Empresa Publica Municipal Mancomunada de Aseo
Integral de Canar, Biblian, El Tambo y Suscal

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
No. 039-FR-G-EMMAIPC-2026

ING. FRANKLIN VINICIO RIVERA MEDINA
GERENTE DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL MANCOMUNADA DE ASEO
INTEGRAL DE LOS CANTONES DE CANAR, BIBLIAN, EL TAMBO Y SUSCAL
“EMMAIPC-EP”.

Que, el numeral 1 del articulo 3 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
[en adelante CRE], prescribe como deber primordial del Estado ecuatoriano,
garantizar el efectivo goce de los derechos establecidos en la citada Norma
Suprema y en los instrumentos internacionales; en particular el derecho a la
salud, consagrado en el articulo 32, como parte de los derechos del buen vivir
o también conocidos como derechos sociales;

Que, el articulo 226 de la CRE prescribe que: “Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas
que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley.
Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer
efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

Que, el articulo 227 de la citada Norma Suprema ordena que: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacion, participaciéon, planificacién, transparencia y
evaluacion”;

Que, el articulo 288 de la Norma Ibidem dispone que: “Las compras ptblicas
cumpliran con criterios de eficiencia, transparencia, calidad, responsabilidad
ambiental y social. [...[’;

Que, los articulos 277 y 363 de la precitada Norma Suprema, establecen que,
para la consecucion del buen vivir, seran deberes generales del Estado, el
garantizar los derechos de las personas, entre los que destaca el derecho a la
salud, y generar, ejecutar y controlar las politicas publicas que garanticen la
promocion, prevencion, curaciéon, rehabilitacion y atencion integral en salud;
esto, en armonia a lo ordenado en el articulo 85 de la CRE;

Que, el articulo 67 del Codigo Organico Administrativo prescribe: “(...) El
gjercicio de las competencias asignadas a los o6rganos o entidades
administrativos incluye, no solo lo expresamente definido en la ley, sino todo
aquello que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones {(...)”;
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Que, el Codigo Organico Administrativo, en su articulo 130, en relacion con la
potestad normativa de caracter administrativo, dispone que: “Las mdximas
autoridades administrativas tienen competencia normativa de cardcter
administrativo tunicamente para regular los asuntos internos del érgano a su
cargo, salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia para la mdaxima
autoridad legislativa de una administracion publica. La competencia regulatoria
de las actuaciones de las personas debe estar expresamente atribuida en la ley”;

Que, el articulo 3 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica define: “Principios.- Para la aplicaciéon de esta Ley, y priorizando el
interés publico por encima del privado respetando el marco constitucional y legal,
se vigilarad la integridad de los procedimientos y contratos que de ella se deriven,
en estricto cumplimiento de la normativa. Se observardn especialmente los
principios de legalidad, trato justo, participacion nacional, seguridad juridica,
concurrencia, igualdad, sostenibilidad, simplificacién, transparencia, integridad,
del resultado; y, mejor valor por dinero; sin perjuicio de los establecidos en el
Cédigo Organico Administrativo y en otra normativa que fuere aplicable.

Las partes contratantes respetardan el principio de buena fe contractual y siempre
procuraran el fiel cumplimiento de las estipulaciones contractuales en el marco
de respeto al interés general.”

Que, el articulo 26 de la LOSNCP senala que: “Modelos obligatorios.- Serdan
obligatorios los modelos y formatos de documentos precontractuales, y la
documentacion minima requerida para la realizacion de un procedimiento
precontractual y contractual, que serdn elaborados y oficializados por el Servicio
Nacional de Contratacion Publica, para lo cual se podrd contar con la asesoria
de la Procuraduria General del Estado, de la Contraloria General del Estado y
entes rectores competentes en razon de la materia.

Los requisitos minimos de participacién que se establezcan en los pliegos
deberan ser motivados y garantizar el principio de concurrencia, sin buscar
arbitrariamente limitar la competitividad de los participantes.”;

Que, es necesario armonizar y regular el presente instructivo conforme a lo
dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su
Reglamento General y demas normativa conexa aplicable, con el objeto de
simplificar, estandarizar y hacer mas eficientes los procedimientos para la
contratacion de bienes, servicios y obras

Que, el grupo 400 ACTIVIDADES DE CONTROL de las Normas de control
interno para las entidades, organismos del sector publico y de las personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos establece que:
"Las operaciones administrativas Yy financieras deben efectuarse en
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cumplimiento estricto del marco normativo que rige a la entidad; para la exclusiva
consecucion de sus objetivos institucionales y precautelando la correcta
utilizacion de los recursos ptblicos.

Toda actuacion administrativa contardé con la motivacion suficiente,
considerando criterios técnicos, econémicos y juridicos cuando correspondan.
La entidad debe justificar sus operaciones Yy transacciones con evidencia
documental suficiente, pertinente y legal.";

Que, el grupo 406-03 Contratacion de las Normas de control interno para las
entidades, organismos del sector publico y de las personas juridicas de derecho
privado que dispongan de recursos publicos establece que: "Las entidades y
organismos del sector publico realizardn las contrataciones para adquisicién o
arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestaciéon de servicios incluidos
los de consultoria, a través del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica. La
maxima autoridad establecerd los controles que aseguren que las adquisiciones
se qjusten a lo planificado, a la vez que determinara los lineamientos con el drea
requirente que servirdn de base para una adecuada administracion de las
compras de bienes considerando, entre otras, las siguientes medidas:

- Las adquisiciones seran solicitadas, autorizadas y ejecutadas con la
anticipacion suficiente y en las cantidades justificadas técnicamente; y, deberdn
considerar el tiempo que le toma a cada entidad la realizacion de un proceso de
contratacion hasta la adjudicacion, a fin de evitar la suscripcion de convenios de
pago.

- La ejecucién de las compras programadas para el ario se realizard tomando en
consideracién el consumo promedio mensual y proyectado, la capacidad de
almacenamiento, la conveniencia financiera y el tiempo que regularmente toma
el tramite, sustentadas en documentos con firmas de responsabilidad, de quien
lo elaboro, revisé y aprobd, con la finalidad que revele la necesidad real de la
entidad.

- La adquisicion de bienes con fecha de caducidad, como medicinas y otros, se
la efectuard en cantidades que cubran la necesidad en tiempo menor al de
caducidad del principio activo.

Los responsables de las bodegas institucionales deben generar reportes
mensuales de los bienes proximos a caducarse, con la finalidad de coordinar las
gestiones para el canje de los mismos previo a su caducidad; informar a las
unidades requirentes sobre su existencia para que en caso de requerirlos sean
utilizados; verificar la posibilidad de canje con otro medicamento de mayor
rotacion; y, comunicar a las autoridades en caso de negativa de los proveedores.
- Ademadas de las garantias previstas en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, el proveedor adjudicado deberd rendir a cada entidad
contratante las garantias y/o podlizas necesarias que aseguren la adecuada
custodia y administracion de los farmacos y otros bienes estratégicos en salud
que le sean entregados.
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- Se mantendran las unidades de abastecimiento o bodegas necesarias para
garantizar una adecuada y oportuna provision.

- El arrendamiento de bienes se hard considerando el beneficio institucional
frente a la alternativa de adquisicion.

- La certificacion de la disponibilidad presupuestaria, asi como la existencia
presente o futura de recursos suficientes para cubrir las obligaciones derivadas
de la contratacion.

a) Procedimientos precontractuales

Para la contratacion de obras, adquisicion de bienes y servicios, incluidos los de
consultoria, las entidades se sujetaran a distintos procedimientos de seleccion
de conformidad a la naturaleza y cuantia de la contratacién, a los términos y
condiciones establecidas en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contrataciéon Publica, su reglamento general y las resoluciones del Servicio
Nacional de Contratacion Publica, SERCOP, respecto de cada procedimiento de
contratacion. En el caso de compras de bienes y servicios normalizados se
observaran los procedimientos dindmicos, es decir: compras por catdlogo y
compras por subasta inversa.

En la etapa preparatoria previo a iniciar la contratacion, se debe contar con los
estudios que justifiquen la compra y respalden el mecanismo utilizado para
establecer el presupuesto referencial, considerar el stock de bodega, rotacién de
inventarios, consumo real y la capacidad de almacenamiento, a fin de que los
bienes o servicios a adquirirse sean utilizados dentro del periodo planificado
para garantizar el correcto manejo de los recursos publicos, reduciendo el stock
en bodega y evitando su caducidad.{(...).

b) Pliegos

Para la adquisicion de bienes, obras o servicios, la entidad contratante elaborard
los pliegos pertinentes, utilizando de manera obligatoria los modelos de pliegos
emitidos por el Organo regulador del Sistema Nacional de Contratacién Publica,
que apliquen segun el procedimiento de contratacion a utilizar. La entidad
contratante podrda modificar o completar los modelos obligatorios, bajo su
responsabilidad, a fin de ajustarlos a las necesidades particulares de cada
proceso de contratacion, siempre que se cumpla con la ley.

Los pliegos estableceran las condiciones que permitan alcanzar la combinaciéon
mas ventajosa entre todos los beneficios de la obra a ejecutar, el bien por adquirir
o el servicio por contratar y todos sus costos asociados, presentes y futuros.
Los pliegos deberdn guardar relacion directa con los términos de referencia,
especificaciones técnicas, estudios técnicos y de mercado, que formen parte de
la etapa preparatoria.

Los pliegos deben ser aprobados por la mdxima autoridad de la entidad
contratante o su delegado, bajo los criterios de austeridad, eficiencia, eficacia,
transparencia, calidad, economia y responsabilidad ambiental y social, debiendo
priorizarse los productos y servicios nacionales.".
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d) Procedimientos contractuales

El Administrador/a del contrato en los diferentes procesos de contratacion serd
el responsable de velar por el cabal y oportuno cumplimiento de las cldausulas
constantes en el contrato, desde su designacion hasta la suscripcion del acta
entrega recepciéon definitiva, que incluye el cdlculo de las multas en caso de
incumplimientos.

"

Que, el Art. 11 numeral 2 de la Ley Organica de Empresas Publicas senala:
Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos y demds normativa aplicable,
incluidas las resoluciones emitidas por el Directorio;

(...).

Que, el Art. 11 numeral 8 de la Ley Organica de Empresas Publicas senala:
"Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresa, excepto
el serialado en el numeral 8 del articulo 9 de esta Ley";

Que, el Art. 18 numeral 8 de la Ordenanza de Constitucion de Empresa Pablica
Municipal Mancomunada de Aseo Integral de los cantones de Canar, Biblian,
El Tambo y Suscal senala: "Aprobar y modificar los reglamentos internos que
requiera la empresa, excepto el sefialado en el numeral 8 del articulo 9 de la Ley
Orgadnica de las Empresas Publicas;

Que, el Art. 18 numeral 22 de la Ordenanza de Constituciéon de Empresa
Puablica Municipal Mancomunada de Aseo Integral de los cantones de Canar,
Biblian, El Tambo y Suscal senala: "Cumplir y hacer cumplir todas las
obligaciones emanadas en las Leyes, Ordenanzas, Resoluciones, Acuerdos,
Contratos, Actas de negociacion y demds documentos que rigen en el
funcionamiento, operacién, administraciéon y prestacion de los servicios que sean
competencia de la Empresa;

Que, es necesario armonizar y normar el presente instructivo de acuerdo a la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento
General de aplicacion y demas leyes conexas, con el objeto de simplificar y
tornar mas eficientes los procedimientos para la adquisicion de bienes y
servicios y obras por los procesos de contratacion publica, se excluye a la infima
cuantia y a catalogo electronico; dentro de la EMMAIPC-EP.

