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SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
RESOLUCION Nro. SGR-097-2018

LCDA. MARIA ALEXANDRA OCLES PADILLA
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

CONSIDERANDO:

la Constitucion de la Republica del Ecuador, en el articulo 154 establece: “A las ministras Y ministros
de Estado, ademds de las atribuciones establecidas en la ley, les corresponde: 1. Ejercer la rectoria
de las politicas piblicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas
que requiera su gestion,

la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 226, establece que, las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores piblicos y las personas que acttien
en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion y la Ley, teniendo 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;

la Constitucién de la Reptiblica del Ecuador en el articulo 227, expresa que, la administracién publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
Jerarquia, = desconcentracién, descentralizacién, - coordinacién, participacion, planificacién,
transparencia y evaluacion;

la Constitucion de la Repiiblica del Ecuador en el articulo 389, sefiala que, es obligacién del estado
proteger a las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos negativos de los desastres
de origen natural o antrépico mediante la prevenci6n ante el riesgo, la mitigacion de desastres, la
recuperacion y mejoramiento de las condiciones sociales, econémicas y ambientales, con el objetivo
de minimizar la condicion de vulnerabilidad;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1046-A, de 26 de abril del 2008, publicado en Registro Oficial Nro.
345 de 26 de mayo del 2008 se reorganiza la Direccién Nacional de Defensa Civil, mediante la figura
de la Secretaria Técnica de Gestién de Riesgos adscrita al Ministerio de Coordinacién de Seguridad
Interna y Externa, adquiriendo por este mandato todas las competencias, atribuciones, funciones,
representaciones y delegaciones constantes en leyes, reglamentos y demaés instrumentos normativos que
hasta ese momento le correspondian a la Direccién Nacional de Defensa Civil y ala Secretaria General
del COSENA, en materia de Defensa Civil;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 42, de 10 de septiembre del 2009, publicado en Registro Oficial Nro.
31 de 22 de septiembre del 2009, la Secretaria Técnica de Gestién de Riesgos, pasa a denominarse
Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, que ejercerd sus competencias y funciones de manera
independiente, descentralizada y desconcentrada;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 103, de 20 de octubre del 2009, publicado en el Registro Oficial Nro.
58 de 30 de octubre del 2009, se reforma el Decreto Ejecutivo Nro. 42 y se le da el rango de Ministro de
Estado al Secretario/a Nacional de Gestion de Riesgos;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 62, de 05 de agosto de 2013, se reforma el Estatuto de Régimen Juridico
Administrativo de la Funcién Ejecutiva y se afiade a continuacién del articulo 16, el articulo innumerado
donde la Funcién Ejecutiva se organiza en Secretarias, entre ellas se sefiala a la Secretaria de Gestion de
Riesgos;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 8, de 24 de mayo de 2017, ¢l Ledo. Lenin Moreno Garcés; Presidente
Constitucional de la Repiiblica del Ecuador, nombra como Secretaria de Gestion de Riesgos, a la Leda.
Alexandra Ocles Padilla;

mediante Resolucién Nro. SGR-039-2014, de 03 de junio de 2014, se expidi6 el Estatuto Orgénico de
Gestion Organizacional por Procesos de la Secretarfa de Gestién de Riesgos;
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QUE, mediante memorando Nro. SGR-CGPGE-2018-0416-M, de 25 de julio de 2018, suscrito por la Ing.
Karina Alban Verneiulle, en calidad de Coordinadora General de Planificacion y Gestion Estratégica,
solicité autorizacién para la institucionalizacion de los Procedimientos de “Contratacién publica de
bienes, servicios, consultoria 'y obras (Fase preparatoria)” y “Contratacién publica de bienes,
servicios, consultoria y obras (Fase precontractual)”;

QUE, en atencién al memorando Nro. SGR-CGPGE-2018-0416-M, de 25 de julio de 2018, la Lcda. Maria
Alexandra Ocles Padilla, en calidad de Secretaria de Gestion de Riesgos, mediante sumilla inserta
dispuso: “AUTORIZADO™;

QUE, en ¢jercicio de las facultades legales, en atribucién a lo establecido en el numeral 1 del articulo 154
de la Constitucion de la Republica del Ecuador;

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER el Memorando Nro. SGR-CGPGE-2018-0416-M, de 25 de julio de 2018, mediante el
cual se solicita la institucionalizacién de los Procedimientos de “Contratacion publica de bienes, servicios,
consultoria y obras (Fase preparatoria)” 'y “Contratacion publica de bienes, servicios, consultoria 'y obras
(Fase precontractual)”.

Articulo 2.- EMITIR los Procedimientos de “Contratacién publica de bienes, servicios, consultoria y obras
(Fase preparatoria)” 'y “Contratacion publica de bienes, servicios, consultoria y obras (Fase
precontractual) ”, mismos que se adjuntan a la presente resolucion.

Articulo 3- DELEGAR a la Direccion Administrativa, de acuerdo a sus competencias, atribuciones y
responsabilidades, la aplicacion, control y monitoreo de los referidos procedimientos.

Articulo 4- ACEPTAR las actualizaciones que se realicen a los documentos anexos del procedimiento
solicitadas por la Direccién Administrativa debidamente autorizadas por la Coordinacion General
Administrativa Financiera, sin que sea necesario expedir una nueva resolucion o modificar la presente previa
notificacién de no afectacién al procedimiento por parte de la Direccién de Servicios, Procesos y Calidad.

Articulo 5- ENCARGAR a la Coordinacién General de Asesoria Juridica, la socializacién de la presente
Resolucidn a todas las areas de esta institucion.

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

Dada y firmada en el Despacho de la Secretaria de Gestién de Riesgos en el Cantén Samborondén, a los 01
dias del mes de agosto de dos mil dieciocho.

Cuamplase y socialicese.

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

LCDA. miA ALEXANDRA OCLES PADILLA
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
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FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Nombre / Cargo ' Firma Fecha

Deysi Espafia Mariduefia Vera /
Analista de Proveeduria Y
Adquisiciones 2

glon 120

Neiva Clarivel Martinez Pilozo /
Analista de Proveeduria Y

Lo VO -
Adquisiciones 2 \eVlwe

Elaborado por:

Pablo Andrés Maruri Arroyo
Analista de Servici
Institucionales 2
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Maria Isabel Velasco Pimentel /
Analista de Proveeduria Y
Adquisiciones 3

20 cﬁ%f&@/g"

Romina Lissette Estrella Quijije /
Analista de la Direccion de
Asesoria Servicios, Procesos y Calidad 2

metodolégica
realizada por: Rosalia Aurora Pasmay Macias /

Directora de Servicios, Procesos Y
Calidad

L 6t [4ors

20 lp1l20®,

Gerardo Ernesto Romero Castro /
Coordinador General de Asesoria
Juridica

v

Revisado por: ["iaring  Luz Alban Verneiulle/

| Coordinadora General de
Planificacion y Gestion
Estratégica, Encargada

990/09 2005

. Milton Manuel Montalvan Vélez / p

Validad r / 4 7

idaclo po Director Administrativo @f& &,L/iﬁ (5
Gustavo Alfredo Escobar Haro /

Aprobado por: | Coordinador A General n8[ov &

Administrativo Financiero
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CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

X . ) Fecha de
Version Descripcion del cambio .a L.
Actualizacidn
0.1 Emision inicial 27/06/2018
Emision por regulacién de observaciones dadas por la
0.2 TiSIon . por regu , P 27/06/2018
Direccion de Servicios, Procesos y Calidad
Emision por regulacion de observaciones dadas por la
0.3 N g i . 27/06/2018
Coordinacién General de Planificacion y Gestion Estratégica
Emision por regulacion de observaciones dadas por Ia
0.4 L . . 18/07/2018
Direccion Administrativa
- Emision por regulacién de observaciones dadas por la
0.5 L, N L ) 18/07/2018
Coordinacion General Administrativa Financiera
0.6 Emision por regulacién de observaciones dadas por la 20/07/2018
’ Coordinacion General de Asesoria Juridica ‘
Emision final luego de regularizacién de observaciones dadas
1.0 _— . - . 20/07/2018
por la Coordinacién General Administrativa Financiera
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PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracién por procesos las actividades involucradas para
realizar la contrataci6n publica de bienes, servicios, consultoria y obras que facilite Ia aplicacién
de pautas técnico-juridicas y asegure la calidad en la fase preparatoria de los procesos de

contratacién publica.

ALCANCE

Este procedimiento serd aplicado en Matriz y Coordinaciones Zonales y abarca el conjunto de
actividades requeridas desde la elaboracién del requerimiento de contratacién hasta el envio de
ejemplares de la Resolucidn de Inicio suscrita por la Autoridad Competente.

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

MARCO LEGAL

* Constitucion de la Republica del Ecuador.
* Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica.
* Ley Organica de la Contraloria General del Estado.
* Reglamento a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
* Reglamento a la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado.
* Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.
= Norma Técnica de Prestacién de Servicios y Administracién por Procesos de la Secretaria
Nacional de la Administracién Publica. ’

* Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestién de
Riesgos.

= Codificacién y actualizaci6n de Resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de
Contratacidn Pablica.

* Reglamento de desconcentracién de: Administracién del Talento Humano, Administrativa,
Financiera, Planificacién y Gestién Estratégica; y, Juridica de la Secretaria de Gestion de
Riesgos.

* Directrices internas para formular y aprobar las modificaciones presupuestarias dentro y
entre grupos de gastos permanentes y no permanentes.

* Acuerdo No. 163 — 2012 del Ministerio de Finanzas.

% Versién 1.0 SPC-SGR-FO-01
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DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

» Catalogo electrdnico: Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el portal de
compras publicas para su contratacién directa como resultante de la aplicacién de convenios
marco.'

