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SECCION I:
Introduccion



sta caja de herramientas busca orientar a los funcionarios de los

Gobiernos Auténomos Descentralizados (GAD) municipales vy
provinciales hacia practicas de contratacién pulblica mas eficientes y
transparentes. Para lograr este objetivo, se proporciona informacién
detallada y practica sobre los procedimientos definidos en la Ley del
Sistema de Contratacién Publica del Ecuador.

Dentro de esta caja, encontrard guias sobre los procedimientos de
contratacién para adquisiciones de bienes, prestacién de servicios,
ejecucién de obras y consultorias. Para cada una de ellas se incluye una
guia del paso a paso comenzando desde la identificacién de la necesidad
de compra hasta la conclusiéon del procedimiento. Cada etapa aborda
de manera especifica, ofreciendo claridad sobre los pasos que deben
sequirse.

Ademads proporciona recomendaciones practicas enfocadas en impulsar
la mejora continua, fomentar la transparencia y optimizar la efectividad
en las etapas preparatoria y precontractual de los procedimientos de
contratacién.

Através de esta caja de herramientas, se pretende simplificar la adopcién
de buenas prdcticas en contratacién publica y fortalecer la capacidad de
los GAD municipales y provinciales. El objetivo es que estas entidades
puedan llevar a cabo procesos de contratacién transparentes, que
impulsen la economia local y que permitan cubrir las necesidades de la
comunidad a la que sirven.

:{Qué contiene esta caja de herramientas?

Esta caja incluye herramientas orientadas a la accién para mejorar
la eficiencia, la transparencia y el buen uso de los recursos en las
contrataciones publicas. Las herramientas se agrupan en tres
categorias: guias para los distintos procedimientos de contratacién;
recomendaciones para mejorar la gestién y estdndares internacionales.



Guias practicas por tipo de procedimiento

Las guias prdcticas proporcionan pasos claros, definicion de
responsabilidades y requisitos que deben cumplirse en las fases
preparatoria y precontractual de los procedimientos de contratacién
publica.

La Fase preparatoria en donde se planifica la compra, incluye:

e FElaboracion delinforme de necesidad

* Elaboracién de especificaciones técnicas o términos de referencia
(TDR)

* Elaboracién de estudio de mercado y presupuesto referencial

* C(Certificaciones: plan anual de contrataciones, plan operativo anual
y presupuestaria

* Elaboraciéon y aprobaciéon de pliegos. Conformacién de comisién
técnicaodesignaciondeservidor conforme presupuesto referencial.

* Recepcidny revision de la documentacion que justifica el proceso,
elaboraciéon del check list de cumplimiento.

* Publicacién del proceso en el Sistema Oficial de Contratacién del
Estado SOCE.

* Etapade preguntas, respuestasy aclaraciones
* (Cancelacion del procedimiento

* Etapaderecepcion,apertura, convalidaciénde errores, verificacion
y calificacién de ofertas

* Informe de comisién técnica o funcionario designado

* Resolucién y publicacién de la adjudicacion o declaratoria del
procedimiento desierto

* Todo acto comprendido entre la publicacién del proceso en el
SOCE hasta la adjudicacién o declaratoria de desierto del proceso.



Las guias se adaptan a la naturaleza especifica de cada procedimiento,
proporcionando un recurso técnico, comprensible y practico para los
profesionalesinvolucrados en eldmbito de la contratacién publica. Se busca
asi aportar a una ejecucién eficiente, conforme a la normativa vigente.

Recomendaciones de gestion

Incluye recursos para mejorar las practicas de compras publicas en los
Gobiernos Auténomos Descentralizados municipales, provinciales y sus
dependencias. Estos recursos abarcan recomendaciones de coordinacién
entre dreas para mejorar la estructuraciény redaccién de especificaciones
técnicas y/o términos de referencia; recomendaciones para mejorar el
andlisis de ofertas y un glosario basado en la normativa. Estos recursos
practicos buscan potenciar |a eficiencia, la transparencia y la calidad en |a
gestion de compras.

Estandares internacionales

Esta seccidon tiene enlaces a prdacticas internacionales relevantes que
pueden aportar el conocimiento existente en los GAD municipales
y provinciales sobre contratacién publica. Incluye recomendaciones
sobre integridad, transparencia y estado abierto y como adaptarlas a las
particularidades y realidades locales.



:{Qué procedimientos de compras incluye?

La caja de herramientas abarca los procedimientos dindmicos y de
régimen comun. Respecto de los procedimientos dindmicos considera
compras por catdlogo electrénico y subasta inversa electrénica. Los
procedimientos comunes incluyen la infima cuantia, menor cuantia de
obrasy consultoria.

Procedimientos

dinamicos

Régimen

Procedimientos
comunes

k Consultorias

:Como usar la caja de herramientas?

comun

Elaboracién propia.

El mundo de las compras publicas puede parecer complejo, sobre todo
por la gran cantidad de requisitos y disposiciones legales que deben
observarse. De ahi que la presente caja de herramientas estd disefiada
para simplificar y mejorar los procesos de la contratacién al interior de
los GAD municipales y provinciales, sin que la experiencia previa sea un
factor determinante. Se pretende que los contenidos aqui desarrollados
brinden a los servidores publicos la confianza necesaria para abordar los
desafios que las adquisiciones en el sector publico presentan.

Lasherramientas puedenserrevisadasenelorden preferido, seleccionando
aquellas que se ajusten a las necesidades y desafios especificos. Cada una
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es completa por si sola, pero todas forman parte integral de las fases
preparatorias y precontractuales en un proceso de contratacién. Se
encuentran redactadas en un lenguaje sencillo y se han disefado para
ser comprensibles tanto por especialistas como por quienes no estan
familiarizados con las compras publicas.

¢{Por donde empezar?

Se presentan ejemplos que se asimilen a situaciones que viven en su
cotidianidad los GAD. A partir de eso se sugiere el tipo de contrataciéon
a utilizar, para que puedan dirigirse directamente a las herramientas por
cada tipo de contratacién.

Explore las herramientas sugeridas. Vaya a su propio ritmo, adapte las
practicas y recomendaciones a las necesidades especificas de su entidad
y contribuya a hacer de su Gobierno Auténomo Descentralizado una
entidad mas fuerte, transparente y eficiente.

¢{Qué instrumento usar?
Situacién Tipo de contratacién
Un GAD provincial ha identificado infima cuantfa 4
la necesidad de realizar pequefias
reparaciones en muebles de Menor cuantia de obras
oficina para mejorar el rendimiento
del personal. El presupuesto Subasta inversa electrénica
referencial de las reparaciones no ) —
sobrepasa el coeficiente 0.0000002 Catélogo electrénico
del (PIE) Presupuesto Inicial -
del Estado). Consultorfa
Se firmé un convenio con una infima cuantia
ONG para implementar un
proyecto de desarrollo turistico. Menor cuantia de obras x
El compromiso del GAD es
construir un muelle voladizo. Subasta inversa electrénica
Los estudios definitivos indican - —
que el presupuesto referencial Catalogo electrénico
esde USD. $ 233.000,00 0
mas IVA. Consultoria
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Un GAD provincial busca
implementar un sistema

de riego de Gltima tecnologia
para apoyar pequenos
agricultores rurales que viven
en zonas extremadamente
secas. Por eso busca contratar
a una empresa especializada
en sistemas de riego que
provea los equipos necesarios
para implementar la nueva
tecnologia. Los referidos
equipos se consideran bienes
normalizados, que no constan
en el catdlogo electrénicoy
su presupuesto referencia
supera el coeficiente
0.0000002 del PIE.

Infima cuantfa

Menor cuantia de obras

Subasta inversa electrénica

Catélogo electrénico

Consultoria

Se ha producido una
inundacion repentinay el
GAD necesita adquirir botas,
ponchos de aguay linternas
para dotar al personal de la
unidad de gestién de riesgos.
Los bienes sefialados son
normalizados y constan

en el catdlogo electrénico.

infima cuantfa

Menor cuantia de obras

Subasta inversa

Catélogo electrénico

Consultoria

Un GAD municipal estd
considerando un proyecto
de desarrollo urbano que
involucra la revitalizacion
de una zona especifica.
Antes de iniciar el proyecto,
requiere realizar un estudio
de viabilidad para evaluar la
factibilidad del proyecto.

infima cuantfa

Menor cuantia de obras

Subasta inversa

Catélogo electrénico

Consultoria
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¢{Qué instrumento usar?

Situacion

Tipo de contratacion

El director/jefe de compras
pUblicas del GAD esté revisando
el Plan Anual de Contratacion

y encuentra que existe un
proceso de construccién de un
parque que representa el 10%
del presupuesto de la Direccién
de Obras Publicas. Teme que

el drea requirente no pueda
llevar el proceso dado que se

le han caido 3 contrataciones
recientemente.

Soporte para planificar las
compras

Claves para mejorar sus
especificaciones técnicas o
términos de referencia

Optimizando la seleccién del CPC

Estrategias para calificar ofertas
de forma eficiente

Preguntas frecuentes

Glosario

X%

El GAD provincial esta
comprometido con la
sostenibilidad y busca usar bambd
producido localmente en sus
proyectos de construccién. Es una
medida para reducir el impacto
ambiental, generar trabajo local

y promover el uso de materiales
ancestrales. El drea requirente
tiene unos términos de referencia
(TDR) bastante técnicos y quiere
hacerlos mas entendibles para
discutirlos con un colectivo
ambiental que hara la difusién en
una comunidad de productores.

Soporte para planificar las
compras

Claves para mejorar sus
especificaciones técnicas o
términos de referencia

Optimizando la seleccién del CPC

Estrategias para calificar ofertas
de forma eficiente

Preguntas frecuentes

Glosario

Los integrantes de la comision
técnica de un proceso de
consultoria de lista corta no
tienen claridad sobre como
calificar las ofertas.

Soporte para planificar las
compras

Claves para mejorar sus
especificaciones técnicas o
términos de referencia

Optimizando la seleccién del CPC

Estrategias para calificar ofertas
de forma eficiente

Preguntas frecuentes

Glosario




SECCION IL:
Guias practicas por tipo
de procedimiento
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Recuerde esto antes de empezar

Los Gobiernos Auténomos Descentralizados (GAD) deben usar las
herramientas tecnolégicas para la gestién de procesos de contratacién
plblica del Sistema Oficial de Contratacién del Estado (SOCE).

