RESOLUCION Nro. ARCP-DE-2019-78

EL DIRECTOR EJECUTIVO, ENCARGADO DE LA
AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL POSTAL

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores ptiblicos y
las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las
competencias y facultades que le sean atribuidas en las Constitucién y la ley. Tendrdn el deber
de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectlvo el gocey ejercicio de
los derechos reconocidos en la Constitucién”,

Que, el articulo 227 de la Constitucidn, ordena que: “La administracion piblica constituye
un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
Jjerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacion, participacién, planificacién,
transparencia y evaluacion”,

Que, el articulo 288 de la Constitucién de Republica establece: “Las compras piblicas
cumplirdn con criterios de eficiencia, transparencia, calidad, responsabilidad ambiental y
sacial. Se priorizardn los productos y servicios nacionales, en particular los provenientes de la
economia popular y solidaria, y de las micro, pequefias y medianas unidades productivas”;

Que, el articulo 8 de la Ley General de los Servicios Postales crea: “(...) la Agencia de
Regulacién y Control Postal, como un organismo técnico-administrativo especializado y
desconcentrado, adscrito al Ministerio rector del sector postal, con personalidad juridica de
derecho publico, autonomia administrativa, técnica, econémica, financiera y patrimonio
propio (...) encargada de regular y controlar a los operadores postales, asi como también de
velar el cumplimiento de las politicas y directrices dictadas por el Ministerio rector de los
servicios postales. (...} La Agencia de Regulacién y Control Postal contard con un Directorio y
una Directora o Director Ejecutivo”;

Que, el numeral 16 del articulo 13 de la Ley General de los Servicios Putblicos dispone:
“Emitir la normativa interna y los actos administrativos para el funcionamiento de la
Agencia”;

Que, segtin Resolucion Nro. 15-DE-ANP-2015 de 20 de abril de 2015 se expide el Manual de
Procesos de Contratacién Publica;

Que, mediante Resolucién Nro. DIR-ARCP-03-2018-005 de 28 de diciembre de 2018 el
Directorio de la Agencia de Regulacién y Control Postal, designé al magister Javier Gémez
Benavides como Director Ejecutivo, Encargado, de la Entidad;

Que, mediante Memorando Nro. ARCP-DAF-2019-1256-ME de 08 de noviembre de 2019
dirigido al Director Ejecutivo, Encargado, el Director Administrativo Financiero, por cuanto
el Manual de Procesos de Contratacién Piblica, version 02 de 20 de abril de 2015 no ha sido
actualizado y al existir cambios en la normativa es necesario se emita un nuevo manual por
lo que solicita se autorice el Proyecto de Manual de Procesos de Contratacién Plblica, que
se adjunta; autoridad que mediante sumilla inserta en el mismo documento, autoriza y
dispone a la Direccion de Asesoria Juridica elaborarla Resolucién correspondiente; y,
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El Director Ejecutivo, Encargado, en ejercicio de sus funciones,

RESUELVE:

Articulo 1.- Expedir el Manual de Procesos de Contratacién Publica para la Agencia de
Regulacion y Control Postal, que en veintitin (21) fojas, se adjunta a la presente resolucion
y forma parte integrante de este instrumento.

Articulo 2.- De la ejecucion y aplicacién de la presente Resolucion encérguese a la Direccion
Administrativa Financiera, asi como su actualizacion, supervisién y control.

DISPOSICION DEROGATORIA

Primera.- Derdguese toda Resolucion y las demas disposiciones de igual o menor jerarquia
juridica que se opongan a este Manual, especialmente la Resolucién Nro. 15-DE-ANP-2015
de 20 de abril de 2015, mediante el cual se expidi6 el Manual de Procesos de Contratacion
Publica, Version 02, Cédigo DAF-GCC-GPI-001 del mes de abril de 2015.

DISPOSICION FINAL
La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de su suscripcion.

Dada, en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, el 12 de noviembre de 2019.
[

/

1T
Mg. J;{vier Gém %rmvinles
Directbr Ejecutjvo, Encargado
AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL POSTAL
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i.  INTRODUCCION

De conformidad a la normativa vigente para la adquisicidon de bienes, obras y servicios incluidos los de
consultoria, se procede con la actualizacién del “Manual de Procesos de Contratacién Piblica - 2015”, vigente

hasta la emisién del presente documento.

Se tomara en cuenta, la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica, el Reglamento General de
la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica, las Resoluciones emitidas por el Servicio
Nacional de Contratacién Pliblica (SERCOP), vigente a la fecha de aprobacién del presente manual.

1i. OBJETIVO

Contar con una herramienta actualizada para la Agencia de Regulacién y Control Postal, que sirva como guia
de ejecucién de los procesos de contratacién piiblica que realice la Institucidn para la adquisicién de bienes,
obrasy servicios, incluidos los de consultorfa.

iii. ALCANCE

El presente Manual establece los pasos, procedimientos y formatos a utilizarse para realizar los siguientes
procesos de contratacién:

Bienesy Servicios Normalizados
0 Catdlogo Electrénico
§ Infima Cuantia
0 SubastaInversaElectrénica
Bienesy Servicios No Normalizados
0 Menor Cuantia
[ Cotizacién
8 Licitacién
Consultoria

0 ListaCorta
0 Contratacion Directa

Régimen Especial

I  Contratos entre entidades del sector ptiblico
I Losde transporte de correo internacional y los de transporte interno de correo

iv.  BASE LEGAL

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica (LOSNCP);

Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Piiblica
(RGLOSNCP)

Resoluciones emitidas por el SERCOP

=R - —1
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v. AMBITO DE APLICACION

Todas las Direcciones, Unidades y Coordinaciones Zonales de la Agencia de Regulacion y Control Postal.
vi. POLITICAS

I Difundiry capacitar a las areas de la Institucién sobre la aplicacién de este Manual.

I La contratacion publica institucional a mas de los principios descritos en el articulo 4 de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica, debera regirse por los principios de eficacia,
eficiencia, transparerncia, coordinacién y evaluacion.

I  En las compras publicas que realice la Agencia de Regulacién y Control Postal se priorizara los
productos y servicios nacionales.

0  En todos los procedimientos de contratacién piiblica que realice la Agencia de Regulacién y Control
Postal se preferira al oferente de bienes, obras o servicios que incorpore mayor componente de
origen ecuatoriano

vii.  DEFINICIONES:

Adjudicacién: Es el acto administrativo por el cual la maxima autoridad o su delegado otorga derechos y
obligaciones al oferente seleccionado; surte efectos desde su notificacién sea esta escrita o verbal,
formalizada con la entrega de la orden de compra y solo sera impugnable a través de los procedimientos
establecidos en la Ley.

Administrador de contrato: En todo contrato, la Agencia de Regulacién y Control Postal designara de
manera expresa un administrador del mismo, quien velaré por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y
cada una de las obligaciones derivadas del contrato. Adoptard las acciones que sean necesarias para evitar
retrasos injustificados e impondréa las multas y sanciones a que hubiere lugar. Si el contrato es de ejecucién
de obras, prevé y requiere-de los servicios de fiscalizacién, el administrador del contrato velara porque ésta
actie de acuerdo a las especificaciones constantes en los pliegos o en el propio contrato.

Autorizador de gasto: Se refiere a la autoridad o su delegado quienes autorizan el gasto e inicio del proceso
de contratacién. Tiene la facultad legal de adjudicar las contrataciones.

Bienes y servicios normalizados: Objeto de contratacidn cuyas caracteristicas o especificaciones técnicas
se hallen homologados y catalogados por el ente regulador de la contratacién publica.

Bienes y servicios no normalizados: Objeto de contratacién cuyas caracteristicas o especificaciones
técnicas no se hallan homologados y catalogados por el ente regulador de la contratacién ptiblica.

Catalogo Electrénico: Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el portal
www.compraspublicas.gob.ec, para su contratacién directa como resultado de la aplicacién de convenios
marco.

Certificacién Presupuestaria: Documento mediante el cual se garantiza la disponibilidad presupuestariay
la existencia presente o futura de recursos suficientes para cubrir las obligaciones derivadas de la
contratacioén.

Comision Técnica: Funcionarios delegados para actuar de conformidad con lo que establece el Art. 18 del
RGLOSNCP. Los miembros de la Comisién Técnica serdn funcionarios o servidores de la entidad contratante.
Sila entidad no cuenta en su némina con un profesional afin al objeto de la contratacién, podra contratar uno
para que integre de manera puntual y especifica la respectiva Comisién Técnica; sin perjuicio de que, de ser
el caso, pueda contar también con la participacion de asesoria externa especializada.

Consultor: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, facultada para proveer servicios de consultoria,
de conformidad con la LOSNCP.

z2
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Consultoria: Se refiere ala prestacion de servicios profesionales especializados no normalizados, que tengan
por objeto identificar, auditar, planificar, elaborar o evaluar estudios y proyectos de desarrollo en sus niveles
de pre factibilidad, factibilidad, disefio u operacién. Comprende, ademas, la supervisién, fiscalizacion,
auditoria y evaluacién de proyectos ex ante y ex post, el desarrollo de software o programas informaticos, as{
como los servicios de asesoria y asistencia técnica, consultoria legal que no constituya parte del régimen
especial indicado en el numeral 4 del Art. 2 de 1a LOSNCP, elaboracion de estudios econémicos, financieros, de
organizacién, administracién, auditoria e investigacion.

Contratacion Piiblica: Se refiere a todo procedimiento concerniente a la adquisicién o arrendamiento de
bienes, ejecucion de obras ptiblicas o prestacion de servicios incluidos los de consultoria.

Contratista: Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, o asociacién de éstas, contratada por las
Entidades Contratantes para proveer bienes, ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los de consultoria.

Convalidacion de errores de forma: Proceso mediante el cual, ha pedido de la entidad contratante el
proveedor convalida los errores de forma.

Convenio marco: Es la modalidad con la cual el Servicio Nacional de Contratacién Puablica selecciona los
proveedores cuyos bienes y servicios seran ofertados en el catdlogo electrénico a fin de ser adquiridos o
contratados de manera directa por las Entidades Contratantes en la forma, plazo y demdés condiciones
establecidas en dicho Convenio.

Convalidacién de errores: Fase dentro del procedimiento pre contractual en el cual la entidad contratante
debe solicitar a los oferentes la correccion o rectificacién de los errores de forma encontrados en la oferta. Se
entenderan por errores de forma aquellos que no implican modificacién alguna al contenido sustancial de la
oferta, tales como errores tipograficos, de foliado, sumilla o certificacién de documentos, conforme se estipula
en el Art. 23 del RGLOSNCP.

Asi mismo, dentro del periodo de convalidacién los oferentes podran integrar a su oferta documentos
adicionales que no impliquen modificacién del objeto de la oferta, por lo tanto, podran subsanar las omisiones
sobre su capacidad legal, técnica o econdémica.

Entidad Contratante: Los organismos y entidades creados por la Constitucién o la Ley, para ejercicio de la
potestad estatal, para la prestacién de servicios piiblicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas
por el Estado.

Especificaciones Técnicas: Documento en el cual se expresan las caracteristicas fundamentales que deberan
cumplir los bienes o rubros requeridos, de conformidad con lo que establezcan los andlisis, disefios,
diagnésticos o estudios con los que, como condicién previa debe contar la Entidad.

Estudio de Mercado: Estudio realizado sobre la de base de proformas o cotizaciones que sirven de gufa para
la elaboracién del presupuesto referencial, a fin de establecer un criterio sobre la viabilidad de generar esa
actividad contractual. En el caso de obras, los estudios incluiran obligatoriamente el analisis de desagregacion
tecnoldgica, y de conformidad con la normativa vigente.

Fase preparatoria.-Revision delplananual de contrataciones; estudios preliminares aprobados, de ser el caso;
informe de necesidad aprobado; estudio de mercado; certificacién presupuestaria; verificacién PAC
(elaboracién y modificacién del plan anual de contrataciones -PAC); verificacién catalogo electrénico;
términos de referencia y/o especificaciones técnicas; sugerencia de comisién técnica o delegado para levar
adelante el proceso de contratacién; elaboracién de pliegos, resolucién de aprobacién de pliegos e inicio, y,
toda actividad hasta antes de la publicacién del procedimiento en el Portal Institucional del Servicio Nacional
de Contrataci6n Piblica.

Fase precontractual.- Fase de la contratacién publica que se inicia con la publicacién del procedimiento en
el Portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacién Publica; etapa de preguntas, respuestas y
aclaraciones, modificaciones de condiciones contractuales; cancelacién del procedimiento, etapa de recepcién,
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apertura, convalidacién de errores, verificacion, y calificacién de ofertas; informe de la comisién técnica o del
delgado; resolucién y publicacién de la adjudicacién o decisién de procedimiento desierto, notificacién de
adjudicacién y peticién de garantias; y, todo acto que esté comprendido entre la convocatoria hasta la
adjudicacién o declaratoria de desierto del proceso de contrataci6n.

Fase Contractual:
Revisién de Capacidad y competencia para contratar; suscripcién del contrato; garantias; designacién de
administrador del contrato.

Fase de Ejecucion:

Publicacion del contrato en el postal de compras publicas (término 5 dias luego de la suscripcién)
Cumplimiento del objeto contractual, plazo, seguimiento y avance de las obras, servicios contratados, precio;
administrador del contrato realiza el seguimiento de la ejecucién contractual, actas de entrega recepcién
parcial, solicitud de pago.

Fase de Recepciény Liquidacién:
Conformacidn de la comisién de recepcidn; actas de entrega recepcion tnica o definitiva; liquidacion del
contrato y cierre en el portal de compras ptblicas.

infima Cuantia: Proceso de contratacién para ejecucién de obras, adquisicién de bienes o prestacién de
servicios cuya cuantia es igual o menor a multiplicar el coeficiente 0,0000002*PIE, su operativizacion se
ceiiird a la casuistica emitida por el ente regulador con Resolucién RE-SERCOP-2016-0000072"

Informe de Necesidad: Documento debidamente motivado con el cual el rea requirente debera solicitar la
autorizacion de una contratacién para que se pueda dar inicio a la elaboracién de la documentacién
habilitante.

LOSNCP: Ley Orgéanica del Sistema Nacional Contratacién Piblica,
Maxima Autoridad: Quien ejerce la representacion legal y administracion de la entidad contratante.

Mejor costo en bienes y servicios normalizados: Oferta que cumpliendo con todas las especificaciones y
requerimientos técnicos, financieros y legales exigidos en los documentos precontractuales, oferte el precio
mas bajo.