» Verificacion de catalogo electrénico: Documento que deja constancia de que se realizo la
verificacién de productos normalizados en el catélogo electrénico del portal de compras
publicas y que no existe disponibilidad de oferta segun las especificaciones técnicas
solicitadas para un proceso de contratacion.

= Certificacion PAC: Documento valido para garantizar que una actividad se encuentra en el
Plan Anual de Contratacién aprobado en el afio fiscal.

= Certificacion PAl: Documento valido para garantizar que una actividad se encuentra en el
plan Anual de Inversion aprobado en el afio fiscal. \

= Especificaciones técnicas (ET): Documento en el cual se detallan las caracteristicas
fundamentales que deberan cumplir los bienes o rubros requeridos de conformidad con lo
que establezcan los andlisis, disefios, diagnosticos, 0 estudios con los que, como condicion
previa, debe contar la entidad contratante, de acuerdo a lo establecido el Art. 108 de la
Codificacién y actualizacién de Resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de
Contratacién Pablica.”

= Estudio de mercado: Analisis de precios existentes en el mercado del requerimiento de
contratacion.

= |Informe de necesidad: Documento en el cual se justifica la necesidad de contratacion de
bienes, prestacion de servicios, incluidos los de consultoria y ejecucién de obras, y se detallan
las caracteristicas o condiciones especificas que deberan cumplir los productos o servicios
esperados.

= PAC: Plan Anual de Contratacion

« POA: Planificacion Operativa Anual.

= PAI: Plan Anual de Inversion.

» Pliegos: Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada procedimiento,
que se sujetaran a los modelos establecidos por el Servicio Nacional de Contratacién Publica.?

« Términos de referencia (TDR)): Documento en el cual se detallan las condiciones especificas
de los servicios, incluidos los de consultoria y obras, requeridos de conformidad con lo que
establezcan los andlisis, disefios, diagnésticos, 0 estudios con los que, como condicion previa,
debe contar la entidad contratante, de acuerdo a lo establecido en el Art. 109 de la

! Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, art. 6.

2 codificacion y actualizacién de Resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de Contratacion Publica,
art. 108.

* Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, art. 6.

Versién 1.0 SPC-SGR-FO-01
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Codificacion y actualizacién de Resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de
Contratacién Pablica.”
= Resolucion de inicio: Instrumento legal de aprobacién del inicio del proceso de contratacién

y pliegos.

LINEAMIENTOS

1. La delegacién de funciones relativas a este procedimiento, por asuntos administrativos, se
deberd realizar de manera formal mediante Sistema de Gestién Documental.

2. El(a) Director(a) Administrativo(a) realizard las gestiones inherentes a los procesos de
contratacion publica a través de la Unidad de Proveeduria y Adquisiciones.

3. El{a) Responsable de la Unidad Requirente deberd solicitar al(a) Director(a) Administrativo(a) /
Director{a) de Apoyo en Territorio el estudio de mercado con 60 dias de anticipacién a lo
planificado para contratacién del bien, servicio, consultorfa y/u obra, anexando el formato ADM-
SGR-FO-01 Informe de necesidad elaborado.

4. El(a) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) de Apoyo en Territorio sera el encargado de
gestionar la elaboracién del ADM-SGR-FO-15 Estudio de Mercado que contendra el anlisis y
comparacion de cotizaciones o proformas relacionadas a la necesidad de contratacién, mismas
que serviran de base para la definicion del presupuesto referencial, informacion necesaria en los
ADM-SGR-FO-16 Términos de referencia / ADM-SGR-FO-17 Especificaciones técnicas, e incluird
el tipo de procedimiento aplicable al objeto de contratacidn.

5. El(a) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) de Apoyo en Territorio deberd gestionar las
consultas en el catdlogo electrénico previamente a establecer procesos de adquisicion de bienes,
servicios, consultoria y ejecucion de obras y emitird el documento ADM-SGR-FO-15 Verificacién
de catdlogo electrénico siempre que el bien objeto a contratar no se encuentre catalogado, caso
contrario debera notificar al(a) responsable de la unidad requirente para que realice la
contratacién mediante catdlogo electrdnico.

6. El(a) Responsable de la Unidad Requirente previo a la solicitud de Certificacion PAI /
Reprogramacion y Reforma de la Planificacion Operativa Anual / Certificacion Presupuestaria,
deberd solicitar la conformidad de los documentos relacionados al requerimiento de contratacién
al Coordinador({a} General Administrativo Financiero / Coordinador(a) Zonal.

7. El(a) Coordinador(a) General Administrativo Financiero / Coordinador(a) Zonal luego de validar
los documentos relacionados al requerimiento de contratacion solicitara la revision al(a)
Coordinador(a) General de Asesoria Juridica / Analista de Asesoria Juridica Zonal, y en caso de

* Codificacién y actualizacién de Resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de Contratacién Publica,
art. 109. -
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encontrar observaciones debera detallarlas y notificarlas formalmente mediante memorando. En
caso de que la regularizacion no sea competencia del Coordinador(a) General Administrativo
Financiero / Coordinador{a) Zonal este debera gestionar su regularizacion con el(a) Responsable
de la Unidad Requirente.

8. El{a) Coordinador(a) General Administrativo Financiero / Coordinador(a) Zonal y el(a)
Coordinador(a) General de Asesoria Juridica / Analista de Asesoria Juridica Zonal seran

responsables de revisar los documentos relacionados al requerimiento de contratacion y en caso
de no existir observaciones deberan emitir formaimente mediante memorando su conformidad.

9. El(a) Responsable de la Unidad Requirente para solicitar la Certificacion PAIl deberd observar lo
establecido en el documento PLA-SGR-PR-03 “Procedimiento para la Generacion de Certificacion
PAI”.

10.El(a) Responsable de la Unidad Requirente deberi solicitar la certificacion presupuestaria al(a)
Director(a) Financiero(a) / Director(a) de Apoyo en Territorio anexando el expediente con los
siguientes documentos:

¢ Informe de necesidad;

e Estudio de mercado;

e Verificacion de catalogo electrénico;

e Términos de Referencia / Especificaciones Técnicas;

e Memorandos de conformidad de los documentos relacionados al requerimiento de

contratacion;
e Certificacion PAl / Reprogramacion y/o Reforma POA aprobada.

11.El(a) Responsable de la Unidad Requirente debera solicitar la Certificacion PAC / Reforma PAC
al(a) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) de Apoyo en Territorio anexando el expediente
con los siguientes documentos:

¢ Informe de necesidad;

e Estudio de mercado;

e Verificacion de catalogo electrénico;

e Términos de Referencia / Especificaciones Técnicas;

e Memorandos de conformidad de los documentos relacionados al requerimiento de

contratacion;

e Certificacion PAI / Reprogramacion y/o Reforma POA aprobada

e Certificacidon presupuestaria.

e Anexo de reforma PAC (si es reforma)

12.El(a) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) de Apoyo en Territorio previo a la emision de la
certificacién PAC, deberd revisar el expediente completo y en caso de encontrar observaciones a
la documentacion las notificara a la Unidad Requirente para su regularizacion.

Versién 1.0 SPC-SGR-FO-01
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13.El{a) Responsable de la Unidad Requirente deberd incluir en la Plantilla 1: Solicitud de
Autorizacién de Inicio de Proceso, una recomendacion de los funcionarios o servidores publicos
que se consideren como posibles miembros de la Comisién Técnica / Delegado(a) Técnico(a) para
consideracién de la Autoridad Competente. En el caso de procesos de Régimen Especial y
Consultoria, también deberd incluir una recomendacidn de los proveedores a ser invitados dentro
del proceso de contratacién.

14.El(a) Responsable de la Unidad Requirente debera solicitar la Autorizacién de inicio del proceso
a la Autoridad Competente, anexando el expediente con los siguientes documentos:

® Informe de necesidad;

* Estudio de Mercado;

* Verificacién de catélogo electrénico;

® Términos de Referencia / Especificaciones Técnicas;

* Memorandos de conformidad de los documentos relacionados al requerimiento de

contratacion;

*  Certificacion PAI / Reprogramacion y/o Reforma POA aprobada;

® Certificacién Presupuestaria;

® Anexo de Reforma al PAC (si solicita reforma):

e Certificacién PAC.

15.La Autoridad Competente serd responsable de designar a los miembros de la Comisién Técnica
/ Delegado(a) Técnico(a) mediante Sistema de Gestién Documental y de suscribir la Resolucién de
Inicio y Pliegos.

16.El(a) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) de Apoyo en Territorio a través de la Unidad de
Proveeduria y Adquisiciones sera responsable de la elaboracién de los Pliegos aplicables al objeto
de contratacién.

17.El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica./ Analista de Asesoria Juridica Zonal previo a
la elaboracién de la resolucién de inicio, debera revisar el expediente completo y Pliegos y en caso
de encontrar observaciones a la documentacién las notificara al(a) Director(a) Administrativo(a) /
Director(a) de Apoyo en Territorio para la respectiva gestién de regularizacion.

18.El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica / Analista de Asesoria Juridica Zonal debers
incluir en la resolucién de inicio los nombres de los delegados de la Comisién Técnica y el
procedimiento de contratacién a aplicar.

19.El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica / Analista de Asesoria Juridica Zonal debers
gestionar la entrega de los ejemplares originales de la Resolucién de inicio conforme a la siguiente
distribucién:

a) Ejemplar (1): Autoridad Competente.

b) Ejemplar (2): Coordinacién General de Asesoria Juridica / Unidad Juridica Zonal

%_ Versién 1.0 SPC-SGR-FO-01
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c) Ejemplar (3): Direccion Administrativa / Direccién de Apoyo en Territorio (Expediente)

20.Toda actualizacién requerida por el(a) Director(a) Administrativo(a) en el

presente documento

o en los formatos del mismo debera ser autorizada por el(a) Coordinador(a) General
Administrativo(a) Financiero(a) y comunicadas al(a) Coordinador{a) General de Planificacion y

Gestion Estratégica para el registroy control correspondiente.

