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1. LINEAMIENTOS GENERALES

OBJETIVO

Determinar los lineamientos generales para realizar los distintos procesos de contratacién de bienes y/o servicios a
través del portal de compras publicas que estan establecidos en el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la entidad,
cumpliendo con los requerimientos establecidos en funcién de la normativa vigente de manera eficiente, ética y
transparente.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la generacion de una necesidad de contratacion publica por parte de la Area Requirente
y finaliza con la publicacion de los documentos preparatorios, precontractuales y contractuales en el portal de
compras publicas. Se exceptuan del alcance las compras y adquisiciones realizadas por Infima Cuantia y Catalogo
Electronico.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO
Lider de Compras Publicas.

INTERVINIENTES
1. Gerente General;
Gerente Administrativo Financiero;
Coordinador Juridico;
Coordinador Financiero;
Especialista de Presupuesto;
Coordinador de Proyectos y Procesos;
Especialista de Presupuesto;
Lider de Compras Publicas;
. Especialista Juridico;
10. Responsable de la Area Requirente (Gerencia y/o Coordinacién).

©wNOUV A WN

REFERENCIAS NORMATIVAS
1. Ley Orgaénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica (LOSNCP); |
2. Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica;
3. Normas de Control Interno para las Entidades y Organismos del Sector Publico y de las Personas Juridicas de
Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos;
4. Ley Organica de la Contraloria General del Estado; y,
5. Resoluciones del SERCOP y demas relacionadas.

DEFINICIONES
Adjudicacién: Resolucion de la maxima autoridad de la entidad contratante o su delegado, mediante la cual adjudica |
el contrato de la obra, bien o servicio incluidos los de consultoria con el oferente, después de cumplido el tramite de
calificacion y seleccion, asi como la fase de negociacion o puja segin corresponda.

Adjudicatario: Oferente que una vez cumplidas las fases de calificacion y seleccion, asi como la fase de negociacion
0 puja segun corresponda, resulte mediante resolucion de adjudicacién idéneo para suscribir el Contrato.
Administrador de contrato: Servidor y/o funcionario designado por la maxima autoridad para dar seguimiento o
cumplimiento a las obligaciones del contratista, el mismo que estara definido en el contrato y los documentos que
lo conforman.

Area Requirente: Es la unidad que presenta la necesidad de contratar la obra, el bien o el servicio, incluyendo el de
consultoria. Es quien emitira la solicitud de contratacion priorizando el requerimiento. |
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APU: Analisis de Precios Unitarios.

Comisién Técnica: Grupo de servidores y/o funcionarios designados para realizar el andlisis del proceso, informes,
recomendacion expresa de adjudicacion, y declaratoria de desierto del proceso a la maxima autoridad de la
institucion. De acuerdo a los montos del proceso, se actuara a través de delegados en concordancia a lo que
determina la LOSNCP.

Contrato: Es el instrumento juridico en el cual se establecen los términos y condiciones de los bienes o servicios, que
regula los derechos y obligaciones entre las partes.

Contratacién publica: Se refiere a todo proceso concerniente a la adquisicion de bienes, ejecucion de obras o
prestacion de servicios incluidos los de consultoria.

Especificaciones Técnicas (ET) y Términos de Referencia (TDR). - Es el documento que se elabora en la fase
preparatoria que contiene los lineamientos generales y particulares necesarios para la realizacion de una
contratacién de bienes, obras o servicios, incluidos los de consultoria.

fnfima cuantia: Las contrataciones para la adquisicién de bienes o prestacion de servicios no normalizados
exceptuando los de consultoria cuya cuantia sea igual o menor al multiplicar el coeficiente 0,0000002 *PIE
(Presupuesto inicial del estado).

Informe técnico motivado: Documento en el cual las Areas que tienen la necesidad de contratar motivan de manera
técnica y legal segiin corresponda de realizar la contratacion. En el caso de consultoria se debera justificar la
necesidad institucional ineludible. De la misma forma, en el caso de realizar contrataciones directas y de régimen
especial, deberan justificar la razén de invitacion al proveedor.