Mejor costo en obras, o en bienesy servicios no normalizados: Oferta que brinde a la entidad las mejores
condiciones presentes y futuras en los aspectos técnicos, financieros, legales, sin que el precio mas bajo sea
el Gnico parametro de seleccién.

Orden de Compra de Bienes o Servicios: Documento con el cual se formaliza la contratacién de un bien o
servicio cuyo monto es menor o igual al 0,0000002* PIE.

Origen nacional: Se refiere a las obras, bienes y servicios que incorporen un componente nacional en los
porcentajes que sectorialmente defina el ente de control y regulacién competente. Su célculo se realiza de
conformidad a los parametros y metodologia establecidos en la normativa vigente.

Ordenador de Pago: Es la persona quien, en el dmbito de su competencia, autoriza el pago una vez verificado
el cumplimiento de los procedimientos establecidos en la normativa vigente, en el contrato, en la orden de
compra, en la factura, en la documentacion de respaldo, en el acta de entregarecepcién o en el informe técnico
presentado por la/el Administrador de contrato.

RGLOSNCP: Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica.
PAC: Plan Anual de Contrataciones. Es el instrumento de planificacién anual que realiza la Institucion, para

la adquisicién de bienes, servicios, obras y consultorias en funcién de sus respectivas metas institucionalesy
de conformidad al Art. 22 de lIa LOSNCP.
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Participacién local: Aquel o aquellos participantes inscritos en el Registro Unico de Proveedores (RUP) que
tengan su domicilio, al menos seis meses, en la parroquia rural, cantén, provincia o regién donde surte efectos
el objeto de la contratacién.

Participacidn nacional: Aquel o aquellos participantes inscritos en el Registro Unico de Proveedores cuya
oferta se considere de origen nacional.

PIE: Presupuesto Inicial del Estado.

Pliegos: Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada procedimiento. Se sujetaran a los
modelos establecidos por el Servicio Nacional de Contratacién Piblica.

Presupuesto Referencial: Monto definido técnicamente para el objeto de contratacién determinado por la
Entidad Contratante al inicio de un proceso precontractual y como resultado de un estudio de mercado.

Proveedor: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, que se encuentra inscrita en el Registro Unico
de Proveedores (RUP), habilitada para proveer bienes, ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los de
constiltoria, requeridos por las cantidades contratantes.

Proyecto del contrato: Seccién de los pliegos en la cual se incluye el modelo del contrato a suscribir una vez
concluidala etapa precontractual.

Reforma Presupuestaria: Modificaciones que sufre el presupuesto de la Institucién durante el perfodo
fiscal. Son las variaciones a las asignaciones iniciales de ingresos o gastos aprobados.

RGLOSNCP: Reglamento General ala Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Piiblica,
Resolucidn: Acto administrativo motivado de la maxima autoridad o su delegado mediante el cual resuelve:
la aprobacién o reformaal PAC, el inicio del proceso de contratacién y aprobacién de los pliegos, el calendario,
la adjudicacidn, cancelacién, declaratoria de desierto y/o reapertura de un proceso conforme lo establecido
alaLey.

RUC: Registro Unico de Contribuyentes.

RMU: Remuneracién Mensual Unificada.

RUP: Registro Unico de Proveedores.

SERCOP: Servicio Nacional de Contratacién Publica.

Situaciones de emergencia: Son aquellas generadas por acontecimientos graves, tales como accidentes,
terremotos, inundaciones, sequias, grave conmocién interna, inminente agresién externa, guerra
internacional, catastrofes naturales y otras que provengan de fuerza mayor o caso fortuito, a nivel nacional,
sectorial o institucional. Una situacién de emergencia es concreta, inmediata, imprevista, probada y objetiva.
SOCE: Sistema Oficial de Contratacién del Estado.

Términos de Referencia: Documento en el cual el drea requirente detalla todas las condiciones especificas,
objetivos, caracteristicas y aspectos técnicos, bajo los cuales se efectuard la adquisicién de servicios, incluidos
los de consultoria.

Unidad Requirente: Unidad administrativa que requiere de la adquisicién del bien, prestacién del servicio o

construccién de la obra y que lo expresa mediante un informe de necesidad, debidamente justificado y
corroborado con el citado informe.
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USHAY: Término kichwa que en castellano significa “facil”, da nombre a un conjunto de aplicativos
informaticos que constituyen el “Médulo Facilitador de la Contratacién Publica”.

VAE: Valor Agregado Ecuatoriano de la oferta.

vili, CONSIDERACIONES GENERALES:

PRIMERA. Ambito de aplicacién: Todaslas dreas delaAgencia de Regulaciény Control Postal que requieran
la contratacion de bienes, obras, servicios, incluidoslos de consultoriadeberan observary aplicar el presente
Manual.

SEGUNDA. Plananual de contrataciones: Todas las contrataciones a realizarse en la Agencia de Regulacién
y Control Postal deberan en lo posible, estar programadasy planificadas en el Plan Anual de Contratacion
- PAC vigente del afio en curso y publicado en el SOCE; si la contratacién no se encuentra planificada en el
PAC el area requirente debera solicitar a la Direccion Administrativa Financiera mediante memorando
debidamente justificado y motivado la correspondiente certificacion presupuestaria de ser el caso, y la
modificacién al PAC en los casos en que el monto de la contratacién supere al asignado en el PAC y en otros
casos para la inclusion de la contratacion.

El PAC, contendra todas las adquisiciones o arrendamientos de bienes, ejecucion de obras y prestaciéon de
servicios, incluidos los de consultoria que se prevea contratar durante el ejercicio econdmico, comprendido
entre el 1 de enero y el 31 de diciembre del afio a planificar.

De conformidad con el inciso segundo del articulo 25 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Contratacidn Publicalas contrataciones de infima cuantia o aquellas querespondan asituaciones
de emergencia no necesariamente deberdn contemplarseen el PAC.

TodaReformaal PAC deberarealizarse por lamaximaautoridad o su delegado mediante Resolucién motivada
que debera ser publicada en el SOCE.

Los procesos de contratacién que se deban realizar por {nfima Cuantia podran o no constar en el PAC
conforme a la normativa legal vigente.

TERCERA. Servicios basicos, tasas e impuestos: Los servicios bésicos; tasas, impuestos, etc. no son objeto
de publicacién en el PAC, pero deberdn estar programados y planificados de conformidad con la normativa
legal vigente.

CUARTA. Administracién de contratos y de érdenes de compra: Los servidores de la entidad cuya
formacién sea afin al objeto de contratacién de preferencia y de no, cualquier funcionario que denote
competenciaen funcién asu capacitacién, podra ser designados por la maxima autoridad o su delegado como
administradores del contrato, quien cumplira con la obligacién de publicar en el portal la informacién
relevante, prevista en el articulo 13 del Reglamento General a la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de
Contratacién Piblica y articulo 10 de la Resolucién nro. RE- SERCOP-2016-0000072,y a su vez informar a
la Direccién Administrativa Financiera de la finalizacién del proceso de contratacion.

Las responsabilidades del administrador de contrato se encuentran previstas en el Articulo 70 de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Ptblica y Articulo 121 del Reglamento General a la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

Paralas érdenes de compra que se emitan por la aplicacién de adquisiciones a través de catlogo electrénico
la entidad contratante generadora de la orden de compra designara a un funcionario para que administre
la ejecucién y el cabal cumplimento de las obligaciones generadas en la misma, de conformidad con el
articulo 218 de la Resolucién RE-SERCOP-2016-0000072

Los/las Administradores/as de los contratos estan facultados también para realizar las siguientes

actividades:
Ziz
Péagina 7
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a) Registrar toda la documentacién y cumplir con los requisitos necesarios requeridos en el sistema
oficial de contratacién piiblica, para lo que contara con una clave de ingreso al sistema sobre la cual
velara por su correcta utilizacion. La clave sera entregada por el administrador del SOCE.

b) Sugerir por escrito y con la debida anticipacién la conformacién de la Comision para la recepcién de
los bienes y/o servicios, de acuerdo con lo sefialado en el Art.124 del RGLOSNCP;

c) Recibir y coordinar la recepcion de bienes o servicios, incluidos los de consultoria, de acuerdo al
cronograma y fechas establecidas en el contrato. En el caso de bienes, coordinara con la Direccién
Administrativa Financierala recepcion, registro y ubicacién del bien.

d) Velary responsabilizarse porque la ejecucién del contrato se realice de acuerdo a lo programado y
en caso de que exista retrasos tomar las medidas oportunas a fin de precautelar los intereses
institucionales, debiendo informar a la maxima autoridad o su delegado;

e) Elaborar el acta de entrega - recepcién provisional, parcial o definitiva necesarias de los bienes o
servicios de acuerdo a la normativa legal vigente y lo estipulado en el contrato.

f) Elaborar el informe técnico en el que recomiende motivadamente a la maxima autoridad o su
delegado la terminacién unilateral de los contratos cuando la o el contratista no cumpla cabalmente
con las obligaciones contractuales o se produzca cualquiera de las causales previstas en la LOSNCP;

g) Elaborar el informe técnico en el que recomiende motivadamente a la maxima autoridad o su
delegado, la terminacién por mutuo acuerdo de los contratos, cuando por circunstancias imprevistas,
técnicas o econdmicas, o causas de fuerza mayor o caso fortuito, no fuere posible o conveniente para
los intereses de las partes, ejecutar total o parcialmente, el contrato;

h) Elaborar el informe técnico en el que recomiende motivadamente, a la maxima autoridad o su
delegado, la ampliacion del plazo contractual en'los casos previstos en el contratoy en la Ley. En caso
de existir modificacién en el plazo de ejecucién, suscribir nuevos cronegramas de trabajo;

i) Presentar informe técnico fundamentado con respecto a la suscripcién de contratos
complementarios y modificatorios a los contratos suscritos;

j)  Suscribir con los integrantes de la comision las actas de entrega recepcién provisional, parcial, total
y definitivas, que deberdn cumplir con las condiciones y requisitos establecidos en los Art. 124 y 125
del RGLOSNCP;

k) Establecer multas por incumplimiento en la ejecucién de los contratos y solicitar dentro del acta o
informe, el descuento respectivo al momento del pago;

1) Gestionar el tramite administrativo financiero antes del cierre del ejercicio fiscal para provisionar
los valores pendientes de la ejecucién del contrato, a fin de ejecutar el presupuesto en el afio que
corresponda y evitar desfinanciamientos en el presupuesto del afio fiscal siguiente; y,

m) En general, realizar toda actividad prevista por las normativas que regulan el Sistema Nacional de
Contratacién Publica, establecidas paralos Administradores de contratos.

QUINTA. Documentos previos a la contratacién: Las dreas requirentes de las contrataciones elaboraran
en toda contratacién, un informe de necesidad, informe de presupuesto referencial acorde a lo previsto en
el articulo 9 de la Resolucién No. RE- SERCOP-2016-0000072, reformado con el articulo 2 de la
RESOLUCION No. RE-SERCOP-2018-0000088, de fecha 09 de marzo de 2018, términos de referencia y/o
especificaciones técnicas del bien y/o servicio o bien a contratar, deberan ser revisadas por la Direccién
Administrativa Financiera; y, de ser el caso por la Direccién de Asesorfa Juridica para una correcta aplicacién
de la normativa.

Antes de iniciar un procedimiento precontractual, de acuerdo a la naturaleza de la contratacién, la entidad
deberd contar con los estudios y disefios completos, definitivos y actualizados, planos y calculos,
especificaciones técnicas, debidamente aprobados por las instancias correspondientes, vinculados al Plan
Anual de Contratacién de la entidad.

Los estudios y disefios incluiran obligatoriamente como condicién previa a su aprobacién e inicio del proceso
contractual, el analisis de desagregacién tecnolégica o de compra de inclusién, segun corresponda, los que
determinaran la proporcién minima de participacién nacional o local de acuerdo a la metodologia y
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En el caso de bienes y servicios, se incluira en los estudios, términos de referencia, especificaciones o
caracteristicas técnicas sefialadas, ademas de la determinacién de si son normalizados o no.

SEXTA. Proformas - Cotizaciones: Deberan estar a nombre de la entidad y contener la siguiente
informacidén del proveedor: nombre, direccidén, RUC, teléfono, detalle de los bienes y/o servicios ofertados
con el precio unitario y total; deberan estar firmadas y ser originales.

Excepcionalmente y justificado por la Autoridad del area requirente, se emitiran proformas recibidas por
correo electrdnico, debera adjuntarse el impreso del correo del funcionario(a) que recibi6 el documento y
cumplir con los requisitos sefialados anteriormente.

Debiendo considerarse lo expuesto en la Resolucién RE-SERCOP-2016-0000072, Capitulo 5, Articulo 336, en la
cual se establece que siempre que sea posible, se exhorta a las entidades contratantes a que cuenten con al
menos tres proformas, previamente a definir el proveedor con quien se realizara la contratacién por infima
cuantia.

SEPTIMA. Certificacién Presupuestaria: Previo al inicio de cualquier proceso de contratacién, el drea
requirente solicitard a la Direccién Administrativa Financiera, la emisién de la certificacién presupuestaria,
garantizando la existencia presente y/o futura de recursos suficientes para cubrir las obligaciones derivadas
de la contratacién, la misma que debera estar contemplada dentro del PAC y de ser el caso, dentro del Plan
Anual de Inversién; salvo los casos de contratacién por Infima Cuantia, imprevistos y emergentes.

Las certificaciones presupuestarias, emitidas en el periodo fiscal vigente, tendran validez hasta el 31 de
diciembre de cada afio, dia en que automaticamente se liquidan debido a la clausura del presupuesto. De
requerirse financiamientos para el siguiente afio debera la contratacién contar con certificacién plurianual
con cargo al mismo contrato.

OCTAVA. Adquisiciones que no consten en el catdlogo electrénico: Previo a realizar cualquier
adquisicién, la misma debe ser verificada su existencia dentro del Catalogo Electrénico del SOCE; en el caso
de que esté disponible a la fecha, deber ser adquirida por dicho procedimiento de contratacién; en el caso
de que el bien o servicio a ser adquirido no esté incluido en el catdlogo electrdénico, la Direccién Administrativa
Financiera emitira el respectivo certificado indicando este particular.

NOVENA. Adquisiciones de régimen especial entre entidades del sector ptiblico: Las contrataciones de
esta naturaleza deben contener la respectiva “Resolucién de Conveniencia y Viabilidad Técnicay Econémica”,
conforme a lo dispuesto en el Art. 99 del RGLOSNCP.

