" .REPUBLICA Secretaria Nacional
DEL ECUADOR de Gestion de Riesgos

RESOLUCION Nro. SNGR-027-2024
Ing. M. I. JORGE CARIILLO TUTIVEN
SECRETARIO DE GESTION DE RIESGOS

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 154 de la Constitucion de la Republica, establece que, a las
ministras y ministros de Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la
ley, les corresponde: 1. Ejercer la rectoria de las politicas publicas del area a su
cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su
gestion;

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

Que, el articulo 130 del Coédigo Organico Administrativo, establece que las
maximas autoridades administrativas tienen competencia normativa de caracter
administrativo Ginicamente para regular los asuntos internos del érgano a su
cargo;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 62, de 05 de agosto de 2013, la Funcion
Ejecutiva se organizé en Secretarias, entre ellas se senala a la Secretaria de
Gestion de Riesgos;

Que, mediante Resolucion Nro. SGR-039-2014, de 03 de junio de 2014, se
expidi6 el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la
Secretaria de Gestion de Riesgos;

Que, el Decreto Ejecutivo Nro. 641, de 06 de enero de 2023, el sefior Guillermo
Lasso Mendoza, ex Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador,
dispuso la transformacion de Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y
Emergencias a Secretaria de Gestion de Riesgos, dirigida por el/la Secretario/a,
con rango de Ministro de Estado; encargada de la rectoria, regulacion,
planificacion, gestion, evaluacion, coordinacion y control del Sistema Nacional
Descentralizados de Gestién de Riesgos;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 42 de 04 de diciembre de 2023, el Sr.
Daniel Noboa Azin, Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador,
designo como Secretario de Gestion de Riesgos al Sr. Jorge Raul Carrillo Tutivén;

Que, la Ley Organica para la Gestion Integral del Riesgo de Desastres, fue
publicada mediante Suplemento del Registro Oficial No. 488, del 30 de enero
2024, y en su Disposicién General Primera indica: “Primera.- Secretaria Nacional
de Gestioén de Riesgos.- La actual Secretaria de Gestion de Riesgos se convertird en
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Secretaria Nacional de Gestiéon de Riesgos para lo cual adaptard todas sus
normativas institucionales”;

Que, mediante memorando Nro. SGR-CGPGE-2024-0109-M, del 29 de febrero de
2024, la Lcda. Julieta Isabel Herreria Barba, Coordinadora General de
Planificacion y Gestion Estratégica, solicitd a la maxima autoridad de esta
Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, autorizacion para institucionalizacion
del “ADM-SNGR-PR-09 Procedimiento para contratacion publica de bienes,
servicios, consultoria y obras (fase precontractual), version 2.0%;

En ejercicio de la facultad establecida en el numeral 1 del articulo 154 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador.

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER la solicitud realizada por la Coordinadora General de
Planificacion y Gestion Estratégica, a través del memorando Nro. SGR-CGPGE-
2024-0109-M, en torno a la institucionalizacion del “ADM-SNGR-PR-09
Procedimiento para contratacién publica de bienes, servicios, consultoria y obras
(fase precontractual), version 2.0”; elaborado y revisado por la Direccién
Administrativa y la Direccion de Servicios, Procesos y Calidad y, aprobado por
el Coordinacion General Administrativa Financiera y la Coordinacion General de
Planificacion y Gestion Estratégica.

Articulo 2.- INSTITUCIONALIZAR el “ADM-SNGR-PR-09 Procedimiento para
contratacion publica de bienes, servicios, consultoria y obras (fase
precontractual), version 2.0”.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Direccion Administrativa, de acuerdo con sus
competencias, atribuciones, responsabilidades y delegaciones, la aplicacion,
control y monitoreo del “ADM-SNGR-PR-09 Procedimiento para contratacion
publica de bienes, servicios, consultoria y obras (fase precontractual) version 2.0”.

Articulo 4.- ACEPTAR las actualizaciones que se realicen a los documentos
anexos del “ADM-SNGR-PR-09 Procedimiento para contratacion publica de
bienes, servicios, consultoria y obras (fase precontractual), version
2.0”, solicitadas por la Direccién Administrativa, debidamente autorizadas por
el(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a), sin que sea
necesario expedir una nueva resolucion o modificar la presente, previa
notificacion de no afectacion al proceso por parte de la Direccién de Servicios,
Procesos y Calidad”.

Articulo 4.- DEROGAR parcialmente la Resoluciéon Nro. SGR-097-2018, de 01 de
agosto de 2018 en todo lo relacionado con el Procedimiento para Contratacion
publica de bienes, servicios, consultoria y obras (fase precontractual), version
1.0, manteniendo vigente el Procedimiento para Contratacion publica de bienes,
servicios, consultoria y obras (fase preparatoria), version 1.0.
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Articulo 5.- ENCARGAR a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, para
que, de acuerdo con sus competencias, atribuciones y responsabilidades, realice
la socializacion de esta resolucion, a todas las areas de la Secretaria Nacional de
Gestion de Riesgos.

Articulo 6.- PUBLICAR el contenido de esta Resolucion en el Registro Oficial y
en el Portal web de la Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos, la misma que
entrara en vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio de su publicacion
en el Registro Oficial.

Dado y firmado en Samborondon, el 12 de marzo de 2024.

