando No. (Numero) con fecha (dd) de (mm) de (aaaa), el Delegado/a
de la méxima autoridad designa al (Nombres, apellidos y cargo del servidor) como
Administrador/a de la Orden de Compra.

(En esta clausula se deberan incluir y considerar los actos relevantes relacionados al
proceso de contratacion)

CLAUSULA SEGUNDA: CONDICIONES GENERALES DE EJECUCION

FORMA DE PAGO.- El Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil pagara de
manera (indicar forma de pago) al Proveedor previa la presentaciéon de la
documentacion de respaldo (indicar los documentos habilitantes para pago), y la
suscripcion del Acta Entrega-Recepcion.

MULTAS.- Por cada dia de retraso en la ejecucion de las obligaciones contractuales por
parte del Proveedor, se aplicara la multa de (poner como esta en laorden de compra).

CLAUSULA TERCERA: CONDICIONES OPERATIVAS
El proveedor ha cumplido a cabalidad con las condiciones generales de (bien, obra o
servicio), de acuerdo a lo estipulado en la Orden de Compra.

El (bien, obra o servicio) recibido se cumplié en base a las condiciones requeridas y
en el tiempo establecido, por lo cual, permitié la correcta ejecucion de lo solicitado.

(En el caso de no cumplir indicar los antecedentes del incumplimiento).
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CLAUSULA CUARTA: LIQUIDACION ECONOMICA
A continuacion se detallan los datos relevantes de la liquidacién econémica:

REFERENCIA DETALLE

USD$

Monto de la Orden de Compra

Fecha de formalizacién de la
Orden de compra

(dd) de (mm) de (aaaa)
(fecha de la firma del proveedor)

Plazo de ejecucién

(indicar lo establecido en los TdR o
ET)

Fecha prevista de entrega - segun
plazo de ejecucion

(dd) de (mm) de (aaaa)

Fecha de entrega

(dd) de (mm) de (aaaa)

Dias de retraso (en caso de

haberlos) (#) dias
Porcentaje de multa diaria - segun
Orden de Compra (en caso de % ()
haberlos)
Valor de Multa - diario (en caso de
haberlos) USD$
Valor de Multa - total (en caso de
haberlos) USD$

Valor a liquidar
(En los casos de multas, mencionar este parrafo:)

El proveedor entregd los (bienes, obra o servicios) fuera del plazo de ejecucién
establecido, por lo que, de acuerdo al calculo realizado en el cuadro precedente, el valor
de las multas a ser cobradas asciende a USD$ (). En consecuencia, el monto a cancelar
es de USD$ (), sin incluir el IVA.

CLAUSULA QUINTA: LIQUIDACION DEL PLAZO
La Orden de Compra establece que el plazo de ejecucién es de (dato conforme a la orden de
compra), a partir del (dd) de (mm) de (aaaa), hasta el (dd) de (mm) de (aaaa).

CLAUSULA SEXTA: CONSTANCIA DE LA RECEPCION

Una vez que se ha revisado el cumplimiento de todos los requisitos, de conformidad con
(las/los especificaciones técnicas o términos de referencia) establecidas para el proceso
de contratacién, en unidad de acto, el Administrador, Guardalmacén (En caso de bienes)
y, el Proveedor, establecen que la entrega recepcion se ha realizado a entera
satisfaccion (Incluir observaciones de considerarlo pertinente).

Garantia Técnica: (Poner el texto de la garantia técnica, so6lo en el caso de que aplique)
A la presente acta, se adjunta copia de la garantia técnica entregada por parte del
Proveedor, la cual entrara en vigencia a partir de la recepcién de (bienes, obra o
servicios) por el periodo (indicar el periodo de vigencia).

CLAUSULA SEPTIMA: CUMPLIMIENTO OBLIGACIONES CONTRACTUALES

Como resultado de la inspeccién realizada en el sitio donde se efectud la entrega del
“(bien, obra o servicio)”, que son objetos de la presente Orden de Compra, se pudo
constatar y verificar que se ha cumplido de conformidad con (las/los especificaciones
técnicas o términos de referencia) y las clausulas previstas en la Orden de Compra, por

P4gina 2 de 3



BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL
FUNDADO EN 1835
DECLARADO BENEMERITO POR EL H. CONGRESO DE 1930

lo tanto, se procede a realizar la entrega recepcion entre el Benemérito Cuerpo de
Bomberos de Guayaquil y el Proveedor.

CLAUSULA OCTAVA: ACEPTACION

Las partes declaran expresamente que aceptan y ratifican el contenido de las clausulas
y estipulaciones sefialadas en la presente acta, en sefial de lo cual y de su conformidad
con todo lo acordado suscriben este instrumento en unidad de acto.