DECIMA. Elaboracién y suscripcién de contratos: Una vez que el proceso hubiere sido adjudicado, la
adjudicataria/o, de ser el caso, deberd suscribir el contrato dentro del término previsto en la ley. A dicho
efecto, la Direccién de Asesoria Juridica, serd la encargada de la elaboracién de los contratos, El drea
requirente solicitara al contratista la presentacién de las garantias, previo a la firma del contrato, también
sera la responsable de verificar su capacidad legal al momento de la suscripcién del contrato.

Los contratos que por su naturaleza o por expreso mandato de la Ley que as{ lo requieran, se formalizarén en
escritura piiblica. Los contrates cuya cuantia sea igual o superior a la base prevista para el proceso de
“licitacién” se protocolizaran ante Notario Puiblico. Los gastos derivados del otorgamiento del contrato serdn
de cuenta del contratista.

DECIMA PRIMERA. Actas de entrega recepcion de los contratos: Las actas de entrega-recepcién
provisional, parcial, total y definitiva serdn suscritas por el contratista, el administrador de contrato y un
técnico que no haya intervenido en el proceso de ejecucién del contrato, de conformidad con lo previsto en
el Art. 124 del RGLOSNCP.

Las actas de entrega-recepcion parcial, total y definitiva deberdn contener como minimo los requisitos
indicados en los Art. 124 y 125 del RGLOSNCP, que se detallan a continuacién:

a) Antecedentes;
b) Condiciones generales de ejecucién;
Pagina 9
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¢) Condiciones operativas;

d) Liquidacién econdmica;

e) Liquidacidén de plazos;

f) Constanciade la recepcion;

g) Cumplimiento de las obligaciones contractuales;

h) Liquidacion de Reajustes de precios pagados o pendientes de pago, de ser el caso;
i) Liquidacién de Multas;

j) Relacién de vigencia y cobertura de las garantias y su devolucién;

k) Observaciones de haberlas, y;

1) Cualquier otra circunstancia que se estime necesaria.

En las recepciones provisionales o parciales se haran constar como antecedente los datos relacionados con la
recepcién precedente. La iltima recepcién provisional incluird la informacion sumaria de todas las
anteriores.

En el caso de adquisicién de bienes, las actas deberan ser firmadas adicionalmente por la o el Guardalmacén.

DECIMA SEGUNDA. Fecha maxima para solicitar Pagos: Las solicitudes de pago emitidas por el
Administrador de contrato se recibirdn en la Direccién Administrativa Financiera hasta el dia 23 de cada mes
con facturas del mismo mes. Si el dia 23 cae fin de semana o feriado, la fecha se adelanta al dia habil inmediato
anterior.

El expediente original se anexara al primer pago del contrato y este expediente fisico reposard en bajo
custodia y responsabilidad del drea de Contabilidad.

DECIMA TERCERA. Cancelacién de un proceso: Puede darse en cualquier momento entre la convocatoria
¥ 24 horas antes de la fecha de presentacién de las ofertas mediante un informe por parte de la Comisién
Técnica, delegado de la Maxima Autoridad o el drea requirente, por las causales determinadas en el Art. 34
.de la LOSNCP.

En el caso que se declare Desierto o Cancelado un proceso de contratacién debera ser mediante resolucién
suscrita por la maxima autoridad o su delegado, el expediente original serd entregado al &rea requirente y/o
anexado al nuevo proceso, en caso de reapertura.

DECIMA CUARTA. Declaratoria de desierto de un proceso: Puede darse por las causales determinadas en
el Art. 33 de la LOSNCP, mediante un informe por parte de la Comisién Técnica o delegado de la Maxima
Autoridad.

DECIMA QUINTA. Uso de herramientas informaticas: La Agencia de Regulacién y Control Postal debe
aplicar de manera obligatoria en todas las fases que corresponda, las herramientas informaticas SOCE y
USHAY, salvo las contrataciones por Infima Cuantfa.

DECIMA SEXTA. Médulos facilitadores:

1. Médulo Facilitador PAC. - Es un aplicativo informdtico para el desarrollo del Plan Anual de
Contratacién - PAC, que permitird que la Agencia de Regulacién y Control Postal ingrese y publique la
planificacién de la contratacién de los bienes, obras y/o servicios, incluidos los de consultorfa, que se
requeriran durante el ejercicio fiscal.

Desde el ESIGEF se obtendran directamente en este médulo las partidas presupuestarias validadas por el
Ministerio de Finanzas para las contrataciones que se planifiquen realizar durante el ejercicio fiscal.

Las reformas o modificaciones al PAC, deberan ser realizadas a través del Sistema Oficial de Contratacién del
Estado - SOCE.

2. Mdédulo Facilitador PL.- Aplicativo informético en el que la Agencia de Regulacién y Control Postal
generara las condiciones particulares del pliego con sus respectivos formularios, para los procedimientos de
Régimen Comun y Subasta Inversa Electrénica, para la ejecucién de obras, adquisicién de bienes y/o
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Una vez generadas las condiciones particulares del pliego correspondiente, debera subirse en el campo
"Anexos" que contiene el aplicativo PL: las condiciones particulares del contrato debidamente elaborado; y,
los documentos que se consideren necesarios para dicho procedimiento.

Las multas y garantias deberan especificarse en las condiciones particulares del contrato y éstas se deben
cargar en el campo "Anexos" del Médulo Facilitador PL.

DECIMA SEPTIMA. Horarios de operacién en procedimientos de contratacién a través del SOCE: Los
procedimientos de contratacién que realiza la Agencia de Regulacién y Control Postal deberan realizarlos
exclusivamenteentre el primero y tiltimo dia habil de labores de la semana; es decir, no se tomarén en cuenta
los fines de semana y dias feriados; debiendo publicar el procedimiento de contratacién inicamente entre las
08h00 hasta las 20h00, a excepcién del tltimo dia hébil de la semana en cuyo caso se podra publicar
Unicamente entre las 08h00 hasta las 13h00.

Las demas operaciones y etapas en los procedimientos de contratacién ptiblica, deberan ser programadas en
horarios de 08h00 a 20h00.

ix. _FASES DE LA CONTRATACION PUBLICA:

Fase Preparatoria:

Fase Preparatoria: Revisién del plan anual de contrataciones; estudios preliminares aprobados, de ser el caso;
informe de necesidad aprobado; estudio de mercado; certificacion presupuestaria; verificacion PAC
(elaboracién y modificaciéon del plan anual de contrataciones -PAC); verificacion catalogo electrénico;
términos de referencia y/o especificaciones técnicas; sugerencia de comisién técnica o delegado para llevar
adelante el proceso de contratacion; elaboracién de pliegos, resolucidn de aprobacién de pliegos e inicio, y,
toda actividad hasta antes de la publicacién del procedimiento en el Portal Institucional del Servicio Nacional
de Contratacién Publica.

Fase Precontractual:

Fase de la contratacién publica que se inicia con la publicacién del procedimiento en el Portal Institucional
del Servicio Nacional de Contratacién Publica; etapa de preguntas, respuestas y aclaraciones,
modificaciones de condiciones contractuales; cancelacién del procedimiento, etapa de recepcién, apertura,
convalidacién de errores, verificacidn, y calificacién de ofertas; informe de la comisién técnica o del delgado;
resolucion y publicacién de la adjudicacién o decisiéon de procedimiento desierto, notificacion de
adjudicacién y peticién de garantias; y, todo acto que esté comprendido entre la convocatoria hasta la
adjudicacién o declaratoria de desierto del proceso de contratacion.

Fase Contractual:
Revision de Capacidad y competencia para contratar; suscripcion del contrato; garantias; designacion de
administrador del contrato.

Fase de Ejecucion:

Publicacién del contrato en el postal de compras piiblicas (término 5 dias luego de la suscripcidén)
Cumplimiento del objeto contractual, plazo, seguimiento y avance de las obras, servicios contratados, precio;
administrador del contrato realiza el seguimiento de la ejecucién contractual, actas de entrega recepcién
parcial, solicitud de pago.

Fase de Recepciény Liquidacién:
Conformacion de la comisién de recepcion; actas de entrega recepcion unica o definitiva; liquidacién del
contrato y cierre en el portal de compras piiblicas.

Pasos
generales:

1.- El 4rea requirente redacta los Términos de Referencia/ Especificaciones Técnicas, documento que
contendra la sugerencia del tipo de contratacién a aplicar;

2.- El &rea requirente realiza su estudio de mercado para la definicién de presupuesto referencial acorde a

lo previsto en el articulo 9 dela Resolucién No. RE- SERCOP-2016-0000072, reformado con el articulo 2 de

la RESOLUCION No. RE-SERCOP-2018-0000088, de fecha 09 de marzo de 2018y tomando en consideracién 7

Pagina 11



MU{% e Manual de Procesos de Contratacion Pablica

{21 8 _ '
gé‘?&?%?}??ég?@ Noviembre — 2019 Pag.
12

las siguientes consideraciones minimas: 1. Andlisis del bien o servicio a ser adquirido: caracteristicas
técnicas, el origen (nacional, importado o ambos), facilidad de adquisicién en el mercado, nimero de
oferentes, riesgo cambiario en caso de que el precio no esté expresado en délares; 2. Considerar los
montos de adjudicaciones similares realizadas en afios pasados; 3. Tomar en cuenta la variacién de
precios locales e/o importados, segiin corresponda. De ser necesario traer los montos a valores presentes,
considerando la inflacién (nacional e/o internacional); es decir, realizar el anilisis a precios actuales; 4.
Considerar la posibilidad de la existencia de productos o servicios sustitutos més eficientes; y, 5.
Proformas de proveedores de las obras, bienes o servicios a contratar.

3.- El drea requirente solicita a la Direccion Administrativa Financiera la validacion PAC, certificacién de
catélogo electrénico y certificacién presupuestaria;

4.~ La Direccién Administrativa Financiera valida que la contratacién se encuentre en el PAC, emite la
certificacion presupuestaria y, de ser el caso, elabora los pliegos de la contratacién que remitird a la Direccién .
Juridica para su revision;

5.- El 4rea requirente elabora el Informe de necesidad, términos de referencia o especificaciones técnicas,
estudio de mercado sustentado con cotizaciones y de ser el cado hara la solicitud de elaboracién de
Resolucién de inicio para la maxima autoridad o su delegado, remitiendo el expediente completo que
contendra:

- Estudios previos (de ser el caso);

- Términos de referenciay/o especificaciones técnicas;

- Pliegos, de requerirse, para la contratacion;

- Certificacién PAC;

- Certificacién Catalogo Electrénico;

- Informe de presupuesto referencial;

- Certificacién presupuestaria; y,

- Memorando de necesidad en el que se solicitard la elaboracion de la Resolucidon de Inicio y se
recomendara la conformacién de Comisién Técnica o la delegacién a un servidor para que sea la
persona encargada de llevar adelante el proceso pre contractual.

6.- La maxima autoridad o su delegado mediante sumilla remitird el proceso a la Direccién de Asesoria
Juridica para la elaboracion de la Resolucién de inicio correspondiente, la designacidn de la comisién técnica
o la designacién del responsable del proceso pre contractual;

7.- Suscrita la Resolucién la maxima autoridad o su delegado remitira el expediente junto a la Resolucién de
inicio ala Direccién Administrativa Financiera para que a través del SOCE realice el proceso pre contractual;
8.- LaDirecci6n AdministrativaFinancieraa través del administrador del SOCE generar4la orden u 6rdenes de
compra de bien o servicio; o, aplicara el cronograma de la contratacién, segin sea el caso con la comisién
técnica designada o el delegado de llevar adelante el proceso de contratacién;

9.- La comisién técnica o el delegado para el proceso de contratacién una vez agotado el cronograma de la
contratacién recomendard, mediante memorando, a la maxima autoridad o su delegado la adjudicacién o la
declaratoria de desierto del proceso de contratacion;

10.- La ma&xima autoridad o su delegado remitird el expediente del proceso a la Direccién de Asesoria Juridica
para la elaboraci6n de la correspondiente Resolucién.

11.- La Direccién de Asesoria Juridica una vez redactada la Resolucién remitira para su suscripcién;

12.- Suscrita la Resolucién la maxima autoridad o su delegado remitird la Resolucién a la Direccién
Administrativa Financiera para que esta a su vez notifique la adjudicacién al oferente ganador, por los medios
que considere pertinentes;

13.- Notificada la adjudicacién se remitira el expediente a la Direccién de Asesoria Juridica quien de ser el
caso elaborara el respectivo contrato ya que en el término de 15 dias debera suscribirse, de ser el caso;

14.- Suscrito e] contrato de conformidad con lo que determina la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacidén Piblica, este sera remitido con el expediente al administrador del contrato quien iniciari la
etapa de ejecucion;

15.- Entregado el bien o recibido la totalidad del servicio por parte del contratista el administrador a mis de
reportar las entregas parciales y totales en el SOCE elaborard un memorando dirigido a la maxima autoridad
o su delegado comunicando la recepcidn a entera satisfaccién, mediante el acta entrega recepcidn definitiva y
requiriendo el pago;

16.- La maxima autoridad o su delegado remitird el documento autorizando el pago a la Direccién
Administrativa Financiera para el control previo de la documentacién contractual y de ser el caso ordenara el
pago al proveedor;

17.- Una vez realizado el pago, el proceso termina con el archivo del proceso de conformidad con lo que sea
dispuesto por la Direccion Administrativa Financiera.
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PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA DE BIENES Y SERVICIOS NORMALIZADOS

1.- CATALOGO ELECTRONICO

La Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, en los articulos 43 y 44 se refieren a los
convenios marco y al catilogo electrénico del SERCOP; el Art. 43 del Reglamento General de la Ley Orgénica
del Sistema Nacional de Contratacién Publica hace referencia a las compras por catdlogo, en virtud de lo
anterior, se ofertaran en el catilogo electrénico bienes y servicios normalizados a fin de que éstos sean
adquiridos o contratados de manera directa porlas entidades.

De conformidad con lo que dispone el articulo 46 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica: Las entidades contratantes deberan consultar el catalogo electrénico previo a establecer el proceso de
adquisicién de bienes y servicios. Solo en caso de que el bien o servicio requerido no se encuentre catalogado
se podra realizar otros procedimientos de seleccién para la adquisicién de bienes o servicios,de conformidad
con la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica y su Reglamento.