LOSNCP: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Méaxima Autoridad: Quien ejerce administrativamente la representacion legal de la Entidad Contratante.

Mesa de Trabajo: Actividad en la cual se conforma un equipo de trabajo integrado por servidores de la EMGIRS-EP,
cuyo objetivo es el de revisar, modificar o corregir, seglin corresponda la documentacion que el area requirente
genera durante la fase preparatoria, previo al inicio de un procedimiento de contratacion a traves del Sistema Oficial
de Contratacion Puablica.

PAC: Plan Anual de Contratacion.

Pliegos: Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada proceso de adquisicion, que se sujetaran
a los modelos establecidos por el Servicio Nacional de Contratacidn Publica.

Portal: Se refiere al portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacion Publica (www.compraspublicas.gob.ec).
Productos Normalizados: Son aquellos que constan en el catalogo electronico

Proveedor de Contratacién Publica: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, que se encuentra inscrita en el
RUP, habilitada para proveer bienes, ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los de consultoria, requeridos por
las entidades contratantes.

POLITICAS

FASE PREPARATORIA

1. El Area Requirente previo a realizar una contratacién de bienes o servicios, debera consultar el Catalogo
Electronico disponible en el Portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacion Publica;

2. El 4rea requirente previo a la elaboracion de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, debera
establecer el tipo de procedimiento de contratacion, para lo cual recibira el asesoramiento que corresponda por
parte de la Coordinacion Juridica y Unidad de Compras Publicas;

3. Todo proceso de Consultoria debera ajustarse a la Resoluciéon N2 01-2016-DIRECTORIO-EMGIRS EP de las
“Normas de Austeridad del Gasto de Obligatorio Cumplimiento en la Empresa Publica Metropolitana de Gestion
Integral de Residuos Solidos EMGIRS EP”;

4. La determinacion del porcentaje de los anticipos a entregar en los procesos de contratacion publica por su
modalidad y naturaleza de los bienes y servicios por parte de la EMGIRS-EP, estardn sujetos a las politicas
dispuestas para el efecto, mediante Resolucion Administrativa N® EMGIRS EP-GGE-CJU-2017-050;
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Es responsabilidad del Area Requirente enviar adjunto al memorando de solicitud de contratacion toda la
documentacion habilitante para iniciar con el proceso. En caso de contener errores o no estar completa, el
requerimiento serd devuelto;

El Area Requirente tiene la obligacion de entregar a la Unidad de Compras Publicas los términos de
referencia/Especificaciones Técnicas, estudios técnicos o de mercado, certificacién POA, certificaciones
presupuestarias y PAC, para realizar el inicio del proceso de contratacion;

Es obligacion del Area Requirente debe solicitar a la Coordinacion de Seguridad, Salud y Ambiente realizar una
evaluacion integral de impacto tomando en cuenta los aspectos: legales, sociales, ambientales, de riesgo,
seguridad y salud ocupacional (segun lo requiera), para su contratacion.

En el caso de que el proceso de contratacion tenga una incidencia ambiental, de salud y/o seguridad ocupacional,
es obligacion del Area Requirente junto con la Coordinacidn de Seguridad, Salud y Ambiente elaborar los
instrumentos técnicos, procedimientos, formatos y otros, para el control y seguimiento, en los términos de
referencia y en las especificaciones técnicas de los procesos de contratacion, con la finalidad de verificar que en
dicho componente se describan todos los parametros que deberan ser medidos y evaluados por el contratista,
los sitios de monitoreo, las frecuencias, metodologia de monitoreo, equipos materiales y férmula de pago por
cumplimiento total o parcial de cada actividad;

Sila actividad a ser contratada se realiza en alguna area que cuente con licencia ambiental, el contratista deber
cumplir con el Plan de Manejo Ambiental del Sitio en lo que aplique el objeto del contrato y todas las leyes de
seguridad y salud vigentes, situacion que el Area Requirente debera vigilar conste en los Términos de Referencia
o Especificaciones Técnicas, segun corresponda.