POR EL BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL

Nombre y Apellidos
Administrador/A de la Orden de Compra

RESPONSABLE DE LA RECEPCION DE LA MERCADERIA

Nombre y Apellidos
(Guardalmacén o quien haga sus veces)

POR EL PROVEEDOR/A

Razén Social
RUC: (nUmero)
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SOLICITUD DE PAGO

Guayaquil, xx de xx de aaaa
Memorando No. xx-xx-aaaa

(Nombre y apellidos)
DIRECTOR/A GENERAL FINANCIERO
En su despacho.-

De mis consideraciones:

En atencion a la Orden de Compra No. (xx) para la contratacion de “(indicar el objeto de la
contratacién)”, suscrita con (indicar el nombre del proveedor) con RUC: (xx), y una vez suscrita el Acta
de Entrega Recepcion, remito los siguientes documentos para continuar con el tramite de pago
correspondiente:

Documentos habilitantes:

. Acta de Entrega Recepcion
o Informe de trabajos realizados suscritos por el proveedor (que superen un monto de contratacion de
$1,000.00 sin incluir IVA)

Print del registro de la factura o nota de venta en el sistema oficial de contratacion publica.
Factura o nota de venta No. (xx) (en una adquisicion de bienes la factura es con firmay sello
del Guardalmacén, )

Copia de Garantia Técnica (en caso de aplicar).

Ingreso a bodega (en caso de aplicar).

Print de la publicacién de la Orden de compra en el portal de compras publicas.

Designacion de administrador de orden de compra

Orden de compra de bien, obra o servicio y anexo.

Informe de Disponibilidad Presupuestaria

Memorando de Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria

Estudio de Mercado para la definicién de precio de compra y anexos

Documentos habilitantes del proveedor seleccionado como: (RUC y certificado bancario).
Detalle de Necesidad de infima Cuantia registrado en el portal de compras, donde se visualice las
proformas recibidas

. Proformas recibidas (en caso de aplicar, se deberé adjuntar correo electrénico de recepcion
de proformas)

. Detalle de Necesidad de infima Cuantia registrado en el portal de compras.

. Correo de natificacidn de publicacion de infima cuantia

. Justificacion de recurrencia por parte del area requirente (en caso de aplicar).

. Memorando de Verificacion de Recurrencia y Planificacién de Contrataciones.

. Informe de Necesidad de la Contratacion.

. Informacion para ser publicada en la herramienta compras publicas.

. Especificaciones Técnicas y/o Término de Referencia.

. Certificacion existencia de bienes y solicitud (en caso de bienes)

. Certificacion Verificacion de Catalogo Electronico.

. Certificacion de Verificacion de Acuerdos Comerciales.

. Motivacion de la contratacion (en caso de aplicar).

. Orden de Ingreso a taller externo No. (xx) (en el caso de flota vehicular).

. Orden de Trabajo para mantenimiento de Unidades y Equipos No. (xx) (en el caso de flota
vehicular).

. Parte de Novedades y reingreso de unidades de talleres asignados (en el caso de flota
vehicular).

. Y deméas documentos que sustenten el pago.

Por lo anterior expuesto, solicito que a través de su Direccién, se proceda al pago de las obligaciones
adquiridas por esta Institucion con el proveedor.

Atentamente,
ABNEGACION Y DISCIPLINA

(Nombres y apellidos)
ADMINISTRADOR DE LA ORDEN DE COMPRA



BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL
FUNDADO EN 1835
DECLARADO BENEMERITO POR EL H. CONGRESO DE 1930

MOTIVACION DE LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION

IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD
DE LA CONTRATACION

MEMORANDO No.:

Nombre y Apellidos

— area que firmara el Informe de Necesidad de Contratacion Anexo 2

Para :

Fecha: dd/mm/aaaa

a) Antecedentes y Situacion Actual
Manifestar la situacién actual del (BCBG) y del area que demanda la contratacion en relacion
a la necesidad de contratar el bien, obra o servicio objeto de este proceso.

Finalmente informar:
e Sila entidad en la actualidad cuenta con un contrato u orden de compra emitida y la
fecha en la que culminara o si ya vencié.
e En caso de NO contar con un contrato u orden vigente, también se detallard que NO
se cuenta con lo solicitado y la fecha de la Ultima adquisicion, de ser el caso.

b) Base Leqal
Indicar la normativa acorde al objeto de cada contratacion; por ejemplo:

e Constitucion de la Republica

Decretos Ejecutivos

Ley Organica del Servicio Publico

Reglamento de Bienes y Existentes de la Contraloria General del Estado
¢ Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

e Acuerdos Ministeriales;

e Entre otras normativas de apoyo.

¢) Justificacion
¢ Por qué es necesario adquirir el bien, contratar del servicio u obra?
Esta enfocada a justificar la contratacion analizando el cumplimiento de la normativa legal
vigente. Asimismo, debera presentar los siguientes puntos:
v Beneficio (analizando la problematica actual de la institucion bomberil y los beneficios
esperados al llevar a cabo la contratacién).
v Eficiencia (andlisis de la necesidad y su aplicabilidad en relacién al tiempo para llevar
a cabo la contratacion).
v Efectividad (andlisis de la necesidad y su resultado al llevar a cabo la contratacién).

d) Solicitud
(El &rea que realiza la solicitud) ha efectuado el levantamiento de la necesidad, por lo tanto,
considera necesario adquirir ”, en cumplimiento de la

normativa aplicable.

e) Firma de Responsabilidad

Firma

Nombres y Apellidos Cargo (Firma electrénica)