Cada GAD debe establecer politicas institucionales que detallen las
actividades que deben llevar a cabo sus funcionarios promoviendo la
transparencia y seguridad para los proveedores. Estas politicas deben
impulsar la mejora continua y el cumplimiento de los principios de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica (LOSNCP).

Toda compra o proceso de contratacién publica que se efectué, debe
fundamentarse y limitarse en las competencias institucionales de los GAD
municipales o provinciales.

Los documentos emitidos en los procesos de contratacién piblica deben
suscribirse a través del aplicativo oficial de suscripciéon y validacién
provisto —o autorizado- por el Ministerio de Telecomunicaciones, en este
ano corresponde al aplicativo FIRMAEC.

Los funcionarios que participen en todas las etapas de contratacion
deben contar con el certificado de operadores del Sistema Nacional de
Contratacién Pablica.

Los documentos relevantes de todas las Ffases (preparatoria,
precontractual, contractual y liquidacién) se firman electronicamente.
Esto aplica tanto para las entidades contratantes como para los
proveedores del Estado. Es responsabilidad de los proveedores vy
servidores pUblicos mantener vigente su certificado de firma electrénica.

Elincumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley Orgdnica del
Servicio Publico (LOSEP) y las normas o reglamentos legales aplicables es
considerado como una falta disciplinaria.
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Los GAD deben fomentar una cultura de integridad dirigida a prevenir la
corrupcién. Para esto requieren normas internas, protocolos de actuacién
y capacitacion permanente para prevenir el fraude, las practicas colusorias
y la discriminacién.



16

Herramienta 1: Guia del procedimiento

de infima cuantia

Nombre de la herramienta: Guia para implementar el procedimiento de
infima cuantia.

¢A qué problema responde? Una situacién recurrente en los Gobiernos
Auténomos Descentralizados municipales y provinciales es la necesidad
de realizar compras de bienes y servicios de bajo valor y de forma rdpida.
Estas adquisiciones pueden no justificar un proceso de contratacién
complejo debido a sumonto y para esos casos, la ley contempla la infima
cuantia.

¢En qué consiste? E| procedimiento se puede aplicar para realizar
contrataciones de bienes o servicios normalizados y no normalizados;
ejecutar obras de reparacién, refacciéon, remodelacién, adecuacion,
mantenimiento o mejora de una construccién o infraestructura ya
existente. En ningldn caso se utiliza para consultorfa. La infima cuantia
aplica cuando el presupuesto referencial de contrataciéon es igual o
menor al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el
Presupuesto Inicial del Estado (PIE).

¢Como usarla? En esta seccidon encontrard el paso a paso que describe
el proceso desde la preparacion de los documentos, la formalizacion del
requerimiento y el registro de facturas en el portal de compras publicas.
Ademads, encontrard un listado de documentos a tener en cuenta, el
flujograma del proceso y la normativa relevante.

Fase preparatoria

La fase preparatoria es el punto inicial y abarca las actividades que se
realizan justo antes de la publicacién del procedimiento en el portal
institucional del Servicio Nacional de Contratacién Pdblica. Esta fase es
muy importante porque sienta las bases para un proceso transparente,
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eficientey que permita cumplirlos objetivos de desarrollo de lainstitucién.
El actor central de esta fase es la unidad requirente. Se trata de la
direccién o jefatura de la institucidn que necesita adquirir un bien o
servicio. Esta unidad es responsable de reunir todos los documentos que
deben emitirse.

Uno de los documentos indispensables de la fase preparatoria es el
informe de necesidad de contratacién. En el documento se analiza
el beneficio, eficiencia o efectividad, considerando la necesidad vy la
capacidad institucional instalada. El informe de necesidad debe incluir el
nombre y firma de quien lo elabora, revisa y aprueba. También incluye el
cddigo del Clasificador Central de Productos -CPC que mejor se adecle
al objeto de la contratacién. El CPC se encuentra en el Sistema Oficial de
Contratacion del Estado (SOCE).

Antes de la compra, la unidad requirente debe revisar el catdlogo
electrénico. Si lo que necesita ya estd en el catdlogo, debe generar la
necesidad para comprarlo bajo dicho procedimiento. Si el bien o servicio
requerido no se encuentra en catdlogo vy el presupuesto referencial es
igual o menor al coeficiente 0.0000002, debe iniciar un procedimiento
de contratacién para la adquisicién de bienes o servicios por infima
cuantia. Esto debe ser revisado y verificado por la direccién o jefatura
administrativa.

Para la adquisicion de bienes, la unidad requirente debe solicitar una
certificacién de existencias a la unidad administrativa responsable.
Bdsicamente, confirmar si lo que se desea comprar se encuentra en
existencias o no.

También se deben elaborar los términos de referencia (para servicios u
obrasdereparacién, refacciéon,remodelacién, adecuaciéon, mantenimiento
o mejora de una construccién o infraestructura ya existente), o las
especificaciones técnicas para el caso de bienes. En la seccidon Il de esta
caja de herramientas puede encontrar recomendaciones para realizar los
términos de referencia o especificaciones técnicas.
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Se requiere elaborar el presupuesto referencial sustentado en un estudio
de mercado con el anélisis del bien o servicio a ser contratado. En la
seccion lll puede encontrar recomendaciones para realizar el presupuesto
referencial.

La unidad requirente debe obtener la certificacién presupuestaria.
Este documento es la garantia de que la institucién cuenta con dinero
suficiente para cubrir lo que se requiere comprar, ya sea ahora o en el
futuro.

Con todos esos documentos listos, la unidad requirente solicita la
autorizacién de inicio del proceso y se realiza un aviso publico con lo que
requiere contratar por infima cuantia.

Listado de documentos requeridos en la fase preparatoria

Este listado es de utilidad para los funcionarios del drea requirente y de
contrataciones. Se aconseja que ambas partes lo revisen antes de iniciar el
proceso, con el fin de garantizar que cuenten con un expediente completo
y conforme a la normativa vigente. Asi se fomenta una colaboracién
efectiva lo cual es clave para el éxito en la gestién de adquisiciones.
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Listado de documentos para infima cuantia
No. | Documento Estado

Certificacién de la existencia de bienes v

Informe de necesidad

Certificacién de catédlogo electrénico

AN NAN

Términos de referencia o especificaciones técnicas

Estudio de mercado para la definicién de presupuesto referencial
Certificacion del Plan Operativo Anual (POA)
Certificacién del Plan Anual de Contratacién (PAC) (Unicamente v

Nl wWwiN| =

para infimas planificadas)

Certificaciéon presupuestaria v

O | 0O

Memorando de requerimiento de inicio del proceso de
contratacién, autorizado por la maxima autoridad o su delegado

Contar con un listado detallado de requisitos permite una ejecuciéon
mas fluida, ayuda a reducir tiempos y disminuye la probabilidad de
cometer errores u omisiones. Ademadas promueve la transparencia y la
conformidad con los requisitos legales mejorando la calidad y precision
de la documentacién.

Fase precontractual

Ya en el portal, los proveedores interesados en participar presentan sus
proformas en el tiempo establecido. La entidad contratante selecciona
directamente al proveedor que cumpla con el mejor costo, verificando
que no se encuentre incurso en inhabilidades o prohibiciones para
celebrar contratos con el Estado.

Entoncesse elaboraunaordende compracuyo cumplimiento se evidencia
en un acta de entrega recepcién, que indique la entera satisfaccion de la
entidad contratante.

El fFlujo del proceso de compra por infima cuantia es el siguiente:
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Flujo del proceso de compra por infima cu

NoT  Paso | Puesto |

Verifica que el requerimiento cumpla la

normativa legal.

Hace un memorando para:

o 1. Autorizar el proceso de contrataciéon
Receptar el Maxima o devolver el expediente para
requerimiento autoridad subsanacién o archivo.
1 del 5 o su delegado.
eldrea
requirente (Ordenador 2. Disponer la publicacién a través de
de gasto) la herramienta “Necesidades infimas
cuantias”.

3. Establecer el plazo para recepcién de
proformas, que no puede ser menor
aun (1) dia.

Jefe/ analista Previa disposicion del jefe del &rea, revisa
deldrea el expediente y verifica que se encuentre
Receptar responsable conforme a la normativa.
expediente dgbcl(i)gé)ras
2 | para ?Operadbr El expediente debe contener los
verificacién del Sistema documentos ya citados en el acapite
Nacional de anterior.
Contratacién
Publica)

En caso de que la documentaciéon se

encuentre incompleta o que incumpla

la normativa, devuelve el expediente.

Analista Para esto prepara un memorando
Notificar deldrea informando el motivo para no atender el
211 devolucién responsable requerimiento.
de compras
publicas Una vez que el drea requirente realiza las
modificaciones remite nuevamente el
trdmite para su aprobacion.