Si la Agencia de Regulacidn y Control Postal obtuviere ofertas de mejor costo que las que consten publicadas
en el catidlogo electrdnico, deberdn informar al Instituto Nacional de Contratacién Piblica para que éste
conozca y confirme que la oferta es mejor y adopte las medidas necesarias que permitan extender tales costos,
mediante la celebracién de Convenios Marco, al resto de Entidades Contratantes.

El inciso cuarto del Art. 42 del Reglamento General de la Ley antes mencionada, determina: “Los bienes y
servicios normalizados se adquieren, en su orden, por procedimientos de Catdlogo Electronico y de Subasta
Inversa; y solo en el caso de que no se puedan aplicar dichos procedimientos o que éstos hayan sido declarados
desiertos se optardn por los demds procedimientos de contratacion previstos en la Ley y en este Reglamento
General”.

En el Art. 43 de la misma norma que sefiala: “Procedimiento para contratar por catdlogo electronico. - Para la
inclusién en el catdlogo electrénico de los bienes y servicios normalizados, el INCOP realizard procesos de
seleccién que permitan celebrar convenios marcos, observando el procedimiento que se establezca en los pliegos.

Las contrataciones por catdlogo electrénico de bienes y servicios normalizados, que realicen las Entidades
Contratantes, observardn el procedimiento sefialado por el INCOP: La orden de adquisicion electrénica emitida por
la Entidad Contratante se sujetard a las condiciones contractuales previstas en el Convenio Marco; y, de ser el caso
a las mejoras obtenidas por la entidad contratante.

De conformidad con lo previsto en el inciso segundo del articulo 69 de la Ley, la Orden de Compra emitida a
través del Catdlogo Electrdnico formaliza la contratacidn de los bienes o servicios requeridos y genera los
derechosy obligaciones correspondientes para las partes.

Una vez recibidos los bienes o servicios contratados, se suscribird el acta de entrega recepcion correspondiente con
la verificacién de correspondencia con las especificaciones previstas en el catdlogo”.

Si la Agencia de Regulacién y Control Postal obtuviere ofertas de mejor costo que las que consten publicadas
en el catdlogo electrénico, deberan informar al Instituto Nacional de Contratacién Ptiblica para que éste
conozca y confirme que la oferta es mejor y adopte las medidas necesarias que permitan extender tales costos,
mediante la celebracion de Convenios Marco, al resto de Entidades Contratantes.

El Servicio Nacional de Contratacién Publica, determinara el precio referencial de cada bien o servicio para los
procedimientos de seleccién de proveedores para la suscripcién de Convenios Marcos a través de un andlisis
de mercado que refleje las condiciones de oferta y demanda de éstos, mismo que podrd ser ajustado por parte
del SERCOP en cualquier momento de la vigencia del Convenio Marco, segiin lo determinala Resolucién No.RE-
SERCOP-2016-0000072 Capfitulo I, Ambito de Aplicacién Art.2 numeral 51.

Pagina 13
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1.2.- FASE PRELIMINAR
Documentos preliminares

El 4rea requirente remitira a la Direccion Administrativa Financiera el expediente del proceso de contratacién,
que contendra la siguiente informacién:

[ Informe dela necesidad de la contratacion debidamente motivado y sustentado;

I Los términos de referencia para la contratacidn de servicios de acuerdo a la naturaleza de la
contratacion con sus especificaciones técnicas;

0 Informe del presupuesto referencial, el cual se obtendra de los precios publicados en el SOCE, salvo
que la entidad obtenga cotizaciones con mejor costo en cuyo caso debera informar al SERCOP para que
éste conozca y confirme que la oferta es mejor y adopte las medidas necesarias que permitan extender
tales costos, mediante la celebracién de Convenios Marco, al resto de Entidades Contratantes.

El drea requirente solicitara a la Direccién Administrativa Financiera la verificacion en el PAC y la emisién de la
certificacion presupuestaria.

Solicitud de Inicio de Proceso

La Direccion Administrativa Financiera entregara el expediente a el 4rea requirente, y esta a su vez, mediante
memorando y adjuntando toda la documentacién, solicitard a la maxima autoridad o a su delegado la
autorizacién de inicio del proceso de contratacién.

Autorizacidny Resolucién de Inicio de Proceso de contratacion

La méxima autoridad o su delegado en conocimiento del memorando y del expediente remitido por el drea
requirente, autorizara el inicio de proceso de contratacién; para lo cual dispondra a la Direccién de Asesoria
Juridica elaborar la correspondiente resolucién.

1.3.- FASEPRECONTRACTUAL
Adquisicion del bien o servicio

Una vez que la maxima autoridad o su delegado haya suscrito la Resolucién de inicio de proceso de contratacién
por catalogo electrdnico, dispondra a la Direccién Administrativa Financiera contintie con la contratacién a
través del SOCE de conformidad con los convenios marco suscritos por el SERCOP.

Emisién Orden de Compra Formato SERCOP

La Direccién Administrativa Financiera, una vez que reciba la Resolucién de inicio del proceso, procedera a
realizar la contratacion respectiva del bien o servicio a ser adquirido, para ello generara la o las érdenes de
compra a través del SOCE que formalizara la contratacidn.

Una vez formalizada la contratacién mediante memorando interno solicitara a la maxima autoridad o su
delegado la asignacién de administrador de la orden de compra.

De acuerdo al monto de la compra, la maxima autoridad o su delegado, aprobara la o las érdenes de compra
impresas en el formato que el SERCOP establezca y dispondra al administrador de la orden de compra,
previamente asignado, la coordinacion de acciones con el oferente y el Guardalmacén de la Institucién, de ser
el caso, la entrega de los bienes o servicios contratados, para lo cual mediante las érdenes de compra, la
certificacién presupuestaria y las facturas detalladas realizara la recepcidn y verificacién de los bienes o
servicios recibidos, generara los comprobantes de ingreso a bodega y solicitard el pago al proveedor.
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Durante la ejecucién de este tipo de contrataciones se observarael cumplimiento de las disposiciones previstas
en los convenios marco.

2.- SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

De conformidad con los que dispone el articulo 47 de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica y articulo 44 de su Reglamento General, este procedimiento se realizara cuando las entidades
contratantes requieran adquirir bienes y servicios normalizados cuya cuantia supere el monto equivalente al
0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado - PIE, que no se puedan contratar a través del procedimiento de
compras por catalogo electronico, para este tltimo caso, previamente, el responsable de compras publicas de
la Entidad verificara si la contratacion no consta en el catilogo electrdnico, requisito indispensable para iniciar
una subasta inversa, cumpliendo los tiempos minimos previstos en el articulo 268,271y 271.1 de la Resolucién
72 del Servicio Nacional de Contratacién Pablica.

2.1.- FASE PRELIMINAR
Documentos preliminares

El area requirente remitira a la Direccién Administrativa Financiera el expediente del proceso de contratacién
que contendra la siguiente informacién:

I Estudios previos acorde a lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica;

[ Informede necesidad de la contratacién debidamente motivado y sustentado;

0 Especificaciones Técnicas para adquisicion de bienes o Términos de Referencia para la contratacién
de servicios de acuerdo a la naturaleza de la contratacién;

I Informe del presupuesto referencial acorde a lo previsto en el articulo 9 de la Resolucién No. RE-
SERCOP-2016-0000072, reformada con el articulo 2 de la RESOLUCION No. RE-SERCOP-2018-
0000088, de fecha 09 de marzo de 2018

0 Para toda contratacién sera responsabilidad del area requirente el verificar el cumplimiento de
requisitos y de autorizaciones previas que por la naturaleza de la contratacién sean requeridas por las
demas entidades competentes a fin de obtener las respectivas: autorizaciones, informes favorables,
permisos, entre otros.

El &rea requirente solicitara a la Direccién Administrativa Financiera la verificacion en el PAC, certificacién de
catélogo electrénico y la emisién de la certificacién presupuestaria.

Solicitud de Inicio del Proceso

La Direccién Administrativa Financiera entregara el expediente a el area requirente que, a su vez, mediante
memorando, solicitard a la maxima autoridad o a su delegado la autorizacién de inicio del proceso de
contratacion.

Generacién de informacién mediante el sistema USHAY (pliegos preliminares}

El responsable de contratacion piblica sera el encargado de ingresar al sistema USHAY la informacién
requerida del proceso, especificaciones técnicas o términos de referencia para la generacién de pliegos
preliminares.

Revisién de pliegos preliminares

El impreso de los pliegos preliminares, elaborados en USHAY serd remitido por parte de la Direccién
Administrativa Financiera al area requirente para su respectiva revisién y en caso de ser necesario, se remitira
alaDireccién de Asesoria Juridica para su revisidn y observaciones sobre la aplicacién de la normativa.

En el caso de existir observaciones, éstas serdn remitidas a la Direccién Administrativa Financiera para que a
través del responsable de compras ptblicas realice los cambios correspondientes.

Péagina 15
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Comisién Técnica o delegado

En el caso de que el presupuesto referencial fijado para el proceso supere el valor de infima cuantia, que resulta
de multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el presupuesto inicial del Estado del ejercicio econémice vigente,
conforme lo establece el Art. 18 del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica, el drea requirente solicitard a la maxima autoridad o a su delegado la conformacién de la
una comision técnica que llevara adelante el proceso pre contractual.

La comisién técnica se conformara de acuerdo con el articulo 18 del Reglamento General a la Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Contratacién Piblica y de ser el caso en lo previsto por el articulo 19 del Reglamento
General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Puablica, la comision podra integrar
subcomisiones de analisis de las ofertas técnicas presentadas.

En el caso de que ¢l presupuesto referencial no supere el coeficiente del 0,0000002 por el presupuesto inicial
del Estado previsto en el articulo 18 del Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica, la maxima autoridad o su delegado podra designar un delegado responsable de llevar
adelante el proceso precontractual.

En el caso de que la entidad, debido a la naturaleza de la contratacién decida nombrar una comisién técnica
para salvaguardar los intereses de la entidad podra hacerlo, y conformarla segiin lo descrito en la Ley Orgénica
del Sistema Nacional de Contratacién Publica,

Responsable del seguimiento al cronograma del procedimiento automatico del Sistema USHAY

El responsable de operar el sistema del Portal de Contratacién Piblica del SERCOP serd el encargado de
verificar que se cumplan todos los procedimientos internos de acuerdo al cronograma del proceso y
cumpliendo la normativa legal vigente.

Autorizaciény Resolucién de Inicio de Proceso de contratacién

La maxima autoridad o su delegado en conocimiento del memorando y del expediente remitido por el 4rea
requirente, autorizara el inicio de proceso de contratacidn, para lo cual dispondré a la Direccién de Asesoria
Juridica que elabore la Resolucidn de inicio.

2.2.- FASE PRECONTRACTUAL
Publicacién en portal de compras publicas

Una vez que la Direccién Administrativa y Financiera reciba el expediente proceder4 a la publicacién del
procedimiento en el Portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacién Publica.

Preguntas, respuestasy aclaracionesde los Pliegos

Los interesados en el proceso de contratacién, previo a la presentacién de su interés, podrén realizar preguntas
y solicitar aclaraciones relacionadas al contenido de los pliegos, dentro del término establecido en la
convocatoria que no podra ser menor a un (1) ni mayor a tres (3) dias, contados desde la fecha de publicacién
del proceso en el SOCE.

Las respuestas seran analizadas por el area requirente, el operador del portal y de ser el caso a solicitud de
parte porla Direccién de Asesoria Juridica.

La Agencia de Regulacion y Control Postal podrj, en las preguntas realizadas realizar aclaraciones de los pliegos
siempre que no modifiquen el objeto contractual o el presupuesto referencial, segiin lo determina la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica.
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Recepciény apertura de ofertas

Una vez que el proceso de contratacién sea publicado en el SOCE, el responsable del SOCE informara, por
medios fisicos o electrdnicos, al responsable de documentacién y archivo el cronograma del proceso de
contratacion con el fin de que proceda, en la fecha y el tiempo determinado, a receptar las ofertas de los
proveedores, con las siguientes caracteristicas:

a).- Sobre cerrado con oficio de remisién; y,
b).- Debera tener la respectiva identificacion del proceso con numeracién y objeto

El responsable de documentacién y archivo entregard el comprobante de recepcidén y terminado tiempo el
plazo procedera a entregar las ofertas recibidas al secretario de la comisién técnica o al delegado del proceso
precontractual para continuar con la siguiente etapa.

La Comisién Técnica o el delegado responsable del proceso acorde al cronograma procedera a la apertura de
la oferta dejando constancia en la respectiva acta, que como datos minimos deberd contener el nombre del
oferente, niimero de RUC, niimero de fojas de la oferta y si las mismas se encuentran correctamente foliadas y
sumilladas.

Convalidacién

La Comision Técnica o el delegado responsable del proceso, de ser el caso, solicitara al oferente que proceda
con la convalidacion de errores de forma, en caso de haberlos determinado, de conformidad con lo que dispone
el Capitulo V de la Resolucién nro. RE-SERCOP-2016-0000072 del Servicio Nacional de Contratacion Publica, y
comunicara al responsable de la administracion del portal de compras piiblicas de la entidad para que a su vez
publique el informe de convalidacién.

El responsable de la administracién del portal de compras piiblicas de la entidad informarg, por medios fisicos
o electrénicos, al responsable del area requirente el cronograma del proceso de convalidacién de errores con
el fin de que proceda, en la fecha y el tiempo determinado, a receptar las ofertas de los proveedores, con las
siguientes caracteristicas:

a).- Sobre cerrado con oficio de remisidn; y,
b). - Debera tener la respectivaidentificacién del proceso con numeracién y objeto

Terminado el plazo de recepcién de convalidacién, se procedera a entregar los sobres recibidos a la comisidn
técnica o al delegado del proceso precontractual para continuar con la siguiente etapa.

Evaluaciény calificacién de ofertas

La comisién téchica o el delegado del proceso de contratacién, luego de evaluar las ofertas utilizando la
metodologia contemplada en los pliegos, elaborara el acta de calificacién mediante un informe debidamente
sustentado y comunicard a la maxima autoridad o a su delegado los resultados de la evaluacién de las ofertas,
indicando si cumplen o no con los requerimientos técnicos, econémicos, documentales y legales; mismo que
deberi contener conclusiones y dentro de las recomendaciones la habilitacién para que los oferentes dentro
del SOCE puedan continuar en el proceso.

De requerir el proceso, la comisién técnica integrard subcomisiones de andlisis de las ofertas técnicas
presentadas.

Concluida la etapa antes descrita, se continuara con la fase de notificacién a los oferentes a través del SOCE
para que presenten sus ofertas econémicas iniciales, las mismas que no podran superar el presupuesto
referencial fijado en los pliegos de la contratacién.