Elaborado por

Revisado y aprobado
por
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FUNDADO EN 1835
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CERTIFICACION DE VERIFICACION DE CATALOGO ELECTRONICO

En observancia al articulo 45.- Verificacion Catalogo Electronico del Reglamento a la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica que establece: “La
Entidad Contratante elaborard e incluira en cada proceso de contratacion, la respectiva
certificacion... La Certificacion de que la contratacién no se encuentra en el catalogo
electrénico aplicara exclusivamente para cuando se trate de contratacion de bienes o
servicios (...)", se procede con la verificacion en la herramienta de catélogo
electronico disponible en el Sistema Oficial de Contratacion del Estado — SOCE,
de la disponibilidad en el Catdlogo Electronico de los (bienes y/o servicios)

detallados a continuacion:

CPC OBJETO DE LA CONTRATACION

“ADQUISICION DE 93 MOCHILAS TACTICAS PARA EL PERSONAL
292200113 ACREDITADO BRIF PERTENECIENTE A LA DIVISION TECNICA FORESTAL Y
AMBIENTAL DEL BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL”

(Ejemplo)
1. CONSULTA POR PALABRA:
MOCHILA:
8 O # Cslogoclectibnico x [ _ a8 x
& O () https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/buscar?valor=mochila M B - o
CATALOGO ELECTRONICO e ggg%lszfot;;(;;;ng:(}emmdas

mochila Q i Volver al SOCE

4= Volver

Buscar en

Mochilas y bolsos (8) ﬁ

MOCHILA GRANDE MOCHILA GRANDE LONETA

BOLSO CON CORDON BOLSO CUADRADO CON BOLSO TIPO PERA
GABARDINA

JALADERAS

olid ol o

MOCHILA PEQUENA MOCHILA PEQUERIA LONETA MALETA MULTIUSO
GABARDINA

1
Copyright © 2024 Servicio Nacional de Contratacion Publica.
P’ ~ = ul = - . 10:54
H/O Buscar %é O g mEg o9 eprE » F = B 30°C Parc.soleado A @) ESP I

TACTICAS: |
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FUNDADO EN 1835
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0

A ) F Catalogo electrénico x | + = a X
& © (3 nhitps/fcatalogo.compraspublicas.gob.ec/buscarvalor=TACTICAS a A ¢ 0 1 5z - O
CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas

TACTICAS Q, [ trm——— 1- A L 0000000025538

4= Volver

No se encontraron elementos

Copyright © 2024 Servicio Nacional de Contratacién Publica.

H £ Buscar w" L W B 30°C Parc soleado

Conclusioén: ‘

Ejemplo:

Como se puede evidenciar, de la revisién realizada en el Catalogo Electrénico se
constata que si existen bienes /servicios cuyas caracteristicas cumplen con lo
requerido.

Consideraciones:

v/ La consulta debera realizarse por las palabras que se consideren mas relevantes del objeto de la
contratacion (minimo 2 dependiendo de cada caso) .

v/ Las consultas NO deben realizarse por palabras compuestas. por ejemplo mochilas tacticas

Guayagquil, (dd/mm/aaaa)

Descripcién Nombre Firma

Elaborado por: (nombre y apellidos)
’ (cargo)

AREA REQUIRENTE

. Se deberéa considerar el Reglamento Orgéanico
Revisado y de Gestién Organizacional por procesos para

aprobado por: la firma de este documento.




BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL
FUNDADO EN 1835
DECLARADO BENEMERITO POR EL H. CONGRESO DE 1930

CERTIFICACION DE VERIFICACION DE CATALOGO ELECTRONICO

En observancia al articulo 45.- Verificacion Catalogo Electronico del Reglamento a la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica que establece: “La
Entidad Contratante elaborard e incluira en cada proceso de contratacion, la respectiva
certificacion... La Certificacion de que la contratacién no se encuentra en el catalogo
electrénico aplicara exclusivamente para cuando se trate de contratacion de bienes o
servicios (...)", se procede con la verificacion en la herramienta de catélogo
electronico disponible en el Sistema Oficial de Contratacion del Estado — SOCE,
de la disponibilidad en el Catdlogo Electronico de los (bienes y/o servicios)

detallados a continuacion:

CPC OBJETO DE LA CONTRATACION

“ADQUISICION DE 93 MOCHILAS TACTICAS PARA EL PERSONAL
292200113 ACREDITADO BRIF PERTENECIENTE A LA DIVISION TECNICA FORESTAL Y
AMBIENTAL DEL BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL”

(Ejemplo)
1. CONSULTA POR PALABRA:
MOCHILA:
8 O # Cslogoclectibnico x [ _ a8 x
& O () https://catalogo.compraspublicas.gob.ec/buscar?valor=mochila M B - o
CATALOGO ELECTRONICO e ggg%lszfot;;(;;;ng:(}emmdas

mochila Q i Volver al SOCE

4= Volver

Buscar en

Mochilas y bolsos (8) ﬁ

MOCHILA GRANDE MOCHILA GRANDE LONETA

BOLSO CON CORDON BOLSO CUADRADO CON BOLSO TIPO PERA
GABARDINA

JALADERAS

olid ol o

MOCHILA PEQUENA MOCHILA PEQUERIA LONETA MALETA MULTIUSO
GABARDINA

1
Copyright © 2024 Servicio Nacional de Contratacion Publica.
P’ ~ = ul = - . 10:54
H/O Buscar %é O g mEg o9 eprE » F = B 30°C Parc.soleado A @) ESP I