PUBLIQUESE, SOCIALICESE Y CUMPLASE.

i 1 mad

JORGE“RAUL™CARRI LLO
UTI VEN

Ing. M. I. JORGE CARIILLO TUTIVEN
SECRETARIO DE GESTION DE RIESGOS
SECRETARIA NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS
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FIRMAS DE REVISION Y APROBACION
Accidn Nombre / Cargo Firma Fecha
Hugo Fabricio Ortiz Saltos
/ Analista de Proveeduria 28/02/2024
Adquisiciones 3
Elaborado yAdq
por: Romina Lissette Estrella
Q.uuue.,/ Analista d.e. la 28/02/2024
Direccion de Servicios,
Procesos y Calidad 3
Vanessa Fernanda
Maffare Cortes / Directora i m“ } 28/02/2024
.y Administrativa A
Revision _
técnica: Roszfllla ;Auro.ra Pasm:y sm
Maclas /- Directora - de Ly 28/02/2024
Servicios, Procesos vy .
Calidad
Dennis Daniel Abril Ortiz /
Coordinador General 28/02/2024
Administrativo Financiero "ABRI L
Aprobado
por: Julieta Isabel Herreria
Barba /- Coordinadora 28/02/2024
General de Planificacion y
Gestién Estratégica
CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS
., L . Fecha de
Version Descripcion del cambio Actualizacion
1.1 Emision inicial 26/01/2024
192 Em|_5|on por regulangcmn de observaupnes dadas por 27/02/2024
la Direccidn de Servicios, Procesos y Calidad
14 Em|§|on por regqlgrlzaqlon de observaciones dadas por 28/02/2024
la Direccion Administrativa
Emision por regularizacién de observaciones dadas por
1.5 la Coordinacién General de Planificacion y Gestion 28/02/2024
Estratégica
20 Emision flnal_ I_uego_ de _aprob_amon de la Coordinacion 28/02/2024
General Administrativa Financiera
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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Cddigo: ADM-SNGR-PR-09
Version: 2.0

Procedimiento para contratacion publica de bienes,

Nombre: - .
servicios, consultoria y obras (Fase precontractual)

Este  procedimiento serd aplicado en  Matriz,
Coordinaciones Zonales y abarca el conjunto de
actividades requeridas desde la publicacion de la
Resolucion de Inicio del proceso de contratacion en el
Sistema Oficial de Contratacion Publica (SOCE) hasta la
Alcance: publicacion del contrato en el citado portal y la gestion de
notificacion de designacion de Administrador de Contrato.

Este procedimiento no aplica para contratacion publica por
infima cuantia, catalogo electrénico y contratacion por
emergencia.

Responsable: Director(a) Administrativo(a)

PROPOSITO:

Establecer bajo un enfoque de administracion por procesos
las actividades involucradas para realizar la contratacion
publica de bienes, servicios, consultoria y obras que facilite
la aplicacion de la normativa con pautas técnicas, juridicas,
econdémicas y convenientes que aseguren la calidad en la
fase precontractual de la contratacion publica.

DISPARADOR:
% Resolucién de inicio del proceso de contratacion
L % Designacion de comision técnica o delegado técnico
Descripcion:
PROVEEDORES:
+ Autoridad competente

ENTRADAS:

% Cronograma de procedimiento de contratacion
+ Actas e informes

+» Notificacién de administrador de contrato

SALIDAS:
% Resolucién de adjudicacion o desierto
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(Fase precontractual)

Tipo de usuario:

Controles:

Recursos:

R/
0.0

Contrato suscrito

Interno

Requisitos legales:

R/
0.0

7
°

7
°

7
°

R/

R/

Constitucién de la Republica del Ecuador.

Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica.

Ley Organica de la Contraloria General del Estado.
Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

Reglamento a la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado.

Resoluciones externas, oficios, circulares y otras
disposiciones vigentes del SERCOP.

Normas de Control Interno de la Contraloria General
del Estado.

Acuerdo No. 163 — 2012 y sus actualizaciones del
Ministerio de Economia y Finanzas.

Requisitos internos:

R/
0'0

X3

%

X3

%

X3

S

X3

%

X3

S

X3

%

Estatuto Organico de Gestibn Organizacional por
Procesos de la Secretaria Nacional de Gestion de
Riesgos.

Delegaciones y autorizaciones para la administracion
del talento humano; la ejecucibn de procesos
administrativos, contractuales, financieros y de
planificacion y gestion estratégica, institucional; y, para
actuaciones juridicas en la Secretaria Nacional de
Gestién de Riesgos.