21.Los responsables del Procedimiento de Contratacion Publica de Bienes, Servicios, Consultoria y
Obras (Fase Preparatoria) deberan observar las normativas vigentes aplicables para realizar las

actividades descritas en el presente documento.

DETALLE DE ACTIVIDADES

Elabora requerimiento
de  contratacion Yy
solicita revision al(a)
Elaborar .
Responsable de L. Coordinador(a) General
. requerimiento de . .
1. Unidad -, Administrativo
) contrataciony . .
Requirente L. L. Financiero /
solicitar revision .
Coordinador(a) Zonal.

Ver lineamientos No. 2

ADM-SGR-FO-01
informe de
necesidad;

ADM-SGR-FO-09
Estudio de
mercado;

ADM-SGR-FO-15
Verificacion de
catdlogo
electrénico;

al 6. ADM-SGR-FO-16
Términos de
Referencia /
ADM-SGR-FO-17
Especificaciones
técnicas
Coordinador(a)
General ) ) L Todos ios
L. X Revisar Revisa requerimiento
Administrativo L. ., documentos de la
2. . . requerimiento de | de contratacion. .
Financiero / .. . . actividad No. 1
. contratacion Ver lineamiento No. 7. .
Coordinador{a) - revisados
Zonal

]

Version 1.0
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. Determina si existen
Coordinador(a) .
observaciones al
General L Todos los
. . . e requerimiento de
Administrativo éExisten - documentos de la
3. ) . . contratacion. .
Financiero / observaciones? . . actividad No. 1
. Si no existen .
Coordinador(a) . . revisados
Zonal observaciones, continta
ona .
en la actividad No. 3.2
. Si existen
Coordinador(a) -
G | Devolver observaciones, Memorando
enera - . .
. . requerimientoy | devuelve requerimiento enviado con
Administrativo - .. N .
3.1 | Fi iero / solicitar y solicita regularizacién | observaciones al
inanciero L. . o
Coordinador(a) regularizacion de | de observaciones al requerimiento de
oordinador(a ] . L
Zonal observaciones Responsable de Unidad contratacién
ona .
Requirente.
Regulariza
observaciones al
Responsable de . L. Documentos con
. Regularizar requerimiento de .
3.1.1. Unidad . .. observaciones
. observaciones contratacién. .
Requirente ., . regularizadas
Continta en la actividad
No. 1.
Si no existen
observaciones, solicita
revision de
Coordinador(a) requerimiento de
General contratacion al(a)
3.2 Administrativo Solicitar revisiéon | Coordinador(a) General Memorando
- Financiero / de requerimiento | de Asesoria Juridica / enviado
Coordinador(a) Analista de Asesoria
Zonal Juridica Zonal indicando
que no ha encontrado
observaciones.
Ver lineamiento No. 7.
Coordinador(a)
General de
i L Revisar . L Todos los
Asesoria Juridica .o Revisa  requerimiento
4, . requerimiento de .. documentos de la
/ Analista de . de contratacién. .
i e contratacion . actividad No. 3
Asesoria Juridica
Zonal

% Versién 1.0
2
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. Determina si existen
Coordinador(a) .
observaciones al
General de o Todos los
, . o requerimiento de
Asesoria Juridica ¢Existen . documentos de la
5. . ] contratacion. L.
/ Analista de ohservaciones? . . actividad No. 4
B . Si no existen .
Asesoria Juridica ) L, revisados
observaciones, continua
Zonal -
en la actividad No. 5.2
Memorando
enviado con
observaciones al
Coordinador(a) requerimiento de
General de . ) . contratacion
i iR Solicitar Si existen .
Asesoria Juridica L, . . revisado por el(a)
5.1. . regularizacion de observaciones, solicita .
/ Analista de R o, Coordinador(a)
) . observaciones su regularizacion.
Asesoria Juridica General
Zonal Administrativo
Financiero /
Coordinador(a)
Zonal
Gestiona regularizacion
de observaciones
Coordinador(a) emitidas por  el(a)
General ] Coordinador(a) General
. . Gestionar i L Documentos con
Administrativo .. de Asesoria Juridica / .
5.1.1. . . regularizacion de . , observaciones
Financiero / . Analista de Asesoria .
. observaciones b regularizadas
Coordinador(a) Juridica Zonal
Zonal Continua en la actividad
No. 3.2.
Ver lineamiento No. 7.
Si no existen
) . . . Memorando
Coordinador(a) Emitir observaciones, emite 2
- . enviado con
General de conformidad de | conformidad de .
, " conformidad de
Asesoria Juridica documentos documentos
5.2. . ] . documentos
/ Analista de relacionados a relacionados a .
. - . L relacionados a
Asesoria Juridica | requerimiento de | requerimiento de L.
.. .. requerimiento de
Zonal contratacion contratacion.

Ver lineamiento No. 8.

contratacion

Version 1.0
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. - . . Memorando
Coordinador(a) Emitir Emite conformidad de )
. enviado con
General conformidad de | documentos )
. . . conformidad de
Administrativo documentos relacionados a
6. ) . ] . documentos
Financiero / relacionados a requerimiento de . '
. .. . relacionados a
Coordinador(a) | requerimiento de | contratacién. R
.l , . requerimiento de
Zonal contratacion Ver lineamiento No. 8. .,
contratacidn
Memorando
recibido con
Responsable de Recibir . L conformidad de
. L. Recibe requerimiento
7. Unidad requerimiento validado documentos
1 .
Requirente validado relacionados a
requerimiento de
contratacion
Responsable de éActividad Verifica si la actividad .
) Planificacién
8. Unidad corresponde a corresponde o0 no a .
. . . Operativa Anual
Requirente gasto corriente? | gasto corriente.
Si la actividad no
corresponde a gasto
corriente, se activa el PLA-SGR-PR-03
Responsable de SUBPROCESO: .. L.
. .. Subproceso Generacion | Procedimiento para
8.1. Unidad Generacion de L ..
. . de certificacién PAl. Generacién de
Requirente certificacion PAI . . e
Continda en la actividad Certificacién PAI
No. 9.2
Ver lineamiento No. 9.
Si la actividad
corresponde a gasto
] ble d corriente, verifica si la
onsable de . . e
9 espU dad éActividad actividad estd o no Planificacion
. nida N . .
Requirent incluida en POA? | incluida en el POA. Si Operativa Anual
uirente .. .
ed esta incluida en el POA.
Continda en la actividad
No.9.2.

% Versién 1.0
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Si la actividad no se
encuentra incluida en el

PLA-SGR-FO-02

SUBPROCESO: POA, se activa el Procedimiento de
Responsable de .. ., L
) Gestion de Subproceso de Gestion | Reprogramaciony
9.1. Unidad I .
. modificaciones | de modificaciones Reforma dela
Requirente . . e
presupuestarias | presupuestarias. Planificacion
Continlla en la Operativa Anual
actividad No. 9.2.
Procedimiento para
Se activa el subproceso Emision de
SUBPROCESO: L .
Responsable de .. de Emisidn de Certificacion
. Emision de o, .
9.2. Unidad . certificacion presupuestaria;
. certificacion .
Requirente ) presupuestaria.
presupuestaria . . e s
Ver lineamiento No. 10. Certificacion
Presupuestaria
Memorando
Responsable de Solicitar Solicita Certificacion / enviado;
10. Unidad Certificacién / Reforma al PAC.

Requirente

Reforma PAC

Ver lineamiento No. 11.

Expediente de
contratacion

Director(a)
Administrativo(a)
11. / Director(a) de

Verificar que
actividad este

Verifica que actividad
este incluida en el PAC.

Plan Anual de

12. / Director(a) de
Apoyo en
Territorio

incluida en PAC?

incluida en el . . Contratacion
Apoyo en Ver lineamiento No. 12.
. PAC
Territorio
Director(a) Verifica si la actividad
Administrativo(a) e estd incluida o no en el
éActividad Plan Anual de

PAC. Si estd incluida
continda en la actividad

No. 12.2.

Contratacion

Version 1.0

SPC-SGR-FO-01




SECRETARIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

ADM-SGR-PR-08

DE GESTION
DE RIESGOS

Procedimiento para Contratacidn Pdblica de Bienes,

Servicios, Consultoria y Obras
(Fase Preparatoria)