Puja

Iniciada la puja en el dia y hora fijados en el cronograma, todos los oferentes habilitados podrdn presentar en
el SOCE sus ofertas de precio a la baja, debiendo respetar el rango de variacién contemplado por la entidad en

los pliegos.
Pes Péagina 17
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Informe de resultados

Una vez finalizada la puja, se dejara constancia de la misma en un informe de resultados y recomendaciones
elaborado por la comisidn técnica, o el delegado responsable del proceso, que serd remitido al responsable del
SOCE para que proceda a su publicacién dentro del mismo portal.

Negociaciéninica

En caso de que en el proceso de subasta inversa se presente un solo oferente o se haya habilitado un oferente
luego de la evaluacién'y calificacion de la oferta, no sera necesario realizar la puja descrita en el titulo anterior,
siendo en su lugar lo procedente, llevar a cabo una sesién dnica de negociacion entre la entidad contratante y
el tinico oferente habilitado, paralo cual se sefialara dia y hora en un término no mayor a tres (3) dfas contados a
partir de la fecha establecida para la puja.

Segtin lo dispuesto en el articulo 47 de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién ptiblica en este
proceso de contratacién el tinico objetivo de la sesién de negociacién sera mejorar la oferta econémica.

De la negociacién se dejara constancia en un acta elaborada por la comisién técnica, o el delegado responsable
del proceso, la misma que debera ser publicada en el SOCE.

Se debera tener en cuenta lo dispuesto en el articulo 64.1 de la Resolucién nro. RE-SERCOP-2016-0000072 del
Servicio Nacional de Contratacién Publica que establece: “En caso que la entidad contratante haya recibido mds
de una oferta dentro de un procedimiento de contratacién correspondientes a los Dindmicosy de Régimen Comiin, y
resulte un solo oferente habilitado para la etapa de puja o para la evaluacién por puntaje, segiin corresponda, el
Servicio Nacional de Contratacion Publica con el fin de garantizar los principios y objetivos del Sistema Nacional de
Contratacién Publica entre los que se encuentra la concurrencia, trato justo, igualdad, asi como para
precautelar los intereses del Estado, suspenderd de manera automdtica el procedimiento de contratacién piblica y
notificard electrénicamente a la entidad contratante de dicha accién. Dentro del término de setenta y dos (72)
horas la entidad deberd remitir las justificaciones técnicas, legales y econémicas que motivaron la descalificacién
de los demds oferentes (...)".

Recomendacionde la Comisién Técnica o del responsable del proceso

La comisidn técnica, o el delegado responsable del proceso precontractual mediante un informe debidamente
sustentado recomendaran a la maxima autoridad o a su delegado la adjudicacién del contrato o la declaracién
de desierto.

Adjudicacién

La maxima autoridad o su delegado, una vez que cuente con todos los sustentos necesarios, dispondra a la
Direccién de Asesorfa Juridica elaborar la Resolucién de Adjudicacién. Sin perjuicio de lo anotado, la maxima
autoridad o su delegado, podra declarar desierto el proceso en cualquiera de los casos establecidos en el Art.
33 dela Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Piiblica; resolucién que sera publicada en el SOCE.

La méxima autoridad o su delegado a través de la Direccién Administrativa Financiera, notificara al oferente a
través de oficio que el proceso le ha sido adjudicado y solicitara los documentos necesarios de acuerdo a la

normativa vigente para la suscripcién del contrato.

En el caso de haber estipulado en los pliegos un valor por concepto de levantamiento de textos, reproduccién
y edicién de pliegos, se adjuntara el comprobante del depdsito correspondiente.

Elaboraciéon del Contrato

Eltitular del area requirente, solicitard mediante memorando dirigido a la maxima autoridad o su delegado, la
elaboracién del contrato y sugerira el nombre del Administrador del Contrato.

I.a maxima antoridad o a1 delegada dienandri a la Nirecridn de Acsenria Inridira la alahnrariAn dal ranfrata
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3.- INFIMA CUANTIA
Generalidades

Los coeficientes de contratacion para la aplicaciéon de este procedimiento, seran cuyo presupuesto referencial
de contratacién sea igual o menor al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el
Presupuesto Inicial del Estado vigente de acuerdo a los montos establecidos por la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica, conforme establece el Art. 52.1 de la Ley Reformatoria a la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Pdblica, y al Art. 60 del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Ptblica asi como lo dispuesto en el Art. 330 y siguientes de la Resolucién RE-SERCOP-
2016-0000072 del Servicio Nacional de Contratacién Piblica.

Documentos preliminares

El 4rea requirente remitird a la Direccién Administrativa Financiera el expediente del proceso de contratacién
que contendrd la siguiente informacién:

I Estudios previos acorde a lo dispuesto, de ser el caso, de conformidad con en el articulo 23 de la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica;

I Informe de necesidad de la contratacién debidamente motivado y sustentado por el area requirente;

0 Términos de referencia que incluira especificaciones técnicas dependiendo de la naturaleza de la
contratacion;

[ Informe del presupuesto referencial, segiin lo determina el articulo 2 de la RESOLUCION-No-RE-
SERCOP-2018-0000088, de fecha 09 de marzo de 2018;

I Memorando con la solicitud de inicio de proceso, de verificacion PAC, verificacién de catalogo
electrénico, requerimiento de certificacién presupuestariay la elaboracién del cuadro comparativo. La
Direccién Administrativa Financiera a su vez revisara:

I Que los bienes o servicios no consten en Catalogo Electrénico;

I Que las especificaciones técnicas y/o términos de referencia contengan lo estipulado en los Art. 108 y
109 de la Resolucién RE-SERCOP-2016-0000072 del 31 de agosto de 2016;

I Las proformas incluidas en el informe de presupuesto referencial

Si existieran observaciones, se solicitara al drea requirente realizar los cambios, con el fin de proceder con la
autorizacion de inicio del proceso a través de un memorando.

Proformasy elaboracidén de cuadro comparativo

Una vez emitida la certificacién presupuestaria y, de ser el caso, la correspondiente verificacién PAC, el
expediente se entregara a el 4rea requirente para la elaboracién del cuadro comparativo de precios y seleccién
de la mejor oferta a su vez recomendard la adjudicacion al proveedor que cumpla con todos los requisitos de
acuerdo a las condiciones, plazos, caracteristicas, costos, etc. determinados en los términos de referencia y
especificaciones técnicas; este cuadro deberd ser enviado al Director Administrativo Financiero, para su debida
aprobacién.

Orden de Compra en formato institucional

La Direccién Administrativa Financiera, dispondra al responsable de compras publicas elabore la orden de
compra en el formato institucional establecido para la adquisicion del bien o servicio, para lo cual solicitara al
SERCOP la emisién del certificado de que el proveedor no consta como contratista incumplido o adjudicatario
fallido.

La forma de pago a aplicarse en los procesos de contratacién de infima cuantia serd del 100% contra entrega
del bien o servicio.

El responsable de compras publicas, entregara tres ejemplares de la orden de compra y una copia de los

términos de referencia al Director Administrativo Financiero para su revision, aprobacién y firma.
Pagina 19
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Una vez que hayan sido firmados, se notificard al proveedor y al area requirente a través de oficio o correo
electrénico la emisién de la orden de compra y solicitard su presencia para firmar el documento original en tres
ejemplares, de los cuales uno se entregard al proveedor y los dos adicionales se remitira mediante memorando
al responsable de la orden de compra conjuntamente con el expediente del proceso.

4.- NORMAS COMUNES A PROCESOS DE CATALOGO ELECTRONICO E INFIMA CUANTIA:

Procedimiento de contratacion que no consta en el catdlogo electrénico

Las entidades contratantes que hayan determinado la necesidad de adquiirir, arrendar, o contratar servicios en
los que se requieran equipos informaticos, equipos de impresién, vehiculos, equipos médicos, proyectores y
estos no consten en el catalogo electrénico o catilogo dindmico inclusivo, deberan priorizar el procedimiento
de subasta inversa electrénica para su contrataci6n, considerando las disposiciones del Decreto Ejecutivo No.
1515 de 5 de mayo de 2013.

Determinacidn del presupuesto referencial para procedimientos con vigencia tecnologica

Para la determinacién del presupuesto referencial en los procedimientos de subasta inversa electrénica o
infima cuantia para la adquisicién de equipos de computacion e impresion que no se encuentren en el catalogo
electrénico o catdlogo dindmico inclusivo que incluyan condiciones de vigencia tecnoldgica, se debera
contemplar lo siguiente:

1.- El presupuesto referencial deberd incluir el costo del bien y del servicio de mantenimiento preventivo
durante la vida util del bien;

2.- Para el valor del bien se debera tomar en cuenta como referencia los valores de los equipos similares que
se encuentran publicados en el catdlogo electrénico o catdlogo dindmico inclusivo y en caso de no existir
deberan aplicar lo previsto en el capitulo “Procedimiento para el cdlculo del presupuesto referencial a ser
utilizado en un procedimiento de contratacion” de la Resolucién RE-SERCOP-2016-0000072 del 31 de agosto de
2016; es decir, la Agencia de Regulacién y Control Postal deberd asegurarse de observar precios unitarios
equivalentes atendiendo a las caracteristicas funcionales y especificaciones técnicas requeridas y cuyo valor
por ningan motivo podré ser superior al del mercado; y,

3.- El valor de mantenimiento preventivo debera contemplar el correspondiente a la mano de obra de las visitas
técnicas programadas y que deben estar acorde al plan de mantenimiento del fabricante del equipo. En este
valor no se incluird el de los repuestos, los cuales serdn cancelados contra factura en el caso de que se los haya
utilizado efectivamente.

Recompra de vehiculos, equipo informatico y proyectores adquiridos por catalogo electrénico

Para la aplicacién de la recompra de los vehiculos adquiridos por catalogo electrénico la Agencia de Regulacién
y Control Postal observara lo dispuesto en los articulos 139 y siguientes de la Resolucién nro. RE-SERCOP-
2016-0000072 del 31 de agosto de 2016.

Se tomaré en cuenta que la recompra es una obligacién establecida en el Convenio Marco, razén por la cual el
proveedor no podra negarse a la misma, y estard sujeto a las obligaciones contenidas en dicho instrumento.

Casos especiales en los que se puede aplicar infima cuantia:

1.- Los alimentos y bebidas destinados a la alimentacién humana y animal, especialmente de unidades civiles,
policiales o militares, ubicadas en circunscripciones rurales o fronterizas;

2.- La adquisicién de combustibles en operaciones mensuales por cada entidad, cuyo monto no podra superar
el coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado;

3.- La adquisicién de repuestos o accesorios, siempre que por razones de oportunidad no sea posible emplear
el procedimiento de Régimen Especial regulado en el articulo 94 del Reglamento General de la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacién Publica;

4.- El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, si su presupuesto anual de arrendamiento no supera el
coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado;

5.- La adquisicién de medicamentos y dispositivos médicos, siempre que por razones de oportunidad no sea
posible emplear alguno de los procedimientos establecidos en el Reglamento General de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacidn Piihlica:
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6. Las contrataciones de investigacién cientifica, a excepcién de aquellas contrataciones consideradas como
consultoria;

7.- La contratacién del servicio de provisién de seguros, en cualquiera de sus ramas, siempre y cuando el
presupuesto referencial de la prima correspondiente sea igual o menor al valor que resulte de multiplicar el
coeficiente 0,0000002 por el presupuesto inicial del estado vigente. Para el efecto, se considerarala necesidad
del servicio de seguro durante todo el ejercicio econémico, sin excepc¢ion;

8.- La ejecucién de obra que tenga por objeto Unica y exclusivamente la reparacién, refaccién, remodelacion,
adecuacién, mantenimiento o mejora de una construccidn o infraestructura ya existente. Para estos casos, no
podra considerarse en forma individual cada intervencién, sino que la cuantfa se calculard en funcién de todas
las actividades que deban realizarse en el ejercicio econémico sobre la construccién o infraestructura existente.
En el caso de que el objeto de la contratacion no sea el sefialado en este numeral, se aplicari el procedimiento
de menor cuantia;

9.- La contratacién con lineas aéreas siempre que se cumplan las condiciones previstas en las "Disposiciones
relativas a los procedimientos de infima cuantia” de la Resolucién nro. RE-SERCOP-2016-0000072 del 31 de
agosto de 2016

En los casos previstos en los numerales 1, 3, 5 y 6 el calculo de la cuantia no se hara por todas las adquisiciones
del correspondiente periodo fiscal, sino que se lo hard individualmente, por cada compra.
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PROCEDIMIENTQS DE CONTRATACION PUBLICA DE BIENES Y SERVICIOS NO NORMALIZADOS.
PROCESO GENERAL

Documentos preliminares

El area requirente remitird a la Direccién Administrativa Financiera el expediente del proceso de contratacion
que contendrd la siguiente informacion:

[ Estudios previos, de ser el caso, acorde a lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica;

I Informe de necesidad de la contratacién debidamente motivado y sustentado;

I Términos de Referencia que contengan las especificaciones técnicas para la contratacién de bienes o
para la contratacién de servicios y de acuerdo a la naturaleza de la contratacidn;

0 Informe del presupuesto referencial acorde alo previsto en el articulo 9 de la Resolucién No. RE-
SERCOP-2016-0000072, reformado con el articulo 2 de la RESOLUCION No. RE-SERCOP-2018-
0000088, de fecha 09 de marzo de 2018, a ser utilizado en un procedimiento de contratacién piblica de
bienes, servicios u ejecucién de obras.

El area requirente solicitara la verificacién en el PAC, certificacién de catilogo electrénico y la emisién de
la certificacién de la presupuestaria.

Solicitud de inicio del proceso

El 4rea requirente mediante memorando y remisién del expediente a la mdxima autoridad o su delegado
requerira la autorizacién de inicio del proceso de contratacién y la conformacién de comisidn técnica o
delegacién para llevar adelante el proceso de contratacion.

Ingreso de informacién al sistema USHAY y generacién de los pliegos preliminares

El responsable de contratacién piblica serd el encargado de ingresar al sistema USHAY la informacién
requerida para la generacion de los pliegos preliminares.

Revisién de pliegos preliminares
El impreso de los pliegos preliminares, elaborados en USHAY serd remitido por parte de la Direccién
Administrativa Fihanciera al 4rea requirente para su respectiva revisién y en caso de ser necesario, se remitira

ala Direccién de Asesorfa Juridica para su revisién y observaciones sobre la aplicacién de la normativa.