Tecnolégicos
Infraestructura
Equipamiento y materiales
Talento humano
Financieros

Informacion

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

TERMINO

DEFINICION

Adjudicacion:

Es el acto administrativo por el cual la maxima autoridad o el

organo competente otorga derechos y obligaciones de manera

directa al oferente seleccionado, surte efecto a partir de su
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notificacion y solo sera impugnable a través de Ilos
procedimientos establecidos en la LOSNCP.!
Servidor o funcionario de la Institucion, quien velara por el
cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones derivadas del contrato. Adoptara las acciones que
sean necesarias para evitar retrasos injustificados e impondra
las multas y sanciones a que hubiere lugar. Debera sujetarse a
las disposiciones de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacién Puablica, su Reglamento General, las resoluciones
que emita el Servicio Nacional de Contratacion Publica para el
efecto, y las condiciones pactadas en el contrato.
Equipo técnico conformado por funcionarios o servidores de la
Comision técnica: | institucion, conforme lo establece el Reglamento a la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica
Presupuesto Monto del objeto de contratacién determinado por la Entidad
Referencial: Contratante al inicio de un proceso precontractual.?
Es la persona natural o juridica nacional o extranjera, que se
encuentra inscrita en el RUP, de conformidad con esta Ley,
Proveedor: habilitada para proveer bienes, ejecutar obras y prestar
servicios, incluidos los de consultoria, requeridos por las
Entidades Contratantes.®
Es la Base de Datos de los proveedores de obras, bienes y
servicios, incluidos los de consultoria, habilitados para
participar en los procedimientos establecidos en esta Ley. Su
administracion esta a cargo del Servicio Nacional de
Contratacion Publica y se lo requiere para poder contratar con
las Entidades Contratantes.*
SERCOP: Servicio Nacional de Contratacion Publica.
Sistema Oficial de
Contratacion
Pablica - SOCE

Administrador de
contrato:

Registro Unico de
Proveedores —
RUP:

Plataforma web en la cual el SERCOP permite interactuar de
varias formas con los distintos procesos de contratacion.

3. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

LINEAMIENTOS GENERALES

1. La delegacion de funciones relativas a este procedimiento, por asuntos
administrativos, se debera realizar de manera formal mediante Sistema de Gestion

! Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Art.6
2 [dem, Art. 6
3 [dem, Art. 6.
4 idem, Art. 6.
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Documental.

2. El(a) Director(a) Administrativo(a) / El(a) Director (a) Zonal realizara las gestiones
inherentes a los procesos de contratacion publica a través del Analista delegado de la
Unidad de Proveeduria y Adquisiciones / Analista delegado(a) para realizar procesos
de contratacion publica en Coordinacion Zonal.

3. El(a) Analista delegado de la Unidad de Proveeduria y Adquisiciones / Analista
delegado para realizar procesos de contratacién publica en Coordinacién Zonal sera el
responsable de ejecutar todas las acciones relacionadas con los procesos de
contratacion mediante el portal de compras publicas y/o las herramientas electrénicas
dispuestas por el ente rector en la materia.

4. Toda documentacion relevante generada en la fase precontractual sera firmada
electrénicamente, dependiendo del procedimiento de contratacion publica y conforme
las disposiciones, directrices y excepciones que para el efecto emita el Servicio
Nacional de Contratacion Publica.

5. Los documentos de cumplimiento obligatorio que forman parte de la Fase
Precontractual del procedimiento para contratacion publica de bienes, servicios,
consultoria y obras:

e Actas de Preguntas, Respuestas Yy Aclaraciones, Apertura de Ofertas,
Convalidaciéon de Errores, Calificacion de Ofertas, Informe de Recomendacion de
Adjudicacion / Desierto.

e Anexos a las actas. Ejemplo: Anexo 001 al acta 002 Apertura de Ofertas, Captura
de pantalla por la validacién de firmas y/o revision de habilitantes.

¢ Acta de Negociacion, Resumen de Puja. (En caso de que exista).

¢ Memorandos respectivos a cada etapa del proceso.

¢ Resolucién de Adjudicacioén / Desierto.

e Designacion y Notificacién del Administrador de Contrato.

e Reclamoy Descargo. (En caso de que exista).

e Contrato.

¢ Documentacion habilitante del adjudicatario y entidad contratante.

e Polizas (En caso de ser necesario).

e Garantia Técnica y/o Servicio.

e Protocolizacién de documentos (En caso de ser necesario).

e Cualquier otra documentacion relevante relacionada con el procedimiento de
contratacion.

6. Toda actualizacion requerida por el(a) Director(a) Administrativo(a) en el presente
documento o en los formatos del mismo debera ser autorizado por el(a)
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Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) y comunicados al(a)
Coordinador(a) General de Planificacidén y Gestidn Estratégica para que a través del(a)
Director(a) de Servicios, Procesos y Calidad se realice el registro y control
correspondiente.

7. Los responsables de la aplicacion Procedimiento para contratacion publica de bienes,
servicios, consultoria y obras (Fase precontractual) deberan observar las normativas
vigentes aplicables para realizar las actividades descritas en el presente documento.

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

1. El(a) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) Zonal sera el responsable de publicar el
inicio del proceso en el Portal del SERCOP, una vez le sea notificada la Resolucién de
inicio y luego de haber constatado que el expediente de la fase preparatoria se
encuentra completo.

2. El(a) Analista delegado de la Unidad de Proveeduria y Adquisiciones / Analista
delegado para realizar procesos de contratacion publica en Coordinacién Zonal,
debera poner en conocimiento de los miembros de la Comision Técnica asignada /
Delegado(a) Técnico asignado, el cronograma del proceso para la realizacién de cada
etapa conforme los plazos previamente establecidos en los pliegos del proceso.

3. La Comision Técnica / Delegado Técnico debera elaborar las actas e informes de cada
una de las etapas precontractuales y las remitira mediante memorando a través de
Sistema de Gestion Documental dirigido a la Autoridad Competente / Director(a)
Administrativo / Director(a) Zonal solicitando su respectiva publicacién en el portal de
compras publicas, al menos con veinticuatro (24) horas de anticipacién a lo
establecido en el cronograma.