Péagina 15 de 19

Si la actividad no estd
. incluida en el PAC,
Director(a) L. .
. ) Solicitar solicita al(a)
Administrativo(a) .. -
. elaboracion de | Coordinador(a) General Memorando
12.1. / Director(a) de .. ) L i
ADOVo en Resolucion de de Asesoria Juridica la enviado
P y . Reforma al PAC | elaboracién de
Territorio .,
Resolucién de Reforma
al PAC.
Coordinador(a
(@) Elaborar
General de .. L
, L Resolucion de Elabora Resolucién de ..
Asesoria Juridica Resolucién de
12.1.1. . Reforma al PACy | Reforma al PAC vy
/ Analista de ] . L Reforma al PAC
i L gestionar su gestiona su suscripcidn.
Asesoria Juridica ..
suscripcion
Zonal
Director(a) Realiza Reforma | Realiza reforma al PAC Expediente de
Administrativo(a) al PACenel en el portal institucional contratacion;
12.1.2. | / Director(a) de portal SERCOP.
Apoyo en institucional Continda en la actividad Plan Anual de
Territorio SERCOP Ne. 12.2, Contratacién
Director(a) Generar .
Administrativo(a) | Certificaciéon PAC | Genera Certificacién
) .. ADM-SGR-FO-19
12.2. / Director(a) de del PAC del requerimiento L
L. ., Certificacién PAC
Apoyo en requerimiento de | de contratacion.
Territorio contratacion
. L Memorando
L Solicita autorizacion .
Solicitar L enviado
Responsable de o para inicio de proceso .
. autorizacion para L. Plantilla 1:
13. Unidad L. de contratacion. .
. inicio de proceso . . Solicitud de
Requirente .. Ver lineamientos No. 13 L
de contratacion 14 autorizacién de
y i inicio de proceso
Recibir .
Autoridad ] Recibe expediente de Memorando
14, expediente de ., -
Competente .. contratacion. recibido
contratacion
Versién 1.0 SPC-SGR-FO-01
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Determina si autoriza o
; Autoriza inici no el inicio del proceso
éAutoriza inicio i .
Autoridad de contratacion.  Si Memorando
15. de proceso de . L ]
Competente . autoriza  inicio  del sumillado
contratacion? L,
. proceso continta en la
actividad No. 15.2.
Comunicar a Si no autoriza inicio del
unidad roceso de
Autoridad . P y . Memorando
15.1. requirente que contratacioén, comunica .
Competente .. . . sumillado
solicitud no a unidad requirente que
procede solicitud no procede.
. Autorizar inicio | Autoriza  inicio  de
Autoridad - Memorando
15.2. de proceso de proceso de .
Competente .. ., sumillado
contratacion contratacion.
Memorando
) reasignado a
. ~ Gestionar . L .
Director(a) . Gestiona notificacion de Autoridad
. . notificacion de . ..
Administrativo(a) ) .. designacion de Competente
. designacion de S, L. .
16. / Director(a) de R Comisi6on  Técnica / Plantilla 2:
Comision Técnica L. e s
Apoyo en / Delegado Delegado Técnico. Notificacion de
Territorio . g Ver lineamiento No. 15. designacion de
Técnico _ P
Comision Técnica /
Delegado Técnico
Director(a) ) )
. . Elaborar pliegos | Elabora pliegos . .
Administrativo(a) . . . Pliegos aplicables a
. aplicables a aplicables a objeto de .
17. / Director(a) de ) ., objeto de
objeto de contratacion. .
Apoyo en .. ] ] contratacion
. contratacion Ver lineamiento No. 16.
Territorio
Director(a) L.
. . Solicitar
Administrativo(a) .. . L,
. elaboracion de | Solicita elaboracion de Memorando
18. / Director(a) de ., . .
Resolucion de Resolucién de Inicio. enviado
Apoyo en ..
o Inicio
Territorio

Version 1.0
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Coordinador(a) M g
. L . emorando
General de Revisar Revisa expediente de o
, - . . recibido;
19 Asesoria Juridica expedientede | fase preparatoria y
' / Analista de fase preparatoria | pliegos. .
, - . . . Expediente de
Asesoria Juridica y pliegos Ver lineamiento No. 17. .
contratacion
Zonal
Coordinador(a)
General de . Lo
, L . Verifica si existen o no .
Asesoria Juridica éExisten . Expediente de
20. . . observaciones a L,
/ Analista de observaciones? expediente y/o pli contratacion
X iegos.
Asesoria Juridica P v/o plieg
Zonal
Coordinador(a) Si existen
Devolver .
General de ) observaciones,
i o expediente y ) L.
20.1 Asesoria Juridica licitar devuelve expediente y | Correo electrénico
1. solicita
/ Analista de L. solicita su enviado
, L regularizacién de L
Asesoria Juridica . regularizacion.
observaciones . .
Zonal Ver lineamiento No. 17.
Director(a) L . Correo electrénico
. . . Recibe vy regulariza o
Administrativo(a) Gestionar . recibido;
. . observaciones.
20.1.1. / Director(a) de regularizacién . .
. Continda en la actividad .
Apoyo en observaciones No. 18 Expediente de
Territorio T contratacion
Si no existen
Coordinador(a) observaciones, elabora
General de Elaborar Resolucién de Inicio y
20.2 Asesoria Juridica Resolucién de gestiona suscripcion de Resolucidén de
- / Analista de Inicio y gestionar | la Autoridad Inicio
Asesoria Juridica suscripcién Competente.
Zonal Ver lineamiento No. 15
y18.
Coordinador(a)
General de Remitir - .
) L . Remite ejemplares de .,
Asesoria Juridica ejemplares de .. . Resolucidn de
21. i .. Resolucién de Inicio. o .
/ Analista de Resolucién de ] . Inicio suscrita
] L .. Ver lineamiento No. 19.
Asesoria Juridica Inicio
Zonal

@{Z Versién 1.0
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ANEXOS

Plantillas

*  Plantilla 1: Solicitud de inicio de proceso
*  Plantilla 2: Designacién Comisién Delegado Técnico .

Formatos

*  ADM-SGR-FO-01 Informe de necesidad

*  ADM-SGR-FO-09 Estudio de mercado

*  ADM-SGR-FO-15 Verificacién de catdlogo electronico
*  ADM-SGR-FO-16 Términos de referencia

* ADM-SGR-FO-17 Especificaciones técnicas

* ADM-SGR-FO-18 Anexo de Reforma PAC

*  ADM-SGR-FO-19 Certificacién PAC

Instructivos

*  ADM-SGR-FO-16 Términos de referencia - Instructivo
*  ADM-SGR-FO-17 Especificaciones Técnicas - Instructivo

) ,
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(Para presupuesto referencial inferior af vajor que resulte de multiplicar ef coeficiente 0.000002 por el monto de/ Presupuesto Inicial def
Estado, 69.70674 para e/ afo 2018) .
Memorando Nro. SGR-XXX-20XX-XXXX-M

Samborondén, XX de XXXX de 20XX

PARA: (Nombre de autoridad competente)
(Cargo de autoridad competente)

ASUNTO: Solicitud de inicio de proceso de (Objeto de Contratatacidn)

De mi consideracién:
Por medio del presente, agradeceré a usted se digne autorizar el inicio del proceso de
Contratacién para (Objeto de Contrataéién), Por un monto de (0,00 con 00/100 DOLARES DE

LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA), sin incluir IVA.

Para el proceso a llevarse a cabo se sugiere como delegado técnico al siguiente funcionario:
* (Nombre del funcionario, Ndmero de cédula y cargo) Delegado Técnico.

Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente,

(Nombre de I3 Autoridad)
(AREA REQUIRENTE)

Matriz Samborondén: Centro Integrado de Seguridad, Km 0,5 via Samborondén
Oficina Quito: Av. 6 de Diciembre N 44 - 125 ¥ Rio Coca

Telf.: + (593 4) 2593500

Www.gestionderiesgos.gob.ec
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(Para presupuesto referencial superior al valor que resulte de multiplicar e/ coeficiente 0.000002 por el monto del Presupuesto Inicial
del Estado, 69.70674 para el afio 2018)

Memorando Nro. SGR—XXX-ZOXX—XXXX-M
Samboronddn, XX de YOOXX de 20XX

PARA: (Nombre de autoridad competente)

(Cargo de autoridad competente)

ASUNTO: Solicitud de inicio de proceso de (Objeto de Contratatacion)

De mi consideracion:

)

por medio del presente, agradeceré a usted se digne autorizar el inicio del proceso de
Contratacion para (Objeto de Contratacion), por un monto de (0,00 con 00/100 DOLARES DE
LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA), sin incluir IVA.

para el proceso a llevarse a cabo se sugiere gque la comision técnica esté integrada por los
siguientes funcionarios:
e (Nombre del funcionario, NGmero de cédula y cargo) Un profesional designado por la
méaxima autoridad.
e (Nombre del funcionario, Numero de cédula y cargo) El titular del rea requirente 0 Su
delegado.
e (Nombre del funcionario, Numero de cédula y cargo) Un profesional afin al objeto de la

contratacion designado por la méxima autoridad o su delegado.
Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

(Nombre de la Autoridad)
(AREA REQUIRENTE)

Matriz Samborondén: Centro Integrado de Seguridad, Km 0.5 via Samborondén
Oficina Quito: Av. 6 de Diciembre N 44- 125y Rio Coca

Telf.: + (593 4) 2593500

www.gestionderiesgos.gob.ec
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Memorando Nro. SGR-XXX-20XX-X00(X-M
Samboronddn, XX de XXXX de 20X
PARA: (Nombre de funcionario/a)

(Cargo de de funcionario/a)

(Nombre de funcionario/a)

(Cargo de de funcionario/a)

(Nombre de funcionario/a)

(Cargo de de funcionario/a)

ASUNTO: Designacién de Comisién Técnica para el proceso No..... cuyo objeto de
contratacidn es™.............

De mi consideracién:

Previo a dar inicio al proceso de (Nombre del procedimiento) para la contratacion del "Objeto
De Contratacién”, con un presupuesto referencial de $ (valor en ndmeros y letras), sin incluir
IVA; se los designa como Miembros de la Comisién Técnica, el mismo que queda
conformado de la siguiente manera:

1. (Nombre del funcionario), Un profesional designado por la maxima autoridad, quien la
presidira;

2. (Nombre del funcionario), El titular del area requirente o su delegado; y,

3. (Nombre del funcionario), Un profesional afin al objeto de la contratacion designado por Ia
maxima autoridad o su delegado. '

Una vez publicado el proceso en el portal de compras publicas se notificara a ustedes el

cronograma.

Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente,

(Nombre de autoridad competente)
CARGO DE AUTORIDAD COMPETENTE

Matriz Samborondén: Centro Integrado de Seguridad, Km 0,5 via Samborondén
Oficina Quito: Av. 6 de Diciembre N 44 - 125y Rio Coca

Telf.: + (593 4) 2593500

www.gestionderiesgos.gob.ec
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Memorando Nro. SGR—XXX-ZOXX—XXXX-M
Samboronddn, XX de XXXX de 20%XX

PARA: (Nombre de funcionario/a)

(Cargo de de funcionario/a)

(Nombre de funcionario/a)

(Cargo de de funcionario/a)

(Nombre de funcionario/a)

(Cargo de de funcionario/a)

ASUNTO: Designacion de Deiegédo Técnico para el proceso No..... cuyo objeto de

contratacion es “...........ox
De mi consideracion:

Previo a dar inicio al proceso de (Nombre del procedimiento) para la contratacion del "Objeto
De Contratacién”, con un presupuesto referencial de $ (valor en ndmeros vy letras), sin incluir

IVA; se lo designa como Delegado Técnico.

Una vez publicado el proceso en el portal de compras publicas se notificara a usted el

cronograma.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

st

(Nombre de autoridad competente)
CARGO DE AUTORIDAD COMPETENTE

Matriz Samborondén: Centro Integrado de Seguridad, Km 0.5 via Samborondén
Oficina Quito: Av. 6 de Diciembre N 44 - 125 y Rio Coca
Telf.; + (593 4) 2593500 ‘I

www.gestionderiesgos.gob.ec
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INFORME DE NECESIDAD

AREA REQUIRENTE:

OBJETO DE LA CONTRATACION:

JUSTIFICACION DE LA
NECESIDAD:

LUGAR DE ENTREGA

L FORMA DE PAGO:

DETALLE DE PRODUCTOS 0 SERVICIOS ESPERADOS

L i

L

Observaciones / Recomendaciones:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
(Analista) (Jefe Inmedjato) (Subsecretariay Coordinacion 1)
NOMBRE: NOMBRE: ) NOMBRE:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:

Version 1.0 ADM-SGR-FO-01






1.-ANALISIS DEL BIEN 0 SERVICIO A SER ADQUIRIDO:

ESTUDIO DE MERCADO PARA LOS TERMINOS DE REFERENCIA Y/0O ESPECIFICACIONES TECNICAS

1.1 CARACTERISTICAS TECNICAS DEL BIEN/SERVICIO/ CONSULTORIA/OBRA
"OBJIETO DE CONTRATACION"
DESCRIPCION CARACTERISTICA Y/0 ESPECIFICACION TECNICA CANTIDAD
1.2
ORIGEN (NACIONAL, IMPORTADO O AMBOS) :
(Indicar) l
FACILIDAD DE ADQUISION EN EL MERCADO (BAJO,MEDIO, ALTO) Marcar (X) donde
corresponda
13 BAJO . | Se considera cuando el bien o servicio, por sus caracteristicas es de difil obtencion
MEDIO ISe considera cuando el bien o Servicio, por sus caracteristicas es de mediana dificultad para la obtencién
ALTO fSe considera cuando el bien o servicio, por sus caracteristicas es de facil obtencion
NUMERO DE OFERENTES
1.4

Verificar en: (Registrados en Ecuador Provee) https://ecuadorprovee.compraspublicas,gob.ec/ pt_pg_fn/SearchBarSOCEProviders/index

RIESGO CAMBIARIO (APLICA/NO APLICA)

1.5
(Indicar)

-

]
E}\, ~JDICACIONES SIMILARES
!

SE REALIZO LA CONSULTA EN EL SERCOP (INTELIGENCIA DE NEGOCIO)

Codigo del

Objeto de Contratacion
Proceso

Monto

3
i

3.- ANALISIS DE PRECIOS ACTUALES

Inflacion acumulada

Entidad

Valor Unitario Adjudicado

Valor Unitario Actual

4.- EXISTENCIAS DE PRODUCTOS 0 SERVICIOS SUSTITUTOS

(Indicar)

]

PROFORMAS DE PROVEEDORES DE OBRAS BIENES O SERVICIOS A CONTRATRAR

{Objeto de contratacién)

PROVEEDOR 1

PROVEEDOR 2

PROVEEDOR 3

CANTIDAD OBJETO DE CONTRATACION

PRECIO UNITARIO

PRECIO UNITARIO

PRECIO UNITARIO

SUBTOTAL $ I 3 B

IVA 12% $ $ $ -

TOTAL $ $ $ B
Tiempo de Entrega

Observaciones: Las proformas fueron revisadas por el drea requirente y mediante sumilla inserta se indica que los (numero) proveedores cumplen con la necesidad institucional, las mismas que servirdn para la
definificién del presupuesto referencial en la elaboracion del Témino de Referencia ¥/o Especificaciones Técnicas para ef procedimiento de (nombre de procedimiento aplicable a objeto de contratacién)

Fecha de elaboracién: XX/XX/20XX

Analista de Proveeduria y Adquisiciones

é@{/? Nombre:
o~ :

Versién 1.0

Nom!|

Cargo de fa Autoridad Competente

bre:
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Ciudad, xx de x00¢ de 20xx

VERIFICACION DE CATALOGO ELECTRONICO

La Direccién Administrativa / (Quien haga sus veces), luego de realizar Ia verificacién
en la herramienta de Catdlogo Electrénico del Servicio Nacional de Contratacidn
Publica, deja constancia de que a la presente fecha, NO existe disponibilidad de oferta
segun las especificaciones técnicas solicitadas en e Informe de Necesidad para el
proceso de contratacién de “*OBIETO DE CONTRATACION”,

Ante lo mencionado se da cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 46 de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica, que establece:

"Art. 46.- las Entidades Contratantes deberdn consultar en el catdlogo electronico
previamente a establecer procesos de adquisicion de bienes Y servicios. Solo en caso
de que el bien o servicio requerido no se encuentre catalogado se podrd realizar otros
procedimientos de seleccicn para la adquisicion de bienes o servicios, de conformidad
con la presente Ley y su Reglamento, ”

Finalmente se adjunta el print de pantalla de la Verificacién de Catélogo.

Elaborado por: Aprobado por:

Analista de Proveeduria ¥ Adguisiciones 3 / Cargo de o Autoridad Competente
GQuien haga sus veces
Nombre: Nombre:

Versién 1.0 ADM-SGR-FO-15
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TERMINOS DE REFERENCIA
1. ANTECEDENTES
2. OBJETO DE CONTRATACION
3. OBJETIVOS (Para qué)
4. ALCANCE (Hasta dénde)
5. METODOLOGIA DE TRABAJO (Cémo)
6. INFORMACION QUE DISPONE LA ENTIDAD (Diagnéstico, Estadistica , etc.)
7. PRODUCTOS O SERVICIOS ESPERADOS (Qué y Cémo)

8. PLAZO DE EJECUCION (Cuando)

9. PERSONAL TECNICO / EQUIPO DE TRABAJO / RECURSOS (éCon quién o
con qué?),
9.1.Personal Técnico / Equipo de Trabajo:
9.2.Recursos:

10.PARAMETROS DE CALIFICACION
11.LUGAR DE ENTREGA (¢éDénde?)
12.PRESUPUESTO REFERENCIAL (Cuanto)
13.FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

14.MULTA
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15.CONCLUSIONES

16.RECOMENDACIONES

17.FIRMAS DE RESPONSABILIDAD
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NOMBRE Y APELLIDO
Cargo:

18.ANEXOS
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ESPECIFICACIONES TECNICAS

1. ANTECEDENTES
2. OBJETO DE CONTRATACION

3. PRESUPUESTO REFERENCIAL (Cuanto)

4. PLAZO DE EJECUCION (Cuando)

5. REQUERIMIENTOS TECNICOS

6. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

7. LUGAR Y FORMA DE ENTREGA (Dénde y Cuando)
8. MULTA

9. CONCLUSIONES

10. RECOMENDACIONES

11. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

ELABORADO POR: APROBADO POR:
f f.
_—
NOMBRE Y APELLIDO NOMBRE Y APELLIDO
Cargo Cargo
Fecha: Fecha:

12. ANEXOS
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SECRETARIA
DE GESTION
DE RIESGOS

Incluida en PAC SGR-ADM/ DATCZ#-PAC-20XX-XXXX
Ciudad, xx de xxxx de 20xx

CERTIFICACION PLAN ANUAL DE CONTRATACION
PAC - 20XX

De conformidad con el art. 22 de Ia Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién

Pablica y de los arts. 25 Y 26 del Reglamento a la Ley Orgénica Sistema Nacional

Contratacidn Publica, una vez que se cuenta con las certificaciones presupuestarias

correspondientes NO XXX y XXX emitidas mediante memorando Nro. SGR-XXX-20XX-
XXXX-M del XX de XXX de 20xX por el/la nombre ’de la Autoridad Competente, cargo
de la autoridad competente.

CERTIFICO
Que la actividad “Objeto de Contratacién” se realizar bajo la modalidad de Nombre de
procedimiento aplicable a objeto de contratacion, segin como consta en el Plan Anual

de Contratacién 20XX de la Secretaria de Gestién de Riesgos.

Particular que pongo a su conocimiento para los fines correspondientes.

Atentamente,

(Nombre de autoridad competente)
CARGO DE AUTORIDAD COMPETENTE

ADM-SGR-FO-19
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SECRETARIA
DE GESTION
DE RIESGOS

 EEERRRSRRET

Con reforma PAC SGR-ADM/ DATCZ#—PAC-ZOXX—XXXX

Ciudad, xx de xxxXX de 20xx

CERTIFICACION PLAN ANUAL DE CONTRATACION
PAC — 20XX

De conformidad con el art. 22 de la'Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica y de los arts. 25 y 26 del Reglamento a la Ley Organica Sistema Nacional
Contratacién Publica, una vez que se cuenta con las certificaciones presupuestarias
correspondientes N° XXX y XXX emitidas mediante memorando Nro. SGR-XXX-20XX-
YXXX-M del XX de XXX de 20XX pdr el/la nombre de la Autoridad Competente, cargo

de la autoridad competente.