El Area Requirente junto con la Coordinacion de Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente deberan realizar la
consulta en el catalogo del SUIA (Sistema Unico de Informacién Ambiental) u otro medio establecido por el ente
de Control (MAE) para determinar el tipo de regularizacion requerido segln el objeto del contrato, esta
regularizacion es obligatoria en todos los contratos que lo requieran, situacion que debera constar en los
Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, segun corresponda.

Para la elaboracion de los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas se debe actualizar los analisis de
los precios unitarios y condiciones de mercado tomando en cuenta la legislacion vigente, lo que permitira que
los recursos de la EMGIRS-EP sean utilizados en forma adecuada;

Al establecer el presupuesto referencial en los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas se identificara
claramente si los precios son locales o si son importados y si se incluye seguro, transporte, desaduanizacion y
otros rubros amparados en los documentos que sustentan el analisis econdmico financiero:

Ningun proceso de contratacion publica puede iniciar sin la emision de la respectiva Certificacion POA,
Presupuestaria y Certificacion del Plan Anual de Contrataciones (PAC).

El Area Requirente tiene la obligacion de presentar adjunto a los estudios previos, las proformas vigentes con
firma original, nimero de RUC y dirigida a la EMGIRS-EP, en caso de no disponer de firmas originales en las
proformas el Area Requirente deber4 justificar la no obtencién de los documentos o firmas originales, situacion
que debera constar en el expediente de la contratacion;

La Unidad de Compras Publicas; previo a convocar a las mesas de trabajo verificara que el expediente fisico del
proceso se encuentre completo y cumpla los aspectos fundamentales en cada uno de los documentos;

La Unidad de Compras Publicas liderard las mesas de trabajo. Los miembros de las mesas de trabajo deben
registrar su asistencia en el formato de lista de asistencias;

El delegado de la Coordinacion Juridica debe asistir obligatoriamente a las mesas de trabajo y debera tener poder
de decision para viabilizar la emision de los documentos pertinentes para las contrataciones;

La revision de los documentos y las observaciones o comentarios a los documentos necesarios para los
procedimientos de contratacion, se deben realizar directamente en la mesa de trabajo;

El Gerente General o su delegado autorizara el inicio de un procedimiento precontractual; una vez que, de
acuerdo a la naturaleza de la contratacién, cuenten con los estudios completos y actualizados, debidamente
sustentados por las instancias correspondientes y estén vinculados al Plan Anual de Contratacion de la Entidad,
a fin de garantizar la ejecucion de las contrataciones; vy,
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20.

El Gerente General o su delegado dispondra a los responsables del Area Requirente que previo a la contratacion
de servicios de consultoria presenten un informe en el que en forma detallada expongan las necesidades de la
entidad; y, respondan a los intereses institucionales.

FASE PRECONTRACTUAL

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27,

28.

25

2

Para la etapa precontractual, se conformara una Comisién Técnica si el proceso lo amerita, o se designaran
funcionarios de la institucion que seran los encargados de efectuar los actos administrativos y/o de simple
administracion, que correspondan. En los casos que el Presidente de la Comision considere necesario, se
conformara una Subcomision de Apoyo con el propdsito de agilitar el proceso de contratacion;

Es responsabilidad de los miembros de la mesa de trabajo brindar acompafiamiento en las comisiones técnicas
correspondientes cuando la misma lo requiera;

La Comision Técnica y/o los funcionarios designados para intervenir en las fases preparatoria y pre contractual
de los procesos de contratacion, deberan observar y aplicar las recomendaciones que la Contraloria General del
Estado realice o hubiese efectuado a la EMGIRS-EP;

La Comision Técnica y Subcomision de Apoyo (de ser el caso) para proceder a la calificacion, habilitacion y
recomendar la adjudicacién de oferentes, revisaran los pliegos, términos de referencias, especificaciones
técnicas y o estudios delos procesos de contratacion , segun el caso, analizaran las ofertas presentadas y cuando
el caso amerite, solicitaran a los oferentes la convalidacion de errores definidos en los pliegos, términos de
referencias, especificaciones técnicas y o estudios delos procesos de contratacion , segun el caso, presentando
un informe en el que se detalle las razones de la habilitacién o rechazo de cada una de las ofertas presentadas,
incluyendo el respaldo de la validacion correspondiente, con el objeto de que las adjudicaciones de los contratos
se realicen a los oferentes que cumplan con las estipulaciones y requisitos establecidos en los pliegos, en caso
de incumplimientos informaran a la maxima autoridad o su delegado para que proceda con la declaratoria de
desierto.