Enel casode existirobservaciones, seran remitidas a la Direccién Administrativa Financiera paraque a través del
responsable de contratacién piblica se realice los cambios correspondientes.

Luego de lo cual, el drea requirente, adjuntando toda la documentacién solicitara a la maxima autoridad o a
su delegado la aprobacién de los mismos, para continuar con el proceso.

Autorizaciény Resolucion de Inicio de Proceso de contratacién

La méxima autoridad o su delegado, en conocimiento del memorando y expediente remitido por el 4rea
requirente, autorizar4 el inicio de proceso de contratacién, para lo cual dispondra a la Direccién de Asesoria
Juridica la elaboracién de la Resolucién de inicio y aprobacién de pliegos.

Adquisicién del bien o servicio

Una vez suscrita la Resolucién de inicio de proceso por parte de la maxima autoridad o su delegado, dispondré

a la Direccién Administrativa Financiera que continie con el proceso de contratacién conforme la normativa
vigente.
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Comisidon técnica o delegado para el proceso de contratacion

El titular del drea requirente solicitara la conformacién de la comisién técnica de conformidad al articulo 18 de
del Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica o sugerira el nombre
de un servidor que tenga conocimientos con formacién afin al objeto de contratacién para que actiie como
delegado del proceso de contratacién en la etapa precontractual, mismo que serla designado por la maxima
autoridad o su delegado en la Resolucion de Inicio de conformidad con lo que determina el articulo 18 del
Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

Seguimiento al procedimiento automatico del Sistema USHAY

El responsable de operar el sistema del portal de contratacién piblica del SERCOP por parte de la Agencia de
Regulacién y Control Postal serd el encargado de verificar que se cumplan todos los procedimientos internos
dentro de la referida plataforma, asi como el cronograma de la contratacidn.

Manifestacién de interés para Menor Cuantia

Previa la realizacién de un procedimiento de menor cuantia, la Agencia de Regulacién y Control Postal debera
a través del responsable de operar el SOCE verificard que de conformidad con el articulo 317 de la Resolucién
RE-SERCOP-2016-0000072 del 31 de agosto de 2016.

Preguntas, respuestasy aclaraciones

Los interesados podran realizar preguntas y solicitar aclaraciones relacionadas al contenido de los pliegos,
dentro del término establecido en la convocatoria.

Las respuestas se analizardn con el drea requirente, la Direccién Administrativa Financiera'y de ser el caso con
la Direccién de Asesoria Juridica. La entidad podra realizar aclaraciones siempre que no modifiquen el objeto
contractual y/o el presupuesto referencial.

Recepciény apertura de ofertas

Cuando los procesos de contratacién sean publicados en el SOCE, el analista de compras publicas informara
por fisico o correo electrénico al responsable de la unidad de documentacién y archivo de la Agencia de
Regulacién y Control Postal, con el cronograma del proceso de contratacién con el fin de receptar las ofertas de
los proveedores en un sobre cerrado con la respectiva identificacién del proveedor y este a su vez entregara
un comprobante de recepcidn.

Culminado el plazo de recepcidn procederd a entregar las ofertas recibidas a la comisién técnica o al delegado
del proceso de contratacién, para continuar con la etapa de apertura de ofertas.

El delegado responsable del proceso, solicitard al oferente que proceda con la convalidacién de errores de
forma en caso de existir y comunicari al responsable de compras ptiblicas para que publique en el SOCE, el
informe de convalidacion.

Convalidacién de errores

El analista de compras publicas informara por fisico o correo electrénico al responsable de la unidad de
documentacién y archivo de la Agencia de Regulacion y Control Postal el cronograma de la etapa de
convalidacién de errores del proceso con el fin de receptar los documentos en un sobre cerrado con la

respectiva identificacién del proveedor y este a su vez entregard un comprobante de recepcion.

Culminado el plazo de recepcién de convalidacidn se procederd a entregar los sobres recibidos al delegado del
proceso de contratacion para continuar con la etapa del proceso.
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Evaluaciény calificacién de ofertas

La comisién técnica o el delegado responsable del proceso de contratacién luego de evaluar las ofertas incluidas
el Valor Agregado Ecuatoriano (VAE) utilizando la metodologia contemplada en los pliegos, elaborard un acta
de calificacién mediante un informe debidamente sustentado y comunicard a la mdxima autoridad o a su
delegado los resultados de la evaluacién de las ofertas que cumplan con los requerimientos técnicos,
economicos y legales, con sus conclusiones y recomendaciones.

La maxima autoridad o su delegado podra declarar desierto el proceso mediante Resolucién previo a la
adjudicacién.

Adjudicacién

La méxima autoridad o su delegado una vez que cuente con todos los sustentos necesarios dispondra a la
Direccién de Asesorfa Juridica elaborar la Resolucién de Adjudicacién. Sin perjuicio de lo anotado, la maxima
autoridad o su delegado, podra declarar desierto el proceso en cualquiera de los casos establecidos en el
articulo 33 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica (LOSNCP). Esta resolucién sera
publicada en el SOCE.

La méxima autoridad o su delegado a través de la Direcciéon Administrativa Financiera notificara al oferente
mediante oficio, que el proceso ha sido adjudicado y solicitara los documentos necesarios de acuerdo a la
normativa vigente para la suscripcidn del contrato.

En caso de haber estipulado en los pliegos un valor por concepto de levantamiento de textos, reproduccion y
edicion de pliegos, se adjuntaré el comprobante del depdsito correspondiente,

Elaboracién de Contrato

Seglin corresponda el proceso de contratacién, la Direccién Administrativa Financiera solicitard mediante
memorando dirigido a la maxima autoridad o su delegado, la elaboracién del contrato y sugerird el nombre del
administrador del contrato.

La maxima autoridad o su delegado, dispondra a la Direccién de Asesoria Juridica, la elaboracién del contrato.

1.- MENOR CUANTIA BIENES Y SERVICIOS

Los coeficientes de contratacién para la aplicacién de este procedimiento seran los que se apliquen de acuerdoa
los montos establecidos por la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica; inferior al
0,000002 del Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente ejercicio econémico.

Manifestacién de interésy convocatoria

Previa la realizacién de un procedimiento de menor cuantia de bienes y/o servicios, la Agencia de Regulacién
y Control Postal deberan realizar un proceso de identificacién de las micro o pequefias empresas o actores
pertenecientes al sector de la economia popular y solidaria que provean los bienes y/o servicios requeridos y
que pertenezcan a la localidad (parroquia rural, cantén o provincia), en donde se ejecutara el objeto de la
contratacién, a fin de constituir la lista de proveedores con interés en participar, para este efecto, a través del
portal institucional del Servicio Nacional de Contratacién Publica debera realizara la invitacién para la
presentacion de las manifestaciones de interés.

El responsable de administrar el SOCE verificara de conformidad con la Resolucién RE-SERCOP-2016-0000072
del 31 de agosto de 2016. en el Capitulo IV Disposiciones Relativas a los procedimientos de Menor Cuantia, a
través del SOCE la publicacién de la invitacién de manifestacién de interés, con el fin de constituir la lista de
proveedores con interés en participar.

La convocatoriano podra ser menor a uno (1) ni mayor a tres (3) dias, contados desde la publicacién.
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Se debera considerar lo establecido en el Articulo 312 de la Resolucién No. RE- SERCOP-2016-0000072 de la
Codificacién y actualizacién de las resoluciones emitidas por el servicio nacional de contratacién pablica que
sefiala: “Invitacién a manifestar interés en participar. - Previa la realizacién de un procedimiento de Menor
Cuantia de bienes y/o servicios, las entidades contratantes deberan realizar un proceso de identificacién de las
micro o pequefias empresas o actores pertenecientes al sector de la economia popular y solidaria que provean
los bienes y/o servicios requeridos y que pertenezcan a la localidad (parroguia rural, cantén o provincia), en
donde se ejecutard el objeto de la contratacidn, a fin de constituir la lista de proveedores con interés en
participar, para este efecto, a través del Portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacién Publica,
realizard una invitacién para la presentacién de las manifestaciones de interés”.

2.- COTIZACION BIENES Y SERVICIOS

Los coeficientes de contratacién para la aplicacién de este procedimiento, serdn los vigentes que para el
ejercicio econémico que apliquen de acuerdo a los montos establecidos por la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica, siempre que el presupuesto referencial oscile entre 0,000002 y 0,000015 del
presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio econémico.

Este procedimiento se utilizara en los casos en que no es posible aplicar los procedimientos dindmicos
(catdlogo electrénico, infima cuantiay subasta inversa) o cuando una vez aplicados dichos procedimientos, éstos
hubiesen sido declarados desiertos, conforme a lo previsto en el articulo 50 de la Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Contratacién Publicay articulos 56 y 57 de su Reglamento General.

Se debera considerar lo establecido en el Articulo 18 del Reglamento General a la LOSNCP “Comisién Técnica.
Invitacién

En este proceso, la invitacién se realizara a través del SOCE, y se debera contar con cinco (5) proveedores,
quienes seran elegidos mediante sorteo piiblico en forma aleatoria entre los oferentes que cumplan los
parametros de contratacion preferente e inclusién (tipo de proveedor y localidad), conforme lo dispone los
articulos 50 y 52 de la LOSNCPy lo determinado en el Capitulo l1I Disposiciones Relativas a los Procedimientos
de Cotizacién de la Resolucidn, articulo 304 y siguientes de la Resolucion nro. RE-SERCOP-2016-0000072 del
31 de Agosto de 2016.

Publicard la convocatoria junto con el pliego en el portal institucional del Servicio Nacional de Contratacién
Publica. En la convocatoria se debera establecer al menos lo siguiente:

1. El cronograma para las preguntas y-aclaraciones respecto del contenido de los pliegos;

2. El presupuesto referencial;

3. Fechay horalimites parala entrega fisica de la oferta técnica, en la que se adjuntarala impresion de la oferta
econdmica ingresada a través del portal institucional del Servicio Nacional de Contratacién Publica;

4. Fecha y hora limites para la apertura de ofertas; y,

5. Fecha estimada de adjudicacién.

La méaxima autoridad o su delegado, de considerarlo pertinente y de manera motivada, podrd cambiar el
cronograma del procedimiento, inicamente hasta la fecha limite establecida para realizar aclaraciones a los
oferentes. Para el efecto publicard en el portal institucional del Servicio Nacional de Contratacién Publica la
resolucién motivada respectiva y procedera con el cambio requerido.

3.- LICITACION DE BIENES Y SERVICIOS

Los coeficientes de contratacidn para la aplicacién de este procedimiento, seran los vigentes de acuerdo a los
montos establecidos por la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, cuyo presupuesto
referencial sobrepase el valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,000015 por el monto del presupuesto
inicial del Estado del correspondiente ejercicio econdmico.
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Este procedimiento se encuentra previsto en los articulos 48 y 49 de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Compras Publicas (LOSNCP) y los articulos 49, 50, 51, 52, 53, 54 y 55 de su Reglamento General; se utilizara en
los casos en que no es posible aplicar los procedimientos dinamicos (catalogo electrdnico, infima cuantia y
subasta inversa) o cuando una vez aplicados dichos procedimientos, éstos hubiesen sido declarados desiertos;

Invitacion

Una vez publicada la convocatoria, el portal enviara automaticamente la invitacién a todos los proveedores
inscritos en el Registro Unico de Proveedores para las categorias correspondientes a los bienes y servicios no
normalizados, u obras de ser el caso.

El término entre la convocatoriay cierre de recepcién de ofertas lo fijard la entidad contratante atendiendo al
monto y complejidad de la contratacion, este se fijard considerando el tiempo requerido para que los
proveedores preparen sus ofertas. En ningin caso el término sera menor a diez (10) ni mayor a treinta (30)
dias, salvo el caso de contrataciones de obras en que el término méximo podré ser de hasta cuarenta y cinco
(45) dias, conforme determina el articulo 52 del RGLOSNCP.

Preguntas, respuestasy aclaraciones

Los interesados podran realizar preguntas y solicitar aclaraciones relacionadas al contenido de los pliegos
dentro del término establecido en la convocatoria, que no debera ser mayor a la mitad del término otorgado
para la presentacién de las ofertas, y no podra ser menor a cuatro (4) dias, contados desde la publicacién de la
convocatoria.

La entidad contratante, a través de la Comisién Técnica que se haya conformado debera responder y aclarar
las preguntas y dudas planteadas por los proveedores interesados a través del SOCE, dentro del término
establecido en la convocatoria, que no podra ser mayor a seis (6) dias contados desde la fecha méxima para
realizar preguntas.

Las aclaraciones y respuestas podran alterar los pliegos salvo en los temas relacionados al objeto del contrato
o al presupuesto referencial. Si la entidad resolviere ampliar el plazo para receptar las ofertas, debera
publicarlo en el portal con su debida motivacién.

Se debera considerar lo establecido en los Articulos:

0 Art. 49 de la LOSNCP. “De las fases preparatoria y precontractual. - La fase preparatoria de todo
procedimiento licitatorio comprende la conformacién de la Comisién Técnica requerida para la
tramitacién de la licitacidn, asf como la elaboracién de los pliegos”.

I Art. 69 de la LOSNCP “Suscripcion de contratos. - (...) Los contratos cuya cuantia sea igual o superior a
la base prevista para la licitacién se protocolizardn ante Notario Publico. Los gastos derivados del
otorgamiento del contrato son de cuenta del contratista”.

0 Art. 18 del RGLOSNCP “Comisién Técnica. - Para cada proceso de contratacién de: * (...) Licitacién “se
conformaré la correspondiente Comisién Técnica (...").
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PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA DE SERVICIOS NO NORMALIZADOS MEDIANTE
CONSULTORIA

PROCESO GENERAL
Documentos preliminares

El &rea requirente remitird a la Direccién Administrativa Financiera el expediente del proceso de contratacién
que contendra la siguiente informacién:

I Estudios previos acorde a lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica;

I Informejustificativo de la necesidad de la contratacién debidamente motivado y sustentado;

0 Términos de referencia para contratacion de servicios, de acuerdo a la naturaleza de la contratacién;

I Informe del presupuesto referencial acorde a lo previsto en el articulo 9 de la Resolucién No. RE-
SERCOP-2016-0000072, reformado con el articulo 2 de la RESOLUCION No. RE-SERCOP-2018-
0000088, de fecha 09 de marzo de 2018.

El drea requirente solicitara la verificacién en el PAC, certificacién en catalogo electrénico y la emisién de
la certificacion de la presupuestaria.