21

Una vez que constate que la

Analista documentacién esté completay
Blblicars del area conforme la normativa vigente, publica la
3 | hecesidad responsable necesidad. Para eso utiliza la herramienta
de compras “Necesidades infimas cuantias” del portal
publicas de compras.
Verificar ﬁeesfe(;jrsslaabrleea Verifica la recepcion de p‘roForm,as. a
4 proformas do Eompras través §Ie la he}rrarmenta |an)rmat|ca
piblicas “Necesidades infimas cuantias”.
Informar Jefe del rea Iinforma mediante memor?ndum al
s | resein de responsable area requirente la recepcién o no de
Il de compras profprmgs en el plazo establecido en la
publicas publicacién.
6 Receptar los Jefe del drea Recepta el expediente original y verifica
expedientes requirente las proformas recibidas.
Solicitar Jefe del &rea En caso de no existir proformas, solicita al
6.1 | publicacién de : ordenador de gasto que vuelva a publicar
la necesidad requirente la necesidad.
Analizar las ) A}nal?za las proformas, evalla los aspgctos
7 | proformas Jefe .del drea técnicos, econdmicos y legales. Remjte al
recibidas requirente orden.ado.r de gasto la recomendacién de
adjudicacion.
Jefe del 4rea Verifica que el informe del jefe del érea
g Receptar responsable requirente cumpla con la normativa y en
memorando de compras caso de ser asi, autoriza la adjudicacién
publicas mediante memorando.
Verifica que el expediente contenga el
Analista informe con el andlisis en el cual evalte
Receptar del drea los aspectos técnicos, econémicosy
g | expediente responsable legales.
para de compras
verificacién

publicas
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Notificar Analista del srea Si el analisis no curpple los anélisis
devolucién responsable cJevuelve .el exped|epte. Ui vez que el
9.1 drea requirente realice las modificaciones,
(de ser de compras ; P
el caso) - remite la documentaqgn al ordenador de
gasto para su aprobacion.
0 Elriibe?\rzrela I?el?irﬁzadbﬁéadrsa Elabora la orden de compra. Reasigna al
S ordenador de gasto para su suscripcién.
compra compras publicas
Suscribir Ordenador Verifica y suscribe la orden de compra del
T | laorden del gasto servicio, bien u obra.
de compra
Envia un correo electrénico al proveedor
seleccionado en el que:
1. Notifica que su oferta cumple con lo
Jefe o analista requerido.
2 Notificar al responsable
proveedor de compras 2. Solicita la suscripcién de la orden
publicas de compra con firma electrénica
mediante el aplicativo FIRMA EC;
3. Informa el inicio de la ejecuciéon del
proceso.
Notifica a un funcionario como
administrador de la orden de compra.
Jefe o analista Entrega el expediente original a través
13 Remitir el responsable de memorando, indicando que debe
expediente de compras coordinar la recepcion de los bienes,
publicas servicios u obras, de acuerdo con las
especificaciones técnicas o términos
de referencia, y dentro de los plazos
correspondientes.
Emitida la orden de compra, la
Jefe o0 analista informacion de la contratacion por
Publicar responsable infima cuantia debe ser reportada
131 la orden de compras obligatoriamente en el término
pUblicas maximo de siete (7) dias en el portal
COMPRASPUBLICAS.
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Administrador

Verifica que los bienes, servicios u

del proceso, obras cumplan con lo establecido en las
guardalmacén, | especificaciones técnicas o términos de
L fiscalizador referencia.
Recibir (en caso de
14 | los bienes obras), técnico
0 servicios que no haya
intervenido en
el proceso de
ejecucién del
contrato
Administrador | No deben recibir bienes, servicios u
del proceso, obras que incumplan las especificaciones
guardalmacen, | técnicas o TDR.
No recepcién Etlesr?aclalzszdé)er
141 de lqs.blenes, obras), técnico
servicios que no haya
u obras intervenido en
el proceso
de ejecucion
del contrato
Administrador | Silos bienes, servicios u obras cumplen
del proceso, las especificaciones técnicas se suscribe
guardalmacén el acta de entrega recepcién definitiva.
- (en caso de Si se reciben bienes interviene el
Suscribir bi . .
ienes), técnico | guardalmacén.
acta entrega
3 recepcion que no h.aya .
definitiva intervenido en | Se debe adjuntar los documentos
el proceso de habilitantes para el pago que consten en
ejecucion del la orden de compra.
contrato
Solicita el pago al ordenador de gasto,
Solicitar Administrador | v este asuvezremite al departamento
16 | pago del proceso o jefatura financiera.
] Ana[ista Registra en el portal la factura de la
17 Registrar deldrea contratacién realizada dentro
las Facturas responsable del mes en curso.
en el portal de compras

publicas
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Los responsables y sus roles

area requirente

en el proceso

éQuién? i{Qué rol tiene? ¢{Qué hace?

Especialistas Identifica la Informe de necesidad, presupuesto

0 analistas del necesidad referencial, especificaciones técnicas o

4rea requirente términos de referencia y solicitud de todos
los documentos para infima cuantia.

) L Identificay sugiere dos funcionarios
Plrector{ Sol|c¢a ., para que sean administrador de la orden
jefe del drea autorizacién d L . .

irente de inicio e cqmprq y técnico no |nterV|n|eqt,e.
requiren del broceso Remite el informe de recomendacién de
p adjudicacion o desierto.
Méaxima Autoriza el gasto.
autoridad o Autoriza el inicio del proceso.
su delegado/ Ordena Notifica la orden de compra al
Director el gasto administrador.
administrativo Recibe la documentacion para el pago de
la infima cuantia y remite al pago.
Jefe/especialista| Opera el Procesa la infima cuantia.
o analista Sistema Nacional Genera la Orden de Compra.
de compras de Contratacién Alimenta de informacion el sistema de
publicas Pablica Contratacién Publica.
Especialista Califica | Emite el informe de calificacion y
o analista del ?c;lflocfmzz recomienda la adjudicacién o declaratoria
area requirente P de desierto.
Especialista Administra Responsable de la ejecucién y entrega
o analista del la orden total de los bienes, obras o servicios de la
drearequirente | decompra contratacién.
Especialista Técnico no Responsable de la recepciéon de los bienes
0 analista del interviniente 0 Servicios.

Responsable de recibir los bienes,

Fiscalizador

cumplimiento
técnico de la obra
en infima cuantia

Guardal , Ilngll'je_sa constatar que estén conforme a las
uardaimacen czjs '.e.[:jes especificaciones técnicas e ingresarlos en
adquindos el inventario institucional.
Revisa el

Responsable de informar el cumplimiento
técnico dentro de la ejecucién contractual.
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Normativa aplicable

Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica (LOSNCP):
Art. 52.1

<

Reglamento General a la Ley Orgdnica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica y sus reformas:
NUmeral 2, Letra d), Art. 10

Art. 56

Inciso cuarto del Art. 57

Ndmeral 7 del Art. 70

Art. 149

Art. 150

Art. 151

Art. 152

Art. 321

AN N NI N N N N R N

Normativa Secundaria del Sistema Nacional de Contratacién Publica
Art. 54

NUmeral 1 del Art. 53
Art. 75

NUmeral 2 del Art. 113
Art. 195

Art. 196

Art. 197

Art. 198

Art. 310

Art. 320

AN N NI N N N N N N N
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Herramienta 2: Guia del procedimiento

de menor cuantia de obras

Nombre de la herramienta: Guia para implementar el procedimiento de
menor cuantia de obras

¢A qué problema responde? En el dmbito de los GAD, algunos
funcionarios pueden contar con experiencia en contratacion publica,
mientras que otros podrian carecer de una orientacién clara sobre
cédmo llevar a cabo el procedimiento de menor cuantia de obras. Con
este contexto en mente, esta guia estd disefiada para servir como una
referencia detallada y comprensible que simplifique la ejecucion de este
tipo de contrataciones. Su objetivo es promover una gestién mas efectiva
y transparente de los recursos publicos, siendo Util tanto para aquellos
con experiencia como para quienes buscan orientacién en este proceso
especifico.

¢En qué consiste? El procedimiento de menor cuantia de obras es
una modalidad de contratacién publica para construccion de obras de
pequena escala. Se caracteriza por contar con requisitos y trdmites que
facilitan la participacion de proveedores de la localidad. Se aplica para
obras que no excedan el monto equivalente al 0,000007 del Presupuesto
Inicial del Estado.

¢Como usarla? En esta seccién encontrard el paso a paso desde la
preparaciéon de los documentos, la formalizaciéon del requerimiento y el
registro de facturas en el portal de compras puUblicas para el cierre del
proceso.

Fase preparatoria
Esta fase es el punto inicial y abarca las actividades que se realizan justo

antes de la publicacion del procedimiento en el SOCE. Los responsables
de la contrataciéon identifican las necesidades institucionales, completan
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los requisitos administrativos, financieros y las especificaciones técnicas.
Ademads, establecen los requisitos para la participacién de proveedores,
los plazosy normativas aplicables. La fase preparatoria es muy importante
porque sienta las bases para un proceso transparente, eficiente y que
permita cumplir los objetivos de desarrollo de la institucién.

A continuacion los aspectos a tener en cuenta en esta etapa:

La unidad requirente es responsable de la generacién de la necesidad,
la elaboracién de los términos de referencia, estudios, planos, analisis
de precios unitarios (APUS), condiciones de pago del proyecto y la
determinacién de la necesidad de fiscalizacién interna o externa.

Los términos de referencia deben estar justificados conforme las
funcionesy competencias del GAD y deben demostrar que la contratacién
contribuye al cumplimiento de los propdsitos de la entidad. Su correcta
elaboracion es fundamental para asegurar la transparencia y eficiencia
en todo el proceso precontractual y en la posterior implementacién.
Ademads proporcionan claridad sobre lo que se espera del contratista,
lo cual reduce la posibilidad de malentendidos durante la ejecucién del
contrato. También es esencial que incluyan los criterios de evaluacién
porque eso facilita la calificaciéon de las ofertas.

El drea requirente debe realizar un estudio de mercado vy aplicar las
normas de control interno sobre instructivos, tablas de precios y costos,
etc., expedidas por la Contraloria General del Estado. Con eso puede
elaborar el presupuesto referencial de la contratacién que es la base
para obtener la certificacidon presupuestaria que evidencia que la entidad
dispone los recursos necesarios. También se requiere la certificaciéon de
constancia en el Plan Operativo Anual y el certificado del Plan Anual de
Contratacién (PAC) o su reforma.
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Documentos requeridos para menor cuantia de obras

Esta herramienta es de ayuda para el drea requirente y administrativa
de compras publicas. Se aconseja que ambas partes revisen este listado
antes de iniciar el proceso, con el fin de que, al formalizar el expediente,
este se encuentre completo y en conformidad con la normativa vigente.

Documentos para infima cuantia de obras

No.| Documento Estado
1 Términos de referencia v
2 Informe de necesidad v
3 Estudios, planos y andlisis de Precios Unitarios - APUS v

del proyecto —Presupuesto Referencial-

Formula polinémica

Matriz de presupuesto de obra-formato Sercop
Certificacion del Plan Operativo Anual (POA)
Certificacién del Plan Anual de Contratacion (PAC)
Certificacién presupuestaria

Memorando de requerimiento del proceso de contratacién,
con la respectiva autorizacién de inicio del proceso de la méxima

autoridad o su delegado.