De ser el caso, la Comisidn Técnica verificara el contenido de los informes emitidos por la Subcomisién de Apoyo,
con lo establecido en los pliegos, realizando comprobaciones de cumplimiento de certificados presentados por
los oferentes calificados, luego de lo cual presentaran el informe debidamente motivado, sugiriendo la
adjudicacién al proveedor que cumpla con los requisitos minimos, especificaciones técnicas establecidos en los
pliegos aprobados, a fin de asegurar la calidad de lo contratado;

Las garantias presentadas por los contratistas y/o consultores, deberan ser solicitadas y receptadas por la
Coordinacion Juridica, previo a la celebracion del contrato, quienes verificaran su cumplimiento;

Las politicas establecidas para la administracion del contrato que se obtiene como producto de la etapa
contractual, se establecen en el procedimiento para Administracion de Contratos; vy,

Los funcionarios responsables de intervenir en las fases preparatoria y precontractual deberdn observar las
Directrices de Gestion Documental emitidas por la Secretaria General de la EMGIRS-EP.

La comisidn técnica o los funcionarios designados en los procedimientos de Subasta Inversa Electrénica durante
la negociacion, segun corresponda deberan disponer de informacion respecto de las condiciones de mercado
del bien o servicio a contratar observando para el efecto las disposiciones contenidas en el Art. 47 de RGLOSNCP,
documentacion que debera constar como parte del expediente.

PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

EMGIRS

N Actividad Responsable Descripcién Producto

1 El Area Requirente con el fin de iniciar el proceso | - Informe técnico
prepara un informe técnico motivado justificando la | motivado
necesidad de contratacion, en el que se incluya, segun

Preparar informe técnico | ; sea el caso el cumplimiento de requisitos ambientales
; Area Reqguirente kS : Ly
motivado que |a contratacidn requiera de acuerdo con las politicas
8 y 9 de este documento. Este informe debe incluir la
autorizacion del Gerente y/o Responsable del Area
Requirente.

2 Una vez generado el informe técnico motivado, realiza | Bienes/Servicios:
un estudio de mercado en funcion de las necesidades de | Estudio de mercado
la contratacion. Como parte de dicho anélisis y de | (Establece
acuerdo al caso se debera determinar: presupuesto

referencial).

Bienes/Servicios: Estudio de mercado (Establece | Obra:  Andlisis de

presupuesto referencial). precios unitarios

Obras: Analisis de precios unitarios Consultoria:  Analisis
3 : Consultorias: Analisis de costos directos e indirectos v | de costos directos e

Realizar estudio de : : B : ; . S ;

Mercado Area Requirente adlcmn‘alrf\ente se debe incluir un informe legal, técnico | indirectos.

y econdmico.

Los contratos de ejecucion de obras, adquisicion de

bienes o de prestacion de servicios, a que se refiere la

LOSNCPF, cuya forma de pago corresponda al sistema de

precios unitarios, se sujetaran al sistema de reajuste de

precios de conformidad con lo previsto en la ley

Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica y

Reglamento de aplicacion.

3 Con los informes generados, el Area Requirente realiza | -Certificacion POA
la solicitud a la Coordinacion Financiera de la | -Certificacion
Certificacion Presupuestaria; a la Unidad de Compras | presupuestaria

el : " Publicas la Certificacion PAC, y de productos | -Certificacion PAC
Solicitar la certificacion : : i E
; : ) normalizados (excepto Consultorias y Obras). -Certificacion de

presupuestaria, PJ’-T\C y de Area Requirente prochachos

Beg e rormalizadas La solicitud de certificacion presupuestaria debera | normalizados
contener la certificacion del POA emitida por la
Coordinacion de Proyectos y Procesos de acuerdo a su
respectivo procedimiento.