CERTIFICO
Que la actividad “Objeto de Contratacion” se realizara bajo 12 modalidad de Nombre de
procedimiento aplicable a objeto de contratacion, segun como consta en la Reforma al

PAC realizada mediante Resolucion No. SGR-OXX-20XX detallada a continuacion:

“Objeto de contratacién” por un monto de $ valor de la reforma sin incluir IVA

| v Totallperiode l

1,00 |Unidad 11,016.0000 11,016.00|CL

Tipo de
T. Régimen |Presupussto Procedimiento Descripeion

Partida Pres. cPe | cantu.mediaa | Costo U

SERVICIO DE LOGISTICA
2018.034.9999.0000 PARA LA DIFUSION DEL
55.00.000.001 - ) Gasto LANZAMIENTO DEL PLAN
1000.1301530248 962200561|Servicio  [Especial - feorrente |0V iores NACIONAL DE
1000000.001,0000.0000 RESPUESTA ANTE
DESASTRES

Comunicacién Social
- 'Seleccién de

Finalmente se adjunta el print del Sistema de Oficial de Contratacién Publica de Ia

Reforma PAC. Particular que pongo a su conocimiento para los fines correspondientes.
Atentamente,

(Nombre de autoridad competente)
CARGO DE AUTORIDAD COMPETENTE

Version 1.0 ADM-SGR-FO-19
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Responsable: Director({a) Administrativofa)
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ADM-SGR-FO-01
taforme de necesidad;
ADM-SGR-FO-03.
Estudio de mercado;
ADM-5GR-FO-15

T —
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debard solicitr Estudia
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regularizacién de
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3.2. Solicitar revisién
de requerimiento

Coardinador(a) General Administrativo
Finandero / Coordinador(a) Zonal

Con copia a CAF.
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ars aprobaaeny
expediente de fasa
Preparatoria para
revislén

18. Solicitar
' elaboracion de
resoiucion de inicio

Director{a} Administrativa{a) /
Director(a) de Apoyo en Territorio

abservaciones

observaciones

20.2. Etaborar !

- 19. Revisar expediente : " 21 Remitir

) resolucién de inicio ;

2 4. Revisar de fase preparatoriay eestionar ejemplares de
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g2 5.1. Solicitar Elomplar (31 Direceidn
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TERMINOS DE REFERENCIA

. ANTECEDENTES

Realice una descripcidn clara y concisa de los hechos relevantes que anteceden a la
elaboracién del presente documento tales como: marco regulatorio o respaldo legal
del origen de la contratacion, descripcion del origen de la necesidad, justificacién
de la necesidad institucional descrita en el informe de necesidad, solicitud de
elaboracion de estudio de mercado, fecha de recepcién de estudio de mercado y
otra informacién que considere relevante.

Las referencias de informes previos y/o memorandos u oficios se deben citar con la
fecha en las que fueron emitidos.

Deben ser redactados de manera impersonal en tiempo pasado.

. OBJETO DE CONTRATACION

Detalle el Objeto de la Contratacién.

Ejemplo: “Contratacién de una consultoria para la implementacién de un sistema
de mejora continua en los procesos de la Secretarfa de Gestion de Riesgos, para
alcanzar la eficiencia y eficacia en la obtencién de los productos y servicios
institucionales”,

. OBJETIVOS

Detalle los objetivos que abarcan la contratacion. Se pueden incluir objetivos
generales y especificos de considerarse necesarios.

Debe ser redactado en infinitivo y cumplir con los siguientes criterios: especifico,
medible, alcanzable, realista y oportuno.

. ALCANCE

Detalle los resultados que se desean alcanzar con el objeto contratado, alineado al
objetivo.

. METODOLOGIA DE TRABAJO

Detalle la metodologia de trabajo a utilizar.

. INFORMACION QUE DISPONE LA ENTIDAD

Detalle la informacién que dispone la entidad relativa al proceso de contratacion.

. PRODUCTOS O SERVICIOS ESPERADOS (Qué y Cémo)

ADM-SGR-FO-16
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8. PLAZO DE EJECUCION

Parciales y/o Total

¢Cuando? Detalle el tiempo requerido para la entrega del objeto de contratacién
(Entregas parcial y/o total).

9, PERSONAL TECNICO / EQUIPO DE TRABAJO / RECURSOS (¢Con quién o
con qué?).
9.1.Personal Técnico / Equipo de Trabajo:

9.2.Recursos:

10.PARAMETROS DE CALIFICACION

Indique bajo que parametros se calificara las ofertas y proveedores.

11.LUGAR DE ENTREGA (éDénde?)

¢Dénde? Especifique el lugar de entrega del objeto de contratacion

12.PRESUPUESTO REFERENCIAL (Cuanto)

¢Cuanto?

Ej.. El  presupuesto referencial  para la contratacion de (OBJETO DE
CONTRATACION) es de USD (cifras en numeros) (cifras en letras), valor que no
incluye IVA,

13.FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

Indique la forma y condiciones de pago.

14.MULTA

Ej.: Por cada dia de retraso o incumplimiento en la ejecucion de las obligaciones
contractuales, se aplicara la multa de 1x1000 del valor del contrato.

15.CONCLUSIONES

Detalle las conclusiones inherentes a la contratacion

16.RECOMENDACIONES

Detalle las recomendaciones inherentes a la contratacion.

Version 1.0 ADM-SGR-FO-16
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17.FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

ELABORADO POR: APROBADO POR:
f. f.
NOMBRE Y APELLIDO NOMBRE Y APELLIDO
Cargo: Cargo:
18.ANEXOS
Version 1.0
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ESPECIFICACIONES TECNICAS

1. ANTECEDENTES

Realice una descripcién clara y concisa de los hechos relevantes que anteceden a la
elaboracion del presente documento tales como: marco regulatorio o respaldo legal del
origen de la contratacion, descripcidn del origen de la necesidad, justificacion de la
necesidad institucional descrita en el informe de necesidad, solicitud de elaboracién de
estudio de mercado, fecha de recepcién de estudio de mercado y otra informacion que
considere relevante.

Las referencias de informes previos y/o memorandos u oficios se deben citar con la
fecha en las que fueron emitidos.

Deben ser redactados de manera impersonal en tiempo pasado.
2. OBJETO DE CONTRATACION

Detalle el Objeto de Contratacién que implica Ia descripcion del producto o bien
necesitado.

Ejemplo: “Adquisicién de laptops para ejecucién de actividades de respuesta en la
provincia de Manabi”.

3. PRESUPUESTO REFERENCIAL (Cuanto)
Defina el presupuesto referencial tomando como referencia el estudio de mercado
Ejemplo:

Descripcion del

Cbijeto de Cantidad (Q) Valor Unitario (PU) = Valor Total (Pref)
Contratacién
IVA 14°%, $
TotalconIVA $

El presupuesto referencial para la contratacién de (OBJETO DE CONTRATACION) es
de $9690,00 USD (nueve mil seiscientos noventa con 0/100), valor que incluye IVA,
considerando que es de mejor calidad y precio a los intereses de la entidad.

4. PLAZO DE EJECUCION (Cuando)

Version 1.0 ADM-SGR-FO-17
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Detalle el plazo de ejecucidn, mismo que serd expresado en dias calendario para
entregas parciales o definitivas.

Ejemplo:
El plazo de entrega de los bienes objetos de la contratacién, sera de 10 dias contados
partir de la firma del contrato.

5. REQUERIMIENTOS TECNICOS

Detalle los requerimientos o especificaciones técnicas de los bienes objetos de
contratacion. :

ftem Drescripcion del bien Cantidad  Valor Unitario Valor Total

= Sistema Operativo Windows
10 (Pre Instalado)

= Procesador Intel Core i5-
5200U 2.2GHz 2.7GHz

= Memoria Ram 8GB - DDR3

1 +  Disco Duro 128GB — SSD 10 laptops $850,00 $8500,00
= Pantalla LED 15.6"
(1920x1080)
= Tarjeta Gréfica Intel HD
‘Graphics 520

6. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

Detalle la forma de pago, pago de anticipo de ser necesario, pagos parciales y pago
total.

Cada unidad requirente 'de acuerdo a su necesidad debera decidir si el pago se
realizard anticipadamente o no, para esto debera verificar conforme la urgencia de la
ejecucion del contrato y la realidad del mercado.

Ejemplo: Se realizaré un solo pago contra entrega del objeto de contratacion.

7. LUGAR Y FORMA DE ENTREGA (Dénde y Cuando)

Especifique el lugar de entrega exacto del objeto de contratacion en donde se recibira
el producto o el/los bien/es.

En el caso de existir entregas parciales y en lugares diferentes, se debera especificar la
direccién exacta en donde se vayan a entregar los productos de acuerdo a un

cronograma y horario de entregas.

Ejemplo:

Version 1.0 ADM-SGR-FO-17
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8. MULTA

Eiemplo:

8, Oficina Matriz

Pagina 3 de 4

. , . . ‘e Tipode | Fecha de
Provincia Canton - Establecimiento Direccion p
entrega entrega
Secretaria de .
L. Km. 0.5 Via
Gestion de . . 10 de
. ) Samborondén, .