En ejercicio de la facultad que le otorga la Ley Organica de Empresas Publicas,
la Ordenanza de Constituciéon de Empresa Puablica Municipal Mancomunada
de Aseo Integral de los cantones de Canar, Biblian, El Tambo y Suscal y demas
normativa legal vigente;

RESUELVO:
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Art. 1.- Expedir los LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA APLICACION DE
LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS (EXCEPTO
INFIMA CUANTIA Y CATALOGO ELECTRONICO) DE LA EMMAIPC-EP de la
Empresa Publica Municipal Mancomunada de Aseo Integral de los cantones de
Canar, Biblian, El Tambo y Suscal que se anexa a la presente resolucion.

Art. 2.- Disponer a todas las direcciones, unidades, asesorias y secciones de la
EMMAIPC-EP el cumplimiento de la presente resolucion, correspondiendo a la
Asesoria Administrativa Financiera su coordinacion y seguimiento.

Art. 3.- Encargar a la Seccion de Comunicacion Social de la EMMAIPC-EP, la
publicacion de la presente Resolucion y sus anexos denominados:
LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA APLICACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA PARA LA ADQUISICION
DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS (EXCEPTO INFIMA CUANTIA
Y CATALOGO ELECTRONICO) DE LA EMMAIPC-EP; en la pagina web
institucional de la EMMAIPC-EP, la misma que entrara en vigencia a partir de
la presente fecha, sin perjuicio de su publicacion en la pagina web institucional
de la EMMAIPC-EP.

Disposicion Transitoria. -

Primera. - De conformidad con las disposiciones constantes en la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP), Reglamento a la
LOSNCP, y Resoluciones, la vigencia del procedimiento actualizado no
interrumpe la tramitacion de los procesos que se encuentran iniciados, siendo
validos a la fecha de la presente resolucion los tramites en proceso.

Segunda. - Los procesos de contratacion que se encuentren en fase
preparatoria hasta el 30 de junio de 2026, continuaran aplicando el
PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICI()N DE BIENES Y PRESTACION DE
SERVICIOS PARA LOS PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA, SE
EXCLUYE A LA INFIMA CUANTIA Y CATALOGO ELECTRONICO; y
DESCRIPCION DEL FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICI()N DE
BIENES, PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS PROCESOS DE
CONTRATACION PUBLICA, SE EXCLUYE A LA INFIMA CUANTIA Y
CATALOGO ELECTRONICO que se encontraba vigente al momento del inicio
de la fase preparatoria, siempre y cuando la fase precontractual inicie hasta el
01 de julio de 2026.

Tercera. — A partir del 30 de junio de 2026, los procesos que no hayan iniciado
su fase precontractual, aplicaran el nuevo procedimiento y los nuevos
formularios desde la etapa preparatoria.
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Disposicion Derogatoria. —

Primera. - Deroguense expresamente de la RESOLUCION No. 044-FR-G-
EMMAIPC-2023, de fecha 13 de junio del 2023, y los anexos:
PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y PRESTACION DE
SERVICIOS PARA LOS PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA, SE
EXCLUYE A LA INFIMA CUANTIiA Y CATALOGO ELECTRONICO; y
DESCRIPCION DEL FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE
BIENES, PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS PROCESOS DE
CONTRATACION PUBLICA, SE EXCLUYE A LA INFIMA CUANTIA Y
CATALOGO ELECTRONICO.

Dado y firmado en el despacho de la Gerente/a general de la EMMAIPC-EP en
el canton Canar, a los 30 dias del mes de junio de 2026.

idar Gnicamente en FirmaEC.

"FRANKLIN VINICI
IRIVERA MEDINA

Ing. Fran T. Vinicio Rivera Medina
GERENTE GENERAL DE LA EMMAIPC-EP
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LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA APLICACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS (EXCEPTO
INFIMA CUANTIA Y CATALOGO ELECTRONICO) DE LA EMMAIPC-EP.

1. Datos Generales
1.1. Identificacion del Procedimiento

PROCEDIMIENTO: LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA APLICACION DE
LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS (EXCEPTO
INFIMA CUANTIA Y CATALOGO ELECTRONICO) DE LA EMMAIPC-EP.

1.2. Objetivo

Establecer lineamientos internos, responsabilidades y mecanismos de control
para la correcta aplicacion de los procedimientos de contratacion publica
para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, excepto infima
cuantia y catalogo electréonico, en la EMMAIPC-EP, conforme a la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento
General y la normativa emitida por el SERCOP, a fin de garantizar la
legalidad, transparencia, trazabilidad, oportunidad, calidad del gasto y el
mejor valor por dinero en el uso de los recursos publicos.

1.3. Alcance

Las disposiciones del presente instrumento son de cumplimiento obligatorio
para las unidades administrativas, técnicas, financieras, juridicas y demas
servidores de la EMMAIPC-EP que intervengan, dentro del ambito de sus
competencias, en la planificacién, requerimiento, autorizacion, publicacién,
recepcion de ofertas, evaluacion, seleccion, formalizacién, ejecucion,
administracion, pago, registro y control de los procedimientos de
contratacion publica para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios.

Se excluyen de su aplicacion los procedimientos de infima cuantia y catalogo
electronico, los cuales se regiran por sus lineamientos especificos.

1.4. Base Legal

e Constitucion de la Republica del Ecuador
e (Cobdigo Organico Administrativo
e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Puablica
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e Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica

e Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del
Sector Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado
que dispongan de recursos publicos

e (Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, en lo
pertinente

e Reglamento General al Codigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas, en lo pertinente

e Normativa de Contabilidad Gubernamental, en lo pertinente

e Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del
Sector Publico, cuando corresponda a bienes.

1.5. Glosario de Términos

Area requirente: Unidad administrativa o técnica que identifica la
necesidad institucional y solicita la adquisicion de bienes, prestacion de
servicios u obras, elaborando el informe de mnecesidad y las
especificaciones técnicas o términos de referencia.

Bienes (en general): Cosas corporales e incorporales de naturaleza
mueble o inmueble que requiere una entidad contratante para el
desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus atribuciones y
fines, a través de su utilizaciéon o consumo.

Bienes y servicios estandarizados: Aquellos que, pese a tener diferentes
caracteristicas descriptivas, poseen caracteristicas técnicas uniformes y
patrones de desempeno y calidad similares, permitiendo su adquisicion
en condiciones homogéneas.

Certificacion presupuestaria: Documento emitido por la unidad
financiera que certifica la disponibilidad de recursos suficientes para
cubrir las obligaciones derivadas de la contratacién, conforme a la
normativa vigente y previo a la formalizacion de la misma.

Catalogo electronico: Registro de bienes y servicios publicados en el
Portal de Contratacion Publica, que permite su contratacion directa por
parte de las entidades contratantes, bajo las condiciones establecidas en
los convenios marco.

Contratista: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, o
consorcio de estas, que provee bienes, ejecuta obras o presta servicios a
una entidad contratante en virtud de una relacion contractual.
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Consultoria: Prestacion de servicios profesionales especializados no
estandarizados, orientados a estudios, disenos, auditorias, evaluaciones
0 asesoria técnica, conforme a la normativa vigente.

LOSNCP: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Mejor costo (valor por dinero): Criterio de seleccion mediante el cual la
entidad contratante elige la oferta que, cumpliendo las especificaciones
técnicas, representa la mejor relacion entre calidad, precio y condiciones
para la satisfaccion de la necesidad institucional.

Objeto de contratacion: Bien, obra o servicio que la entidad contratante
requiere adquirir, ejecutar o recibir, con identificacion de sus
caracteristicas, condiciones, plazo y demas elementos necesarios para
su adecuada ejecucion.

Obra: Construccion, reconstruccion, mantenimiento, mejoramiento u
otras intervenciones sobre bienes inmuebles o el entorno fisico, que
requieren direccion técnica, materiales y mano de obra especializada.

PAC (Plan Anual de Contratacion): Instrumento de planificacion que
contiene los procesos de contratacion previstos por la entidad para un
ejercicio fiscal, conforme a la normativa vigente.

Portal de Contratacion Pablica: Sistema informatico oficial administrado
por el SERCOP, a través del cual se gestionan los procedimientos de
contratacion publica en el Ecuador.

Pliegos: Documento que contiene las condiciones administrativas,
técnicas, econdomicas y legales que rigen un procedimiento de
contratacion publica.

Proveedor: Persona natural o juridica habilitada en el Registro Unico de
Proveedores (RUP), interesada en ofertar bienes, servicios u obras a las
entidades contratantes.

Servicio (en general): Prestacion de hacer que implica el desarrollo de
una actividad o labor temporal, ejecutada por un proveedor para
satisfacer una necesidad institucional.

2. Perfiles y Niveles de Responsabilidad

ROL O CARGO
DEL
RESPONSABLE

NIVEL DE RESPONSABILIDAD / FUNCIONES
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e Ejercer la direccion, supervision y control de los procesos de
contratacion publica para la adquisicion de bienes vy
contratacion de servicios, conforme a la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento
General, y demas disposiciones legales vigentes.

e Cumplir y hacer cumplir el control previo sobre la
documentacion y actos administrativos correspondientes a las
fases preparatoria, precontractual, contractual y de ejecucion,
dentro del ambito de sus competencias.

e Delegar, mediante acto administrativo debidamente motivado,
las competencias previstas en la normativa de contratacion
publica, conforme a los limites legales aplicables.

e Aprobar el inicio de los procedimientos de contratacion publica,
asi como la documentacion de la fase preparatoria, pliegos,
cronogramas y demas documentos habilitantes, mediante acto
administrativo motivado.

e Disponer la publicacion de los procesos en el portal del
SERCOP, conforme a la normativa vigente.

e Designar a los servidores publicos que integraran las

Maxima comisiones técnicas, de evaluacion, de recepcion y demas
Autoridad o su instancias previstas en la normativa de contratacion publica.
delegado e Designar al Administrador/a del contrato, responsable del

seguimiento y control de la ejecucion contractual.

e Suscribir contratos y demas documentos contractuales
previstos en la normativa aplicable.

e Resolver, mediante acto administrativo motivado, Ilas
situaciones que se presenten durante las distintas fases del
proceso de contratacion publica, conforme a la normativa
vigente.

e Resolver la reforma, terminaciéon o extincion de actos
administrativos dentro de los procesos de contratacion publica,
conforme a las atribuciones legales.

e Aprobar el Plan Anual de Contratacion (PAC) y sus reformas,
conforme a la normativa aplicable.

e Velar porque los procesos de contratacion publica se desarrollen
en observancia de los principios de legalidad, transparencia,
igualdad, concurrencia, publicidad, responsabilidad, eficiencia
y demas establecidos en la normativa vigente de contratacion
publica.

e Disponer la actualizacion de los presentes lineamientos cuando
se produzcan cambios en la normativa aplicable o en la
estructura institucional.
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Ejercer las demas atribuciones que le confieran la normativa de
contratacion publica vigente y la normativa interna de la
EMMAIPC-EP.

e Verificar el cumplimiento de la normativa legal vigente en la
documentacion sometida a su validacion, previo a la emision de
certificaciones o autorizaciones, conforme a la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento
General y Normas de Control Interno.

e Emitir la certificacion presupuestaria, validando:

e la disponibilidad real de recursos

e la correcta imputacion presupuestaria

e la coherencia entre el objeto de contratacion y la
planificacion institucional

e Verificar que el monto del proceso se encuentre dentro del limite
establecido para contrataciones.

e Validar que la contratacion cuente con respaldo presupuestario
suficiente previo a la firma del contrato.

e Controlar que no se generen compromisos presupuestarios
duplicados o no planificados.