4 El Area requirente, elabora los Términos de Referencia | -Términos de
(servicios-consultorias) o Especificaciones Técnicas | Referencia o
(bienes-obras) del proceso. Tomando en cuenta los | Especificaciones

Elaborar el borrador de e

: ; documentos generados en el punto 1y 2 del presente | técnicas.

i Especioaciones Area Requirente procedimiento, segun corresponda

Técnicas o Términos de 4 E

Relsrencia (TOR5) Adicionalmente, revisar los componentes de ambiente,
seguridad y salud ocupacional, sociales, legales y otros
que formen parte del proceso de contratacion.

5 Con al menos 8h habiles de anticipacion, el Area | -Memorando de

Solicitar Ia convocatoria a
mesas de trabajo y enviar
expediente (excepto en

procedimientos que se
realicen a través de

Catélogo Electrénico)

Area Requirente

Requirente solicita via memo a la Unidad de Compras
Publicas que convoque a los funcionarios que
correspondan a la mesa de trabajo incluyendo el
expediente fisico con toda la documentacién original
generada en las actividades anteriores.

Adicionalmente, envia mediante correo electrénico los
TDRs o Especificaciones Técnicas en formato editable a
la Unidad de Compras Plblicas.

solicitud de
convocatoria a mesa
de trabajo.
-Expediente fisico
-TDRs o
Especificaciones
Técnicas en formato
editable.
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Convocar a mesas de
trabajo

Unidad de
Compras Publicas

Una vez recibida la documentacion del proceso, revisa la
informacion de los documentos, convoca mediante
correo electronico, y agenda a los funcionarios que
integraran la mesa de trabajo.

La mesa de trabajo se integrara al menos por:
responsable/delegado del Area Requirente, responsable
de la Unidad de Compras Publicas o su delegado/a y el
Coordinador Juridico o su delegado/a.

De requerir algin criterio técnico de seguridad
ocupacional, salud, ambiente, planificacién u otros se
invitara a los involucrados de acuerdo con la necesidad.

-Correo Electronico
con la Convocatoria a
mesa de trabajo

Mesa de trabajo

Se desarrolla la mesa de trabajo, brindando asesoria y
acompafiamiento al Area Reguirente a fin de obtener los
documentos preparatorios definitivos del proceso de
contratacion. El Coordinador Juridico o su delegado,
elaborara el acta de la mesa de trabajo en el formato
establecido por la Coordinacién Juridica en la que
ademas incluira un check list que evidencie la revision de
los aspectos de legalidad que correspondan.

-Documentos
preparatorios
(Documentos citados
en los numerales
1,23y4dela
descripcion de
actividades.

Area Requirente

Con los documentos preparatorios definitivos, se
gestiona su formalizacion mediante la firma de
responsabilidad de los involucrados. Una vez firmados
los documentos se remite a la Coordinacion Juridica un
memorando de solicitud de informe juridico que avale el
proceso de contratacion.

-Memorando de
solicitud de informe
juridico
-Documentos
preparatorios con
firmas de
responsabilidad:
Bienes/Servicios:
Estudio de mercado.
Obra: Analisis de
precios unitarios
Consultoria: Analisis
de costos directos e
indirectos.

Coordinador
Juridico

Comprobados los aspectos de legalidad contenidos en la
documentacion preparatoria, El Coordinador Juridico o
su delegado, elaborara el informe juridico favorable
previo al inicio de la contratacion, el mismo formara
parte del expediente fisico y sera remitido al
Responsable del Area Requirente.

-Informe Juridico
favorable

Area Requirente

Una vez listo el expediente fisico de |a contratacion y una
vez que cuente con el informe juridico favorable, el Area
Requirente elaborara el memorando de solicitud de
autorizacion de inicio de la contratacion para
aprobacion de la maxima autoridad o su delegado.