TACTICAS: |
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0

A ) F Catalogo electrénico x | + = a X
& © (3 nhitps/fcatalogo.compraspublicas.gob.ec/buscarvalor=TACTICAS a A ¢ 0 1 5z - O
CATALOGO ELECTRONICO Ordenes de Compra Generadas

TACTICAS Q, [ trm——— 1- A L 0000000025538

4= Volver

No se encontraron elementos

Copyright © 2024 Servicio Nacional de Contratacién Publica.

H/O Buscar W O g P m g oveplmE - F wu 8 30°C Parc soleado

Conclusioén: ‘

Ejemplo:

Como se puede evidenciar, de la revisién realizada en el Catalogo Electrénico se
constata que si hay mochilas, sin embargo del “Informe comparativo de
caracteristicas técnicas” que se adjunta se desprende que “los items catalogados
no son de similares caracteristicas a los requeridos.... carecen de medidas,
materiales, diseno y capacidades adecuadas....

Consideraciones:

v' La consulta debera realizarse por las palabras que se consideren mas relevantes del objeto de la
contratacion (minimo 2 dependiendo de cada caso) .

v/ Las consultas NO deben realizarse por palabras compuestas. por ejemplo mochilas tacticas

v' En caso que el bien o servicio se encuentre en el Catalogo Electrénico , pero que sus caracteristicas
técnicas difieran de lo requerido por la Institucion , deberan anexar Informe comparativo de
caracteristicas técnicas , con la debida conclusién, misma que debera ser trasladada a éste
documento




BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL

FUNDADO EN 1835
DECLARADO BENEMERITO POR EL H. CONGRESO DE 1930

2. CONSULTA POR CPC RESTRINGIDO:

CPC 292200113

2 D | Catdlogoclectrénico X | [ Bisqueds de CPC en CatilogoE X | o ~ s x
G @ https;//www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/RCC/RecFrmBuscarCpcEnCatalogo.cpe Ay I ’\mo Q
+ SORCIcAS Sistema Oficial de Contratacién Publica gggggﬁgﬂn
Lunes 8 de Abril del 2024 11:04 [Ingresar al Sistema ]

»Codigos CPC de productos que se encuentran restringidos y/o son parte de Catélogo Electrénico

Digite el cdigo CPC a buscar:

::. El cédige CPC que esta buscande no forma parte del Catalogo Electrénico.

Copyright © 2008 - 2024 Servicio Nacional de Contratacién Piblica

104
H P Buscar ¢ i W 30°C Pacsoleado A @) £ yap

Conclusion: ‘

De la revisién realizada en el Catalogo Electrénico, el Cédigo CPC seleccionado
para el objeto de la Contratacion, conforme se evidencia en la captura de
pantalla, NO_se encuentra restringido.

Consideraciones:

v/ En esta consulta se pueden dar dos escenarios:

v De la revision realizada en el Catalogo Electrénico, el Cédigo CPC seleccionado para el objeto de la
Contratacion, conforme se evidencia en la captura de pantalla, S| se encuentra restringido, por lo cual
se procedera a solicitar al SERCOP el desbloqueo y remitir el Anexo 2 Desbloqueo CPC a
Contratacion Publica.

v De la revision realizada en el Catalogo Electrénico, el Cédigo CPC seleccionado para el objeto de la
Contratacion, conforme se evidencia en la captura de pantalla, NO se encuentra restringido.

Guayaquil, (dd/mm/aaaa)

Descripcion Nombre Firma
Elaborado por: (nombre y apellidos)
’ (cargo)

AREA REQUIRENTE

. Se debera considerar el Reglamento Organico
Revisado y de Gestion Organizacional por procesos para

aprobado por: la firma de este documento.
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SOLICITUD DE VERIFICACION DE ACUERDOS COMERCIALES

Memorando No. XXXXX
Guayaquil, XX de XXXXX de 2024

Ingeniera

Luz Patricia De La Torre Noriega

Directora General de Contratacion Publica
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL
En su despacho. -

De mi consideracion:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 5.1.- Aplicacién de Acuerdos Comerciales en
Contratacion Publica del Reglamento General a la Ley de Contratacién Publica sirvase a certificar si existen cobertura
de los acuerdos comerciales vigentes que ha suscrito el Ecuador aplicables en materia de contratacidn publica, en base
a la detallado a continuacién:

Objeto de contratacion:

Modalidad de Contratacién:

Tipo de Compra: Bien o Servicio u Obra
Presupuesto Referencial:

Codigo CPC:

Descripcion del Codigo CPC:

Atentamente,

ABNEGACION Y DISCIPLINA

Titulo, nombre (s) apellido (s)
(Cargo de los Directores Generales requirentes)
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL

Elaborado por: Nombre(s) y Apellido (s) del
funcionario requirente




BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL

FUNDADO EN 1835
DECLARADO BENEMERITO POR EL H. CONGRESO DE 1930

CERTIFICACION DE VERIFICACION DE LA APLICACION DE ACUERDOS
COMERCIALES

De conformidad a lo solicitado mediante memorando xxx de fecha dia, mes y afo de
conformidad a lo establecido en el articulo 5.1 del Reglamento General a la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién determina lo siguiente: “Las entidades contratantes, en la
fase preparatoria, deberan verificar lacobertura a los acuerdos comerciales que ha suscrito el
Ecuador, aplicables en materia de contratacién publica. En caso de que la contrataciéon se
encuentre cubierta por varios acuerdos comerciales, la entidad contratante realizara un Unico
aviso de contratacién prevista. (...)” procedo con la verificacion si la siguiente contratacion se
encuentra cubierta con los acuerdos comerciales suscritos con el Ecuador:

Objeto de contratacion:

Tipo de Compra:
Presupuesto Referencial:
Cdédigo CPC:

Descripcién del Cédigo CPC:

APLICACION DE ACUERDOS COMERCIALES

VERIFICACION DE APLICACION DEL ACUERDO COMERCIAL ENTRE LA UNION
EUROPEA Y SUS ESTADOS MIEMBROS, POR UNA PARTE, Y COLOMBIA, EL PERU Y
ECUADOR POR OTRA, y, ACUERDO COMERCIAL ENTRE REINO UNIDO DE GRAN
BRETANA E IRLANDA DEL NORTE POR UNA PARTE Y LA REPUBLICA DE
COLOMBIA, LA REPUBLICA DEL ECUADOR Y LA REPUBLICA DEL PERU POR OTRA

Conforme a la guia practica para la aplicacion del acuerdo comercial con la Unién Europea en
la contratacion publica expedida por el Servicio Nacional de Contrataciéon Puablica, comunicada
mediante circular N° SERCOP-SERCOP-2018-0003-C de fecha 28 de agosto del 2018, asi
como la circular Nro. SERCOP-SERCOP-2020-0028-C del 31 de diciembre de 2020, se
procede a realizar la verificacion de cobertura en contrataciones de bienes, servicios y obras,
siguiendo los pasos establecidos en la misma.

No. PASO APLICA NO APLICA OBSERVACION
ACUERDO ACUERDO
1 Revisar cobertura X La guia practica determina lo
de la entidad siguiente:  “Cuando la entidad

contratante no forma parte de las
entidades cubiertas por el Acuerdo
Comercial, finaliza la verificacién”

2 Verificar
Excepciones

3 Comparar monto
planificado VS
umbral

4 Revisar cobertura
del bien, servicio y
obra (CPC)



http://www.bomberosguayaquil.gob.ec/
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5 Seleccionar
procedimiento de
contratacion

En virtud que el Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil no se encuentra cubierto por el
acuerdo antes mencionado, la verificacion finaliza en el primer paso.

VERIFICACION DE APLIC,ACION DEL ACUERDO DE ASOCIACION ECONOMICO
INCLUSIVO ENTRE LA REPUBLICA DEL ECUADOR Y LA ASOCIACION EUROPEA DE
LIBRE COMERCIO, AELC O EFTA

De conformidad con lo establecido en la Circular N° SERCOP-SERCOP-2020-0028-C del 31 de
diciembre de 2020, y con la documentacion que se encuentra en el portal del SERCOP, se
procede a realizar la verificacion de cobertura en contrataciones de bienes, servicios y obras
constatando que de la revision del Apéndice 3 “OTRAS ENTIDADES CUBIERTAS”, del Anexo
XVII del Articulo 6.1 “Ambito de Aplicacién y Cobertura” del Capitulo 6 “Contratacion Publica” del
Acuerdo de Asociacion Econémico Inclusivo entre la Republica del Ecuador y la Asociacion
Europea de Libre Comercio, AELC, se pude observar que el Benemérito Cuerpo de Bomberos

de Guayaquil NO SE ENCUENTRA CUBIERTQ por el acuerdo antes mencionado.

VERIFICACION DE APLICAC[ON DEL ACUERDO DE COMPLEMENTACION ECONOMICA
N° 75 ENTRE LA REPUBLICA DE CHILE Y LA REPUBLICA DEL ECUADOR

De conformidad con lo establecido en la Circular N° SERCOP-SERCOP-2020-0028-C del 31 de
diciembre de 2020, y con la documentaciéon que se encuentra en el portal del SERCOP, se
procede a realizar la verificacién de cobertura en contrataciones de bienes, servicios y obras
constatando que de la revision del Apéndice 3 “OTRAS ENTIDADES CUBIERTAS”, del Anexo
12.1 del Capitulo 12 “Contratacion Publica” del Acuerdo de Complementacion Econémica N° 75
entre la Republica de Chile y la Republica del Ecuador, se pude observar que el Benemérito
Cuerpo de Bomberos de Guayaquil NO SE ENCUENTRA CUBIERTO por el acuerdo antes
mencionado.