Asesor e Supervisar la correcta ejecucion financiera de la contratacion,
Financiero o verificando:

responsable del
Area Financiera

e registro presupuestario
e afectacion contable
e cumplimiento de fases de compromiso, devengado y pago
e Revisar la documentacién habilitante para el pago, verificando
que contenga al menos:
e contrato suscrito
¢ informe de cumplimiento del objeto contractual
e acta de recepcion o documento equivalente
e factura conforme a normativa tributaria
e Autorizar los pagos unicamente cuando se verifique el
cumplimiento integro de las condiciones contractuales y
documentales.
e Implementar mecanismos de control interno para:
e evitar pagos sin respaldo contractual
e prevenir irregularidades en la ejecucion presupuestaria
e garantizar la trazabilidad del gasto publico
e Coordinar con las unidades técnicas y administrativas la
programacion presupuestaria de las contrataciones.
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Informar oportunamente a la maxima autoridad sobre
inconsistencias presupuestarias o riesgos financieros en los
procesos de contratacion.
Establecer controles periodicos sobre la ejecucion de las
contrataciones, evaluando:

e cumplimiento presupuestario

e consistencia documental

e riesgos de desviacion
Ejercer las demas atribuciones que le confieran la normativa de
contratacion publica vigente y la normativa interna de la
EMMAIPC-EP.

Asesor Juridico
o responsable
del Area
Juridica

e Verificar el cumplimiento de la normativa legal vigente en la
documentacion sometida a su revision, previo a su validacion,
conforme a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, su Reglamento General, y Normas de
Control Interno.

e Revisar la legalidad del objeto de contratacion, verificando
que:

e se enmarque dentro de las competencias institucionales
¢ no contravenga disposiciones legales o reglamentarias
e no genere riesgos juridicos para la entidad

e FElaborar los documentos precontractuales y contractuales
que correspondan (resoluciones, contratos u otros), conforme
al procedimiento aplicable.

e Validar que las especificaciones técnicas o términos de
referencia:

e no incluyan condiciones restrictivas o direccionadas
e respeten los principios de igualdad y transparencia
e sean coherentes con el objeto de contratacion

e Revisar los proyectos de pliegos, resoluciones de inicio,
adjudicacion, cancelacion o declaracion de desierto,
verificando su conformidad con la normativa vigente.

e FElaborar el proyecto de contrato, verificando que contenga:

e identificacion clara del objeto contractual

e obligaciones del proveedor

e condiciones de ejecucion plazo y forma de pago

e clausulas minimas necesarias para su exigibilidad y
resguarden los intereses institucionales

e vy demas previstos en la normativa vigente en materia de
contratacion publica.

e Verificar que el contrato se sustente en:
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e Estudio de mercado
e Términos de referencia o especificaciones técnicas
aprobadas

e certificacion presupuestaria
Emitir criterios juridicos cuando se identifiquen:

e inconsistencias normativas

e vacios legales

e riesgos de nulidad o invalidez del proceso
Asesorar a las unidades administrativas en la correcta
aplicacion de la normativa de contratacion publica.
Verificar que el proceso no incurra en:

e fraccionamiento del objeto contractual

e simulacion de procedimientos

e practicas que vulneren los principios de la contratacion

publica

Absolver consultas juridicas formuladas por las areas
requirentes, unidad de compras publicas, direcciones y
asesorias y demas dependencias institucionales.
Verificar la coherencia juridica de los documentos que
respalden la contratacion previa a su formalizacion.
Podra ser designado como administrador de contrato, cuando
asi lo disponga la maxima autoridad o su delegado.
Integrar las comisiones técnicas cuando sea designado,
emitiendo criterios juridicos dentro de su ambito de
competencia.
Identificar, prevenir y advertir riesgos legales en los procesos
de contratacion publica, proponiendo medidas correctivas
oportunas.
Velar por el cumplimiento de los principios de legalidad,
transparencia, igualdad, concurrencia, publicidad vy
responsabilidad en todos los actos y contratos de la entidad.
Disponer la actualizacion de criterios juridicos y apoyar en la
difusion de cambios normativos aplicables a la contratacion
publica.
Ejercer las demas atribuciones que le confieran la normativa
de contratacion publica vigente y la normativa interna de la
EMMAIPC-EP.

Directores,
Asesores/o

Verificar el cumplimiento de la normativa legal vigente en la
documentacién sometida a su revision, previo a su validacion,

conforme a la Ley Organica del

Sistema Nacional de
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responsables Contratacion Publica, su Reglamento General y Normas de
inmediatos Control Interno, mediante el control previo.
e Validar la pertinencia técnica del requerimiento, verificando que:
e responda a una necesidad institucional real
e se encuentre alineado con los objetivos del area
e no exista duplicidad de requerimientos similares
e Revisar y validar el informe de necesidad, verificando:
e claridad en la justificacion
e coherencia entre la necesidad y el objeto de contratacion
e Verificar que las especificaciones técnicas o términos de
referencia:
e sean claras, completas y medibles
e no contengan restricciones injustificadas
e no direccionen la contratacion hacia un proveedor
especifico
o Controlar que el requerimiento:
e no constituya fraccionamiento del objeto contractual
e se enmarque dentro de los limites de las contrataciones
e Validar la coherencia entre:
e informe de necesidad
e especificaciones técnicas
e analisis de mercado
e Autorizar la remision del requerimiento a la unidad de compras
publicas, una vez verificado su cumplimiento técnico y
documental.
e Supervisar la ejecucion del objeto contractual dentro de su area,
cuando corresponda.
e Emitir o validar el informe técnico de cumplimiento del bien,
servicio u obra, previo al proceso de pago.
e Podra ser designado como Administrador/a del contrato, siendo
responsable de:
o verificar el cumplimiento del objeto contractual
e controlar plazos y condiciones
e emitir informes de cumplimiento
e Cumplir las demas atribuciones que le correspondan conforme
a la normativa legal vigente.
e Asumir plena responsabilidad por cada proceso en el que
intervengan con su autorizacion y firma, administrando de
manera diligente la informacion y decisiones adoptadas.
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e Formar parte de la Comision Técnica de Contratacion cuando lo
disponga la maxima autoridad, cumpliendo las funciones y
atribuciones establecidas en la normativa aplicable.

e Ejercer funciones como Administrador/a del contrato cuando
sean designados, velando por el cumplimiento de las
obligaciones contractuales, plazos, especificaciones técnicas y
condiciones pactadas, y lo establecido en la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, su Reglamento,
demas normativa vigente y las Normas de Control.

e Mantener el resguardo, organizacion y archivo de Ila
documentacion fisica y digital relacionada con los procesos a su
cargo, asegurando su disponibilidad para auditorias y controles
posteriores.

e Guardar absoluta reserva sobre la informaciéon y
documentacion de los procesos hasta que sean publicos,
evitando filtraciones o divulgaciones indebidas.

e Abstenerse de participar en procesos de contratacion cuando
exista conflicto de intereses directo o indirecto, informando de
inmediato a la maxima autoridad.

e Realizar las revisiones, validaciones y observaciones en los
plazos establecidos, evitando retrasos injustificados que afecten
el desarrollo del proceso de contratacion.

e Confirmar que los presupuestos referenciales cuenten con
respaldo técnico, econémico y legal, asi como con la certificacion
presupuestaria correspondiente emitida por la unidad
financiera.

e Actuar bajo los principios de transparencia, concurrencia,
igualdad, publicidad, eficiencia, calidad y responsabilidad en
todas las actuaciones.

¢ Informar de manera inmediata a la maxima autoridad o a la
unidad de control interno sobre cualquier irregularidad,
incumplimiento o riesgo detectado durante el proceso de
contratacion.

e Ejercer las demas atribuciones que le confieran la normativa de
contratacion publica vigente y la normativa interna de la
EMMAIPC-EP.

e Verificar el cumplimiento de la normativa legal vigente en la
documentacion sometida a su revision, previo a la gestion del
proceso, conforme a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, su Reglamento General, y Normas de
Control Interno de la Contraloria General del Estado.

Responsable de
Compras
Publicas

e Validar que el objeto de contratacion:
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e no se encuentre disponible en Catalogo Electronico
e corresponda al procedimiento de contrataciéon publica
aplicable, conforme a la normativa vigente
Verificar que el requerimiento:
e cuente con informe de necesidad debidamente motivado
e incluya especificaciones técnicas o términos de referencia
claros y completos
e disponga de certificacion presupuestaria valida
Verificar que la contratacion:
e se encuentre contemplada en el Plan Anual de
Contratacion (PAC) o cuente con su respectiva reforma
e no constituya fraccionamiento del objeto contractual
Revisar la coherencia entre:
e informe de necesidad
e especificaciones técnicas o términos de referencia
e analisis de mercado
Elaborar y gestionar la publicacion de los procesos de
contratacion publica en el portal del SERCOP, verificando que
la informacion sea completa, clara y conforme a la normativa
vigente.
Administrar la recepcion, registro y custodia de las ofertas
presentadas por los proveedores, garantizando la trazabilidad
del proceso.
Verificar que los proveedores:
e se encuentren habilitados en el Registro Unico de
Proveedores (RUP)
e no estén incursos en inhabilidades o prohibiciones para
contratar con el Estado
Apoyar en la evaluacion administrativa y economica de las
ofertas, verificando que:
e cumplan con los requisitos establecidos en los pliegos
e se ajusten a las condiciones técnicas requeridas
Gestionar la formalizacién de la contratacion, conforme a la
normativa vigente y disposiciones de la maxima autoridad.
Administrar el acceso, uso y registro de la informacion en el
Sistema Oficial de Contratacion Publica, garantizando:
e integridad de la informacion
e trazabilidad del proceso
e cumplimiento de la normativa aplicable
Mantener actualizado el registro de proveedores y el historial de
contrataciones, para fines de control y seguimiento.
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Custodiar y organizar el expediente del proceso de contratacion,
asegurando que contenga toda la documentacion de respaldo.
Reportar a la maxima autoridad o instancias competentes
cualquier inconsistencia detectada en el proceso.

Ejercer las demas atribuciones que le confieran la normativa de
contratacion publica vigente y la normativa interna de la
EMMAIPC-EP.

Areas
Requirentes

Verificar el cumplimiento de la normativa legal vigente en la
documentacion generada dentro de su competencia, conforme
a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, su Reglamento General, y Normas de Control
Interno.

Elaborar el informe de necesidad, el cual debera contener:

Verificar que el requerimiento:

Elaborar las especificaciones técnicas o términos de
referencia, asegurando que:

Realizar el analisis de mercado, que debera incluir:

Validar la coherencia entre:

Solicitar la certificaciéon presupuestaria correspondiente,
previo al inicio del proceso.

Gestionar, cuando corresponda, la reforma al Plan Anual de
Contratacion (PAC), conforme a la normativa vigente.

justificacion técnica y funcional

finalidad institucional

identificacion clara del objeto de contratacion
analisis de la necesidad real y actual

no se encuentre cubierto mediante Catalogo Electronico
no duplique contrataciones existentes o en ejecucion
no constituya fraccionamiento del objeto contractual

sean claras, completas y verificables

permitan la correcta ejecucion del objeto contractual

no incluyan condiciones restrictivas o direccionadas a un
proveedor especifico

definan condiciones de calidad, plazo y forma de entrega

identificacion de proveedores potenciales
analisis comparativo de precios u ofertas
verificacion de condiciones del mercado
sustento técnico del presupuesto referencial

informe de necesidad
especificaciones técnicas o términos de referencia
analisis de mercado
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Solicitar a la maxima autoridad o su delegado la autorizacion
de inicio del proceso de contratacion.

Participar en la evaluacion técnica de las proformas
presentadas, verificando el cumplimiento de las
especificaciones técnicas.

Podra ser designado como administrador de contrato, siendo
responsable de:

o verificar el cumplimiento del objeto contractual

controlar plazos, condiciones y calidad

e emitir informes de cumplimiento

e validar la recepcion del bien, servicio u obra

Elaborar o validar el informe técnico de cumplimiento previo
al proceso de pago.

Informar oportunamente sobre cualquier incumplimiento del
proveedor o desviacion en la ejecucion contractual.

Ejercer las demas atribuciones que le confieran la normativa
de contratacion publica vigente y la normativa interna de la
EMMAIPC-EP.

Miembros de la
comision
técnica o

Servidor Publico
Designado para
la fase
precontractual

Verificar el cumplimiento de la normativa legal vigente en la
fase precontractual, conforme a la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento General, y
Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado.