-Memorando de
solicitud de
autorizacion de inicio
de contratacion.

7
Desarrollar la mesa de
trabajo
8
Formalizar documentos y
solicitar informe juridico
9
Realizar Informe Juridico
10
Solicitar la autorizacion de
inicio de contratacion a la
maxima autoridad
11

Receptar y autorizar la
salicitud

Maxima autoridad
o su delegado

Recibida la solicitud de autorizacion de inicio de la
contratacion, la Maxima Autoridad o su delegado,
aprobara el inicio de la misma y remitira el expediente
completo a la Unidad de Compras Publicas, para la
continuidad del tramite.

En caso de que NO exista aprobacion por parte de la
Madxima Autoridad o su delegado, el expediente se
remitird a la Unidad de Compras Publicas, quien a su vez
enviard el mismo a El Area Requirente que corresponda
y coordinard los cambios que fueren necesarios o archivo
de la documentacion, segun sea el caso.

-Memorando de
autorizacién de inicio
de contratacidn.
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Producto

12

Receptar y revisar la
documentacion

Unidad de
Compras Publicas

Autorizado el inicio de |a contratacion, la Unidad de
Compras Publicas recepta la documentacion y realiza un
check list de control previo de la misma con el fin de
garantizar que se encuentre completa y correcta.

En caso de que la documentacion necesite ser corregida
o completada, la Unidad de Compras Publicas,
coordinard los cambios que fueran pertinentes con el
Area Requirente, siempre que los mismos obedezcan a
cambios de forma.

-Documentacion
revisada (Verificacion)

13

Realizar Proyecto de
resolucion de Inicio y
Pliegos del procedimiento

Unidad de
Compras Publicas

Con la documentacion correcta y completa, la Unidad de
Compras Publicas, realizara el proyecto de resolucion de
inicio y pliegos del procedimiento.

La Unidad de Compras Publicas enviara a la
Coordinacién luridica el proyecto de la Resolucién de
Inicio y Pliegos del procedimiento, para la revision y
perfeccionamiento de los mismos.

Se enviara ademas el
procedimiento.

expediente completo del

-Proyecto de
Resolucion de Inicio y
pliegos del
procedimiento

14

Validar la resolucion de
inicio y revisar los pliegos
del procedimiento

Coordinacion
Juridica

Recibida la documentacion, valida la resolucion de inicio
del procedimiento y la perfecciona.

Envia el expediente fisico completo a la maxima
autoridad o su delegado para la suscripcion de la
Resolucion de Inicio perfeccionada y Pliegos.

-Resolucion de Inicio
perfeccionada y
Pliegos

15

Suscribir la resolucion de
inicio y pliegos

Maxima autoridad
o0 su delegado

La Maxima Autoridad o su delegado recepta la
resolucion de inicio de proceso y los pliegos revisados
por la Coordinacién Juridica; revisa la documentacion
entregada y aprueba los pliegos y |a resolucién de inicio.
Entrega el expediente a la Unidad de Compras Publicas
para la publicacion del proceso en el Sistema Nacional
de Contratacion Publica.

-Resolucion de Inicio y
pliegos aprobados

16

Publicar el proceso en el
Sistema Nacional de
Contratacién Publica

Unidad de
Compras Publicas

Suscritos los pliegos y la resolucidn de inicio, publica el
proceso en el Sistema Nacional de Contratacion Publica,
junto con Ia informacion relevante, segun corresponda.

Notifica por correo electronico a los funcionarios
designados para intervenir en la fase precontractual del
procedimiento sea o no Comision Técnica, segun el caso.

-Constancia de
Publicacion del
procedimiento

17

Dar cumplimiento de las
etapas y cronograma del
proceso

Comision
Técnica/funcionar
io(s) designados

La Comision Técnica o funcionarios designados, segtin el
caso, realizaran los Actos Administrativos o de simple
administracion que corresponda efectuar durante la
fase precontractual hasta la recomendacion expresa de
adjudicacion, cancelacion o declaratoria de desierto del
procedimiento, segin corresponda por parte de la
maxima autoridad o su delegado, observando para el
efecto las disposiciones contenidas en la normativa que
rige el Sistema Nacional de Contratacion Publica.