Guayaquil, xx de mes de afio

Atentamente,
ABNEGACION Y DISCIPLINA

(Nombre) ) ]
DIRECTORA GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA


http://www.bomberosguayaquil.gob.ec/
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CERTIFICACION PAC
(PLAN ANUAL DE CONTRATACION)

dd/mm/aaaa
Memorando No. (Xxxx)

(Nombre y apellidos)
(Cargo)
En su despacho.-

De mis consideraciones:

En atencién al Memorando No. (xxxx), de fecha (xxxx),, certifico que una vez revisado el Plan Anual de Contrataciones
(PAC) del afio (xxxx),, se ha verificado que la *(Objeto de contratacion),”, se encuentra publicada dentro del mismo,
conforme el siguiente detalle:

Atentamente,

ABNEGACION Y DISCIPLINA

(Nombre y apellidos)
(Cargo)
DELEGADA DEL PRIMER JEFE
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL

Elaborado por:
(Nombre y apellidos)
(Cargo)
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SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

dd/mm/aaaa
Memorando No. (Xxxx)

(Nombre y apellidos)
Directora General Financiera
En su despacho.-

De mi consideracion:

Por medio del presente, solicito a usted autorizar a quien corresponda, se proceda a la emision
del informe de disponibilidad presupuestaria por el valor de USD$ (___ Doblares
Americanos) valor no incluye impuestos, destinados a cubrir la contratacion de (indicar el objeto
de contratacion).

DETALLE
UBICACION TIPO 1 TIPO 2 TOTAL
INDICAR NATURALEZA
DEL BIEN O SERVICIO CLASIFICACION DEL
CENTRO DE COSTOS / GASTO BIEN: (SERVICIO, USD$ (valor no incluye
INVENTARIO INVENTARIO REPUESTO, ACTIVO FIJO, impuestos)
ACTIVO FIJO ETC)

BIEN DE CONTROL

Se adjunta la siguiente documentacion;
v' Instrumento para la determinacion del presupuesto referencial (segin sea el caso),
cotizaciones y anexos.

Nota: Cuando la proforma sea suscrita con firma electrénica debera publicarse en el sistema de gestion documental.

Atentamente,,
ABNEGACION Y DISCIPLINA

(Nombre y apellidos)

Director/a del area requirente

Se deberé considerar el Reglamento Organico de Gestion Organizacional por procesos para la firma de este
documento.
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INFORME DE NECESIDAD DE LA CONTRATACION

DELEGADO/A DEL PRIMER JEFE (depende del monto de contratacion)

1. ANTECEDENTES Y SITUACION ACTUAL
Debera contener los antecedentes histdricos u otros relacionados a la contratacion, que sirvan
para motivar la misma, asi también, de considerarlo necesario se debera mencionar la normativa
vigente que fundamente la contratacion.

2. OBJETIVOS
a. Objetivo General
En el objetivo general se plantea la solucién al problema global, es decir, el fin principal que se
quiere perseguir en la institucion o en el area. Al formular este objetivo, se debe tener en cuenta
gue hay que sintetizar al maximo la idea que se quiere transmitir y que, por regla general, solo
debe existir uno.

b. Objetivos Especificos
Los objetivos especificos hacen referencia a temas mas concretos, a aquellos que hablan de
cada una de las estrategias o acciones planteadas. En este caso, los objetivos deben ser mas
concretos y 100% medibles, ademas de estar encaminados al cumplimiento del objetivo general.

3. JUSTIFICACION
a. VIABILIDAD DE GESTION

¢Por qué es necesario adquirir el bien, contratar del servicio u obra?
Estd enfocada a justificar la contratacion analizando el cumplimiento de la normativa legal
vigente, por lo cual, se realizard un analisis de beneficio, eficiencia o efectividad, considerando
la necesidad y la capacidad institucional instalada.

v' Beneficio

v' Eficiencia

v' Efectividad

b. VIABILIDAD LEGAL
Ejemplo:
El articulo 226 de la Constitucion de la Republica dispone que: “Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actien 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 cumplimento
de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.”.

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

El articulo 425 de la misma Constitucion manda que: "El orden jerarquico de aplicacién de las
normas sera el siguiente: La Constitucion; los tratados y convenios internacionales; las leyes
organicas; las leyes ordinarias; las normas regionales y las ordenanzas distritales; los decretos
y reglamentos; las ordenanzas; los acuerdos y las resoluciones; y los demas actos y decisiones
de los poderes publicos. En caso de conflicto entre normas de distinta jerarquia, la Corte
Constitucional, las juezas y jueces, autoridades administrativas y servidoras y servidores
publicos, lo resolveran mediante la aplicacion de la norma jerarquica superior.”.
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El articulo 36 de la actualizacién del Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica sefala: “Planificacion de la compra.- En todo procedimiento de
contratacion publica, la maxima autoridad de la entidad contratante o su delegado y las personas
responsables de la gestion de las adquisiciones, deberéan considerar las siguientes directrices de
planificaciéon de la compra:

1. Las contrataciones serdn solicitadas, autorizadas y ejecutadas con la anticipacion
suficiente y en las cantidades apropiadas;

2. La ejecucion de las compras programadas para el afio se realizara tomando en
consideracion el consumo real, la capacidad de almacenamiento, la conveniencia
financiera y el tempo que regularmente tome el tramite; y,

3. Toda compra que se efectle o proceso de contratacion publica, debera fundamentarse y
limitarse en las competencias institucionales.