(oo ([N |u |~

Fase precontractual

El procedimiento de menor cuantia de obras busca contratar
-preferentemente- profesionales, micro o pequefas empresas, artesanos
0 actores de la economia popular y solidaria de la localidad. El orden de
preferencia lo encabezan quienes residen en el cantén, luego a quienes
residen en la provincia en que se ejecutard la obra y finalmente, si no
existen proveedores locales, se seleccionan del nivel nacional.

Los proveedores invitados se adhieren a las especificaciones técnicas,
demas condiciones del pliego y al presupuesto referencial.

La entidad contratante califica si los proveedores cumplen o no
con la experiencia minima requerida en los pliegos. Deben existir
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obligatoriamente dos o mas ofertas habilitadas, caso contrario, el
procedimientose declaradesiertoysereaperturainvitandoaproveedores
a nivel nacional.

Unavezquese habilitan los proveedores, el portal COMPRASPUBLICAS
realiza un sorteo automatico y adjudica la obra.

Procesos como el de menor cuantia de obras requieren la conformacion
de una comisién técnica. Esto estd determinado en la normativa para
todas las contrataciones de régimen comun cuyo presupuesto referencial
sea mayor al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0.000002
del presupuesto inicial del estado. En caso de que el presupuesto no
sobrepase dicho monto, no se requiere comision técnica sino Gnicamente
un funcionario designado por la maxima autoridad.

La conformacién de la comision técnica es la siguiente:

e Un profesional designado por la maxima autoridad o su delegado,
quien la preside.

e Eltitular del drea requirente o su delegado;

e Un profesional afin al objeto de contratacién, sugerido por el drea
requirente y designado por la maxima autoridad o su delegado.

e Un secretario fuera del seno de la Comisién Técnica quien no
tendrd responsabilidad sobre las decisiones que se tomen. El
secretario es un técnico de la Unidad de Compras Publicas que
maneje el Sistema Oficial de Contratacién Publica.

A continuacién se describen los pasos que se sigue para este tipo de
procedimiento:
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Flujo del proceso

No | PASOS PUESTO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Verifica que el requerimiento del drea
1 Receptar el Ordenador requirente se encuentre acorde a la
requerimiento de gasto normativa legal y autoriza el proceso de
contratacién mediante memorando.
Recibir d Si hay errores, niega el inicio
) menjuoran o Ordenador y devuelve al &rea requirente
sumittar de gasto para subsanar o archivar.
y remitir
expediente
Receptar Director o Verifica que el requerimiento se
. jefe del drea ;
expediente responsable encuentre acorde a la normativa legal
3 y asignar de Eompras y autoriza continuar con el proceso de
responsable pablicas contratacién mediante memorando.
Armar Jefe/ Revisa que el expediente cuente con toda
expediente especi.alista la informacion previa solicitada en la fase
y verificar 0 analista - preparatoria.
4 | términosde Splesr,a‘tjor
referencia o LIS eln(wia
ificaciones MBS S
e§pep Contratacion
técnicas Pablica
Jefe/ Si tiene observaciones, devuelve el
o eSDeC{al'Sta requerimiento a la unidad requirente para
igilrcéiiirones %anahéta - su correccién o archivo. Hay un término de
peragor os dias dependiendo del caso.
4 a la unidad del Sistema d ! pendi
requirente Nacional de
Contratacién
Pdblica
JeFe/. } Elabora los pliegos en el aplicativo MFC
especll.alt|sta del SOCE, segln el modelo vigente
o analista - :
expedido por el Sercop.
5 Elaborar Operador P P P
pliegos ﬂealdsolsnt:lrgae El expediente de contratacion y pliegos
Contratacién son remltldos al superior jerarquico
5 [llies inmediato para revision y aprobacién.
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[No| Pasos | Puesto | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Enviar pliegos Remite los pliegos al &rea juridica para su
para revision, Director o revisién y aprobacién.
aprobaciény jefe del drea

6 | elaboracién responsable Solicita elaborar la resolucién de inicio del
de resolucién de compras proceso.
de inicio del publicas.
procedimiento
Revisa la documentacion, valida los
pliegos y elabora la resolucién de inicio.
En la resolucién de inicio incluye los
Revisiony . nombres de los integrantes de la comision
gy Director 4 . ) )
validacién of técnica o del funcionario designado para
7 | depliegosy gje, € la calificacién. Remite la resolucién de
resolucion de de area inicio para la firma de autorizacion.
o juridica
inicio
En caso de que la informacion esté
incompleta o incumpla la normativa,
la devuelve para subsanacion de los
documentos o pliegos.
Revisar DiFrecdtolr,o Receptay revisa que la resolucién de
expediente y Jete detarea inicio esté correctay de acuerdo con los
8 - responsable . - .
resolucion de de compras pardmetros definidos en el expediente de
inicio publicas. contratacioén.
Director o ) - L
. A Si la resolucién de inicio no cumple con los
. jefe del drea . -
Enviar para pardametros del proceso de contratacion,
& i6 respelle la devuelve al 4rea juridica para su
correccion de compras = J p
s correccion.
puablicas.
Fé;@ﬁurcli/éiﬂVlaf Ordenad Suscribe la resolucién de inicio y remite
9 o raenador el expediente para su publicacién en el
deinicioy de gasto
. portal.
expediente
Receptar la Dlrector,o Remite el expediente al responsable de la
- jefe del drea . ey -
resolucion unidad de compras publicas para creacién
10 : responsable Ly
y asignar de Combras de proceso y publicacion en el portal.
responsable © comp
publicas.
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) [) PASOS PUESTO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Jefe/ list Recepta la resolucién de inicio y pliegos
especialista ara la publicacién en el portal.

Rec:elptgf la o0 analista - P P P
resotucion Operador
1 | deinicioyel del Sistema
expediente Nacional de
Contratacién
Pudblica
Crea el proceso de menor cuantia
de obras en el Sistema Oficial de
Contratacién del Estado-SOCE. Ingresa
la documentacién de respaldo al sistema
Jefe/ S ) .
- de compras publicas. Elsistema envia
Crear el especialista ivitacion a | d l
foceso o analista - una |nV|ta'c!on a los proveedores con e
p CPC (Clasificador Central de Productos)
en el Operador - o .
12 . definido. La invitacién se extiende a
portal del Sistema
- todos los oferentes que se encuentren
Nacional de . .
2 registrados a nivel local.
Contrataciéon
Pl Se notifica a la comisién técnica o
funcionario designado y se envia el
pliego, términos de referenciay el
cronograma del proceso.
Revisar Jefe/ Conforme al cronograma, se activa la
proveedores especialista etapa de adhesién en el portal. Los
aceptados 0 analista - proveedores invitados pueden presentar
13 | Por el portal Operador sus ofertas exclusivamente a través
de compras del Sistema de una adhesién a las especificaciones
publicas Nacional de técnicas, condiciones del pliego y
Contratacién presupuesto referencial. Deben adjuntar
PUblica los respaldos de la experiencia requerida.
Jefe/ En el cronograma también se establece
Revision de espea.ahsta la horay fecha de la etapa de preguntas,
preguntasy o analista - respuestas y aclaraciones. La comision

14 | aclaraciones Ope(ador técnica o el funcionario designado, deben
del §|stema responder a las preguntas realizadas.
Nacional C!? Para ello firman un acta que comparten
Contratacion con todos los oferentes.

Publica
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No| PASOS |  PUESTO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

En caso de requerirlo, la comision
realiza aclaraciones sobre el proceso de
contratacién, sin modificar el objeto de

Comision contratacion ni el presupuesto referencial.
técnica/

Funcionario Si no se realizan preguntas, la comision
designado técnica o el funcionario designado dejan

constancia de este particular en un acta.

El acta se publica en el portal.

La comisién técnica o el funcionario
designado pueden recomendar a la
maxima autoridad declarar cancelado el
procedimiento, solo en los siguientes casos:

1. De no persistir la necesidad, en cuyo
caso se archiva el expediente
2. Cuando sea necesario introducir una

Comisién reforma sustancial que cambie el
141 Cancelar técnicao objeto de la contratacién; en cuyo caso
' oferta funcionario se convoca a un nuevo procedimiento;
designado 3. Porviolacién sustancial de un
procedimiento precontractual.

La cancelacién la puede realizar la maxima
autoridad en cualquier momento entre
la convocatoriay 24 horas antes de la
fecha de presentacién de las ofertas. Este
procedimiento no da lugar a ningln tipo
de reparacién o indemnizacion.

Jefe/ Si el proceso se cancela, se debe notificar a

especialista la unidad requirente, que debe determinar

o analista - la reapertura o archivo definitivo del

Operador proceso.

Notificar a lc\ll'“;ldsc';t;lrg:
142 la un}dad Contratacion
requirente Publica

Comisién

técnica o

funcionario

designado
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No PASOS PUESTO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Jefe/ Las ofertas técnicas (adhesiones) deben
especialista recibirse en la fecha y hora establecidas
o analista - en el cronograma.

Operador
del Sistema (Existen ofertas?
Recibir Nacional de . .
15 Contratacién e Si:Se genera el acta de cierre de
ofertas S L .
Pdblica ofertas. Para conocimiento, se remite
a la comisién técnica o funcionario
Comisién designado adjuntando la oferta
técnica o recibida.
funcionario ¢ No: Se realiza uninforme
designado recomendando se declare desierto.
o Una hora después de la fecha y hora limite
Comision iy L
. P para la recepcién de ofertas, la comision
16 Abrir las Eecn!ca o técnica o el funcionario designado, abre
ofertas dunqonzno las ofertas digitales y elabora un acta
esighado sobre la informacién recibida.
La evaluaciény calificacién del oferente se
realiza de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento General a la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica
y las resoluciones del Sercop.
La comision analiza cada una de las
ofertas y verifica su integridad. La
N Comisién evaluacién consjdera la prgsentagién
Iniciar 3 técnica o de los formularios y requisitos minimos
17 | evaluacion funcionario previstos en el pliego. Para esto se usa la
de ofertas designado metodologia “Cumple o no cumple”.
Los miembros de la comisién técnica o
funcionario designado realizan y suscriben
un acta con la evaluacién de cada oferta
presentada. Dicha acta se envia al analista
Joperador del Sistema Nacional de
Contratacién Publica de compras publicas
para su publicacién.
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No| PAsos PUESTO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Durante el anélisis de las ofertas se
pueden identificar errores
convalidables o no.
¢ Silos errores son convalidables

se solicita a los proveedores la
subsanacion.
e Silos errores no son convalidables se
cierra el acta sin convalidaciones.
Las ofertas con errores no convalidables
se descalifican y se deja constancia en el
acta de calificacién.
Cpm_|5|on La comision técnica o funcionario
tecn!ca o designado suscribe un acta de
Fun_uonano convalidacion de errores.
designado
Convalidar iifz/cialista El operador del Sistema Nacional
pec, de Contratacién Publica notifica a los
18 errores ° angll_sta . oferentes y solicita que realicen la
administrativo convalidacion de los errores en el plazo
i Opgrador determinado en los pliegos.
del Sistema
Nacional de
Contratacién
Publica
Una vez que ha concluido el plazo de
convalidacion de errores se califican las
ofertas. Se rechazan automaéticamente
Calificar L las que no convalidan errores.
ofertas de Comision
19 acuerdo Eecn!ca o La calificacién se realiza de acuerdo
altipo de dUI’l(;IOﬂ?jI’IO con los pardmetros establecidos en
proceso esignado los pliegos, términos de referenciasy
especificaciones técnicas (de ser el caso
que se necesiten también bienes).
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No PASOS PUESTO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Una vez calificadas todas las ofertas, se
elaboray suscribe una acta. Se remite al
analista/Operador del Sistema Nacional
de Contratacién Publica para publicacién
en el portal.