La Comision Técnica o los funcionarios designados segin
corresponda, deberan incluir en el informe de
calificacion de ofertas, la documentacién de respaldo
gue sustenta el informe.

Comisiones Técnicas, que en caso de efectuarse
modificaciones a los pliegos debe ser a través de
resolucion de la maxima autoridad o su delegado, la

-Actos de Simple
Administracion o
Administrativos
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misma que serd publicada en el Portal de compras
publicas para conocimiento de todos los oferentes
interesados en participar en el proceso.

Seglin sea el caso, la Maxima Autoridad o su delegado
pondrd en conocimiento de la Comisiéon Tecnica y
Unidad de Compras Publicas las decisiones o
disposiciones pertinentes.

En la recomendacion de adjudicacion, desierto o
cancelado, gue la Comision Técnica o funcionariofs)
designados realicen para consideracion por parte de la
Mdxima Autoridad o su delegado, se deberd remitir el
expediente completo de la contratacion.

18

Elaborar acto

administrativo

(Adjudicacion,
cancelacion o desierto)

Unidad de
Compras Publicas

Finalizado el acto administrativo, elabora el proyecto de
resolucion de adjudicacion, cancelacion o desierto del
procedimiento, segun el caso y, envia el expediente
completo a la Coordinacion luridica para el
perfeccionamiento de la resolucion y revision del
expediente del procedimiento.

En el caso de que el proceso no sea adjudicado, este
puede ser archivado o reabierto. Si el proceso es
reabierto debera iniciar en la actividad 1 de acuerdo a
este documento.

-Proyecto de

resolucion de

adjudicacion,
cancelacion o desierto

15

Perfeccionar resolucion
(adjudicacion, cancelacion
o desierto)

Coordinacion
luridica

Revisa el expediente precontractual del procedimiento,
perfecciona la resolucion que corresponda y envia el
expediente completo a la maxima autoridad o su
delegado incluyendo la resolucion que corresponda
para la revision y suscripcion.

Resolucion de
adjudicacion,
cancelacion o desierto
perfeccionada

20

Suscribir acto
administrativo de
adjudicacion, declaratoria
de cancelacion o desierto.

Méxima autoridad
o su delegado

La Maxima Autoridad o su delegado recibe la resolucion
correspondiente y de ser el caso la suscribe.

Remite a la Unidad de Compras Publicas para la
publicacion de la Resolucion e informacidn relevante de
la contratacion.

Resolucion de
adjudicacion,
cancelacion o desierto
suscrita.

21

Publicar la resolucion del
proceso en el portal de
contratacion publica

Unidad de
Compras Publicas

Publica la resolucion del proceso y la informacion
relevante en el portal de contratacion publica,
observando la normativa vigente.

Se usa formato Constancia de publicacion de la
informacion relevante pre-contractual

En caso de que el proceso se declare desierto o
cancelado el proceso reinicia en la actividad 2.

Resolucion del
proceso publicada en
el portal de compras

publicas.

22

Enviar el expediente para
elaboracion del contrato

Unida de
Contratacion
Publica

En caso de que el resultado del proceso sea adjudicado
a un proveedor, el Responsable de Contratacion Publica
envia el expediente completo con toda |la
documentacién habilitante a la Coordinacion luridica
para la elaboracion del contrato.

Solicitud de
continuidad del
proceso y elaboracion
del contrato.

23

Elaborar el contrato

Coordinacion
Juridica

Una vez receptado el expediente, solicita mediante
correo electronico al adjudicatario la presentacion de la
documentacion habilitante previo a la suscripcion del
contrato. La Coordinacidn luridica elabora el contrato
que corresponda.

Contrato

24

Maxima Autoridad

La Coordinacién Juridica, contacta al proveedor para
determinar la fecha y hora en la cual se realizara |a firma

Contrato firmado

Firmar contrato e del contrato. (Expediente
6 Una vez suscrito el contrato, por la Maxima Autoridad o digitalizado)
su delegado y el contratista se enviara a la Coordinacion
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Juridica; misma que de ser necesario, realizara el tramite
correspondiente para la protocolizacién del mismo.