4. La Comision Técnica / Delegado Técnico, sera responsable de elaborar el(las) acta(s)
e informe(s) con recomendacion de Adjudicacion / Desierto del proceso, el mismo que
en el término de un (1) dia después de la actuacién que pone fin a la etapa de
calificacion de ofertas, puja 0 negociacién, segun corresponda; sera puesto a
consideraciéon de la Autoridad Competente. Las actas e informes deben incluir:
antecedentes, desarrollo, base legal, recomendaciones y conclusiones.

5. La Autoridad Competente, una vez verificados los informes presentados por la
Comisién Técnica / Delegado Técnico, remitira todo el expediente del proceso,
acogiendo la recomendacion de Adjudicacion / Desierto; y, mediante memorando a
través de Sistema de Gestion Documental solicitara al(a) Coordinador(a) General de
Asesoria Juridica, la elaboracién de la Resolucion de Adjudicacion / Desierto, segun
corresponda y de conformidad con lo establecido los articulos 32 y 33 de la Ley
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Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica. En caso de adjudicacion
deberd incluir la designacion de Administrador de Contrato a fin de que se incluya en
la respectiva Resolucion con base en la recomendacion realizada por el(a)
Responsable de la unidad requirente.

6. El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica, previo a la emision de la
Resolucion de Adjudicacion, una vez revisado el expediente y en cumplimiento del
plazo conforme lo dispuesto en los articulos 88 y 89 del Reglamento General a la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, mediante correo electrénico
institucional, consultar4 al(a) Director(a) Administrativa / Director(a) Zonal y Analista
delegado de la Unidad de Proveeduria y Adquisiciones / Analista delegado para
realizar procesos de contratacién publica en Coordinacion Zonal; si el portal SOCE,
registra algun reclamo del proceso en referencia y que esté dentro de los tiempos
establecidos, segun normativa legal vigente.

7. El(a) Analista delegado de la Unidad de Proveeduria y Adquisiciones / Analista
delegado para realizar procesos de contrataciéon publica en Coordinaciéon Zonal, en
caso de existir reclamos / denuncias registradas en el portal SOCE, mediante correo
electrénico institucional pondra en conocimiento a la Comision Técnica / Delegado
Técnico y solicitara que se prepare el respectivo descargo. Deberd mantener en copia
al(a) Autoridad Competente, Coordinador(a) General de Asesoria Juridica, Director(a)
Administrativo(a) / Director(a) Zonal.

8. La Comision Técnica / Delegado Técnico, en caso de que el SERCOP no haya
notificado a la entidad contratante sobre el reclamo / denuncia recibida, deberéa
presentar y remitir su descargo ante la Autoridad Competente, Coordinador(a) General
Administrativo(a) Financiero(a) / Coordinador(a) Zonal y Director(a) Administrativo(a) /
Director(a) Zonal, asi como también ante el SERCOP. De no existir pronunciamiento
favorable por parte del SERCOP para la entidad contratante, NO podra adjudicar el
proceso de contratacion, caso contrario la Autoridad Competente, mediante sumilla
inserta al memorando recibido a través de Sistema de Gestibn Documental autorizara
la continuidad del proceso y la elaboracion de la Resolucién de Adjudicacién /
Desierto.

9. La Autoridad Competente, una vez que se cuente con la Resolucion de Adjudicacioén /
Desierto, mediante sumilla inserta dispondra al(a) Director(a) Administrativo(a) /
Director(a) Zonal, su publicacion en el portal SOCE.

10. En caso de que el proceso sea Declarado Desierto, el(a) Responsable de Unidad
Requirente deberd solicitar la anulacion y/o liquidacion de la Certificacion
Presupuestaria y la Certificacion POA/PAI.
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11. La Autoridad Competente deberd notificar la designacién de Administrador de Contrato
mediante Sistema de Gestion Documental, haciendo uso de la Plantilla 1:
Notificacion de designacion de administrador de contrato, para lo cual el(a)
Director(a) Administrativo(a) / Director(a) Zonal, una vez que se cuente con la
Resolucion de Adjudicacion realizara las gestiones necesarias; y, mediante correo
electrénico institucional notificard al proveedor adjudicado incluyendo en copia al(a)
Coordinador(a) General de Asesoria Juridica y al(a) Administrador(a) de Contrato.

12. El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica, debera establecer contacto con el
proveedor adjudicado y solicitar la documentacién habilitante en concordancia con lo
establecido el Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica. En caso de que las condiciones del proceso, establecidas en el
pliego contemplen pago de anticipo, deberé solicitar lo siguiente:

e Pdlizas de Fiel Cumplimiento: En caso de que asi lo contemple el monto
adjudicado del proceso y acorde al art. 74 de la LOSNCP.

e Pdlizas de Buen Uso de Anticipo: Acorde al art. 75 de la LOSNCP.

e Previo a la suscripcién del contrato, el adjudicatario por decisién propia podra
renunciar a recibir el monto del anticipo, decision que debera ser presentada por
escrito a la entidad contratante y acorde al art. 265 del RGLOSNCP.

e Las pdlizas deberan ser validadas por la Direccion Financiera y de no encontrarse
observaciones, el(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica mediante
memorando a través de Sistema de Gestion Documental, remitird el contrato
suscrito por el contratista junto con las pdlizas para la debida suscripcion de la
Autoridad Competente.

e Protocolizacion de documentos ante notario publico: En los casos en que se
aplique y acorde al articulo 256 del RGLOSNCP.

e El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica deber& detallar en el contrato,
los documentos que seran protocolizados.