Solicitud de inicio del proceso

La Direccién Administrativa Financiera entregara el expediente a el area requirente, y esta a su vez, mediante
memorando y adjuntando toda la documentacidn, solicitarda a la méxima autoridad o a su delegado la
autorizacién de inicio del proceso de contratacién y la conformacion de la comisién técnica o designacion del
delegado que llevara adelante el proceso de contratacion.

Ingreso de informacién al sistema USHAY para la generacién de pliegos

El responsable del portal de contratacién publica serd el encargado de ingresar al sistema USHAY la
informacién requerida para la generacién de pliegos preliminares.

Revision de pliegos
El impreso de los pliegos preliminares, elaborados en USHAY sera remitido por parte de la Direccién
Administrativa Financiera al drea requirente para su respectiva revisiéon y en caso de ser necesario, se remitird a

la Direccién de Asesorfa Juridica para su revision y observaciones sobre la aplicacion de la normativa.

En el caso de existir observaciones, éstas seran remitidas a la Direccion Administrativa Financiera para que a
través del responsable de compras publicas realice los cambios correspondientes.

Autorizaciony Resolucién de Inicio de Proceso de contratacién

La maxima autoridad o su delegado en conocimiento del memorando y del expediente remitido por el drea
requirente, autorizaré el inicio de proceso de contratacién, para lo cual dispondrd a la Direccién de Asesoria
Juridica que elabore la Resolucién correspondiente.

Contratacién del servicio

Una vez que se cuente con la Resolucion de inicio de proceso, la maxima autoridad o su delegado pondran en

conocimiento del 4rea requirente y dispondra a la Direccién Administrativa Financiera que continie con el
proceso de contratacioén conforme la normativa vigente del SERCOP.

Pagina 27



e D Manual de Procesos de Contratacion Publica
VHE&&L;ECEG?& ¥

Noviembre - 2019 Pag.
28

L. GONTROL POSTAL

Seguimiento al procedimiento automatico del Sistema USHAY

El responsable de operar el sistema del portal de contratacién publica del SERCOP sera el encargado de vigilar
que se cumplan todos los procedimientos internos dentro del referido sistema asi como el cronograma de la
contratacién.

Invitacion

La maxima autoridad o su delegado, invitard al proveedor o proveedores seleccionados para que participe en
el proceso de consultoria.

Oferta técnicay econdmica

Las ofertas técnica y econdémica deberdn ser entregadas simultineamente, en dos sobres separados, al sobre
nro. 1 le corresponde la oferta técnicay al sobre nro. 2 le corresponde la oferta econdmica.

Recepcidony apertura de ofertas

Una vez que el proceso de contratacion sea publicado en el SOCE, el responsable de compras publicas informara
por fisico o correo electrénico al encargado del area de recepcion de documentacion y archivo de la institucién
el cronograma del proceso con el fin de que recepte las ofertas de los proveedores en sobre cerrado con la
respectiva identificacién y proceda a entregar el comprobante de recepcién.

Terminado el plazo de recepcién, procederd a entregar las ofertas recibidas a la comisién técnica o al delegado
responsable del proceso de contratacién, para continuar con la siguiente etapa.

Aperturay evaluacién de oferta técnica

La comisién técnica o el delegado responsable del proceso de contratacién luego de evaluarla oferta utilizando
la metodologia contemplada en los pliegos, elaborard un acta de calificacion que contendra un informe
debidamente sustentado y comunicara a la mdxima autoridad o a su delegado los resultados de la evaluacién
de las ofertas que cumplan con los requerimientos técnicos, econdmicos, legales, con sus conclusiones y
recomendaciones.

Apertura y evaluacion de oferta econémica

Una vez calificada la oferta técnica, se procederd a la apertura de la oferta econémica, la misma que ser4 objeto
de revisién y calificacién conforme los pliegos y la férmula legal que se encuentre vigente a la fecha de la
apertura, el delegado presentard un informe que contendrd los aspectos econémicos, conclusiones,
recomendaciones y un resumen que demuestre la prelacién de la oferta técnica y econémica.

Sesion de negociacion

En el caso de que la oferta presentada por el oferente invitado resulte habilitada, la comisién técnica o el
delegado responsable del proceso de contratacién negociara los aspectos técnicos, contractuales y los ajustes
de la oferta técnica - econémica en comparacién con lo requerido en los pliegos.

Suscrita el acta de negociacién, la comisién técnica o el delegado responsable del proceso remitira a la maxima
autoridad o su delegado, un informe con el detalle de la evaluacién y negociacién realizada ademas de la
recomendacidn de adjudicacién del contrato o la declaracién de desierto.
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Adjudicacién

La maxima autoridad o su delegado una vez que cuente con todos los sustentos necesarios, dispondra a la
Direccién de Asesoria Juridica elaborar la Resolucién de adjudicacién; sin perjuicio de lo sefialado, la maxima
autoridad o su delegado, podrad declarar desierto el proceso en cualquiera de los casos establecidos en el
articulo 33 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Puiblica (LOSNCP).

Estaresolucidn sera publicada en el SOCE.
La maxima autoridad o su delegado a través de la Direccién Administrativa Financiera notificard al oferente, por
oficio, que el proceso le ha sido adjudicado y le solicitara los documentos necesarios de acuerdo a lanormativa

vigente para la suscripcién del contrato.

En el caso de haber estipulado en los pliegos un valor por concepto de levantamiento de textos, reproduccién
y edicién de pliegos, se adjuntara el comprobante del dep6sito correspondiente.

Elaboracién de Contrato

El titular del drea requirente, solicitard mediante memorando dirigido a la méxima autoridad o su delegado, la
elaboracidn del contrato y sugerira el nombre del Administrador del Contrato.

La maxima autoridad o su delegado, dispondrd a la Direccién de Asesoria Juridica, la elaboracion del contrato.

1.- CONSULTORIA CONTRATACION DIRECTA
Los coeficientes de contratacién para la aplicacién de este procedimiento; seran los vigentes que para el
ejercicio econémico se apliquen de acuerdo a los montos establecidospor la Ley Organica del Sistema Nacional

de Contratacién Piblica, <=0,000002 por el monto del Presupuesto Inicial del Estado.

Este proceso se encuentra determinado en los articulos 37, 38, 39, 40 y 41 de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica y los articulos 36 'y 37 del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Piblica.

Invitacion

La maxima autoridad o su delegado, invitard al proveedor seleccionado para que participe en el proceso de
consultoria.

El consultor invitado entregara su oferta técnica-econémica en un término no mayor a seis (6) dias contados a
partir de la fecha en que recibié la invitacién.

El delegado del proceso realizara la evaluacién, negociacién y recomendara a la maxima autoridad o su
delegado mediante informe sustentado la adjudicacién sobre la base de los pliegos.

2.- CONSULTORIA LISTA CORTA

Los coeficientes de contratacién para la aplicacién de este procedimiento, seran los vigentes para el ejercicio
econdmico y que se apliquen de acuerdo a los montos establecidos por la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, >0,000002 y < 0,000015 por el monto del Presupuesto Inicial del Estado.

Este proceso estd determinado en los articulos 37, 38, 39, 40, 41 y 42 de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contrataciéon Publica.
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Documentos preliminares

El drea requirente remitira a la Direccidn Administrativa Financiera el expediente del proceso de contratacion
que contendra la siguiente informacién:

[ Estudios previos acorde a lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de
Contratacion Puablica;
0 Informe justificativo de la necesidad de la contratacién debidamente motivadoe y sustentado;
§ Términos dereferencia parala contratacién de servicios y de acuerdo ala naturaleza de la contratacién
[ Informe de Presupuesto referencial, de conformidad con el articulo 9 de’la Resolucién No. RE-
SERCOP-2016-0000072, reformado con el articulo 2 de la RESOLUCION No. RE-SERCOP-2018-
0000088, de fecha 09 de marzo de 2018.

El area requirente solicitara la verificacion en el PAC, certificacién de catalogo electrénico y la certificacién
de la disponibilidad presupuestaria.

Comision Técnica

El area requirente solicitard a la maxima autoridad o a su delegado la conformacién de la comisién técnica
conforme lo dispone el Reglamento General de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica
en su articulo 18 Comisién Técnica, la misma que se conformara de acuerdo al ordenamiento juridico vigente
aplicable a este caso. La comision técnica se encargara de llevar adelante el proceso y evaluar las ofertas.

Invitacion

La Agencia de Regulacién y Control Postal escogera e invitara a través del SOCE a un méximo de seis (6) y un
minimo de tres (3) consultores inscritos en el Registro Unico de Proveedores - RUP que retinan los requisitos
previstos en los pliegos, para que presenten sus ofertas técnicas y econdmicas, segiin lo determina el articulo
37 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y el articulo 277,
seccion Il, de la Resolucién nro. RE-SERCOP-2016-0000072 de 31 de Agosto de 2016.

En la invitacién deberd constar el dia, hora y lugar en que las propuestas técnico-econémicas deben ser
presentadas, término que no podra ser superior a veinte (20) o ser menor a diez (10) dias, contados a partir de
la fecha de publicacién.

En caso de que ninguno de los oferentes invitados presentare su oferta, o las presentadas no resulten
habilitadas, la maxima autoridad o su delegado declarar4 desierto el procedimiento y de estimarlo pertinente,
en la misma Resolucién, resolverd el inicio de un nuevo proceso de contratacién mediante lista corta con una
nueva lista de consultores; caso contrario podra optar por el procedimiento de concurso ptiblico.

Preguntas, respuestasy aclaraciones
Dentro del término establecido en la convocatoria, minimo de tres (3) hasta un maximo de seis (6) dias

contados a partir de la fecha de su publicacidn, los proveedores podran realizar preguntas sobre el contenido
de los pliegos, segtin lo determina la Resolucién nro. RE-SERCOP-0000072 del 31 de agosto de 2016.
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PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION l?[’JBLICA DE SERVICIOS NO NORMALIZADOS MEDIANTE
REGIMEN ESPECIAL

Este procedimiento esta previsto en el Art. 2 de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Compras Ptblicas
(LOSNCP) y en los Arts. 69, 70, 71, 88, 89, 90, 96, 97, 98, 99, del Reglamento General de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Piiblica (RGLOSNCP) y puede ser utilizado paralas siguientes contrataciones:

Aquellos cuyo objeto sea la ejecucitén de actividades de comunicacién social destinadas a la informacién de las
acciones del Gobierno Nacional o de las Entidades Contratantes.

Los de transporte de correo internacional y los de transporte interno de correo, que se regiran por los
convenios internacionales, o las disposiciones legales y reglamentarias dictadas para el efecto, segiin
corresponda.

Los que celebran el Estado con entidades del sector publico, éstas entre si, 0 aquellas con empresas cuyo capital
suscrito pertenezca, por lo menos en cincuenta por ciento (50%) a entidades de derecho piiblico o sean
subsidiarias; asi como también los contratos que se celebren entre las entidades del sector ptiblico o empresas
cuyo capital suscrito pertenezca, por lo menos a un cincuenta por ciento (50%) a entidades de derecho publico
con empresas publicas de los Estados de la Comunidad Internacional.

Para este tipo de contrataciones se observara las sugerencias o recomendaciones emanadas del Gobierno
Central, referentes a con qué Entidades del sector piblico se debe contratar.

1. ACTIVIDADES COMUNICACIONALES

Para la contratacién a través del procedimiento de régimen especial que sean actividades comunicacionales se
deberd observar el siguiente procedimiento:

PROCESO GENERAL

Documentos preliminares

El 4rea requirente remitird a la Direccién Administrativa Financiera el expediente del proceso de contratacién
que contendra la siguiente informacién:

0 Estudios previos acorde a lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica;

I Informe justificativo de la necesidad de la contratacién debidamente motivado y sustentado, las
especificaciones técnicas para adquisicién de bienes o términos de referencia para la adquisicién de
servicios;

I Términos de Referencia en los que se incluiran especificaciones técnicas para adquisicién de bienes o
para la contratacién de servicios de acuerdo a la naturaleza de la contratacién.

0 Informe de Presupuestosegin lo determinalos Art. 147, 148 149,150 y 151del Capitulo IV Calculo de
Presupuesto Referencial a ser utilizado en un procedimiento de contratacién piblica de bienes,
servicios u ejecucién de obras.

El 4rea requirente solicitara la verificacidon en el PAC, certificacién de catdlogo electrénico y la emision de
la certificacién de la presupuestaria.

En contrataciones de comunicacién con el fin de poder cumplir las normas de Control Interno emitidas por la
Contraloria General del Estado no se podran mesclar la adquisicién de bienes de control o de larga duracién,
con la adquisicién de material promocional o publicitario, de ser necesarias dichas contrataciones se realizardn

por separado.

z=
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El pago podra efectuarse una vez difundidos los productos comunicacionales o ejecutadas las actividades o
servicios comunicacionales, de conformidad con las normas aplicables a cada caso en particular.

Solicitud de inicio del proceso

La Direccién Administrativa Financiera entregara el expediente a el area requirente, y esta a su vez, mediante
memorando y adjuntando toda la documentacién, solicitard a la maxima autoridad o a su delegado la
autorizacién de inicio del proceso de contratacion y aprobacién de pliegos.

Revision de pliegos preliminares
El impreso de los pliegos preliminares, elaborados en USHAY sera remitido por parte de la Direccidn
Administrativa Financiera al drea requirente para su respectiva revisién y en caso de ser necesario,

se remitira a la Direccién de Asesoria Juridica para su revisién y observaciones sobre la aplicacién de
la normativa.

En el caso de existir observaciones, éstas seran remitidas a la Direccién Administrativa Financiera
para que a través del responsable de compras ptiblicas realice los cambios correspondientes.

Autorizaciény resolucion de inicio de proceso de contrataciéon

La maxima autoridad o su delegado en conocimiento del memorando y del expediente remitido por el drea
requirente, procedera a aprobar los pliegos y autorizar el inicio de proceso de contratacidn, para lo cual
dispondra a la Direccién de AsesoriaJuridica elabore la resolucién correspondiente.

Adquisicién de bienes o servicios

Una vez suscrita la Resolucién de inicio de proceso por parte de la méxima autoridad o su delegado, este
dispondra a la Direccién Administrativa Financiera que continde con el proceso de contratacién conforme la
normativa vigente del SERCOP.