Comprobar, previo al analisis y calificacién, que las ofertas
cumplan con las especificaciones técnicas o términos de
referencia y con el presupuesto referencial, asegurando que
las decisiones se fundamenten en informacion completa,
veraz y confiable.

Vigilar el cumplimiento de los principios de legalidad,
igualdad, trato justo, transparencia, concurrencia y
oportunidad durante toda la fase precontractual.

Responder, de manera motivada y dentro de los plazos
establecidos en el pliego, las preguntas formuladas por los
oferentes.

Emitir aclaraciones o modificaciones a los pliegos, por
iniciativa propia o a solicitud de los participantes, sin alterar
el objeto contractual, el plazo ni el presupuesto referencial,
publicandolas en el portal del SERCOP conforme a la
normativa vigente.

Realizar el acto de apertura de ofertas cuando corresponda,
dejando constancia en el acta respectiva.
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e Solicitar la convalidaciéon de errores de forma a los oferentes,
dentro de los plazos legales, dejando constancia documental
del proceso.

e Evaluar y calificar las ofertas conforme a los criterios
establecidos en los pliegos, aplicando la metodologia definida
en el procedimiento (cumple/no cumple u otra aplicable),
considerando aspectos técnicos, econémicos y legales.

e Elaborar el acta o informe de evaluacion y calificacion,
detallando el analisis realizado, las observaciones y la
recomendacion expresa de adjudicar, declarar desierto o
cancelar el proceso, segin corresponda.

e En procedimientos de consultoria, realizar la seleccion y, de
ser el caso, la negociacion con los oferentes, conforme a los
limites establecidos en los pliegos.

o Emitir el informe final previo a la adjudicacién, que contenga
el analisis integral del proceso y la recomendacion
debidamente motivada a la maxima autoridad o su delegado.

e Designar al secretario/a de la comision, quien actuara como
apoyo administrativo, sin responsabilidad sobre las
decisiones adoptadas.

e Conformar, cuando sea necesario, subcomisiones técnicas de
apoyo, de acuerdo con la complejidad del objeto de
contratacion.

e Actuar en todo momento bajo los principios de legalidad,
transparencia, igualdad, concurrencia, eficiencia, calidad,
responsabilidad y publicidad.

e Ejercer las demas atribuciones que le confieran la normativa
de contratacion publica vigente y la normativa interna de la
EMMAIPC-EP.

Direccién: Av. Ingapirca y Pozo de Chévez
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DESCRIPCION DEL FLUJO DE LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA APLICACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS (EXCEPTO INFIMA CUANTIA Y CATALOGO ELECTRONICO) DE LA

EMMAIPC-EP.

B as VD ATRDEL RESPONSABLE DETALLE DE LA ACTIVIDAD
FLUJO
Cuando la contratacién corresponda a bienes o servicios tecnologicos, el area requirente solicitara
la validacion técnica a la seccién competente en tecnologias de la informacién y comunicacion (TIC)
o quien haga sus veces.
Para el efecto, adjuntara:
o justificacién del requerimiento
Solicitar o caracteristicas y especificaciones técnicas
validacion 5 . o informacién de contexto (uso, compatibilidad y necesidad institucional)
A a Area Requirente ) . A ; . e
1 técnica al area Este paso sera obligatorio tinicamente cuando exista una unidad o responsable institucional
especializada designado para la gestion tecnolégica.

(cuando aplique) La gestion del tramite se realizara a través del sistema de gestion documental institucional. En casos
de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente justificados, se podra utilizar un medio alternativo,
debiendo el area requirente regularizar e incorporar posteriormente el expediente completo en el
sistema institucional.

Se debera dejar constancia documental de la solicitud y de la validacién técnica emitida, para efectos
de control y trazabilidad del proceso.
Analizara el requerimiento remitido por el area requirente, verificando su pertinencia, compatibilidad
con la infraestructura institucional y viabilidad técnica.
. En caso de cumplimiento, emitira la validacién técnica correspondiente y remitira el tramite al area
E_mltl_r, Analista de TIC requirente para la continuidad del proceso.
v‘allqaclon nads a} ¢ i En caso de existir observaciones o no ser viable, emitira informe técnico motivado, detallando las
2 tecm.c a.del . gr e.a observaciones y devolviendo el tramite al area requirente para su correccion.
requerimiento especializada El area requirente debera subsanar las observaciones y reiniciar este paso.
tecnolégico

(cuando aplique)

La validacion técnica no constituye autorizacion de la contratacion, sino un criterio especializado
sobre la viabilidad del requerimiento.

Se dejara constancia documental de la validacion o de las observaciones emitidas en el expediente
del proceso.




Empresa Publica Municipal Mancomunada de Aseo

Integral de Canar, Biblian, El Tambo y Suscal

Solicitar
verificacion de
existencia en
bodega (cuando

Area Requirente

Cuando el requerimiento corresponda a propiedad planta y equipo, bienes sujetos a control
administrativo e inventarios, el area requirente debera:
o Solicitar al/a la Bodeguero/a la verificacion de disponibilidad en bodega.
o Requerir la emision de un certificado de existencia o no existencia, sustentado en los registros
institucionales.
Condicién documental:

aplique . . .
plique) La solicitud debera constar por escrito
Formara parte del expediente del proceso
Verificar Verificara la existencia del bien en los registros fisicos y sistemas institucionales.
existopb iR Emitira certificacién de existencia o no existencia del bien.
bienes en Bodeguero/a Remitir'é el r.e‘sultado al area requirente para la continuidad del proceso.
bodega La certificacion formara parte del expediente del proceso.
Emitird comunicacién formal al area requirente sobre el resultado de la verificacién de existencia del
bien.
‘Comumc.ar atl En caso de existir disponibilidad, informara la cantidad existente, adjuntando el certificado de
area requirente existencia correspondiente.
el resultado de Bodeguero/a

la verificacion
en bodega.

En caso de no existir disponibilidad, informara la no existencia del bien, adjuntando el certificado
respectivo.

La comunicacion debera constar por escrito y formara parte del expediente del proceso, garantizando
su trazabilidad.

Solicitar la
certificacion de
inclusion en el

PAC

Area requirente

El area requirente debera solicitar por escrito a la Seccion de Compras Puablicas una certificacion
sobre si el requerimiento consta o no en el Plan Anual de Contratacion (PAC).
Adjuntara a la solicitud:

o La justificacién técnica del requerimiento.

o Las especificaciones técnicas.

o El presupuesto referencial.
De manera simultanea, podra solicitar también la verificacion de disponibilidad del bien o servicio
en el Catalogo Electréonico del SERCOP.

Verificacion de
inclusion del
requerimiento
en el PAC

Analista de
Compras Publicas

Validara si el objeto de contratacion se encuentra incluido en el Plan Anual de Contratacion (PAC)
vigente.
Emitira una certificacién formal con los resultados
o Siel requerimiento consta en el PAC, se continuara con la actividad N.° 17.
o Sino consta en el PAC, emitira certificacion de no inclusién y se continuara con la actividad
N.° 8.
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Solicitud de

El area requirente remitira un memorando al/a la responsable del Area Financiera solicitando la
reforma del Plan Anual de Contratacion (PAC).
La solicitud debera contener:

o Justificacion técnica y operativa del requerimiento.

o Motivaciéon de la necesidad no planificada.

8 p del PAC Area Requirente o Identificaciéon del riesgo institucional si no se realiza la contratacién.
reforma ce o Presupuesto referencial estimado.
e Debera incluir un analisis que descarte fraccionamiento y demuestre que la necesidad no fue
previsible en la planificacién.
e Se justificara la relaciéon del requerimiento con el Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Estratégico
Institucional.
e Analizara la viabilidad técnica, presupuestaria y administrativa del requerimiento presentado.
9 Analisis del Responsable del o Verificara la disponibilidad presupuestaria, la coherencia del requerimiento con la planificacion
requerimiento Area Financiera institucional y que no exista duplicidad del objeto contractual.
e Emitira un informe motivado dirigido al/a la Gerente/a, exponiendo las conclusiones del analisis.
. . e Revisara el informe de reforma al PAC emitido por la Responsable del Area Financiera.
Revision del A . . . . . o
- Gerente/a o su e Si el informe es viable, autorizara la reforma al PAC y se continuara con la actividad N.° 13.
10 Qo delegado/a Si el inf iable, dispondra la devolucién del tramit tinuara con la actividad N.°
reforma al PAC g o 1116 informe no es viable, dispondra la devolucion del tramite, y se continuara con la actividad N.
e Devolvera el tramite al area requirente mediante una disposicién motivada, en la cual se detallaran
Devolucién del las razones técnicas, presupuestarias o administrativas que fundamentan la negativa de continuar
. - A Gerente/a o su 1
11 tramite al area delecad €l proceso.
requirente elegado/a e Con esta devolucion, el proceso se dara por finalizado en la actividad N.° 12, a menos que se reinicie
bajo nuevas condiciones.
12 |Fin del proceso Se entendera concluido el proceso en caso de no aprobaciéon de la reforma al PAC.
e Dispondra al/a la Asesor/a Juridico/a que elabore el proyecto de resolucion administrativa para la
Autorizacién reforma al Plan Anual de Contratacion (PAC).
13 | para elaborar la Gerente/a o su e Adjuntara al Asesor/a Juridico/a los documentos necesarios para la elaboracién, incluyendo:

resolucioén de
reforma al PAC

delegado/a

o El informe técnico-financiero.
o La solicitud formal del area requirente.
o La certificacién de no inclusion del requerimiento en el PAC.
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Elaboracion de

Elaborara el proyecto de resolucién administrativa de reforma al Plan Anual de Contratacién (PAC).
La elaboraciéon se basara en:

o El informe técnico-financiero.

o La solicitud formal del area requirente

A Asesor/a o La certificacion que indique la no inclusion del requerimiento en el PAC.
14 | la resolucion de g . . .
reforma al PAC Juridico/a e Verificara que la 'resolucmr? cumpla con: . ' ' 3
o Coherencia normativa, ajustandose a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Puablica y su reglamento.
o Motivacién suficiente que sustente la reforma.
o Cumplimiento de los principios de planificacién.
e Revisara el proyecto de resoluciéon de reforma al PAC.
Legalizacion de e Suscribira la resolucion, otorgandole validez como acto administrativo.
15 | laresolucion de Gerente/a e Posteriormente, dispondra su remision al /a la responsable del Area Financiera para la ejecucion y
reforma al PAC control, y al Analista de Compras Publicas para su registro y publicacion.
Reforma el PAC ¢ Debera:
en el SOCE y o Registrar la reforma en el Sistema de Contratacion Publica.
publicacién de Analista de o Publicar la resolucion suscrita en la herramienta PAC.
16 la resolucion de |compras publicas * Garantizar que:
reforma en el o Lainformacién coincida exactamente con la resolucion
sistema o El objeto, monto y periodo estén correctamente parametrizados
Comunicacién al e Notificara formalmente al area requirente que el requerimiento ya consta en el Plan Anual de
area requirente Analista de Contratacion (PAC) vigente.
17 sobre la By e Con esta notificacién, habilitara la continuidad del proceso de contratacion, permitiendo que avance
. oS compras publicas . .
inclusion en el a las siguientes fases del procedimiento.
PAC
Solicitud de la e Solicitara al/a la Analista de Compras Publicas la certificacion sobre si el bien o servicio requerido
certificacién de consta o no en el Catalogo Electronico del SERCOP.
18 | existencia en el | Area Requirente e Adjuntara a su solicitud la documentacién generada en las fases anteriores, incluyendo las

Catalogo
Electronico

especificaciones técnicas o términos de referencia.
La solicitud debera ser clara y precisa para facilitar la verificacion.
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Verificacion y
certificacion de

Analista de

Revisara que la solicitud de certificacion esté completa, contenga la documentacién minima
obligatoria y defina claramente el objeto de la contratacion.