Con al menos dos proveedores
habilitados, el SOCE realiza un sorteo
para seleccionar al ganador. De lo
contrario, la comisién técnica o el
funcionario designado pueden elaborar
un informe recomendando la declaratoria
de desierto.
La declaratoria de desierto puede darse
por alguna de estas razones:
Solicitar E,Om.IS|on 1. Cuando ninguna de las ofertas
20 resolucion Fecn!ca o cumple con los requisitos solicitados
de desierto dunqonaémo 2. Cuando no se cuenta con minimo 2
€s1gnado ofertas habilitadas
3. Las demas determinadas en la ley de
compras publicas y su reglamento.
Enviar Director o Si el proceso se va a declarar desierto,
504 | elaboracion jefe del a[_ﬁa se remite el expediente a al 4rea juridica
) resolucion éeesggrr:]sarase para su revisién. Se solicita la elaboraciéon
de desierto pL’Jblicasp de la resolucién de desierto.
Rewsgbr'yl Ordenad Revisa y suscribe la resolucion de desierto
202 | SUsCribIria raenador enviada por el drea juridica.
resolucion de gasto
de desierto
Enviar para g;ﬁcetgrel srea Si se presentan observaciones a la
20.2.1 correccion responsable de resa!umon de desierto se regresa al area
compras publicas juridica para su correccién.
Receptar la girlegtor ojefe Remite el expediente al 4rea de compras
resolucion clares publicas.

20.3 . responsable

y asignar de compras
responsable pablicas
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No| PASOS |  PUESTO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Jefe/‘ﬁSEec'al'Sta Recepta la resolucién de desierto para la
Receptar la :dar?]?nlisst?ativo publicacién en el portal.
204 resqluoon de | . Operador del
desiertoy el Sistema Nacional
expediente de Contratacién
Pdblica
Jefe/especialista | Recibe la resolucién y la registra en el
o0 analista portal de compras publicas.
i administrativo
20,5 Publicar - Operador del
en el portal Sistema Nacional
de Contratacién
Pdblica
Jefe/especialista | Elresponsable archiva el expediente con
o analista la documentacién y notifica a la unidad
administrativo requirente. Esta Gltima determina la
50.6| Archivar - Operador del reapertura o el archivo definitivo del
| documentos Sistema proceso.
Nacional de
Contratacién
Publica
En el caso de que si existan mas de dos
proveedores habilitados y que no se
Jefe/especialista | declare desierto, el flujo es el siguiente:
o analista
Revision administrativo Habilitar a los oferentes para que el
21 | deresultado - Operador del sistema realice un sorteo automatico.
de sorteo Sistema Nacional
de Contratacion Se informa la comisién técnica o
Pdblica funcionario designado para que continle
con el trdmite pertinente.
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No| PAsOs | PUESTO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
La comision técnica o el funcionario
designado elabora un informe de
Elaborar Comisién recomendacién de adjudicaciény lo
2 informe de técnica o remite al ordenador de gasto. Este es un
recomendacién | funcionario proceso formal que se realiza mediante
de adjudicacion | designado memorando. Adjunta el expediente
completo y solicitan la elaboracién de la
resolucién de adjudicacién.
N Directoro Remite el expediente ;9mpleto del 5
Remitir : 5 proceso para elaboracién de resolucion de
dient jefe del area DCE50 Pd
23 S);Eae iente responsable adjudicacion.
L de compras
adjudicacion péblicas
Enviar Director o Remite el expediente al drea juridica para
claboracién jefe del area su revisién. Solicita la elaboracién de la
24 lucion d responsable resolucion de adjudicacién del proceso.
rzs',odu'oorl € de compras
adjudicacion pUblicas
FreeamiET Director o Receptay revisa que la resolucion de
revisar jefe del drea adjudicacion esté correcta.
2| Y - responsable
resoluciéon de
P de compras
adjudicacion L
pUblicas
Director o Si se presentan observaciones, regresa
Enviar a jefe del drea el trdmite para su correccién.
25.1 correccioén responsable
de compras
pUblicas
Revisar, firmar Revisay suscribe la resolucién de
56 | venviarla Ordenador adjudicacion. Envia el expediente al area
resolucién de de gasto respon;abl.e,de las compras pablicas para
adjudicacion su publicacién en el portal.
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No | PASOS PUESTO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Director o Remite el expediente y la resolucién de
?eescoeliggéa jefe del drea adjudicacién para la publicacién
27 . responsable en el portal.
y asighar de compras
responsable piblicas
‘::Fe/. l Receptay revisa el expediente y la
pecialista - R oz
o erelam resolucion de adjudicacion.
Receptar la administrativo
28 | resolucién de - Operador
adjudicacion del Sistema
Nacional de
Contratacién
Publica
Jefe/
especialista Publica la resolucién de adjudicacion del
o analista proceso en el portal con la documentacién
Publicar la administrativo | habilitante de acuerdo a la normativa vigente.
29 | resolucién de - Operador
adjudicacién del Sistema
Nacional de
Contratacién
Publica.
Entrega el expediente completo al érea
juridica y solicita la elaboracién del contrato.
Director o
Solicitar jefe del area El drea juridica solicita al proveedor la
30 | elaboracion responsable documentacién habilitante para la firma del
de contrato d? onnipirEE contrato. Existe un término legal de 15 dias
publicas desde la publicacién de la adjudicacion en el
portal.
Envia al 4rea responsable de compras
pUblicas el contrato con el expediente
completo, incluyendo la versién digital
Receptar Ordenad de las garantias, que también se remiten
31 | yenviar enador al drea financiera.
de gasto
contrato

Una vez suscrito el contrato por el
contratista y el ordenador de gasto, se
solicita su registro y publicacién en el SOCE.




40

No| PASOS PUESTO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Cuando hay anticipo, se debe contar con el
documento emitido por el &rea financiera
que certifique que se ha realizado el pago.
En caso de que el contrato no esté en
concordancia con el proceso, se remite al
area juridica para la correccion.

Envia el contrato digital a las &reas juridica,
financieray presupuesto para su custodia.
Entrega al administrador del contrato
Entregar Ordenador el expediente original completo,
32 expedlente. de gasto incluyendo: los archivos digitales de la
para custodia oferta adjudicada, los pliegos, el acta de
preguntas, respuestas o aclaraciones,
y los términos de referencia o las
especificaciones técnicas.
Director o Remite el contrato y las garantias a la
Receptar jefe del drea unidad administrativa para su publicacién
33 | yreasignar responsable en el SOCE.
contrato de compras
publicas
Crear Jefe /. . Pub.lica el contra'to suscrito. en el SOCE
Usuario de espeu.ahsta y asigna el usuario del admwstradpr
administrador oantall.sta . delcontra.to. ASI el proceso cambia a la
de contrato administrativo | fase de “eJecuaon. de cgptrato". Desde
34 S /Opgrador ese mpmgqto la ejecucion cp,ntractual
A porElce del §|stema y publlcaa.o‘n dela mFormguon es de
o a—— Nacional de responsabl)lldad de'ladmlnlstrador. Cuando
Gblicas Contratacién la obra esté concluida debe cerrar el
P Pablica proceso, cambiando a estado “finalizado”.
. Publica toda la documentacién relevante
3 iPnLlj:glrlrfjarcién Administrador | de la etapa contractual en el SOCE.
del contrato Principalmente la liquidacién del contratoy
relevante el acta entrega-recepcién definitiva.
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iQuién?

¢{Qué rol tiene?

{Qué hace?

Jefe/especialista
o analista del 4rea
de contratacién
publica

Operador del
Sistema Nacional
de Contratacién
Pdblica

Es responsable de la totalidad de los actos
registrados en el Sistema Oficial de Con-
tratacién del Estado-SOCE

Director/jefe de

Revisa el pliego precontractual
Emite la resolucién de inicio, cancelacién,

— SRS Asesor desierto o adjudicacion
area juridica Elabora el contrato y asegura que existan
los documentos habilitantes
Responden preguntas de los oferentes
Miembros de . Determinan la necesidad de convalidar o no
la comisién Analizan, ) las ofertas y las califican de acuerdo con los
técnica o responden, revisan, | 5rametros de evaluacion
Funcionario cahﬂcap ofertas, .
designado recomiendan Recomiendan la adjudicacién o
declaratoria de desierto del proceso.
Méxima » Autoriza el inicio del proceso
Jutoridad o Aprobacién del de adquisicién
delegado proceso Suscribe el contrato

Administrador
del contrato

Verificacion del
cumplimiento

de los términos
contractuales en
la ejecucion del
contrato por parte
del contratista

Publica en el SOCE toda la informacién y
documentacién de la ejecucién del contra-
to, hasta el acta entrega recepcion defin-
itiva o documento legal que ponga fin al
vinculo contractual.