13. El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica debera remitir ejemplares originales
del contrato, conforme a la siguiente distribucién:
Ejemplar (1): Autoridad competente
Ejemplar (2): Administrador(a) de contrato (expediente)
Ejemplar (3): Coordinacion General de Asesoria Juridica
Ejemplar (4) Contratista

14. El(a) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) Zonal dispondra al(a) Analista delegado
de la Unidad de Proveeduria y Adquisiciones / Analista delegado para realizar
procesos de contratacion publica en Coordinacién Zonal, la publicacién del contrato en
el portal SOCE teniendo en cuenta lo siguiente:

a) En caso de que las condiciones del proceso establecidas en el pliego contemplen
pago de anticipo, podra publicar el contrato en el portal SOCE una vez que el(a)
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Administrador(a) del contrato haya notificado mediante memorando a través de
Sistema de Gestion Documental al Contratista Adjudicado sobre la disponibilidad
del anticipo en la cuenta bancaria registrada.

b) De no existir pago de anticipo o en caso de que el contratista adjudicado
renunciare al mismo de manera formal mediante oficio dirigido al(a)
Administrador(a) de Contrato y a la Autoridad competente, procedera con la
publicacion del contrato en el portal SOCE; y, mediante correo electrénico
institucional comunicard al Administrador de Contrato y hara entrega del
expediente fisico.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

. L, Documento
N° Rol Actividad Descripcién )
y/o Registro
Publica el inicio del
. Publicar inicio | proceso de
Director(a) ., .
. ) del proceso en | contratacion en el Registro de
Administrativo(a) S
1. / Director(a) portal portal institucional | proceso en el
Zonal institucional SERCOP. Ver SOCE
SERCOP lineamiento
especifico No. 1.
Analista de Notifica el
proveeduria y cronograma del
adquisiciones / Notificar procedimiento de Correo
Analista cronogramade | contratacion a la . .
2. . . - electrénico
delegado(a) para | procedimiento | comision técnica o N
. . . institucional
realizar procesos | de contratacion | delegado técnico.
de contratacion Ver lineamiento
publica especifico No. 2.
. Ejecuta las etapas
Ejecutar etapas ) P
del proceso conforme
. del proceso
Comision Técnica al cronograma de
conforme a . Actas e
3. / Delegado procedimiento de .
. cronograma de L informes
Técnico . contratacion. Ver
procedimiento . . -
., lineamiento
de contrataciéon | — . .
especifico No. 3.
C Elaborar y Elabora y remite el Actas e
Comision Técnica . . .
remitir informe | informe con informes;
4, / Delegado o
L con recomendacion  de
Técnico . e
recomendacién | adjudicacion 0 Informe con
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de Adjudicacion | desierto. Ver | recomendacion
/ Desierto lineamiento de adjudicacion
especifico No. 4. o desierto.
Recibe documentos y
. acoge la Actas e
Recibir 9 ., .
recomendacion de informes;
documentos y S
. adjudicacion 0
Autoridad acoger .
5. ., desierto del Informe con
Competente recomendacion - .,
L procedimiento de | recomendacion
de Adjudicacion . oo
. contratacion. Ver | de adjudicacion
/ Desierto . . — .
lineamiento o desierto.
especifico No. 5.
Solicita la
elaboracion de la
. - Memorando
Solicitar Resolucion de .
., ., enviado
: elaboracién de | adjudicacion 0 .
Autoridad ., . mediante
6. Resolucion de | desierto del .
Competente . ., o Sistema de
Adjudicacion/ | procedimiento de o
. ., Gestion
Desierto contratacion. Ver
. ) - Documental
lineamiento
especifico No. 5.
Elabora estiona la .,
. y g Resolucion de
suscripcion de la o
L Adjudicacion o
Elaborar y Resolucion de .
. . ., Desierto;
. gestionar adjudicacion 0
Coordinador(a) N .
suscripcion de | desierto del
General de ., . Memorando
7. . . Resolucion de | procedimiento de .
Asesoria Juridica . ., ., enviado
Adjudicacion/ | contratacion. Ver .
) . . — mediante
Desierto lineamiento .
- Sistema de
especifico No. 6, 7 v .
5 Gestion
= Documental.
Suscribe la Memorando
Suscribir Resolucion de enviado
Resolucion de | adjudicacion o} mediante
Autoridad Adjudicacion / | desierto del Sistema de
8. Competente Desierto y procedimiento de Gestion
remitir contratacion y remite Documental;
expediente el expediente. Ver
lineamiento Resolucion de
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especifico No. 9. Adjudicacién o
Desierto;
Expediente.
Publicar Publica resolucién de
: Resolucion de | Adjudicacion /
Director(a) S, .
. ) Adjudicacion/ | Desierto en el portal
Administrativo(a) . o Memorando
9. / Director(a) Desierto en el institucional del enviado
portal SERCOP. Ver
Zonal . . .
institucional del | lineamiento
SERCOP especifico No. 9.
Determina si la
Resolucion
corresponde a la
. adjudicacion del
Director(a) ., : , .
. ) ¢Resolucién es | proceso. Si es | Resolucion de
Administrativo(a) ., L
10. . de Resolucion de | adjudicacion
/ Director(a) S, . o
Zonal adjudicacion? | Desierto, contindia en del proceso
la actividad 10.1.,
caso contrario
continda en la
actividad 10.2.
Notificar Memorando
Director(a) L Notifica la Resolucién enviado
. ) Resolucion de g .
Administrativo(a) . de declaracion de mediante
10.1. . Desierto a . .
/ Director(a) . proceso desierto a la Sistema de
unidad . . L
Zonal . unidad requirente. Gestién
requirente
Documental
Ejecuta las acciones
correspondientes
. para el procedimiento
. Ejecutar .
Director(a) accijo nes para declarado  desierto
10.1. | Administrativo(a) . .p conforme lo .
. procedimiento . No aplica
1. / Director(a) determine la
declarado L
Zonal . Resolucion de
desierto :
proceso desierto. Ver
lineamiento
especifico No. 10.
Director(a) Gestiona notificacion Memorando
10.2. | Administrativo(a) Gestionar de designacion de enviado
/ Director(a) notificacién de | administrador de mediante
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Zonal designacion de | contrato. Ver Sistema de
Administrador lineamiento Gestién
de contrato especifico No. 11. Documental;
Plantilla 1:
Notificacion de
designacion de
administrador
de contrato
Resolucion de
adjudicacion
. Solicitar . .,
Autoridad ., Solicita elaboracion .
11. elaboracion de No aplica
competente de contrato.
contrato
Coordina con el
oferente  adjudicado
Coordinar con el | la entrega de los
oferente documentos DoCUMEntos
Coordinador(a) adjudicado la | habilitantes, .
, , habilitantes;
12. General de entrega de los | garantias y demas
Asesoria Juridica documentos segun aplique, .
. Garantias
habilitantes, conforme el marco
garantias legal vigente. Ver
lineamiento
especifico No. 12.
Contrato
) suscrito;
Elabora y gestiona la
Elaborary suscripcion
Coordinador(a) gestionar o P . y Memorando
L, distribucioén del .
13. General de suscripciony enviado
. Lo . L, contrato. .
Asesoria Juridica | distribucion de . . mediante
Ver lineamiento .
contrato — Sistema de
especifico No. 13. .,
Gestidon
Documental
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Analista de
proveeduria y
adquisiciones / . Publica contrato en el Contrato
. Publicar .
Analista portal SOCE. Ver suscrito
14. contrato en el . . .
delegado(a) para ortal SOCE lineamiento publicado en el
realizar procesos P especifico No. 14. portal SOCE
de contratacion
publica
ADM-SNGR-
N SUBPROCESQ: | D&  Inicio Fo-04
Administrador(a) - g subproceso para la | Procedimiento
15. Administracion . L
de contrato administracion de para
de contratos o L,
contratos. administracion
de contratos
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO

Responsable: Director(a) Administrativo(a)

SECRETARIA NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS

Procedimiento: Contratacion publica de bienes, servicios, consultoria y obras (fase precontractual)

Fase Precontractual

1. Publicar inicio del
proceso en portal

institucional

SERCOP

Correo
electrénico
institucional

Director(a) Administrativo(a) / Director(a) Zonal

10. ¢ Resolucion es
de adjudicacion?

9. Publicar
Resolucién de
Adjudicacioén /
Desierto en el portal

institucional del
SERCOP

10.1. Notificar
Resolucién de
Desierto a unidad
requirente

Resolucién de
Desierto

Sistema de
Gestion

. D tal
10.2. Gestionar ccumenta

notificacion de
designacion de
Administrador de
contrato Sistema de
Gestiéon Documental

Plantilla 1:
Notificacién de designacion
de Administrador de contrato

Mediante Sistema de

Gestion Documental a

través de la Autoridad
Competente

E

Resolucién de
Adjudicacion

10.1.1. Ejecutar
acciones para
procedimiento

declarado desierto

Conforme lo
determine la
Resolucién de
Desierto

2. Notificar
cronograma de
procedimiento de

contratacion

Correo
electrénico
institucional

Analista de proveeduria y
adquisiciones / Analista delegado(a)
para realizar procesos de contratacion
publica

14. Publicar

contrato en el portal
SOCE

I =OCE

3. Ejecutar etapas

4. Elaborar y remitir

Autoridad Competente

Adjudicacioén /

o
L
=
3
= del proceso . Conforme los
o informe con plazos
k=] conforme a v .
< cronograma de recomendacién de | ---| establecidos enla
& e Adjudicacién / LOSNCP y su
[ procedimiento de ! Reglamento
a WA Desierto
=~ contratacion
= La documentacién Actas e Actas e
8 generada debera ser informes informes
= remitida a la Autoridad
% Competente/Director(a)
B Administrativo(a)/
é Director(a) Zonal con 24
) horas de anticipacion a lo
(&) establecidoenel
cronograma para
publicacién en SERCOP
Debe incluir la designacién
de Administrador de
Contrato
5. Recibir .. .
e 6. Solicitar 8. Suscribir
e —— y elaboracién de Resolucién de 11. Solicitar
ger Resolucién de Adjudicacion / elaboracion de
recomendacion de " H S
Adjudicacién / Desierto y remitir contrato