En concordancia con los articulos (Citar el articulo del reglamento que aplique) de la reforma del
Reglamento General a la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica que estable
las contrataciones (indicar procedimiento).

c. VIABILIDAD ECONOMICA
(Se manifestard la disponibilidad de recursos y el presupuesto referencial del proceso)

El proceso de contratacion para (mencionar el objeto de contratacion) cuenta con los recursos
econdmicos necesarios, tal y como consta en el Informe de Disponibilidad Presupuestaria
solicitada mediante memorando (niimero) de fecha dd-mm-aaaa.

El presupuesto referencial para el presente proceso fue establecido en base al (indicar el tipo de
instrumento para la determinacion de presupuesto referencial a ser utilizado), que asciende a un
valor de cantidad en nimeros vy letras.

4. TIPO DE PROCEDIMIENTO
(El/los bienes, obra o servicios) solicitados en esta contratacidn han sido revisados en el Catalogo
Electrénico, para lo cual se adjunta la respectiva Certificacién de verificacion.

El tipo de procedimiento corresponde a “infima Cuantia” conforme lo estipula Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, su reglamento y deméas normas de aplicacién.

5. CONCLUSION Y RECOMENDACION
Se sugiere la (objeto de la contratacion) mediante el procedimiento de contratacién determinado
en la Ley, en cumplimiento a lo dispuesto en (mencionar la normativa correspondiente
dependiendo del tipo de procedimiento e incluir el articulo 42 del reglamento referente a la fase
preparatoria), en virtud de que analizados los distintos parametros que forman parte del presente
informe de necesidad de la contratacion se ha evidenciado que existe viabilidad de gestion
econdmica y legal para la contrataciébn en mencion,

6. RECOMENDACION DE RESPONSABLE DEL PROCESO (De ser el caso)
Se recomienda que se designe como Responsable del Proceso (Nombre y Apellidos — Cargo en
la institucion.

7. RECOMENDACION DE ADMINISTRADOR DE ORDEN DE COMPRA/CONTRATO
Se recomienda que se designe como administrador de orden de compra/contrato a Nombre vy
Apellidos — Cargo en la institucion.

8. RECOMENDACION DE PROFESIONAL AFIN (aplica en caso de existir Comision técnica)
Se recomienda que se designe como Profesional Afin de la Comision Técnica a Nombre vy
Apellidos - Cargo en la institucion.
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9. SOLICITUD

Por lo antes expuesto, me permito solicitar la aprobacion de la necesidad, para la “(indicar el
objeto de contratacion)”, mediante el procedimiento pertinente conforme a la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento General, para lo cual me permito
adjuntar:

Certificacion de Verificacién de la Aplicacion de Acuerdos Comerciales

Certificacion de Verificacién de Catalogo Electrénico

Términos de Referencia o Especificaciones técnicas (segln sea el caso)

Instrumento para la determinacion del presupuesto referencial (segin sea el caso),
cotizaciones y anexos.

Solicitud e informe de disponibilidad presupuestaria

Solicitud y reforma al PAC (en caso de existir)

Solicitud y certificacion PAC

Deméas documentos que formen parte de la etapa preparatoria del procedimiento.
(Se podra detallar otros documentos siempre que sirvan de sustento para la contratacion)

AN N NN

AN NN

R A DE R PO AB DJAYD

Elaborado por (Nombre y Apellidos) (Servidor Publico)

Revisado por (Nombre y Apellidos) (Servidor Publico)

(Director/a del area
requirente)

APROBACION DE LA NECESIDAD

En cumplimiento a la Delegacion de Atribuciones en los procesos de contratacién publica.-
Delegar a la Director/a General de Contratacion Publica y a la Sub-director/a de Contratacion Publica,
el gjercicio de las atribuciones conferidas a la maxima autoridad por la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento, normativa secundaria y demas normativa en
concordancia, dentro de las etapas preparatoria, precontractual, suscripcién, contractual o de
ejecucion del contrato y evaluacion, de todos los procedimientos de contratacion publica normados por
el Servicio Nacional de Contratacion Publica, de conformidad con la siguiente tabla:

Aprobado por (Nombre y Apellidos)

Procesos de contratacion publica cuyo presupuesto referencial
es mayor a 0,000007 del Presupuesto inicial del estado para el
correspondiente ejercicio econémico.

DIRECTOR/A GENERAL DE
CONTRATACION PUBLICA

Procesos de contratacion publica cuyo presupuesto referencial
es desde 0 y hasta 0,000007 del Presupuesto inicial del estado
para el correspondiente ejercicio econémico.