El contrato serd firmado en 4 ejemplares.

25 La Coordinacion luridica mediante memorando
distribuye los 4 ejemplares para: la Coordinacién
Financiera (se copiara el memorando a la Gerencia
Administrativa Financiera para su conocimiento),

T Secretaria General, Administrador del Contrato vy Contrato firmado
G Coordinacion . o ; ;
Distribuir contrato Jurfdica Contratista y en formato digitalizade a Ia Unidad de (Expediente
Compras Publicas para la publicacion del contrato y digitalizado)
documentacion relevante.
En aplicacion de la NCI 403-08, el expediente auténtico
serd remitido a la Coordinacion Financiera.
25 Una vez recibidos el expediente y el contrato
3 : = ) digitalizados, realiza la publicacién del contrato y la Publicacién de la
Publicar la informacion Unidad de e = # Y a2
e Informacién relevante. Informacion relevante
relevante del contrato Compras Publicas : o
Se usa el formato Constancia de publicaciéon de la del contrato

informacion relevante contractual.

INFOGRAFIA

PREPARACION DE
DOCUMENTOS HABILITANTES

3

FASE PRE CONTRACT vl

El Area Requurente prepara la documentacion En csta ctapa, la Comision Témica realizara los actos
habilitante del proceso rresp de acucrdo a cada
Informe técnico pmceso. La Unidad de Compras Pablicas v la
Estudio de mercado - Andlisis de precios unitarios [ Juridica an la nesolucu'm del
Andlisis de costos directos ¢ indirectos pmceso para firma de la ma xima autoridad.
Informe legal (cons ultorias) IL.a Unidad de Compras Pablicas publicass la informacian
Cemificacion presupuestaria relevante en el Sistema Nadonal de Connatacion Pablica

Ce Klﬁ:a:lﬂn PAC

Con la informaciin citada soliata mediante
Memorando a la Umdad de Compras Pablicas

o de p new s
Térmunm de rferencia o espealioagones wenicas l
la convocatoria a mesas dlnahnju.

RESOLUCION DE

MESA DE TRABAIO ADIUDICACION ¥ CONTRATO
ILa Unidad de Compras Pablicas convocard a mcsas e acuerdo a la resalucion eminda ol proceso serd
de tmbajo. en ella se bnndard acompafamicnto al archivadao, nd;uch:ado oasu vez puede ser reabiarno
Asea Requirente. La Coordinacidn Juridica Si d djudicado, la Coordinacion Juridica
elaborara el acta de la mesa de mabajo y a l.-I ¥ prsn A las firmas del
el |nfnrrrk juridico con lo cual el Arca Requirents pmvc\d.ury b v kit ks S5 o proceso o

elinicio del proceso reabicrto, dl.h!l'ﬂ i desde la p

o g de d o em Siel p = lad,

finaliza ol proceso

l

RESOLUCION DE INICIO

Con la autorizacion de inicio del proceso dado por la

méixima autoridad, la Unidad de Compras Pablicas

¥ la Conrdinaciim Juridica claboraran los pliegos v la

resolucion de inicio que seran suscritos por la maxima

autoridad. Una vez suseritos los pliegos v la resolucion

de inicio, la Unidad de Compras Publicas publicass el
en el 1 e Com 1n Publica
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3. FORMATOS Y ANEXOS
e Modelo de TDRs para subastas (Bienes y servicios).
e Modelo de TDRS para consultorias.
e Modelo de TDRs para cotizaciones (Bienes y servicios).
e Modelo de estudio para determinacién de presupuesto referencial.
e Los modelos de contratacidn son objeto de variacién, por lo cual la Unidad de Compras Publicas
proveera de estos modelos cuando el Area Requirente lo solicite.
e Constancia de publicacion de la informacidn relevante pre-contractual.
e Constancia de publicacién de la informacién relevante contractual.
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