Samborondén Riesgos, g Total noviembre

. Edificio ECU
Coordinacién Zonal 911 de 2016

Por cada dia de retraso o incumplimiento en Ia gjecucidén de las obligaciones
contractuales, se aplicara la multa de 1x1000 dei

9. CONCLUSIONES

Enumere de manera clara, precisa y ordenada

valor del contrato,

los resultados obtenidos, sus

consecuencias y limitaciones. Deben ser redactadas de manera impersonal en tiempo

presente.
10. RECOMENDACIONES

Detalle las recomendaciones,

mismas

que deben ser redactadas de manera clara

exhortando las acciones orientadas a Ia oportunidad, la ventaja, Ia pertinencia, la
necesidad la conveniencia o I3 urgencia, entre otros. Se debera incluir un parrafo en el
que el requirente recomendars a la méxima autoridad o sy delegado un servidor
publico que ejerza las funciones de Administrador/a de Contrato, Delegado/a Técnico/a
(si aplica), miembros de Comisién Técnica.

11. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

ELABORADO POR: APROBADO POR:
f. f.
NOMBRE Y APELLIDO NOMBRE Y APELLIDO
Cargo Cargo
Fecha: Fecha:
Versién 1.0 ADM-SGR-FO-17
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12. ANEXOS

Detalle los anexos que considere pertinente agregar en el informe de necesidad (Ej.:

Fotografias, etc.).

Version 1.0 ADM-SGR-FO-17
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ADM-SGR-PR-09

[Version 1.0]

Version 1.0 SPC-SGR-FO-01




; ADM-SGR-PR-09
SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA M-S

BE g&ss—g%g Procedimiento para Contratacién Publica de Bienes,
Servicios, Consultoria y Obras pégina 2 de 12

(Fase precontractual)

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Nombre / Cargo Firma Fecha

Deysi Espafia Mariduefia Vera /

Analista de Prqveeduria y W\\m\@mﬂé iy VLR

Adquisiciones 2

Neiva Clarivel Martinez Pilozo /
Analista de Proveeduria y
Adgquisiciones 2

Elaborado por: ,
Pablo Andrés Maruri Arroyr{é\
Analista de Servicio

Institucionales 2 /

Maria Isabel Velasco Pimentel /
Analista de Proveeduria vy
Adquisiciones 3

ZQ% oy |02

Romina Lissette Estrella Quijije /
Analista de la Direccion de
Asesoria Servicios, Procesos y Calidad 2

metodoldgica
realizada por: Rosalia Aurora Pasmay Macias /

Directora de Servicios, Procesos y
Calidad

9%)/ o7 [leol3

' '-~ fy 17 f0
Zﬁ/ﬁ?/?ﬁ!@ )

%/é%?@%

Q@/@% 201 §

‘Gerardo Ernesto Romero Castro /
Coordinador General de Asesoria
Juridica

Revisado por: |"youina™ (uz Alban Verneiulle/

Coordinadora General de
Planificacion y Gestion
Estratégica, Encargada

Milton Manuel Montalvén Vélez /

Validado por: : T ;
Director Administrativo

gg/(}t;ﬁ/@:?/g

Gustavo Alfredo Escobar Haro /
Aprobado por: | Coordinador General
Administrativo Financiero

038 /or [2018
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SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA ADM-SGR-PR-09
BE EFESSE% Procedimiento para Contratacién Publica de Bienes,
s sam— Servicios, Consultoria y Obras Pagina 5 de 12

(Fase precontractual)

PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracién por procesos las actividades involucradas para
realizar la contratacién publica de bienes, servicios, consultoria y obras que facilite la aplicacién
de pautas técnico-juridicas y asegure la calidad en la fase precontractual de los procesos de
contratacién publica.

ALCANCE

Este procedimiento serd aplicado en Matriz y Coordinaciones Zonales y abarca el conjunto de
actividades requeridas desde la publicacién de inicio del proceso en el portal institucional SERCOP
hasta la gestién de notificacién de designacién de Administrador de Contrato.

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

MARCO LEGAL

* Constitucién de la Republica del Ecuador.

* Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

* Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado.

* Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

* Reglamento a la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado.

* Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

* Norma Técnica de Prestacién de Servicios y Administracion por Procesos de la Secretaria
Nacional de la Administracién Publica. »

® Estatuto Orgénico de Gestién Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestién de
Riesgos.

" Codificacién y actualizacién de Resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de
Contratacién Publica. )

* Reglamento de desconcentracién de: Administracién del Talento Humano, Administrativa,
Financiera, Planificacion y Gestién Estratégica; y, Juridica de la Secretaria de Gestién de
Riesgos.

* Acuerdo No. 163 — 2012 del Ministerio de Finanzas.

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

* Administrador de Contrato: Servidor o funcionario de la Institucidn, quien velara por el cabal
y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas del contrato.

% Versién 1.0 SPC-SGR-FO-01
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Adoptara las acciones que sean necesarias para evitar retrasos injustificados e impondra las
multas y sanciones a que hubiere Iugar.’ '

= Comisién técnica: Equipo 1écnico conformado por funcionarios o servidores de fa institucion,
conforme lo establece el articulo 18 del Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica.

» Pportal de Compras Piblicas: Sistema informatico oficial de contratacién publica del Estado
Ecuatoriano (www.compraspublicas.gob.ec).2

= Presupuesto Referencial: Monto del objeto de contratacién determinado por la entidad
contratante al inicio de un proceso precontractual.3

» Proveedor: Persona natural o juridica nacional o extranjera, que se encuentra inscrita en el
RUP, de conformidad con Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,
habilitada para proveer bienes, ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los de consultoria,
requeridos por las entidades contratantes.*

= Registro Unico de Proveedores RUP: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 la LOSNCP. 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 Contratacién Publica.

LINEAMIENTOS

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

2. El(a) Director(a) Administrativo(a) realizard las gestiones inherentes a los procesos de
contratacion publica a través de la Unidad de Proveeduria y Adquisiciones.

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

4. El(a) Analista de Proveeduria y Adquisiciones debera poner en conocimiento a los miembros
de la Comision Técnica asignada / Delegado Técnico asignado, el cronograma del proceso para la
realizacion de cada etapa conforme los plazos previstos para su realizacion.

! Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, art. 121.
? Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, art. 6.
* Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, art. 6.
# Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, art. 6.
® Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, art. 6.

Versién 1.0 SPC-SGR-FO-01

e




SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA ADM-SGR-PR-09

DE gIEESS-ggg Procedimiento para Contratacién Publica de Bienes,
s emes——— Servicios, Consultoria y Obras Pagina 7 de 12

(Fase precontractual)

5. La Comisidn Técnica / Delegado Técnico debers elaborar las actas e informes de cada una de
las etapas precontractuales y las remitira al(a) Director(a) Administrativo / Director(a) de Apoyo
en Territorio para su respectiva publicacién, con al menos una (1) hora de anticipacion a lo
establecido en el cronograma, a fin de que el(a) Analista de Proveeduria y Adquisiciones pueda
publicar el acta en el Portal del SERCOP.

6. La Comisién Técnica / Delegado Técnico sers responsable de elaborar el Informe con

recomendacion de Adjudicacién / Desierto del proceso, mismo que sera puesto a consideracién
de la Autoridad Competente.

7. La Autoridad Competente una vez verificados los informes presentados por la Comision
Técnica / Delegado Técnico, remitira todo el proceso (expediente), con sumilla inserta acogiendo
la recomendacién de Adjudicacién / Desierto y dispondrd la elaboracién de Ia respectiva
Resolucién, conforme lo establecen los articulos 32 y 33 de I3 Ley Orgénica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica » Segun corresponda.

8. El(a) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) de Apoyo en Territorio sers el responsable de
publicar la Resolucién de Adjudicacién / Desierto en el Portal de Compras Publicas.

9. El{a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica / Analista de Asesoria Juridica Zonal debers
remitir ejemplares originales de la Resolucién de Adjudicacién / Desierto, conforme a la siguiente
distribucién:
a) Ejemplar (1): Autoridad competente
b) Ejemplar (2): Coordinacién General de Asesoria Juridica / Unidad Juridica Zonal
¢) Ejemplar (3): Direccién Administrativa / Direccién de Apoyo en Territorio
(Expediente)

10.El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica / Analista de Asesoria Juridica Zonal deber3
remitir ejemplares originales del contrato, conforme a la siguiente distribucign:

a) Ejemplar (1): Autoridad competente

b) Ejemplar (2): Administrador(a) de contrato (expediente)

c) Ejemplar (3): Coordinacién General de Asesoria Juridica / Unidad Juridica Zonal

d) Ejemplar (4) Contratista

11.La Autoridad Competente serd responsable de designar al(a) Administrador(a) de Contrato
mediante Sistema de Gestién Documental.

12.Toda actualizacién requerida por el(a) Director(a) Administrativo(a) en el presente documento
0 en los formatos del mismo deberd ser autorizada por el(a) Coordinador(a) General
Administrativo(a) Financiero(a) y comunicadas al(a) Coordinador(a) General de Planificacién y
Gestion Estratégica para el registro y control correspondiente.
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plicables para realizar las

Director(a)
Administrativo /
Director(a) de
Apoyo en
Territorio

Director(a)
Administrativo /
Director{a) de
Apoyo en
Territorio

publicar inicio
del proceso en
portal
institucional
SERCOP

Notificar
cronograma de
procedimiento
de contratacion

Ejecutar etapas

IS ey

publica inicio del proceso
en portal institucional
SERCOP.

Ver lineamiento No. 3.

ey

Notifica cronograma de
procedimiento de
contratacion.

ver lineamiento No. 4.