SUB-DIRECTOR/A DE
CONTRATACION PUBLICA

Nombre y Apellidos
DELEGADO/A DEL PRIMER JEFE

CONSTANCIA DE CONOCIMIENTO DE APROBACION DE NECESIDAD

En cumplimiento a la Resolucién de Delegacion de atribuciones en las contrataciones

en materia de contratacion publica, la cual determina: “(...)Articulo 4.- Obligaciones de los
servidores/as delegados/as.- Para el ejercicio de la delegacion contenida en el articulo 1 de la presente
resolucion, Director/a General de Contratacion Piblica y a la Sub-director/a de Contratacion Publica,
observaran lo siguiente: (...) La Sub-director/a de Contratacién Publica, previo el inicio de los procesos
de contratacion publica de su competencia, comunicara sobre este particular al Primer Jefe de la
institucion (...)".

Crnl. Martin Cucalén De Icaza
] PRIMER JEFE
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL
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Guayaquil, agosto 05 de 2024
Resolucion No. 0262-CAP-2024

Ingeniera AT BLEENGACIUN |
Luz de la Torre Noriega S Iy

z - Fatla.,, HAVAY, &
DIRECTORA GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA i s
Cl'udad.- flg‘f:m‘}’{;:;:'a Ty ;\“‘ LT T
De mis consideraciones: LN R mmma s s s s n s

El Comité de Administracion y Planificacion del Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Guayaquil, en sesion ordinaria celebrada el dia lunes 05 de agosto de 2024, conocié el
Memorando No. 0019-DGCP-BCBG-2024 de fecha 31 de julio de 2024 y suscrito por la Ingeniera
Luz de la Torre Noriega — Directora General de Contratacién Publica, en el cual indica que
dentro de las funciones y atribuciones de la Direccién General de Contratacién Publica se
encuentra la siguiente “I) Elaborar y actualizar periédicamente los manuales, instructivos y
otros documentos normativos y relacionados con los procesos de contratacién de obras,
adquisicién de bienes y servicios incluidos los de consultoria aplicables en la institucién; en
base a las reformas de la LOSNCP y su Reglamento, asi como las resoluciones; (...)".

Con la finalidad de fortalecer las directrices para atender eficaz y eficientemente las
adquisiciones de bienes y servicios, incluidos los de obras y Consultorias, asi como para
cumplir la normativa vigente, se procedio a elaborar el “Manual de Contratacién Publica del
Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil”, mismo que contempla de una manera
unificada los flujos por cada tipo de procedimiento de contratacién contemplados en la
normativa, una vez que el presente documento sea aprobado, los siguientes
reglamentos/procedimientos que a la fecha estdn vigentes serdn derogados:

e Reglamento interno para la Provisién de Bienes, ejecucion de Obras, y Prestacién de
Servicios del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil.

e Procedimiento para la Provisién de Bienes, ejecucién de Obras, y Prestacién de
Servicios del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil.

e Procedimiento para la contratacion de Bienes, Obras y Servicios mediante el proceso
de infima cuantia.

e Procedimiento para la contratacién de Bienes y Servicios mediante el proceso de
Catdlogo Electrénico.

Av. 9 de Octubre 607 y Escobedo * Teléfonos: 3714840 « Casilla: 09-01-621
Guayaquil - Ecuador
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“VISTA LA SOLICITUD PRESENTADA MEDIANTE EL MEMORANDO NO. 0019-DGCP-BCBG-
2024 CON FECHA 31 DE JULIO DE 2024 SUSCRITO POR LA ING. LUZ DE LA TORRE NORIEGA-
DIRECTORA GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA, SE PROCEDE A ANALIZAR LA PETICION
Y AUTORIZAR EL MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA DEL BENEMERITO CUERPO DE
BOMBEROS DE GUAYAQUIL, EL MISMO QUE INCLUYE DE MANERA UNIFICADA LOS FLUJOS
POR CADA TIPO DE PROCESOS DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, INCLUIDOS LOS
DE OBRAS Y CONSULTORIAS; SE ANEXA A ESTA RESOLUCION EL RESPECTIVO MANUAL.
POR LO TANTO, SE DEROGA A LA PRESENTE FECHA, LO SIGUIENTE: REGLAMENTO
INTERNO PARA LA PROVISION DE BIENES, EJECUCION DE OBRAS, Y PRESTACION DE
SERVICIOS DEL BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL, PROCEDIMIENTO
PARA LA PROVISION DE BIENES, EJECUCION DE OBRAS, Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL, PROCEDIMIENTO PARA LA
CONTRATACION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS MEDIANTE EL PROCESO DE INFIMA
CUANTIA, PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE
EL PROCESO DE CATALOGO ELECTRONICO”.

Particular que comunico a usted, a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto por el mdximo
Organismo de la Institucion.

Nota: Dicha resolucion debe ser publicada en conjunto con el manual en la pdagina web institucional, de
acuerdo a lo que determina la Resolucion No.007-CGAJ-15 de la Defensoria del Pueblo.

Atentamente,
ABNEGACION Y DISCIPLINA

=

CnelMartin Cucaton de Icaza
PRIMER JEFE
PRESIDENTE DEL COMITE DE

m\ ADMINISTRACION Y PLANIFICACION
Abg. Vam

choa Moreno
SECRETARIA-DEL COMITE

cc. Eco. Lorena Robinson Santander — Directora General de Planificacion Institucional
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