En caso de inconsistencias o faltantes, devolvera el tramite al area requirente para su subsanacion.
En caso de cumplimiento, emitira una certificaciéon formal con uno de los siguientes resultados:

19 Catalogo Compras Publicas o Siel biep o servicio c{onsta en el Caté}logo ElectrC{nico, no pr9c¢de continua}' con el proceso
Electrénico pretendido; se debera usar el mecanismo de catalogo electronico, y se dara por terminado
este procedimiento.
o Si el bien o servicio no consta en el Catalogo Electrénico, se habilitara la continuaciéon del
proceso de contratacion.
e Se empleara obligatoriamente el formato aprobado por la EMMAIPC-EP, salvo que exista una
justificacion técnica debidamente motivada.
e Elaborara un informe técnico de necesidad, que debera incluir:
. Sustento técnico:
. o Justificacion de la necesidad de la contratacion.
Ela}boraclon del o Descripcion del problema a resolver.
20 1nfo.rme de Area requirente o Impacto institucional esperado.
necesidad de la . Para obras o componentes técnicos (cuando aplique):
contratacion o Estudios, disefnos, planos y calculos.
e Toda la informacion debera estar completa, actualizada y alineada al PAC reformado.
e Fl area requirente sera responsable de la correcta definicion de la necesidad institucional, del objeto
de contratacion.
e Se emplearan obligatoriamente los formatos aprobados por la EMMAIPC-EP, salvo que exista una
justificacion técnica debidamente motivada.
e Deberan ser claros, completos, precisos y funcionales al objeto de contratacion.
e No podran contener ambigliedades, indeterminaciones ni condiciones que limiten la libre
Elaboracién del concurrencia o direccionen el proceso hacia un proveedor especifico.
término. de e Deberan elaborarse en observancia de los principios de legalidad, igualdad, transparencia,
21 referencia o Area requirente concurrencia y mejor valor por dinero.
especificacion . . . L L. .
técnica para la o EI ar(?a re‘qu1ren‘€e §era responsable de la correcta definiciébn de los términos de referencia y
contratacién especificaciones técnicas.

La documentacién elaborada constituira la base para la determinacion del presupuesto referencial
y para el desarrollo de los procesos de contratacion subsiguientes.

e Cualquier deficiencia, inconsistencia, ambigtiedad, error en la determinacién del presupuesto o
direccionamiento en estos documentos sera de responsabilidad directa del area requirente.
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Remision del
informe de
necesidad

términos de

Remitira el informe de necesidad, especificaciones técnicas o términos de referencia (TDR), junto con|
toda la documentacion de respaldo, al/a la Director/a o responsable inmediato del area.
El expediente remitido debera contener de forma completa:

22 e eialo Area requirente o Certificaciones previas, como la constancia en el PAC o la verificacién de catalogo electrénico.
especificaciones o Sustenjco técnico completo, res-;‘)aldan‘do la necesid‘ad. N ' 3
técnicas para Debera garantizar que la documentacion esté ordenada e integra, facilitando su validacion.
revision y firma
Revisid Verificara obligatoriamente que el informe de necesidad y términos de referencia o especificaciones
l?gls{?n’ técnicas se alinee con el Plan Operativo Anual (POA), el Plan Estratégico Institucional y el Plan Anual
validacion y de Contratacion (PAC) vigente.
sumilla del Vali B o s . S . .
. ’ . alidara el cumplimiento de los principios de contratacién publica y la claridad técnica del
informe de Director/a 6 requerimiento
23 necesidad Responsable del . . .. . . .
et . ; Confirmara la existencia de la documentacién minima obligatoria.
términos de area requirente g o . . ) . . ‘2 .
referencia o Si identifica observaciones, coordinara con el area requirente para la subsanacion y devolvera el
" > o
especificaciones tr.armte a lg act1v1d.ad N: j 20. ' ] N .
T e Si no autoriza la ejecucién, continuara con la actividad N.° 24.
Si autoriza la ejecucion, se procedera con la actividad N.° 25.
qa : g En caso de no aprobar, devolvera el expediente al area requirente mediante una disposicion
Devolucion del Director/a 6 . -
by A motivada, detallando las razones de la devolucion.
24 tramite al area Responsable del iy . . . .. o
- . . Con esta devolucion, el proceso se considerara finalizado en la actividad N.° 30, a menos que se
requirente area requirente L .
reinicie con correcciones.
Remitira el expediente completo a la maxima autoridad (Gerente/a General o su delegado/a) para
Remisién a 1 su autorizacién.
vl El expediente debera incluir, de manera obligatoria:
maxima " . . . .
25 3 Area requirente o Elinforme de necesidad que sustenta la contratacion.
autoridad para ) - .
P o Toda la documentacion habilitante del proceso, hasta aqui generada
autorizacion

o Las validaciones previas realizadas por las areas competentes (técnicas, juridicas,
financieras, etc.).
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26

Aprobacion del
informe de
necesidad y
términos de

Gerente/a o su

Conocer el expediente administrativo, sobre la base de los informes técnicos, administrativos y
legales emitidos por las areas competentes.

Verificar la existencia de los informes habilitantes, sin que ello implique la revision técnica detallada
del contenido de los mismos.

Aprobar el informe de necesidad y términos de referencia o especificacion técnica mediante la
suscripciéon de los documentos, como acto administrativo habilitante para la continuidad del

. delegado/a
referencia o proceso.
especificacion e Remitir el expediente al area requirente para la prosecucién del tramite (actividad N.* 28).
técnica e La aprobacion por parte de la maxima autoridad se sustentara en los informes técnicos,
administrativos y legales emitidos por las unidades competentes, quienes seran responsables del
contenido, veracidad y sustento de los mismos, conforme a sus competencias.
27 | Fin del proceso Aplica en caso de no aprobacion o devolucion definitiva del tramite.
e Una vez que se encuentre revisado por el/la directora/a o responsable inmediato y colocado la firma
de la maxima autoridad, el area requirente podra hacer uso de la herramienta informatica para la
Resi publicacién de la necesidad de contratacién y recepciéon de proformas cuya direccién electrénica es:
egistro de la .
: http:/ /www.compraspublicas.gob.ec/
necesidad y < . N .« . ” . ..
28 Area requirente e El usuario ingresa al menu “Entidad Contratante” y completa el Registro de contratacion conforme

recepcion de
proformas

al procedimiento o manual establecido por el SERCOP, debiendo completar la informacion requerida.
Y de esta manera continuar con las actividades. También podra solicitar las proformas a través del
correo electronico y de manera fisica.
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Consultas,
aclaraciones y
presentacion de
proformas

Proveedores/as

Los proveedores podran:
Formular preguntas o solicitar aclaraciones respecto al requerimiento.
Presentar sus proformas por los siguientes medios:
o Plataforma del SERCOP
o Correo electronico institucional
o Entrega fisica o courier
Las proformas deberan ser auténticas, verificables y cumplir requisitos legales.
Contenido minimo obligatorio de la proforma:
o Dirigida a la entidad contratante
Numero de RUC
Nombre o razon social del proveedor
Firma del proveedor
Fecha de emision
Datos de contacto (direccion, teléfono, correo)
Descripcion detallada del bien o servicio
Cantidad
Precio unitario y total
Forma de pago
Plazo de entrega
o Vigencia de la oferta

O O O O O O O O O O

La proforma tendra los efectos de oferta, conforme al Cédigo de Comercio, y sera vinculante durante
el periodo de vigencia establecido por el proveedor, es decir sirve para sustentar el presupuesto

referencial, dar trazabilidad al mercado y evitar manipulacion de precios.
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Determinacion
del presupuesto
referencial

Area requirente

Las areas requirentes deberan contar con un presupuesto referencial apegado a la realidad del
mercado al momento de publicar los procesos, los instrumentos de determinacion seran los
siguientes:
El estudio de mercado debera elaborarse conforme a lo establecido en el Reglamento General a la
LOSNCP, incorporando al menos los siguientes elementos:
o Analisis del bien o servicio a ser contratado, a partir de las especificaciones técnicas o
términos de referencia.
o Revision de procesos de contratacion publica similares, tanto de la entidad como de otras
instituciones del Estado, dentro de los tltimos dos (2) afios
o Analisis de condiciones particulares de la contratacion, tales como ubicacién geografica,
volumen, economia de escala u otras que incidan en el precio
o Consideraciéon de variaciones de precios, inflacion o condiciones del mercado, cuando
corresponda
o Obtencion de proformas o cotizaciones, procurando contar con al menos tres (3), las cuales
deberan contener fecha de emision, plazo de ejecucion y vigencia
En las contrataciones que incluyan varios bienes o servicios, se debera desglosar de forma detallada
cada item, cantidades y precios unitarios, a fin de garantizar su correcta identificacién,
cuantificacion y utilizacion.
En contratos de tracto sucesivo, el presupuesto podra establecerse sobre cantidades proyectadas o
referenciales, sustentadas en historicos institucionales, y las proformas deberan estructurarse en
funcién de precios unitarios.
En caso de bienes o servicios cuyos precios se encuentren fijados mediante Decreto Ejecutivo o
regulacion oficial, no sera obligatorio realizar el estudio de mercado, debiendo justificarse
documentalmente dicha condicién.
Para la ejecucion de obras, se debera realizar el analisis de precios unitarios (APU), conforme a la
normativa de la Contraloria General del Estado, y el presupuesto debera actualizarse al inicio del
proceso de contratacion.
Para consultorias, se elaborara el estudio de costos conforme a lo previsto en el Reglamento a la
LOSNCP, considerando la naturaleza especializada, técnica y no estandarizada de estos servicios.
El presupuesto referencial debera determinarse mediante los instrumentos previstos en el
Reglamento General a la LOSNCP, debiendo estar apegado a la realidad de mercado; para el caso de
bienes y servicios, se sustentara en el correspondiente estudio de mercado.
Sin perjuicio de lo previsto en el presente, se sujetara integralmente a las disposiciones establecidas
en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento General y la
normativa emitida por el ente rector del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
El area requirente sera responsable de la correcta definicion de la determinacion del presupuesto
referencial.
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Remitir la
documentacion
a la Comision

La intervencién de la Comisiéon Técnica se limita a la evaluacion legal, técnica, econémica financiera
de la documentacion, segiin corresponda, y no exime ni sustituye la responsabilidad administrativa,
técnica o legal de los servidores que intervienen en la fase preparatoria y precontractual del proceso
de contratacion, particularmente en la definicion de la necesidad, elaboracién de especificaciones
técnicas o términos de referencia y determinacion del presupuesto referencial.

La conformacion de Comision Técnica sera obligatoria en los procedimientos de contratacion que
impliquen evaluacién técnica comparativa de ofertas, tales como licitacién y concurso publico de
consultoria.

En los procedimientos de subasta inversa, feria inclusiva, régimen especial y compras corporativas,
la conformacion de Comision Técnica sera facultativa, en funcién de la complejidad del objeto de
contratacion, pudiendo sustituirse por informe técnico motivado del area requirente.