Comisién técnica o delegado para el proceso de contratacién

Previa la elaboracién de la resolucién de inicio, el 4rea requirente solicitard a la maxima autoridad, la
conformacién de la comisién técnica o a su delegado que designe la misma o el delegado responsable del
proceso, mismos que seran encargados de llevar adelante y evaluar las ofertas, conforme lo determina el
articulo 89 Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica.

Invitacidon

La maxima autoridad o su delegado invitara a través del SOCE, a un oferente que se encuentre inscrito en el
Registro Unico de Proveedores para la presentacién de su oferta.

Preguntas, respuestasy aclaraciones

El4rearequirente, convocara al proveedor invitado a una audiencia de formulacién de preguntas y aclaraciones
sobre los pliegos, con el fin de que la entidad contratante responda.

Esta audiencia de preguntas y aclaraciones se llevar4 a cabo en un término no mayor a tres (3) dias desde su
publicacién y se dejara constancia en un acta que sera publicada en el SOCE.

Recepcién y apertura de oferta

Una vez que los procesos de contratacién sean publicados en el SOCE, el responsable de compras ptiblicas
informara por correo electrénico al encargado del drea de recepcién de documentacién y archivo de la
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Institucién el cronograma del proceso con el fin de receptar las ofertas de los proveedores en sobre cerrado
con la respectiva identificaciéon y entregara el comprobante de recepcién.

Terminado el plazo de recepcion, procedera a entregar las ofertas recibidas a la comisién técnica o al delegado
del proceso precontractual para continuar con la siguiente etapa.

Evaluaciény calificacién de oferta

La comisidn técnica o el delegado responsable del proceso de contratacién luego de evaluar la oferta utilizando
la metodologia contemplada en los pliegos, elaborard un acta de calificacién que contendrd un informe
debidamente sustentado y comunicard a la maxima autoridad o a su delegado los resultados de la evaluacién
de las ofertas que cumplan con los requerimientos técnicos, econdmicos, legales, con sus conclusiones y
recomendaciones. La maxima autoridad o su delegado podra declarar desierto el proceso.

Adjudicaciéon

La maxima autoridad o su delegado una vez que cuente con todos los sustentos necesarios, dispondra a la
Direccidon de Asesorfa Juridica elaborar la Resolucién de Adjudicacién. Sin perjuicio de lo anotado, la maxima
autoridad o su delegado, podra declarar desierto el proceso en cualquiera de los casos establecidos en el Art.
33 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica (LOSNCP). Esta resolucidn sera publicada
en el SOCE.

La maxima autoridad o su delegado a través de la Direccién Administrativa Financiera notificara al oferente a
través de oficio o correo electrénico, que el proceso le ha sido adjudicado y le solicitard los documentos

necesarios de acuerdo a la normativa vigente para la suscripcion del contrato.

En el caso de haber estipulado en los pliegos un valor por concepto de levantamiento de textos, reproduccién
y edicién de pliegos, se adjuntard el comprobante del depésito correspondiente.

Elaboracion del Contrato

El titular del 4rea requirente, solicitard mediante memorando dirigido a la maxima autoridad o su delegado, la
elaboracidn del contrato y sugerira el nombre del Administrador del Contrato.

La maxima autoridad o su delegado, dispondra a la Direccidén de Asesoria Juridics, la elaboracién del contrato.

2. CONTRATACION DIRECTA COMUNICACION

En el caso que la Agencia de Regulacién y Control Postal optare por contratar productos y servicios
comunicacionales a través de un proceso de contratacion directa, se observari el siguiente procedimiento de
acuerdo a lo que establece el Art. 89 del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Piblica.

3. PROCESO DE SELECCION COMUNICACION

En el caso que la Agencia de Regulacién y Control Postal optare por contratar productos y servicios
comunicacionales a través de un proceso de seleccién, se observara el siguiente procedimiento de acuerdo a lo
que establece el articulo 90 del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica.
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4. NTRATACION DE TRANSPORTE DE CORREQ INTERNACIONAL Y L.OS DE TRANSPORTE
INTERNO DE CORREO

En el caso que la entidad optare por contratar los servicios de transporte de correo internacional y transporte
interno de correo, se observara el siguiente procedimiento de acuerdo a lo que establece el articulo 97 del
Reglamento General de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica.

Para esta contratacion se observari las sugerencias o recomendaciones del Gobierno Central.

De conformidad con lo previsto en el articulo 18 y 20 de la Ley General de los Servicios Postales para la
contratacion del Servicio Postal Universal y Servicios postales en régimen de libre competencia la empresa
invitada debera contar con el correspondiente titulo habilitante de operador postal emitido porla Agencia de
Regulacién y Control Postal.

Para la aplicacién de multas, en estas contrataciones, se observara lo previsto en el articulo 71 de la Ley
Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacién Ptiblica y demdas normativa vigente, que seran descontadas del
valor que la Entidad adeude a la empresa contratada.

Delegado para el proceso de contratacién

Firmada la resolucidn, el area requirente solicitara a la maxima autoridad o a su delegado que designe un
delegado responsable del proceso, el mismo que serd el encargado de llevarlo adelante y evaluar las ofertas,
conforme lo dispone el RGLOSNCP, el Art. 97.

Invitacién

Una vez publicada la resolucién, la entidad contratante procedera a invitar directamente a por lo menos dos

(2) proveedores y maximo cinco (5}, adjuntando la documentacién pertinente a través del SOCE. En el caso de
que la invitacién se realice a una empresa piiblica, se realizard una invitacién directa al oferente.

5. CONTRATOS ENTREENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

En el caso que la entidad optare por contratar bienes o servicios con una entidad del sector ptiblico, se
observara el procedimiento de acuerdo a lo que establecen los articulos 98 y 99 del Reglamento General de la
Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Piiblica.

Delegado para el proceso de contratacién

Eltitular del drea requirente, sugerira el nombre del delegado responsable del proceso y la maxima autoridad o
su delegado, designara en la Resolucién de Inicio al funcionario responsable encargado de llevar adelante y
evaluar las ofertas, conforme determina el RGLOSNCP, en el Art 58.- Bienes y Servicios.

Invitacidon

La méxima autoridad o su delegado invitar4 a través del portal de compras, a la entidad publica para la
presentacion de su oferta.

Preguntas, respuestas y aclaraciones

El4rea requirente, convocara al proveedor invitado a una audiencia de formulacién de preguntas y aclaraciones
sobre los pliegos, para que la entidad contratante responda.

Esta audiencia de preguntas y aclaraciones se llevard a cabo en un término no mayor a tres (3) dias desde su
publicacién. Se dejara constancia en un acta que serd publicada en el SOCE.
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Elaboracién del Contrato
El titular del area requirente, solicitara mediante memorando dirigido a la maxima autoridad o su delegado, la
elaboracién del contrato y sugerira el nombre del Administrador del Contrato.

La maxima autoridad o su delegado, dispondra a la Direccidn de Asesoria Juridica, la elaboracion del contrato.
Formalizacién de la Contrataciéon de Seguros con Empresas publicas

La contratacidén de Seguros para la entidad se formalizara con la suscripcién de las correspondientes pélizas
emitidas por la Aseguradora, no siendo necesario que se suscriba otro documento, en cuanto a las multas por
incumplimientos se sujetard a lo dispuesto en el articulo 71 de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica.

CONTRATOS COMPLEMENTARIOS

Parala celebracion de contratos complementarios se observara lo dispuesto en el articulo 87 dela Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reformado por el Art. 23 de la Ley. s/n, R.0. 100-2S, 14-X-2013;
y, sustituido por el Art. 8 de la Ley s/n, R.0. 966-28, 20-111-2017, que indica que la suma total de las cuantfas de
los contratos complementarios no podra exceder del ocho por ciento (8%) del valor del contrato principal.

El valor de los contratos complementarios de consultoria no podra exceder del quince por ciento (15%) del
valor del contrato principal. El contratista debera rendir garantfas adicionales de conformidad con esta Ley.

No procede la celebracién de contratos complementarios para los de adquisiciones de bienes sujetos a esta Ley.

En todos los casos, en forma previa a la suscripcién de los contratos complementarios, se requerira contar con
la certificacién presupuestaria correspondiente.

Solo en casos excepcionales y previo informe favorable del Contralor General del Estado, la suma total de los
contratos complementarios, rdenes de trabajo y diferencia en cantidades a los que se refiere este capitulo,
para el caso de obras, asi como el valor de los contratos complementarios de consultorfa, podran alcanzar hasta
el treinta y cinco por ciento (35%) del valor del contrato principal.

La Contralorfa General del Estado tendra el término de treinta (30) dias para emitir su informe, caso contrario
se considerara favorable. El Reglamento a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica
establecerala documentacién que se debera adjuntar a la solicitud.

En el caso de no existir informe favorable o que el monto de contratos complementarios, 6rdenes de trabajo o
diferencias de obra superen los porcentajes permitidos, la maxima autoridad debera dar por terminado el
contrato, iniciar un nuevo proceso de contratacién previo los estudios del caso y emprender las acciones
contempladas en esta Ley para el consultor o los funcionarios de la institucién responsables de los estudios
precontractuales.

MODELO DE FORMATOS

Para la correcta aplicacién del Manual de Contratacién Publica, es necesario establecer formatos de los
diferentes documentos que formaran parte del expediente del proceso como son:

a) Informe de Necesidad

b) Especificaciones Técnicas

¢) Términos de Referencia

d) Informe de Presupuesto Referencial
e) Cuadro Comparativo
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MODELO INFORME DE NECESIDAD

Quito,

Nombre...

DIRECTOR...

AGENCIA DE REGULACIONY CONTROL POSTAL
Presente. -

INFORME DE NECESIDAD
CONTRATACION DEL: “BIEN O SERVICIO DE... PARA LA AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL
POSTAL"

1.- Antecedentes

2.-Base legal

3.~ Analisis

4.- Justificacién de la necesidad
5.- Recomendaciones

Con los antecedentes antes descritos, solicito a usted, que en virtud de la necesidad de contratar una empresa

especializada en ... bienes o servicios de..., se sirva autorizar el inicio de proceso de contratacion de acuerdo a
la normativa legal vigente.

Elaborado por: Aprobado por:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO TITULAR DEL AREA REQUIRENTE
Firma: Firma:
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EJEMPLO DE MODELO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS (adquisicién de bienes)

Seglin lo determina los Articulos 107 y 108 de la Resolucién No RE-SERCOP-2016-0000072 del 31 de agosto
de 2016, contendra adicionalmente otros puntos que son necesarios para el correcto cumplimiento de la orden
de compra o contrato:

[ e R R~ - T — I~ R R |

[ s R L B N = I =1

Elaborado por:

Antecedentes

Base Legal

Justificacion

Objeto

Objetivos: Generales o Especificos

Alcance

Metodologia de Trabajo

Informacién que dispone la entidad

Productos o servicios esperados

Plazo de ejecucidn: parciales y/o total
Personal Técnico/Equipo de Trabajo/Recursos: (Documentos que justifique la
experiencia)

Obligaciones del Contratante y del Contratista

Lugar de Entrega

Presupuesto Referencial (costo sin IVA)

Forma y Condiciones de Pago

Multas

Garantia

Administracién del Contrato

Aprobado por:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO TITULAR DEL AREA REQUIRENTE

Firma:

Firma:

=
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EJEMPLO DE MODELO TERMINOS DE REFERENCIA (contratacidn de servicios)

Segiin lo determina el Articulos 109 de la Resolucién No RE-SERCOP-2016-0000072 del 31 de agosto de 2016,
contendra adicionalmente otros puntos que son necesarios para el correcto cumplimiento de la orden de
compra o contrato:

e = P SR =

Elaborado por:

Antecedentes

Base Legal

Detalle documental

Justificacion

Objeto

Objetivos: Generales o Especificos

Alcance

Metodologia de Trabajo

Informacién que dispone la entidad

Productos o servicios esperados

Plazo de ejecucién: parciales y/o total

Personal Técnico/Equipo de Trabajo/Recursos (Documento con el cual justificala
experiencia)

Obligaciones del Contratantey del Contratista

Lugar de Entrega

Presupuesto Referencial (costo sin iva)

Formay Condiciones de Pago

Multas

Administracién del Contrato

Aprobado por:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO TITULAR DEL AREA REQUIRENTE

Firma:

Firma:
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MODELO DE PRESUPUESTO REFERENCIAL

Quito,
INFORME DE PRESUPUESTO REFERENCIAL
(En base a lo dispuesto en la RESOLUCION-No-R-E-SERCOP-2018-0000088)
1.- Antecedentes
2.- Base legal
3.- Analisis del bien o servicio a ser adquirido {caracteristicas técnicas, origen, facilidad de adquisicién
en el mercado, numero de oferentes, riesgo cambiarlo de haberlo)
4.- Monto de adquisiciones de afios pasados (de haberlo)
5.- Variacién de precios (de haberlo)
6.- Andlisis de productos o servicios sustitutos més eficiente
7.- Proformas de proveedoresde los bienes o servicios a contratar.
CONTRATACION DEL BIEN O SERVICIO
PROFORMA 1 PROFORMA 2 PROFORMA 3
o PRESUPUESTO
3 A 8 COSTO REFERENCIAL
£ DESCRIPCION UNITARIO
<
© COSTO COSTO COSTO COSTO COSTO CosTO COSTO COSTO
UNITARIO | TOTAL | UNITARIO | TOTAL | UNITARIO | TOTAL | UNITARIO | TOTAL
1
1
SUBTOTAL: " | susTOTAL: " | SUBTOTAL: " | suBTOTAL: )
IVA (12%): - | IVA(12%): - VA (12%): -
TOTAL: - TOTAL: - TOTAL:
8.- Determinacién del monto del presupuesto referencial.
Elaborado por: Aprobado por:
NOMBRE DEL FUNCIONARIO TITULAR DEL AREA REQUIRENTE
Firma: Firma:
Anexo:

el
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MODELO DE CUADRO COMPARATIVO PARA INFIMA CUANTIA

Las areas requirentes que ya cuenten con la certificacién de fondos, enviaran el cuadro comparativo a la

través del responsable de compras ptblicas realizard el analisis

de proformas, observacionesy recomendaciones para aprobacion del Director Administrativo Financiero.

sz

, quién a

Direccién Administrativa Financiera
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%x.  BIBLIOGRAFIA - NETGRAFIA:

BIBLIOGRAFIA.
1.-Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica.

2.-Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica.
3.- Resoluciones vigentes de contratacidn piblica emitidas por el SERCOP

NETGRAFIA.
http://www.sercopcapacita.gob.ec/virtual/Resoluciones, para todos los procesos emitidos por el SERCOP
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