Normativa aplicable

Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica

(LOSNCP):

v Art.18
v Art. 51
v Art. 52.
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AN NI N N

A N N

Reglamento General a la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacion Pdblica

Art. 10

Numeral 1 del Art. 86

Art. 142

Art. 151

Normativa Secundaria del Sistema Nacional de Contratacién Publica
Art. 185.
Art. 186.
Art. 187.
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Herramienta 3: Guia del procedimiento

subasta inversa electronica

Nombre de la herramienta: Guia para implementar el procedimiento de
subasta inversa electrénica.

¢A qué problema responde? Responde a la necesidad de abordar de
manera efectiva el procedimiento de subasta inversa electrénica. Por
eso ofrece un enfoque paso a paso que sirve a quienes poco conocen del
proceso como también permite refrescar conocimientos a quienes estan
familiarizados con el mismo.

¢En qué consiste? La subasta inversa electrénica busca obtener
los mejores costos para las entidades contratantes al fomentar la
competencia entre los proveedores. A diferencia de una subasta
tradicional, donde los participantes compiten para aumentar el precio
de un bien o servicio, en la subasta inversa, los oferentes compiten
para reducir sus precios. Los oferentes compiten y los precios tienden a
disminuir a medida que los proveedores ajustan sus ofertas para ser mas
competitivos.

La subasta inversa electrénica permite contratar bienes y servicios
normalizados, es decir, aquellos cuyas caracteristicas o especificaciones
técnicas han sido estandarizadas u homologadas por la entidad
contratante o por el Sercop. Asi, se asegura que los bienes y servicios
sean homogéneos, comparables en igualdad de condiciones y puedan
competir por el mejor precio.

El procedimiento se usa siempre y cuando la cuantia supere el monto
equivalente al 0.0000002 del Presupuesto Inicial del Estado y que los
bienes o servicios no sean factibles de adquirir a través del catdlogo
electrénico. No tiene limite de presupuesto.
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¢Como usarla? En esta seccién encontrard el camino desde la preparaciéon
de los documentos, la formalizacién del requerimiento y el registro de
facturas en el portal de compras publicas para el cierre del proceso.

Fase preparatoria

Antes de iniciar el proceso de adquisicién, la unidad que lo requiere debe
consultar el catdlogo electrénico. Siel bien o servicio no estd incluido en el
catdlogo, tiene la opcién de llevar a cabo una subasta inversa electrénica.

Ademads debe pedir la certificacién de existencias al drea de bienes. La
certificacién de existencias asegura contar con informacién actualizada
sobre la disponibilidad de los bienes deseados, lo que contribuye a evitar
duplicidades o solicitudes innecesarias. De esa forma se optimizan los
recursosy se evita la adquisiciéon de bienes que ya estan disponibles. Esto
contribuye a la transparencia y eficiencia en la gestién porque se cuenta
con un registro claro de las existencias.

La solicitud de certificacion de existencias no solo es un requisito
administrativo, sino también una prdctica que puede mejorar la
eficiencia operativa y la transparencia en el proceso de adquisicion
de bienes.

La unidad requirente es responsable de obtener la certificacion
presupuestaria, en la que se evidencie la existencia presente o futura
de los recursos suficientes para cubrir las obligaciones derivadas de la
contrataciéon. También elabora el presupuesto referencial, basado en un
estudio de mercado. Ademas pide las certificaciones de constar en el
Plan Operativo Anual (POA) y en el Plan Anual de Contratacién (PAC); en
caso de no constar, solicita la reforma e inclusion.

Para iniciar el proceso pide una autorizacién de inicio a través de un
memorando en el que sugiere el nombre de |a persona que actuard como
funcionario designado o de los miembros de una comisién técnica.
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Se designa a un funcionario cuando las subastas inversas electrdnicas
tienen un presupuesto referencial igual o inferior al resultado de
multiplicar el coeficiente 0.000002 por el monto del Presupuesto Inicial
del Estado. En los casos en los que el presupuesto referencial sea mayor
a esa multiplicaciéon, se establece una comisién técnica que se integra de
la siguiente manera:

1. Un profesional designado por la mdxima autoridad, quien preside;

2. Eltitular del drea requirente o su delegado; y,

3. Unprofesional afin al objeto de la contratacién designado por la maxima
autoridad o su delegado.

Cuando el presupuesto sea igual o mayor, se aumentan dos miembros
mas, que solo tienen voz informativa pero no voto:

4. Eldirector/jefe financiero o su delegado.
5. El director/jefe juridico o su delegado.

La comision técnica nombra a un secretario de fuera de sus miembros,
que es el operador del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

Listado de documentos requeridos para subasta inversa electrénica

Se aconseja que los funcionarios del drea requirente y de contrataciones
revisen este listado antes de iniciar el proceso, con el fin de garantizar
que cuenten con un expediente completo y conforme a la normativa
vigente. Asi se fomenta una colaboracién efectiva, lo cual es clave para
el éxito en la gestidon de adquisiciones.
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Documentos para subasta inversa electrénica

4
[=]

Documento

Estado

Certificacién de la existencia de bienes v

Certificacion de catédlogo electrénico v

Informe de necesidad

Términos de referencia o especificaciones técnicas

Estudio de mercado para la definicién de presupuesto referencial

Certificacion del Plan Operativo Anual (POA)

Certificacién del Plan Anual de Contratacién (PAC)

Certificacion presupuestaria

V| o|IN|oa(unh~|lW|IN|[—

Memorando de requerimiento de inicio del proceso

Fase precontractual

El flujo de la Fase precontractual se describe en la siguiente matriz:

No PASOS

PUESTO

Flujo de subasta inversa electrénica

DESCRIPCION

1 Receptar
requerimiento

Ordenador
de Gasto

Verifica que el requerimiento se
encuentre acorde a la normativa legal
y autoriza el proceso de contratacion
mediante memordndum.

En caso de incumplimientos, devuelve
al drea requirente para subsanacién o
archivo

Receptar
2 expediente para
verificacion

Jefe /analista
del rea
responsable
de compras
publicas
Operador
del Sistema
Nacional de
Contratacién
Pdblica

Constata que el expediente contenga
los documentos requeridos para subasta
inversa electrénica (Ver punto anterior).
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No | PASOS PUESTO | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Jefe/analista Si los documentos estan incompletos o
del drea no responden a la normativa, devuelve el
responsable de trdmite a través de memorando en el que

21 Notificar compras publicas | se especifica el motivo por el cual no se

: devolucion (Operador del puede atender el requerimiento.
Sistema Nacional
de Contrataciéon | Silos documentos estdn completosy
Pudblica) cumplen la normativa, sigue el tramite.
Jefe/analista Elabora el pliego en el médulo facilitador
del drea de contratacién (MFC) entidades
responsable de contratantes e incorpora los documentos
Elaborar compras pﬂb[icas emitidos por ql SERV'C'O NACIONAL DE
3 pliego (Operador del CONTRATACION PUBLICA, via Resolucion.
Sistema Nacional
de Contratacién
Pdblica)
Jefe/analista Envia el expediente validado y el pliego
del drea elaborado al jefe del érea responsable de
responsable de las compras publicas.
4 Remitir compras publicas
expediente (Operador del Este a su vez remite al drea juridica.
Sistema Nacional
de Contratacién
Pdblica)
. Envia el expediente al drea para su revisiéon
Jng/anal|sta y solicita la elaboracién de la resolucién de
deldrea inicio del proceso.
o responsable de
Recibir T
5 | e compras publicas
E (Operador del
Sistema Nacional
de Contratacion
Pdblica)
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No PASOS PUESTO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Revisa la documentacién y valida los
pliegos.

Elabora la resolucién de inicio con

Revi los nombres de los integrantes de

evisar DR
. ) -, la comisién técnica o nombre del
y validar Direcciéon/ : : .
6 - . funcionario designado.

pliegos jefatura

resolucién juridica : . -

de inici Remite la resolucién de inicio para la

e inicio. )

firma.
En caso de encontrar inconsistencias,
devuelve el trdmite para la subsanaciéon
de los documentos o pliegos.
Recepta y revisa que los pliegos y la
resolucion de inicio del proceso se
encuentren de acuerdo a los pardmetros
definidos.
Si tiene observaciones, devuelve el

Receptar, trédmite explicando las razones.

revisar,

devolver o Si no tiene observaciones, suscribe la

64 | suscribirla Ordenador resolucién de inicio y la convocatoria del

resolucion de gasto pliego.

de inicio del

[pIroEEso Comunica a los miembros de la comision

y los pliegos técnica o al funcionario designado.
Remite el expediente completo, incluido
pliegos firmados y adjunta la resolucién
de inicio al drea responsable de las
compras.

Recibir el Recibe el expediente y lo remite para

expediente realizar la publicacién del proceso en el

7 completo con Director /jefe portal del Sercop.

la resolucién administrativo
inicio del
proceso
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No|  PASOS PUESTO | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Jefe/analista del | Publica el proceso de subasta inversa
: area responsable | electrénica en el SOCE. Incluye
Publicar de compras cronograma y documentacion habilitante.
proceso en I
8 | el Portal - i
P Operador del Notifica a la comisién técnica o
sl lEuciors! Sistema Nacional | funcionario designado y envia el pliego,
del Sercop de Contratacién la especificacion técnica o términos de
Publica referencia y el cronograma del proceso.
Responde las preguntas de los oferentes
y aclara dudas sobre el proceso. Debe
hacerlo dentro de la horay fecha
) L establecidas en el cronograma.
Revisary Comision
9 responder tecn!ca/ _ Suscribe un acta de preguntas, respuestas
preguntas / funcionario y aclaraciones. Si no existieron preguntas
aclaraciones | designado dejan constancia en el acta.
El operador del sistema sube el acta al
SOCE.
Puede recomendar al ordenador
de gasto declarar cancelado el
procedimiento en cualquier momento
entre la convocatoriay 24 horas antes
de la fecha de presentacién de las ofertas.
La Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica, prevé que se puede
cancelar en los siguientes casos:
Comisién
Cancelar ey B ey dad
10 | proceso de el - De no persistir la necesida ,e:\n cuyo
contratacién : caso se archiva el ex.pe.dlente, .
designado 2. Cuando sea necesario introducir una
reforma sustancial que cambie el
objeto de la contratacién; en
CUYO Caso Se CoNvVoca a Un NUevo
procedimiento; y,
3. Por violacién sustancial de un
procedimiento precontractual.
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No | PASOS PUESTO | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Remite al ordenador de gasto, quien
autoriza la emisién de resolucién de
cancelacion al director/jefe del area
juridica. Este verifica que se cumpla
con los pardametros legales y temporales
y emite la resolucion para la suscripcién.