31 Técnica de Area requirente No se conformara Comisién Técnica en los procedimientos de contrataciones en situacion de
Revisién y emergencia, adquisicion de combustible, pasajes aéreos y demas procesos de contratacién directa o
- simplificada.
control previo e .. . 1
Remitira la documentaciéon generada hasta ese momento del proceso de contrataciéon publica a la
Comision Técnica de Revision y Control Previo, para su analisis y validacion.
La Comision Técnica estara integrada por:
o el/la Analista de Compras Pablicas
o el/la responsable del area requirente
o el/la responsable del area administrativa financiera
o el/la responsable del area juridica
La documentacion remitida debera encontrarse completa, organizada y debidamente suscrita,
conforme a la normativa vigente.
Analizar y
verificar el En el término de tres (3) dias, la Comision Técnica analizara y verificara el cumplimiento legal,
cumplimiento técnico y econémica-financiero de la documentacion presentada, conforme a la Ley Organica del
legal, técnicoy |Comision Técnica Sistema Nacional de Contratacién Publica, su Reglamento General y normativa aplicable.
32 financiero de la de Revisiéon y Verificara que la documentacion sea clara, suficiente, pertinente y que cuente con respaldo

documentaciéon
y emitir el
informe de

control previo

control previo

presupuestario valido.
La Comisién Técnica sera responsable de que la documentacion se encuentre cumpliendo con la
parte legal, técnica y financiera.
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Remitir el
informe de

Analista de

Como resultado del analisis, emitira un informe de control previo, debidamente motivado y suscrito
por los miembros de la comisioén, que contendra:

o observaciones y recomendaciones, de existir

o pronunciamiento sobre la viabilidad del proceso

33 control previo al Cont‘rsic'acmn e En caso de existir observaciones, estas deberan ser subsanadas por el area requirente previo a la
area requirente Pablica continuacion del proceso.
e Una vez subsanadas las observaciones, la Comisién Técnica emitira la conformidad final, mediante
informe, para la continuacion del proceso de contratacion.
e Solicitar al/a la responsable del Area Financiera la certificaciéon y disponibilidad presupuestaria
e Adjuntando obligatoriamente:
Solicitud de la o Solicitud formal suscrita
34 Certificacion y Area requirente o Informe de necesidad
Disponibilidad 4 o TDR o especificaciones técnicas
Presupuestaria o Estudio de mercado
o Documentaciéon habilitante del proceso
e La solicitud debera estar firmada por el area requirente y su responsable inmediato.
e Verificara que la documentacion esté completa y debidamente suscrita por las areas
correspondientes.
e Validara la coherencia entre el monto solicitado y la disponibilidad presupuestaria.
e En caso de errores u omisiones, devolvera el tramite al area requirente para su correccion.
e En el caso de contratacion de bienes, verificara obligatoriamente la correspondencia entre lo
solicitado por el area requirente y la clasificacién contenida en el Catalogo de Bienes del Sector
Publico, a fin de asegurar la correcta identificacién de la partida presupuestaria.
Emision de e Unavezvalidado, registrara el compromiso presupuestario y emitira la certificacion de disponibilidad
35 certificacion y Responsable del presupuestaria.
disponibilidad Area Financiera e Remitira la certificacion al area requirente para continuar con el proceso.
presupuestaria N

La certificacion podra ser:

o Certificaciéon presupuestaria presente.

o Certificaciéon presupuestaria futura, conforme a la normativa vigente.
Regla critica de control: Si no existe disponibilidad presupuestaria, no se podra continuar el proceso.
Se debera gestionar una reforma presupuestaria, traspaso u otro mecanismo legal.
La certificaciéon sera generada a través del sistema institucional de la EMMAIPC-EP y formara parte
obligatoria del expediente.
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Elaboracion de
la Solicitud de
Adquisicion de

Area requirente

Una vez que se cuente con la certificacion y disponibilidad presupuestaria, el area requirente debera:
o Elaborar la Solicitud de Adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios, conforme al
formato institucional.
o Adjuntar obligatoriamente la documentaciéon habilitante generada en las fases previas.
o Remitir la solicitud al/a la Director/a o responsable inmediato para su revision.
La solicitud debera contener, como minimo:

bienes y o Objeto de contratacion
contratacion de o Justificacion
servicios o Monto referencial
o Certificacién presupuestaria
o Documentos de soporte (informe de necesidad, TDR/especificaciones, estudio de mercado)
e Revisara que la documentaciéon esté completa, de acuerdo con los requisitos establecidos.
e Validara que todos los documentos estén debidamente suscritos.
Revision y e Verificara la coherencia técnica del requerimiento con el informe de necesidad, especificaciones o
control previo términos de referencia.
— Responsable del .. . . . i . .
37 de la solicitud Area Requirente e En caso de errores u omisiones, devolvera el tramite al equipo del area requirente para que realice
por el area las correcciones necesarias.
requirente e Una vez verificado el cumplimiento, suscribira la solicitud, dejando constancia del control previo
técnico.
e Remitira la solicitud al responsable del Area Financiera para la siguiente fase.
e Validara la existencia de la certificacion presupuestaria.
g e Verificara la coherencia del monto de la contratacion con la disponibilidad presupuestaria.
Revision y . . . . . . .
. e Comprobara el cumplimiento de los requisitos administrativos establecidos.
control previo Responsable del . . . . L. ) . .
38 e : . . e En caso de inconsistencias o faltantes, devolvera el tramite al area requirente para su correcciéon.
administrativo- Area Financiera B . .. . - .
financiero e Una vez que todo esté conforme, suscribira la solicitud, dejando constancia del control previo
administrativo-financiero.
¢ Remitira la solicitud a la maxima autoridad para la decision final.
e Analizara la solicitud de adquisicion, basandose en los controles previos realizados por las areas
competentes.
e Verificara la existencia de los documentos habilitantes, sin realizar una revision técnica detallada,
.2 ya que esa es responsabilidad de las areas previas.
Aprobacion de la . L g . . .. .
39 Solicitud de Gerente/a o su e Si aprueba, autorizara la solicitud mediante su firma, constituyendo un acto administrativo

Adquisicion

delegado/a

habilitante, y la remitira al area requirente para continuar el proceso.

Si no aprueba, dispondra la devolucion del tramite, motivando sus observaciones. En ese caso,
decidira si el proceso se archiva, se corrige y reinicia, o contintia bajo ciertas condiciones.

Se deja establecido que la aprobacion se basa en los informes y controles previos de las areas
técnicas y administrativas, que son responsables del contenido y sustento de la informacion.
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Elaboracion de
memorando de

Una vez aprobada la Solicitud de Adquisicién, el area requirente debera:
o Elaborar el memorando de remision del expediente.
o Adjuntar toda la documentacion habilitante obligatoria, debidamente suscrita.
o Remitir el memorando a la maxima autoridad para disposicion.
El expediente debera incluir, como minimo:
o Solicitud de adquisicién aprobada

40 remision del i ca reduente o Informe de necesidad
expediente o TDR o especificaciones técnicas
o Estudio de mercado
o Certificacién presupuestaria
o Certificaciones de PAC y catalogo (cuando aplique)
. e Una vez verificada la integridad y conformidad de la documentaciéon habilitante del proceso, el/la
Dlsponsr la Gerente/a o su delegado/a dispondra, mediante memorando debidamente suscrito, al/la Analista
41 elaboracién del Gerente/a de Compras Publicas la elaboracion del proyecto de pliego.
proy?cto de e El proyecto de pliego debera elaborarse conforme a los formatos, manuales y procedimientos
pliego establecidos por el SERCOP, asi como a la normativa vigente aplicable.

e Previo a la elaboracion del pliego, el/la Analista de Compras Publicas realizara el control previo de
la documentacién habilitante del proceso, verificando su integridad, coherencia y cumplimiento de
la normativa vigente.

e Verificara que la documentacion minima obligatoria se encuentre completa y debidamente suscrita,
incluyendo, entre otros:

Control previo o informe de necesidad
de la o especificaciones técnicas o términos de referencia
42 documentacion Analista de o analisis de mercado

y elaboracién
del proyecto de
pliego

Compras Publicas

o certificacion presupuestaria
En caso de que la documentacién se encuentre incompleta, presente errores o inconsistencias,
devolvera el tramite al area requirente para su subsanacion, previo a la continuaciéon del proceso.
Elaborara el proyecto de pliego con base en los términos de referencia o especificaciones técnicas y
demas documentos habilitantes, conforme a los formatos, modelos y procedimientos establecidos
por el SERCOP y la normativa vigente aplicable.
Remitira el proyecto de pliego al area juridica para su revision y control juridico previo a la
elaboracion del proyecto de resoluciéon de inicio y aprobaciéon del pliego.
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Control técnico
juridico del
proyecto de

Recibira el proyecto de pliego remitido por el/la Analista de Compras Publicas y realizara el control
juridico previo, verificando su conformidad con la normativa vigente y la coherencia con la
documentacion habilitante del proceso.
En caso de identificar observaciones, las comunicara mediante memorando debidamente motivado,
determinando la naturaleza de las mismas, conforme a lo siguiente:

o Si las observaciones implican modificaciones a los términos de referencia o especificaciones

43 pliego y Asesor/a técnicas, se remitira el tramite al area requirente, especificando de manera clara los
elaboracion del Juridico/a apartados a corregir.
proyecto de o Si las observaciones corresponden a la estructura o contenido del pliego, se remitira al/la
resolucion de Analista de Compras Publicas para su correccion, detallando los aspectos a subsanar.
inicio e Una vez subsanadas las observaciones, el/la Asesor/a Juridico/a verificara nuevamente el
cumplimiento juridico del pliego.
e En caso de no existir observaciones, o una vez subsanadas las mismas, elaborara el proyecto de
resolucion de inicio del proceso y aprobacion del pliego, conforme a la normativa vigente.
e Una vez verificada la conformidad del proyecto de pliego, de la resolucién de inicio y de la
N documentacion habilitante del proceso, el/la Gerente/a o su delegado/a procedera a su legalizacion
Legalizacion del diante 1 . dient
liego y de la Gerente/a o su mediante ‘a suscripeion correspondiente. . . . .
14 lg a2 e La firma de la maxima autoridad constituye el acto administrativo de aprobacion del pliego y de
esolucion de delegado v . A .. . 1
inicio autorizacion de inicio del procedimiento de contratacion publica.
e Posteriormente, remitira la documentacion al/la Analista de Compras Publicas para su publicacion
en el portal del SERCOP, conforme a la normativa vigente.
e Publicara el proceso de contratacion publica en el Sistema de Contratacién Publica, conforme a la
resolucion de inicio y aprobacion del pliego y a la normativa vigente.
Publicar proceso _ e Verificara que la informacion publicada sea completa, clara y coincida con la documentacion
45 en el SOCE e Anahsta‘ de aprobada.
iniciar etapa pre |Compras Publicas e Notificara al servidor publico designado o a la Comisién Técnica que intervendra en la etapa
contractual precontractual, conforme a lo establecido en la resolucién de inicio, a fin de que se dé continuidad
al proceso.
e Dispondra al/la Secretario/a la elaboracion del memorando mediante el cual se designe al servidor
publico responsable o se conforme la Comision Técnica que actuara durante la etapa precontractual
Disponer al/a la del procedimiento de contrataciéon publica, conforme a la normativa vigente.
46 secretario/a la Gerente/a o su e La designacion se realizara en funcion del tipo y monto del procedimiento de contratacion publica,

elaboracién del
memorando.

delegado

de acuerdo con lo establecido en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica y su
Reglamento General.