Desierto

Actas e
informes

Desierto expediente

Sistema de Gestién
Documental

Sistema de Gestién
Documental

Resolucién de
Adjudicacién /
Desierto

Expediente

portal
establecido

Coordinador(a) General de Asesoria Juridica

Previo a la emisién de la
Resoluciénde Adjudicacién,
deberd verificar la existencia y
tramite a reclamos / denuncias
presentados por oferentes en

Yy
7. Elaborar y
gestionar
suscripcién de

12. Coordinar con el
oferente adjudicado
la entrega de los

13. Elaborary
gestionar
suscripcion y

Resolucién de SN distribucién de
SOCE conforme lo Adjudicacion / habilitantes,
enlaLOSNCP y su s P contrato
o Desierto ’_@ - garantias
Sistema de Gestion Contrato suscrito
Documental

r 1
(1) Autoridad Competente
(1) Administrador(a) de
Contrato (expediente)

(1) Contratista

E

Resolucién de
Adjudicacion /
Desierto

Administrador(a) de
Contrato

SUBPROCESO:
Administracion de

Contratos

15.
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6. ANEXOS

= Plantilla 1: Notificacién de designacion de Administrador de Contrato
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T REPUBLICA Secretaria
DEL ECUADOR

Plantilla 1: Designacién de administrador de contrato

Memorando Nro. SNGR-XXX-20XX-XXXX-M
Samborondén, XX de XXXX de 20XX

PARA: (Nombre de Administrador/a de Contrato)
(Cargo de Administrador/a de Contrato)

ASUNTO: Designacion como Administrador/a del Contrato del proceso No. ..... y
entrega de expediente completo

De mi consideracion:

En virtud de las Delegaciones y autorizaciones para la administracion del talento
humano; la ejecucion de procesos administrativos, contractuales, financieros y de
planificacion y gestion estratégica, institucional; y, para actuaciones juridicas en la
Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos, con fundamento en lo establecido en la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento General,
referente a la Administracion del Contrato; y, acogiendo la sugerencia de la unidad
requirente, efectuada mediante Memorando Nro. SNGR-XXXX-20XX-XXXX-M / correo
electronico institucional, de fecha XX de XXXX de 20XX, lo/la designo a usted
como administrador/a del contrato No. .... cuyo objeto es la: “nombre del proceso”.

El/la administrador/a del contrato debera sujetarse a las disposiciones de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento General, las
resoluciones que emita el SERCOP para el efecto, y las condiciones pactadas en el
contrato. Supletoriamente se podra recurrir a otras fuentes normativas como el Codigo
Organico Administrativo, el Cadigo Civil y cualquier norma que, de manera razonada,
sean necesarias y pertinentes para dilucidar cualquier inconveniente con la fase de
ejecucion contractual.

En razén de ello, es responsable del cumplimiento de las funciones previstas en el
Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
que me permito citar a continuacion:

“Articulo 303.- Atribuciones del administrador del contrato.- Son funciones del
administrador del contrato u orden de compra las siguientes:

1. Coordinar todas las acciones necesarias para garantizar la debida ejecucion del
contrato;

2. Cumplir y hacer cumplir todas las obligaciones derivadas del contrato y los
documentos que lo componen;

3. Adoptar las acciones para evitar retrasos injustificados en la ejecucién del contrato;
4. Imponer las multas establecidas en el contrato, para lo cual se debera respetar el
debido proceso;

5. Administrar las garantias correspondientes que se mantendran vigentes durante
todo el plazo de vigencia del contrato, esta obligacion podra ser coordinada con el
tesorero de la entidad contratante o quien haga sus veces, a quien corresponde el
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%REPUBLICA Secretaria Nacional
/) DEL ECUADOR de Gestion de Riesgos

control y custodia de las garantias. La responsabilidad por la gestion de las garantias
sera solidaria entre el administrador del contrato y el tesorero;

6. Reportar a la maxima autoridad de la entidad contratante, cualquier aspecto
operativo, técnico, econdmico y de otra naturaleza que pudieren afectar al
cumplimiento del contrato;

7. Coordinar con las direcciones institucionales y con los profesionales de la entidad
contratante, que, por su competencia, conocimientos y perfil, sea indispensable su
intervencion para garantizar la debida ejecucion del contrato;

8. Natificar la disponibilidad del anticipo cuando sea contemplado en el contrato como
forma de pago coordinando con el area financiera de la entidad contratante;

9. Verificar que los movimientos de la cuenta bancaria del contratista correspondan
estrictamente al devengamiento del anticipo y a lo correspondiente en la ejecucion
contractual;

10. Proporcionar al contratista las instrucciones necesarias para garantizar el
cumplimiento del contrato sobre la base de las especificaciones técnicas o términos de
referencia y en las condiciones establecidas en los pliegos del proceso;

11. Requerir motivadamente al contratista, la sustitucién de cualquier integrante de su
personal cuando lo considere incompetente o negligente en su oficio, presente una
conducta incompatible con sus obligaciones, se negare a cumplir las estipulaciones del
contrato y los documentos anexos. El personal con el que se sustituya deberd
acreditar la misma o mejor capacidad, experiencia y demas exigencias establecidas en
los pliegos;