Jefe/analista Publica la resolucién de cancelacion.
E:Egﬁ;?ﬂ de ?:slsgrs\zable de Notifica a la gnidad requirente que el
1041 cancelacion compras publicas [dmicesq hal5|do cancéelado. Eshq unidad
| /Notificar Operador del ELermina 1a reapertura o archivo
a la unidad Sistema Nacional definitivo del proceso.
requirente de Contratacién
Pdblica
Analista del drea | Recibe las ofertas técnicas presentadas
responsable de | hasta la fechay hora establecidas en el
compras pUblicas| cronograma.
1 gl (Operador del ’
ofertas - )
Sistema Nacional
de Contrataciéon
Publica)
Ingresa al sistema con su clave y abre
Comisién los archivos digitales que contienen las
2 Abrir técnica/ ofertas. Esto se realiza una hora después
ofertas funcionario desde la fechay hora limite para la
designado recepcién. Elabora el acta de apertura de
ofertas que se publica en el SOCE.
Analiza las ofertas conforme los
pardmetros del pliego, términos de
referencias o especificaciones del proceso.
Iniciar anélisis Comisién |dentifica si existen o no
3 de oFerpas técnica/ . errores convalidables de forma.
y convalidar funcionario
errores designado Con los resultados genera una acta de
convalidacién de errores que se publica
en el SOCE.
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No | PASOS PUESTO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Comisién técnica | Sjexisten errores de forma a convalidar,
/ funcionario notifica a los proveedores a través
designado/ del portaly les concede un plazo para
analista del area solventarlos.
134 Convalidar responsable de
| errores compras publicas | Cuando concluye el plazo de convalidacién
(Operador del de errores inicia a calificacién de ofertas.
Sistema Nacional
de Contratacién
Publica)
La calificacién de ofertas se sujeta a los
parametros de evaluacién establecidos en
los pliegos.
- C)om.|5|on Al concluir esta actividad se elabora
14 Calificar técnica/ el acta de calificacién
ofertas funcionario ’
designado En la seccién Il de esta caja
de herramientas se incluyen
recomendaciones para mejorar el anélisis
de las ofertas.
Deshabilita a los oferentes que no pasaron
la calificacién y habilita a quienes si
pasaron la etapa. Estos Ultimos quedan
habilitados para presentar su propuesta
econdmica inicial en el SOCE.
Jefe/analista
Calificar, del drea Segln el nimero de oferentes habilitados
habilitar, responsable de se pueden presentar dos escenarios
15 deshabilitar compras publicas principales y un escenario secundario:
alos (Operador del
oferentes Sisterna Nacional | Principales:
en el portal de Contratacién
PUblica) * Negociacién: Si existe una sola
oferta técnica habilitada o si luego
de la calificacién técnica un solo
oferente habilitado presenta su oferta
econdémica inicial.
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No PASOS

PUESTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

e Puja: Sise habilita mas de una oferta
habilitada.

En la puja los oferentes envian ofertas
econdémicas, hacia la baja, del precio del
presupuesto referencial.

Secundario:

Sien la puja no se alcanza un minimo de
rebaja del 5% del monto del presupuesto
referencial se procede a negociacién con
el ganador, para alcanzar ese porcentaje
de rebaja.

16

Realizar
negociaciéon

Comisién
técnica/
funcionario
designado

Si se presenta una sola oferta se realiza
una Unica sesion de negociacién con el
oferente. El oferente debe rebajar como
minimo el 5% del monto de su oferta.

Se cierra la negociacién con un acta que se
publica en el SOCE.

En caso de no alcanzar dicho porcentaje se
declara desierto el proceso.

Jefe /analista

Si se habilitaron mas de dos ofertas se

deldrea realiza una puja en el portal que dura
responsable minimo 15 minutos y mdximo 60 minutos.
Puja /informar | d¢ clc;mpras Al finalizar ese tiempo, el operador del
17 resultado %Ub IC?:'S sistema verifica que haya concluido la
de la puja d perador puja e informa el resultado a la comisién
el Sistema o . ; .
Nacional de técnica o al funcionario designado.
Contratacion
Pdblica
. Elabora un informe de pujay publica
Elaborar Comision en ol SOCE.
48 | acta de técnica /
resumen funcionario
de puja designado
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No PASOS PUESTO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Elaborar Comision Elabora un informe de recomendacién
19 informe de técnica/ de adjudicacién y remite al ordenador
recomendacién | funcionario de gasto con un memorando y los
de adjudicacién | designado documentos de respaldo.
Autorizar la Analiza, verifica y autoriza la adjudicaciéon
adjudicacion del proceso.
20 | Y solicitar le Ordenador
elaboracién de | de gasto Envia el expediente original al drea juridica
la resolucién para su revision. Solicita la elaboracion de
de adjudicacién la resolucién de adjudicacion del proceso.
Receptay revisa que la resolucién de
adjudicacion del proceso esté correctay
de acuerdo a los pardmetros definidos. De
Receptar .
! ser el caso, procede con la suscripcién de
y revisar la Ordenador la resolucién de adjudicacion
21 | resolucién de q : ’
adjudicacion € gasto Si se presentan observaciones a la
del proceso resolucién de adjudicacién del proceso,
devuelve el tramite al 4rea juridica
solicitando correcciones.
éefe/anahsta Recibe el expediente con la resolucién
el drea R )
de adjudicaciéon para la publicacién en el
Remitir la responsable —
resoluciéon de de," compras
22 | adjudicacién publicas
del proceso con (Qperador dgl
el expediente Sistema Naugpal
de Contratacion
Pdblica)
Publicar la Jefe /analista Publica la resolucién de adjudicacién del
resolucion de del érea proceso y la documentacion habilitante en
adjudicaciéon responsable el SOCE.
del proceso de compras
en el portal publicas
z3 institucional (Operador
del SERVICIO del Sistema
NACIONAL DE Nacional de
CONTRATACION| Contratacién
PUBLICA Pulblica)
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No|  PASOS PUESTO | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Jefe del abrleeé] Remite el expediente completo al
Egsnlw)gpassa ede ordenado’r de gasto para que solicite la
Sallilar piblicas Pablica) elaboracién del contrato.
24 | elaboracion Operador
decontrato del Sistema
Nacional de
Contratacién
Pdblica
Enviar Envia el expediente al &rea juridica y
25 exped|er}Fe para| Ordenador solicita la elaboracién del contrato.
elaboracién de | de gasto
contrato
Notifica al proveedor adjudicado los
documentos requeridos para la suscripciéon
del contrato, entre ellos, las garantias.
Con los habilitantes en regla, el oferente
o suscribe el contrato y se remite a la maxima
5 ElelerEr Direccion/ autoridad o su delegado para la firma.
5.1 jefatura del drea
el contrato R o
juridica Las partes deben suscribir el contrato en
el término de 15 dias contados desde la
fecha de publicacién de la resolucién de
adjudicacion en el portal.
Se notifica al administrador del contrato.
Si el proveedor adjudicado no firma, se
inicia el procedimiento administrativo de
adjudicatario fallido.
Declarar Direccién/
25.2| adjudicatario | jefatura de érea| En ese caso se analiza el porcentaje de
fallido juridica rebaja en la puja y de ser pertinente se
adjudica el contrato al oferente que
quedd en el siguiente puesto o se declara
desierto el proceso.
Direccion/ El area juridica remite al ordenador de
Receptar erfatgral de gasto el contrato con el expediente
26 contrato para drea juridica completo para su registro y publicacién
suscripcion Ordenador en ol SOCE.
de gasto
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No| PASOS PUESTO | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Entregar Remite el contrato digital a las dreas
27 | expediente Ordenador financiera, presupuesto, juridica y al
para custodia de gasto administrador del contrato.
Jefe /analista Publica el contrato, las garantias y la
del rea documentacién de soporte en el portal.
Receptary responsable qe
28 | reasignar compras publicas
ol (Operador del
Sistema Nacional
de Contratacion
Pdblica)
Jefe /analista Creay asigna el usuario del administrador
del érea del contrato en el portal.
Crear usuario responsable de
de compras publicas
2 administrador (Qperador del
de contrato S'St‘?ma
Nacional de
Contratacion
Pdblica)
En el portal se cambia el proceso a la fase
de “ejecucién de contrato”.
30 | Receptar Administrador | A partir de esta fase la documentacién
el contrato del contrato es responsabilidad de la persona que
administra el contrato.
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Los responsables y sus roles

¢{Quién?

é{Qué rol tiene?

:{Qué hace?

Analista del area
requirente

Identifica
la necesidad

Solicita certificacion

de existencias.

Elabora las especificaciones
técnicas o los términos

de referencia.

Recaba la documentacion
necesaria para subasta
inversa electronica.

Director del drea
requirente

Solicita autorizacién
de inicio del proceso

Revisa que el expediente
cumpla con los pardmetros
legalesy tenga toda la
documentacién requerida.

Solicita la autorizacién del
inicio del procedimiento y
recomienda nombres de la
comision técnica o al
funcionario designado.

Director /jefe del area
responsable de
compras publicas

Recibe el
expediente, revisa
controla el proceso

Revisa que el expediente
cumpla con los paréametros
legalesy tenga toda la
documentacién requerida.

Dispone continuar con el
tramite al area de compras
pUblicas.

Comision técnica /
funcionario designado

Analiza, responde,
revisa, califica ofertas,
recomienda

Responde las preguntas,
respuestasy aclaraciones.

Analiza las ofertas,
solicita y revisa
convalidaciones.

Califica las ofertas con
metodologia cumple
ono cumple.

Recomienda la cancelacién,
declaratoria de desierto o
adjudicacién del proceso
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Maxima autoridad
o su delegado

Ordenador de gasto

Autoriza la cancelacion,
declaratoria de desierto
o adjudicacién del proceso

Jefe /analista del drea
responsable de compras
publicas (Operador del
Sistema Nacional de
Contratacién Pablica)

Interopera/ certifica/
actGa como secretario

Encargado de subir todas las
actuaciones al portal.