Para el efecto, el/la Gerente/a o su delegado/a remitira los nombres de los servidores publicos que
intervendran en la fase precontractual.
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Elaborar el
memorando de
designacion de

Elaborara el memorando mediante el cual se designe a los integrantes de la Comisién Técnica o al
servidor publico responsable que actuard en la etapa precontractual del procedimiento de
contratacion publica, conforme a la normativa vigente.
El memorando debera contener, como minimo:

o identificacion del procedimiento de contratacion

47 la Comision Secretario/a o designacion expresa de los integrantes de la Comision Técnica o del servidor responsable
Técnica o del o referencia a la normativa aplicable
servidor piblico o cronograma de las etapas del proceso, cuando corresponda
responsable e Una vez elaborado, remitira el memorando al/la Gerente/a o su delegado/a para su legalizacion
mediante firma.
e Suscribira el memorando de designacién de la Comisiéon Técnica o del servidor publico responsable,
Suscribir el mediante firma, como acto de aprobacién.
memorando de e Dispondra su remision al/la Analista de Compras Publicas para su registro y publicacion en el
48 des?gnacién y Gerente/a Sistema de Contratacién Publica, cuando corresponda.
notlfi.car a.los e Notificara a los servidores designados, a fin de que asuman sus funciones y den inicio a la etapa
func.lonarlos precontractual.
designados e Se debera dejar constancia documental de la notificacién en el expediente del proceso.
e Recibiran el memorando de designacion mediante el cual se conforma la Comisiéon Técnica o se
designa al servidor publico responsable para la etapa precontractual del proceso de contratacion
Recibir la pubhc?' . . . .. .
Designacién y — . De‘t.)e.ran cumplir con el cronograma establecido en el memorando de designacion, ejecutando las
deberan actuar actividades dentro de los plazos previstos.
49 conforme a la Sline Sona e Actuaran en todas las fases de la etapa precontractual conforme a la normativa legal vigente,
normativa legal designada garapt.izando el cumplir.n.iento de los principios de legalidad, transparencia, igualdad, concurrencia,
vigente publicidad y responsabilidad.
e Seran responsables de las actuaciones realizadas dentro del ambito de sus competencias, debiendo
dejar constancia documental de las mismas en el expediente del proceso.
Proceso de
50 Etapa Pre e Se procede conforme al tipo de proceso de contratacion publica pertinente.

contractual
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Elaborar el
proyecto de

Previo a la elaboracion del contrato, verificara que el oferente adjudicado no se encuentre incurso
en inhabilidades o prohibiciones para contratar con el Estado, conforme a la normativa vigente.
Para el efecto, realizara la verificacion en los sistemas y fuentes oficiales pertinentes, tales como:
Servicio de Rentas Internas (SRI), SERCOP, Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) y
demas fuentes aplicables

Verificara que el proceso cuente con la documentacién habilitante completa, incluyendo la
resolucion de adjudicacion y los documentos generados en la fase precontractual.

Elaborara el proyecto de contrato, asegurando que:

contrato para la Sdean o refleje fielmente el objeto de contratacion
51 adquisicion de Triekos, A o incorpore las especificaciones técnicas o términos de referencia
bienes y o establezca condiciones claras de plazo, forma de pago y obligaciones
prestacion de o incluya las clausulas legales necesarias para su exigibilidad
servicios e Verificara la presentacion de las garantias, cuando corresponda, conforme a la normativa vigente.
e Remitira el proyecto de contrato al area requirente para su revisiéon técnica, a fin de validar la
coherencia con los términos de referencia o especificaciones técnicas.
e En caso de existir observaciones, estas deberan ser subsanadas previo a la continuacion del proceso.
e Una vez validado el contenido del contrato, remitira el documento al oferente adjudicado para su
suscripcion.
. e Una vez elaborado y validado el proyecto de contrato por el area juridica y el area requirente, el/la
Legalizacion del Asesor/a Juridico/a remitira el contrato al oferente adjudicado para su suscripcion.
contraTaiEs e FEl oferente adjudicado procedera a revisar y suscribir el contrato, en sefial de aceptacion de las
52 parte del Gerente/a condiciones establecidas.
o.fer?nte e Una vez suscrito, el contratista remitira el contrato firmado al area juridica para la continuacion del
adjudicado tramite de formalizacién.
Remitir el e Remitira el contrato debidamente suscrito por el oferente adjudicado al/la Gerente/a o su
contrato para su AseSor/a delegado/a, para su suscripcion.
53 suscripcion por Juridico/a e La firma de la maxima autoridad constituye el acto de formalizacién del contrato, conforme a la

la maxima
autoridad

normativa vigente.




Empresa Publica Municipal Mancomunada de Aseo

Integral de Canar, Biblian, El Tambo y Suscal

Legalizacion del
contrato por

Recibido el contrato suscrito por el oferente adjudicado, el/la Gerente/a o su delegado/a procedera
a su suscripcioén, con lo cual se perfecciona la relacién contractual, conforme a la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica y su normativa aplicable.

Posteriormente, dispondra la remision del contrato al/la Analista de Compras Publicas para su
registro y publicacion en el Sistema de Contratacion Publica, conforme a la normativa vigente.

S parte del /de la Gerente/a Asi mismo, dispondra al/la Secretario/a la elaboraciéon del memorando de designaciéon del/de la
Gerente/a Administrador/a del contrato, indicando el servidor publico responsable.
Una vez elaborado el memorando de designacion, procedera a su suscripcion, a fin de que se
notifique al servidor designado y se deje constancia en el expediente del proceso.
Remitira el contrato al oferente adjudicado, por medios fisicos o electrénicos, garantizando la
constancia de recepcion.
La documentacion remitida debera incluir, como minimo:
o términos de referencia o especificaciones técnicas
o condiciones contractuales aplicables
Comunicacion A El oferente adjudicado debera suscribir el contrato en sefial de aceptacion de las condiciones
55 con el oferente J S?S(.)r/ a establecidas, pudiendo realizarlo mediante:
s uridico/a .
adjudicado o firma fisica
o firma electrénica
o mecanismos electrénicos institucionales que garanticen trazabilidad
El contrato debera contener la designacion expresa del/de la Administrador/a del contrato,
incluyendo su identificacion y responsabilidades para el seguimiento y control de la ejecucion
contractual.
Suscribir el Suscribira el memorando de designaciéon del/de la Administrador/a del contrato, mediante firma,
memorando de como acto de aprobacion.
designacion Dispondra la remision del memorando al/la Analista de Compras Publicas para su registro y
del/de la publicacion en el Sistema de Contratacion Publica, cuando corresponda.
56 .. Gerente/a . X . L . . . -
Administrador/a Notificara al servidor publico designado, a fin de que asuma sus funciones para el seguimiento y

del contrato y
disponer su
notificacion

control de la ejecucion contractual.
Se debera dejar constancia documental de la notificacion en el expediente del proceso.
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Entregar el
memorando de
designacion al/a

Entregara el memorando de designacion al/a la Administrador/a del contrato, adjuntando la
documentacién habilitante correspondiente.
La documentacion debera incluir, como minimo:

o contrato suscrito

57 % Secretario/a o de referencia o especificaciones técnicas
4 o cronograma de ejecucion, cuando corresponda
Administrador/a , . ..
o demas documentos relevantes para la ejecucién contractual
del contrato P . .
e Se debera dejar constancia documental de la entrega en el expediente del proceso.
e Recibira el memorando de designaciéon, el contrato suscrito y la documentacién habilitante del
proceso, asumiendo formalmente sus funciones como Administrador/a del contrato.
e Sera responsable de velar por el cumplimiento integro del contrato, asegurando que la ejecucion se
. realice conforme a las condiciones contractuales y a la normativa legal vigente.
Recibir e Ejercera la administracion del contrato desde su designacién hasta la suscripcion del acta de
designaciony | .\, . . dor /a entrega—recepcion definitiva y la liquidacién correspondiente, incluyendo su registro en el Sistema
58 | actuar confo.rme S contra de Contrataciéon Publica.
al la r;or.matlva e En caso de existir anticipo, gestionara su pago conforme a lo establecido en el contrato y, una vez
egal vigente acreditado, notificara por escrito al contratista sobre la disponibilidad del mismo en la cuenta
bancaria registrada.
e Dejara constancia documental de todas las actuaciones realizadas durante la ejecucion contractual
en el expediente del proceso.
Proceso de Se desarrollara conforme a:
59 Etapa e Condiciones establecidas en el contrato y a la normativa vigente aplicable
Contractual
e Debera:
) o Solicitar formalmente al/a la Administrador/a de Contrato la recepcion de los bienes y/o
El contratista, servicios, una vez cumplidas sus obligaci tractual 1 1 ob a1
licitara 1a , plid obligaciones contractuales, para lo cual observara lo
solicita ) establecido en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, el Reglamento
60 recepcion del Contratista

/de los bien/es
y o servicio/s

a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica
La solicitud debera incluir:
o Entrega fisica o evidencia de prestacion del servicio
o Documentacién de respaldo (informes, guias, etc.)
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Verificar y

El/la Administrador/a del contrato, con el apoyo obligatorio del area requirente, verificara el
cumplimiento del objeto contractual, comprobando que los bienes o servicios entregados se ajusten
a las especificaciones técnicas o términos de referencia, asi como a las cantidades, calidad,
condiciones y plazos establecidos en el contrato.

El area requirente, emitira un informe o criterio técnico de conformidad, en el que se evaluara de
manera expresa el cumplimiento de las especificaciones técnicas de los bienes a ser recibidos.
El/la Administrador/a del contrato no podra emitir la conformidad de recepcién sin contar con el

pronunciarse criterio técnico favorable del area requirente, cuando la naturaleza del objeto contractual requiera
61 sobre la Administrador/a validacion especializada.
recepcion de los del contrato e Con base en la verificacion realizada, adoptara la siguiente decision:
bienes y o Si cumple: emitira la conformidad por escrito y continuara con el proceso de recepcion
servicios conforme a la normativa vigente.

o Si no cumple: rechazara la recepciéon mediante informe debidamente motivado, detallando
los incumplimientos identificados y disponiendo al contratista la subsanacion
correspondiente dentro de los plazos contractuales.

e Dejara constancia documental de la verificacion y de la decisién adoptada en el expediente del
proceso.
e En el caso de bienes, realizara la verificacion fisica de los bienes recibidos, comprobando su estado,
cantidad y calidad, en concordancia con el contrato y las especificaciones técnicas.
Verificacion e e Coordinara con el/la Administrador/a del contrato para la recepcién formal de los bienes y la
62 ingreso a bodega Boderierd) o suscripcion del acta de entrega-recepciéon correspondiente.

de los bienes
recibidos

Procedera al ingreso de los bienes a bodega, conforme a los procedimientos institucionales de control
e inventario.

Dejara constancia documental de la verificacién y del ingreso de los bienes en el expediente del
proceso.
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Suscripcion del

Administrador/a
del contrato y

El/la Administrador/a del contrato, conjuntamente con el/la Bodeguero/a cuando corresponda,
procederan a la elaboracion y suscripcion del acta de entrega-recepcion de los bienes o servicios,
conforme a la normativa vigente.
El acta de entrega-recepciéon podra ser: provisional, parcial, total o definitiva, segiin la naturaleza y
condiciones del contrato.
El acta debera contener, como minimo, la siguiente informacién:

o antecedentes del proceso de contratacion
objeto de la contratacion

)
G323 acta dg en.t‘rega— Bodeguero/a (En o condiciones de ejecucion
recepcion . . . . L
caso de bienes) o verificacién del cumplimiento de las obligaciones contractuales
o liquidacion de plazos
o liquidacion econoémica, cuando corresponda
o constancia de la recepcion
o observaciones, de existir
El acta suscrita formara parte del expediente del proceso y constituira el documento habilitante para
la continuidad del tramite administrativo correspondiente.
Una vez suscrita el acta de entrega-recepcion, el/la Administrador/a del contrato solicitara al
contratista la documentacion habilitante para la gestion de pago.
La documentacion debera incluir, como minimo:
Solicitar al contratista:
o Factura valida (sin tachones ni enmendaduras)
Recibir la o Garantias técnicas (cuando aplique)
documentacioén . 9 o Documentos adicionales requeridos
- Administrador/a L . . . . . .
64 del contratista Como condicién previa para la gestién de pago, debera verificarse la existencia de:

para la gestion
de pago

del contrato

o acta de entrega-recepcion debidamente suscrita
o informe o constancia de conformidad del area requirente o del/de la Administrador/a del
contrato
Verificara que la documentacion se encuentre completa, correcta y coherente con las condiciones
contractuales.
Dejara constancia documental de la recepcion y verificacion de la documentacion en el expediente
del proceso.
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Gestionar el
ingreso de
bienes a los