12. Autorizar o negar el cambio del personal asignado a la ejecucién del contrato,
verificando que el personal que el contratista pretende sustituir acredite la misma o
mejor capacidad, experiencia y demas exigencias establecidas en los pliegos,
desarrollando adecuadamente las funciones encomendadas;

13. Verificar de acuerdo con la naturaleza del objeto de contratacion, que el contratista
disponga de todos los permisos y autorizaciones para el ejercicio de su actividad, en
cumplimiento de la legislacion ambiental, seguridad industrial y salud ocupacional,
legislacion laboral, y aquellos términos o condiciones adicionales que se hayan
establecidos en el contrato;

14. Reportar a las autoridades competentes, cuando tenga conocimiento que el
contratista se encuentra incumpliendo sus obligaciones laborales y patronales
conforme a la ley;

15. Verificar permanentemente y en los casos aplicables, el cumplimiento de Valor de
Agregado Ecuatoriano, desagregacion y transferencia tecnolégica, asi como cualquier
otra figura legalmente exigible y que se encuentre prevista en el contrato o que por la
naturaleza del objeto y el procedimiento de contratacion sean imputables al contratista;
16. Elaborar e intervenir en las actas de entrega recepcién a las que hace referencia el
articulo 81 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica; asi
como, coordinar con el contratista y el técnico no interviniente durante la ejecucion del
contrato, la recepcién del mismo;

17. Publicar en el Portal COMPRASPUBLICAS durante la fase contractual toda la
informacion relevante, de conformidad con los manuales de usuario o directrices que
emita el Servicio Nacional de Contratacion Publica. Para dicho efecto, el usuario
creador del proceso deberé habilitar el usuario para el administrador del contrato;
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18. Preparar y organizar el expediente de toda la gestion de administracion del
contrato, dejando evidencia documental a efectos de las auditorias ulteriores que los
organos de control del Estado realicen;

19. Informar a la méaxima autoridad de la entidad contratante, la modificacion de las
caracteristicas técnicas de los productos a ser entregados en una orden de compra
formalizada;

20. Solicitar a los contratistas y servidores que elaboraron los estudios, que en el
término maximo de quince (15) dias, desde la notificacion, informen sobre la existencia
de justificacion para suscribir contratos complementarios, 6rdenes de trabajo y
diferencias en cantidades de obra que superen el quince por ciento (15%) del valor del
contrato principal; y,

21. Cualquier otra que de acuerdo con la naturaleza del objeto de contratacion sea
indispensable para garantizar su debida ejecucion. Las atribuciones adicionales del
administrador del contrato deberan estar descritas en el contrato.”

“Articulo 319.- Recepcion en bienes.- En el caso de adquisicion de bienes, el
contratista solicitara por escrito al administrador del contrato que se reciban los
mismos, dentro del plazo de entrega establecido en el contrato o la orden de compra.
Para el efecto, el administrador y el guardalmacén, recibiran los bienes y suscribiran la
respectiva acta de entrega Unica y definitiva; sin exceder el término maximo de diez
(10) dias, contados a partir de la peticion de recepcion por parte del contratista.

En caso de no estar conformes, se rechazara por escrito la recepcion, indicando con
precision qué aspectos no cumple y qué cosas deben ser corregidas a efectos de
proceder con la recepcion a entera satisfaccion de la entidad contratante.

Solamente los tiempos que corresponden a la entidad contratante para la revisién de
los bienes no seran imputables a multas.

Si el contrato contempla recepciones parciales, cada una de ellas seguird el
procedimiento establecido en este articulo.”

“Articulo 320.- Recepcidn en servicios.- Para el caso de servicios, se observara el
siguiente procedimiento:

1. Con dos (2) dias laborables de anticipacion a la finalizacion del servicio, el
contratista notificara por escrito al administrador del contrato que el mismo esta
préximo a culminar.

2. Una vez que el administrador del contrato recibe la notificacion del contratista, bajo
su responsabilidad, analizara la pertinencia de formalizar la recepcion a través de la
respectiva acta de entrega Unica y definitiva, dentro del término de diez (10) dias
contados a partir de la peticion de recepcion por parte del contratista.

Si el contrato contempla recepciones parciales, cada una de ellas seguira el
procedimiento establecido en este articulo.”
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* Considerar lo descrito en el Capitulo V, Recepciones y Liquidacion Contractual del
Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

Adicionalmente, me permito manifestar que con la operatividad del SOCE, es el
administrador de contrato, quien en la fase contractual se encargara de publicar en el
Portal Institucional del SERCOP, los documentos considerados relevantes, que se
hayan generado en la ejecucion, para lo cual se debera solicitar la creacion del usuario
y clave de acceso al SOCE, en el caso de no contar con una, misma que es personal e
intransferible y de su exclusiva responsabilidad, debiendo Unicamente utilizarla para
los fines sefnalados.

Finalmente, como Administrador del proceso signado con el cédigo Nro. detalle el
codigo del proceso, debera realizar la solicitud de pago del anticipo, en el caso, que
el contrato lo contemple.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

(Nombre de autoridad competente)
CARGO DE AUTORIDAD COMPETENTE
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