Registro de
proceso en el
SERCOP

Correo
electrénico
enviado;

Cronograma de
procedimiento de
contratacion

Ejecuta las etapas del

Documentacién

e del proceso proceso conforme a
Comision Tecnica - precontractual
conforme a cronograma de .
3. / Delegado L aplicable a
L. cronograma de procedimiento de o
Técnico L. ., procedimiento de
procedimiento contratacion. .,
. . . contratacion
de contratacion | Ver lineamiento No. 5.
Memorando
. . enviado;
Elaborar y remitir | Elaborar y remitir
Comision Técnica informe con informe con
.. ., informe de
4. / Delegado recomendacion recomendacion de L,
- . ez s e s . calificacion con
Técnico de Adjudicacion / Adjudicacion / Desierto. .,
] . . recomendacion
Desierto ver lineamiento No. 6. o,
de Adjudicacion /
Desierto
Recibir informe y
acoger Recibe informe y acoge Memorando
Autoridad & .. L, Y 6 .
5. recomendacion recomendacion de recibido con
Competente e ez Y . .
de Adjudicacion / | Adjudicacion / Desierto. informe
Desierto 4]
. Solicita Solicita elaboracion de
Autoridad .. y Memorando
elaboracién de | Resolucion de .
Competente .. L, ) sumillado
Resolucién de | Adjudicacion / Desierto.
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Adjudicacién / | Ver lineamiento No. 7.
Desierto _
Coordinador(a) Elaborary
General de gestionar Elabora y gestiona .,
, - ., ‘ Y , ., Resolucién de
. Asesoria Juridica suscripcion de suscripcion de Resolucién Adjudicacién /
. udicacién
/ Analista de Resolucion de de Adjudicacién / ! .
, - sy N Desierto
Asesoria Juridica Adjudicacién / | Desierto.
Zonal Desierto
Suscribir
Autoridad Resolucién de | Suscribe Resolucién de Resolucion de
u
8. Competente Adjudicacién / | Adjudicacién / Desierto y Adjudicacién /
P Desierto y remitir | remite expediente. Desierto suscrita
expediente
Publicar Resolucidon de
Director(a) Resolucién de Publica Resolucién de Adjudicacién /
Administrativo / Adjudicacién / | Adjudicacion / Desierto Desierto
9. Director(a) de Desierto en el en el portal institucional publicada en el
Apoyo en portal del SERCOP. portal
Territorio institucional del | Ver lineamiento No. 8. institucional
L SERCOP SERCOP
Director(a)
Administrativo / .. Verifica si la Resolucién Resolucién de
) ¢Resolucion es s, S
10. Director(a) de o es de adjudicacion. Adjudicacién /
adjudicacién? . . .
Apoyo en Ver lineamiento No. 9. Desierto
Territorio
Director(a) Notificar
- . .. op ., Memorando
Administrativo(a) Resolucién de Notifica Resoluciéon de enviado con
10.1. | / Director(a) de Desierto a Desierto a unidad .,
A idad irent Resolucién de
oyo e nida requirente.
P YO .n , . a Desierto
Territorio requirente
Director(a) Ejecutar acciones | Fjecuta acciones para
Administrativo(a) para procedimiento declarado »
L. . Resolucion de
10.1.1.; / Director(a) de procedimiento | desierto, conforme Io Desierto
Apoyo en declarado determine la Resolucién
Territorio desierto de Desierto.
D.lr?ctor(-a) solicit. Memorando
olicitar ., .
Administrativo(a) .. Solicita elaboracién de enviado con
10.2. | / Director(a) de elaboracion de N
trat contrato. Resolucion de
Apoyo en contrato Adjudicacién
Territorio
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SECRETARIA DE GESTIGN DE RIESGOS

Responsable: Directorfa) Administrativo{a}
Procedimiento: Contratacign piiblica de hienes, senvicios, consultorla y obras {fase precontractuaf)

9. Publicar Resolucion
de Adjudicacidn /

2. Notificar 10.1. Notificar 10.1.1. Ejecutar

1. Publicar inicio del

cronograma de " Resolucién de acciones para
proceso en portal o Desiertoen ef portal 3 N PN
institucional SERCOP procedlmeqm de institaciond! el Demer‘tc‘a unidad pmcedlmxer!m
contrataciin ERCOP requirente declarado desiarto

10. ¢Resghucién es
de adjuicacion?

Conforme o
. determine la
Deberd s ianar Resolucdnde
notificacén de o
Administrador de contrato
usando Plantil 1:
Notifcadin de
designacion de
Administrador de contrate

13. Gestionar
notificacion de
designacidn de
Administrador de
contrato

10.2. Solicitar
elaboracitn de
contrato

Directar(a)} Administrativo(a} / Birector(a) de Apoyo en Territorio

3. Ejecutar etapas del 4. Elaborar y remitir

procese conforme a informe con
cronograma de recomendacion de
procedimiento de Adjudicacign /

contratacién Desierto

Comisién Técnics /
Delegado Técnico

5. Recibir informe y
acoger recomendacicn
de Adjudicacion /
Desierto

8. Suscribir Resolucidn
de Adjudicacin /
Desterto y remitir

expediente

6. Solicitar elaboracién
de Resolucién de
Adjudicacién / Desierto.

Autoridad Competente-

11. Coordinar con el
oferente adjudicado l

12 Elaborer y gestionar
suscripcién de contrato,

orla Juridica /

ica Zonal

7. Etaborar y gestionar

;l:::::: :s entrega de los con |3 autoridad
Adjudicaidn / Destertol documentos competentey su

habilitantes, garantias distribucidn

Resolcion de it Conrato s
Adjudicacién / (8} Administradorta) de
Desierto Contrato expeiente)
1) Coaminacidn Gemeralde
Asesorlaluridhca / Uniad
i
1) Contatita

Analista de Asesorfa Juridi

Coordinador(a) Generat de Ases,

3
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Memorando Nro. SGR-XXX-20XX-XXXX-M
Samborondén, XX de XXXX de 20XX

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

ASUNTO: Designacién como Administrador/a del Contrato del proceso No. ..... Yy entrega
de expediente completo

De mi consideracién:

De acuerdo a lo que indica el contrato No. .... en su clausula Xxxx de la ADMINISTRACION DEL
CONTRATO: ......." lo designo a usted como Administrador/a del contrato No. .... cuyo

objeto es la: “nombre del proceso”,

Debiendo observar, entre otras, las siguientes funciones y obligaciones en virtud de Ia presente

designacion:

1. Velar y supervisar el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas del
presente Contrato.

2. Adoptar las acciones que sean necesarias para evitar retrasos injustificados e imponer
las multas y sanciones a que hubiere lugar e informarg a la autoridad competente.

3. Deberd atenerse a las condiciones generales Yy especificas de los pliegos que forman
parte del presente contrato.

4. Previo el pago, deber3 elaborar y presentar el correspondiente informe por los bienes o
servicios, incluidos los consultorias y obras recibidos.

5. Elaborar las actas que contendran los antecedentes, condiciones generales de
ejecucion, condiciones Operativas, liquidacién econdmica, liquidacién de plazos,
constancia de la recepcion, cumplimiento de las obligaciones contractuales, reajustes
de precios pagados o pendientes de pago y cualquier otra circunstancia que se estime
necesaria, como: hechos, actuaciones relacionados con pagos, terminacién del
contrato, aplicacién de multas, sanciones; vy, recepciones, etc. En las recepciones
provisionales parciales, se hara constar como antecedente los datos relacionados con Ia
recepcion precedente. La ditima recepcion provisional incluirg |a informacién sumaria de
todas las anteriores.

6. Agregar en el expediente del contrato todos los hechos relevantes que se presenten en
la ejecucién del contrato, esto es: actuaciones y documentacion relacionada con pagos,
contratos complementarios, terminacidn del contrato, ejecucién de garantias, aplicacién
de multas, sanciones Yy recepciones,

/ Matriz Samborondén: Centro Integrado de Seguridad, Km 0,5 via Samborondén
Oficina Quito: Av. 6 de Diciembre N 44 - 125 y Rio Coca

Telf.: + (593 4) 2593500

www.gestionderiesgos.gob.ec
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7. Ademas, de lo sefialado debera observar, las disposiciones constitucionales, legales y

reglamentarias en materia de contratacion publica.

Finalmente, me permito manifestar que con la operatividad de la herramienta de ejecucion de
contratos en el Portal Institucional del SERCOP, es €l administrador de contrato, quien en esta
atapa se encargara de publicar en el Portal, los documentos considerados relevantes, qué se
hayan generados en la ejecucion, para lo cual se debera solicitar la creacion del usuario y clave
en el caso de no contar con una, misma que €s personal e intransferible, de su exclusiva

responsabilidad debiendo Unicamente utilizarla para los fines sefialados.
Con sentimientos de distinguida consideracion. -
Atentamente,

(Nombre de autoridad competente)
CARGO DE AUTORIDAD COMPETENTE

)

Matriz Samborondén: Centro Integrado de Seguridad, Km 0,5 via Samborondén
Oficina Quito: Av. 6 de Diciembre N 44 - 125 y Rio Coca

Telf.: + (593 4) 2593500

www.gestionderiesgos.gob.ec
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CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

1 Version

Fecha de
Actualizacion

Descripcién del cambio

0.1 Emision inicial 27/06/2018
Emision por regulacién de observaciones dadas por la
0.2 . . o . ; 27/06/2018
Direccién de Servicios, Procesos y Calidad
Emision por requlacién de observaciones dadas por
0.3 " por reg oaclones P 27/06/2018
Coordinacién General de Planificacion y Gestion Estratégica
Emisién por regulacién g, observaciones dadas or la
; 04 . . P ”g . g P 12/07/2018
(\ Direccién Administrativa
k Emision por regulacién de observaciones dadas por Ia
0.5 . ‘.), g . . . P 12/07/2018
Coordinacion General Administrativa Financiera
0.6 Emision por regulacién de Observaciones dadas por g 20/07/2018
) Coordinacién General de Asesoria Juridica
Emision final luego de re ularizacion de observaciones dadas
10 final lueg gulirizacion de observa. 20/07/2018
por la Coordinacién General Administrativa Financierg
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