Administrador/a

En el caso de bienes, el/la Administrador/a del contrato solicitara al/la Bodeguero/a el ingreso de
los bienes a los sistemas institucionales de control e inventario, conforme a la normativa vigente.
El/la Bodeguero/a procedera a la verificacion, registro y clasificacibn de los bienes, segun
corresponda, en:

o propiedad, planta y equipo

o bienes de control administrativo

65 sistemas de del contrato o inventarios
control e Elingreso debera realizarse conforme a los procedimientos internos de control patrimonial y contable
institucional establecidos por la entidad.
e Como condicién obligatoria, ninglin bien podra ser gestionado para pago sin haber sido previamente
ingresado y registrado en el sistema de control institucional.
e Se debera dejar constancia documental del ingreso de los bienes en el expediente del proceso.
Emitir la e . . . .
q e e Emitira el comprobante de ingreso a bodega o documento equivalente, mediante el cual se certifique
certificacion u . . oS e . . e
que los bienes han sido recibidos, verificados y registrados en el sistema institucional.
otro documento . .. A . . . .
~ e La certificacion debera dejar constancia de que los bienes cumplen con las condiciones fisicas y
que sefale que el . . . .- .
técnicas establecidas en el contrato y en las especificaciones técnicas correspondientes.
66 se ha Bodeguero/a

constatado e
ingresado por
parte del /de la
Bodeguero/a

El documento emitido constituira requisito habilitante para la continuidad del proceso de pago en
el caso de bienes.
Se debera incorporar la certificacion en el expediente del proceso para fines de control y trazabilidad.
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Una vez concluida la recepcion de los bienes o servicios, el/la Administrador/a del contrato
consolidara la documentacion habilitante y elaborara la solicitud de pago correspondiente.
Posteriormente, remitira la solicitud de pago al/la Responsable del Area Financiera adjuntando la
documentacién de soporte debidamente organizada.
La documentaciéon minima debera incluir:

v" Documentos de ejecuciéon contractual:
certificado o informe de conformidad

o
o acta de entrega-recepcion definitiva
ers o comprobante de ingreso a bodega, en caso de bienes
Remitir la .
o o acta de custodio, cuando corresponda
solicitud de -
67 e Administrador/a
A de contrato v" Documentos del contratista:
documentacion AN . . ..
de soporte o factura valida conforme a la normativa tributaria vigente
o Registro Unico de Contribuyentes (RUC)
o copia de cédula de identidad, en caso de persona natural
o copia de cédula del representante legal, en caso de persona juridica
o nombramiento del representante legal
o certificado bancario
o garantias técnicas o contractuales, cuando correspondan
La documentacién debera encontrarse completa, organizada de forma cronologica y coherente en los
ambitos técnico, legal y aritmético.
Se dejara constancia documental de la remisiéon de la solicitud de pago en el expediente del proceso.
Revi 1 . _ .. ‘ .
V. a. . Revisara la documentacién de soporte la cual debera encontrarse completa, organizada de forma
documentacion . . L s . L
68 Secretario/a cronolégica y coherente con la solicitud de pago, en caso de que no esté, devolvera para lo cual dejara

de soporte y la
solicitud

constancia documental.
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Revisara la solicitud de pago y la documentacién habilitante del proceso, con base en los informes,
certificaciones y conformidades emitidas por las areas técnicas, administrativas, financieras y de
administracion contractual competentes.

La revision se realizara en el ambito formal y de control general del expediente, sin que implique
verificacion técnica, financiera, contable, presupuestaria o de cumplimiento contractual detallado,
la cual es de responsabilidad exclusiva de las unidades y servidores que emitieron los respectivos
documentos.

Rev1.s ary e Seentendera que la documentacion incorporada al expediente cuenta con presunciéon de legitimidad,
autorizar el Gerente/a o su . s . . .
69 veracidad y responsabilidad funcional por parte de los servidores que la suscriben, conforme al
pago delegado/a d . - ridi .
correspondiente ordenamiento juridico vigente.
e En caso de conformidad formal del expediente, autorizara la continuidad del tramite de pago
mediante la suscripcién del memorando correspondiente.
e Dispondra la remision del tramite al area competente para la ejecucién de las fases presupuestaria,
contable, financiera y de tesoreria.
e En caso de advertir inconsistencias evidentes, omisiones o falta de documentacion habilitante,
devolvera el tramite al area responsable para su revision y subsanacién.
[ ]
e Verificara la integridad del expediente de pago, comprobando la presencia de los documentos
minimos obligatorios.
Recibir y e Validara la coherencia entre el acta de entrega-recepcion, la factura y el contrato (o documento de
verificar la adjudicacion), asegurando que correspondan entre si.
70 | documentacion | ReSPonsable del e Verificara que la factura esté autorizada por el SRI, no caducada y cumpla los requisitos formales
Area Financiera i
de soporte para riputarios.
pago e En caso de detectar inconsistencias o faltantes, devolvera el tramite al Administrador/a del contrato

para la subsanacion correspondiente.
Dejara constancia documental de la revision realizada en el expediente.




Empresa Publica Municipal Mancomunada de Aseo

Integral de Canar, Biblian, El Tambo y Suscal

Elaborar la
orden de pago y

Responsable del

Recibira la solicitud de pago y la documentacion de soporte remitida por el/la Administrador/a del
contrato, procediendo a su revision y verificaciéon integral.
Verificara la integridad del expediente y la existencia de la documentaciéon minima obligatoria, asi
como la coherencia entre los documentos presentados, en particular:

o acta de entrega-recepcion

o factura

o contrato suscrito

oL docu:::::os de Area Financiera Validara que la factura cgmpla con la nor.rr}ativa tributaria vigente, verificando que:
o se encuentre autorizada por el Servicio de Rentas Internas (SRI)
I o no esté caducada
o cumpla con los requisitos formales establecidos
En caso de identificar inconsistencias, errores o documentacion incompleta, devolvera el tramite
al/la Administrador/a del contrato para su subsanacién, previo a la continuacion del proceso.
Dejara constancia documental de la revision efectuada en el expediente del proceso.
Recibira la orden de pago y la documentacion de soporte remitida por Secretaria, procediendo a su
revisién y verificacién.
Recibir la orden Verificara la integridad, validez y coherencia de la documentacién, conforme a la normativa contable
de.pago y y financiera vigente.
72 regls.t‘rar la Contador/a En caso de conformidad, registrara la operacion en el sistema contable institucional, de acuerdo con
PG el las politicas y procedimientos establecidos.
sistema En caso de identificar inconsistencias, errores o documentaciéon incompleta, devolvera el tramite al
contable area correspondiente para su subsanacion, previo al registro contable.
Dejara constancia documental del registro o de las observaciones realizadas en el expediente del
Generar Generaré los comprobantes_ contgbles correspondientes al registro de la operacion, conforme a la
comprobantes 1’101"1’1’1at1Vi3. contable y ﬁna.n‘mera vigente. . .
73 contables y Contador/a AdJu.n.ta‘ra la docgmenta(:{on de respaldo‘debldamente \./erlﬁc.a‘da.
remitir a Remitira el expediente al area de Tesoreria para la continuacién de la fase de pago.
Tesoreria Dejara constancia documental de la remision en el expediente del proceso.
Recibira la documentacion de respaldo remitida por el area de Contabilidad y procedera a su revision
Recibir la y verificacion. : o .
documentacién Registrara la faf:tur? en el 31ste‘ma 1nst‘1tu01o¥1al correspondiente. ‘ ‘
. 1 i Calculara y aplicara las retenciones tributarias que correspondan, conforme a la normativa vigente
74 r:glitrar a Tesorero/a del Servicio de Rentas Internas (SRI).
ef::t:;: 13,; s Generara los comprobantes de retencion respectivos, asegurando su correcta emisiéon y registro.
retenciones En caso de identificar inconsistencias, errores o documentacién incompleta, devolvera el tramite al

area correspondiente para su subsanacion.
Dejara constancia documental de las actuaciones realizadas en el expediente del proceso.
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Generara los comprobantes de retencién a través del sistema institucional de EMMAIPC-EP,
garantizando que reflejen las retenciones aplicadas conforme a la normativa tributaria.

Generar e P . .
imprimir los e Procedera a imprimir los comprobantes de retencion generados.
75 P eonAnces Tesorero/a e Adjuntara los comprobantes al expediente de pago, asegurando que se integren en el soporte
de retencion doc.:ur{lental. ) . . .
e Dejara constancia del proceso en el expediente para garantizar la trazabilidad.
Registrar los e Elaborara los archivos de pago correspondientes, incluyendo la informacion detallada de los montos
archivos de y beneficiarios.
pago en el e Registrara los pagos en el Sistema de Pagos Interbancarios (SPI) del Banco Central del Ecuador,
76 Sistema de T asegurando que los datos sean exactos.
Pagos esorera/o e Obtendra como resultado las Ordenes de Pago Interbancario (OPI) registradas y las transacciones
Interbancarios pendientes de autorizacién. )
(SPI) del Banco e Remitira la documentaciéon y las Ordenes de Pago Interbancario al Gerente/a o su delegado/a para
Central la autorizacién final del pago.
Au:o:;z:lrl leols e Ingresara al Sistema de Pagos Interbancarios (SPI) del Banco Central y revisara los pagos registrados.
IS’i sgtema de e Validara que cada pago corresponda a las érdenes de pago previamente aprobadas y autorizadas en
v Pagos Gerente/a o su las fases anteriores.
Interbagncarios delegado/a e Procedera a autorizar los pagos dentro del sistema, permitiendo que se ejecuten las transferencias.
(SPI) del Banco e Se dejara constancia de la autorizacion en el expediente y en el sistema, asegurando trazabilidad.
Central
e Verificara que los pagos autorizados hayan sido acreditados exitosamente en el Sistema de Pagos
Verificar Interbancarios (SPI) del Banco Central.
acre.dltat.:lo.nes € e Imprimira los comprobantes de pago (SPI acreditados) y los estados de cuenta correspondientes.
78 lmprimir Tesorera/o e Incorporara los comprobantes SPI y estados de cuenta al expediente de pago.

comprobantes y
estados de
cuenta

El expediente debera contener integramente todos los documentos habilitantes, financieros,
contables y bancarios, garantizando la trazabilidad, verificabilidad y disponibilidad para procesos de
control interno y auditoria.
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Realizara la conciliacién bancaria de los pagos ejecutados, verificando que cada orden de pago se
corresponda con las transferencias realizadas.
Confirmara la acreditacion efectiva de los valores y la coincidencia con los registros en el sistema

Realizar institucional.
conciliaciones ¢ Una vez conciliado:
79 bancarias y Tesorera/o — Remitira a Contabilidad el expediente completo de pago, los comprobantes SPI y los estados de
remitir cuenta.
documentacion — Remitira al/a la Analista de Compras Publicas la hoja de liquidacién del pago, copias de las
facturas y cualquier documento requerido para la publicacion en el SOCE.
e Dejara constancia de la conciliacién y remisién documental en el expediente, garantizando la
trazabilidad y la disponibilidad para procesos de control y auditoria.
e Recibira la documentacion remitida por Tesoreria, incluyendo la hoja de liquidacion de pagos y las
copias de facturas.
Recibir y e Verificara la integridad y coherencia de la informacion recibida.
80 publicar la Administrador del e Procedera aregistrar y/o publicar la informacién contractual y de pago en el sistema de contratacion
documentacion contrato del Ecuador del SERCOP, conforme a la normativa vigente.
en el SOCE e Con la publicacion de la informacién contractual y de pago, se dara por concluida la fase operativa
del procedimiento de contratacién.
e Se dejara constancia documental de la publicacion en el expediente del proceso.
e Recibira el expediente completo de pago remitido por Tesoreria.
Control e Realizara el control numeérico contable, verificando la coherencia de los registros contables, la
 meri integridad documental y la correspondencia entre el pago y su registro contable.
contable e e Registrara el resultado del control en los sistemas internos de la institucion, asegurando su
81 . oA Contadora/o trazabilidad.
incorporacion al
archivo e Incorporara el expediente en el archivo institucional, en cumplimiento de la normativa vigente.
institucional e FEl expediente de pago debera mantenerse integro, ordenado y disponible para eventuales procesos

de control interno, auditoria y fiscalizacion.
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