Secretario de comisiones y de
funcionario designado.

Responsable de verificar la
documentacién del portal
con su clave.

Administrador
del contrato

Verificar el

cumplimiento de los
términos contractuales

en la ejecucién del contrato
por parte del contratista

Publica en el SOCE toda la
informacién y documentacion
de la ejecucion del contrato,
hasta el acta entrega recepcién
definitiva o documento legal
que ponga fin al vinculo
contractual.

Normativa aplicable

e LeyOrganicadelSistemaNacionalde Contratacién Publica (LOSNCP):

v Art. 47.-Subasta Inversa.-

* Reglamento General a la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacién Pablicay sus reformas:

AN NI NI N N O NN

Art. 136.-Puja

Art. 129. - Contratacién por subasta inversa
Art. 130. - Reglas comunes

Art. 131. - Casos de negociacién Unica
Art. 132. - Adjudicacién

Art. 133.- Concurrencia

Art. 134. - Condiciones de la puja

Art. 135. - Oferta econémica inicial
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4
4

Art. 137.-Subasta inversa electrénica
Art. 138. - Subasta inversa electrénica simplificada

e Normativa Secundaria del Sistema Nacional de Contratacion Publica

4
4
4

R <X

Art. 38. - Seleccidn objetiva en subasta inversa

Art. 180. - Visualizacién de la puja

Art. 181.- Negociaciény lista de prelaciéon en caso de no reduccién
del 5% del presupuesto referencial

Art. 182. - Lista de prelacién por inhabilitacion

Art. 183. - Objeto de la modalidad de Subasta inversa simplificada
Art. 184. - Procedimiento de la Subasta inversa simplificada
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Herramienta 4: Guia del procedimiento

catalogo electronico

Nombre de la herramienta: Guia para implementar el procedimiento de
catdlogo electrénico.

¢A qué problema responde? Responde a la necesidad de abordar de
manera efectiva el procedimiento de catdlogo electrénico para realizar
adquisiciones normalizadas.

¢En qué consiste? Busca ayudar a los GAD municipales y provinciales
a gestionar sus procesos de adquisicién usando catdlogo electrénico.
Ayuda a aprovechar al maximo este tipo de procedimiento que permite
encontrar, seleccionar y adquirir bienes y servicios de manera eficiente y
transparente.

¢Como usarla? En esta seccién encontrard el camino desde la preparaciéon
de los documentos, la formalizacién del requerimiento y el registro de
facturas en el portal de compras publicas para el cierre.

Fase preparatoria

Antes de iniciar, la unidad requirente debe solicitar la certificacion
de existencias al drea de bienes de la institucion. Ademas debe pedir
la disponibilidad de los bienes o servicios a ser contratados y las
especificaciones generales que constan en el catdlogo electrénico. Con
esa base elaboraelinforme de necesidad con el objeto de la contratacién,
las especificaciones y caracteristicas del bien o servicio considerando los
detalles existentes en el catdlogo.

Para este tipo de contratacién no se requieren estudios de mercado, ni
pliegos, pues el presupuesto referencial se sustenta en los valores del
catdlogo. Solo se debe realizar una simulacién de compra que sirve como
sustento para el presupuesto.
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Una vez que se cuente con la documentacién (ver acdpite siguiente),
el drea que requiere la compra envia un memo al drea responsable de
compras publicas. En ese memo solicita la autorizacién de inicio del
procesoy sugiere la persona que actuard como administrador de la orden
de compra. El rol de este funcionario es la ejecucién y entrega total de los
bienes o servicios establecidos en dicha orden.

Listado de documentos requeridos

Estaherramienta esde utilidad paralos funcionariosdeldrearequirenteyde
contrataciones. Se aconseja que ambas revisen este listado antes de iniciar
elproceso con el finde garantizar que cuenten con un expediente completo
y conforme a la normativa vigente. Asi se fomenta una colaboracién, que es
clave para el éxito en la gestién de adquisiciones.

Documentos para compra por catalogo electrénico

No. | Documento Estado
1 | Certificacién de la existencia de bienes v

2 | Certificacion de catdlogo electrénico v

3 | Términos de referencia o especificaciones técnicas

4 | Simulacién de compra para establecer el presupuesto

referencial

Certificacién del Plan Operativo Anual (POA)
Certificacion del Plan Anual de Contratacién (PAC)
Certificacién presupuestaria

0| N|O (U

Memorando de requerimiento de inicio del proceso con
sugerencia de administrador de la orden de compra




Fase precontractual

61

Aqui el paso a paso para realizar compras usando el catdlogo electrénico.

No|  PASOS PUESTO | DESCRIPCION
Receptar Ordenad Verifica que el requerimiento.se en‘cge'ntre
1 | requerimiento raenador acorde a la normativa y autoriza el inicio
q de gasto del proceso mediante memorando.
Jefe/analista del
4rea responsable Verifica que el expediente contenga la
Receptar el de compras docu,mgntacic’)n.completa (Mencionada en
5 expediente pUblicas/ el acdpite anterior).
para Operador del
verificacién Sistema Nacional | Controla que el requerimiento se
de Contratacién | €ncuentre acorde a la normativa legal
PUblica vigente.
J}eFe/anahsta del Si la documentacién estd incompleta o
grea responsable no cumple la norma, devuelve el trdmite
Notificar la ggl(i):awg/ras explicando los motivos a la unidad
devoluciéon > requirente.
21 mediante Operador del
memorando Sistema Nacional
de Contratacién
Pudblica
Jefe/analista del | sjla documentacién estd completay
area responsable | cumple la norma, envia el tramite al
Grear de compras ordenador de gasto para su aprobacion.
g publicas /
3 | usuario de
administrador
de contrato Qperador dgl
Sistema Nacional
de Contratacién
Pdblica
Recibir y remitir Envia el expediente al 4rea juridica para
el exped!e,nte. Ordenador revisiony elaboracién de la resolucién de
4 | Elaboracién de gasto inicio del proceso.

de resolucién
de inicio
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No| PASOS PUESTO | DESCRIPCION
Receptay revisa que la resolucién de
inicio esté completa y de acuerdo a los
Receptar pardmetros definidos. Procede con la
revisar, suscribir suscripcion de la resolucién.
5 | © devolver la Ordenador
resolucién de de gasto Nombra al administrador de la orden de
inicio del compra.
proceso
Si se presentan observaciones, regresa el
expediente a su remitente.
Remitir la Remite el expediente con la resolucién de
resolucion inicio al 4rea de compras para aplicar el
6 | deinicio del Ordenador procedimiento de catdlogo electrénico.
proceso con el de gasto
expediente
éeévTeéésanallsta Verifica que el bien o servicio se encuentre
responsable en el catdlogo electrénico. Realiza la
islliar de compras compra de acuerdo a lo establecido.
7 | lacompraen pablicas /
el catalogo Operador del
electrénico Sistema Nacional
de Contratacién
Publica
Jefe/ analista
deldrea Genera la orden de compra en el portal
responsable catélogo electrénico del SOCE.
de compras
8 Generar pUblicas /
la orden de Operador
compra del Sistema
Nacional de
Contrataciéon
Publica
. ; Luego de generada la orden de compra,
Verificar (a é(zT%/raer;allsta verifica su estado, esto es:
9 recepcion de responsable
ordende de compras 1. Orden de compra en estado pendiente
compra pUblicas / 2. Orden de compra en estado revisada
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No| PASOs PUESTO DESCRIPCION
Operador del Si la orden ha sido revisada por el
3':%&%’:?;%;[ proveedor, continda con el trémite.
Publica
Jefe/analista del
4rea responsable Los oferentes pL_Jeden rechazar_la orden
- de compras de compra, explicando sus motivos. En
Remitir el publicas / ese caso, el operador del sistema notifica
91| expediente al 4rea requirente. Esta determina la
3 la unidad Operador del reapertura o archivo definitivo del proceso.
requirente Sistema Nacional
de Contrataciéon
Publica
Si el proveedor acepté la adquisicion, se
) entrega el expediente al administrador
J'eFe/anallsta del de la orden de compra. Este coordina la
Enviar el gee?orgspagzsable recepcion de los bigqes 0 servici,os _de
dient ol ! acuerdo a las especificaciones técnicas o
SZE: lente publicas términos de referencia.
10 p
lrssci?;%r; de (S)ispteerr?wdaol:l;jceii)nal La orden de compra se formaliza siempre
0 servicios e Contratacion y cua'ndo el GAD no la deje sin efecto. Para
Pblica eso tiene un plazo de 24 horas.
Una vez formalizada la orden de compra, el
GAD conoce al proveedor seleccionado.
Al recibir los bienes o servicios se suscribe el
acta entrega recepcién definitiva.
El acta contiene: antecedentes, condiciones
. generales de ejecucion, condiciones
Receptar ﬁsglglrs;:-\dgg operativas, liqguidacién econémica,
1 los bienes liquidacién de plazos, constancia de la
0 servicios compra recepciéon, cumplimiento de las obligaciones

contractuales y valores pendientes de pago.

Adicionalmente solicita la factura.
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No|  PASOS PUESTO DESCRIPCION
ﬁgﬂicétaa;én Administrador | Solicita el pago adjuntandq)el e.xpediente
12 de la orden de la orden con el acta entrega recepcion final y los
de compra de compra documentos habilitantes.
Remite al drea responsable de las compras
. Administrador | publicas una copia del acta entrega
13 | Solicitar de la orden recepcién final para que realicen la
pago de compra liquidacién de la orden de compra en el
catalogo electrénico —SOCE.
Al finalizar el proceso de pagoy
Liquidar Analista de liquidacién de la orden de compra, el
la orden de la direccién operador del sistema revisa y publica
14 | compraen responsable el acta entrega recepcion definitiva, la
el catalogo de las compras | facturay demas documentos relevantes.
electrénico pUblicas. Asi, registra la liquidacién de la compra
en el SOCE.
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Los responsables y sus roles

Catalogo electrénico

¢Quién? ¢{Qué rol tiene? ¢{Qué hace?
Solicita certificacion de existencias.
Prepara el informe de necesidad.

Analista Identifica la Solicita la certificacion POA, certificacion

del drea necesidad PAC y certificacién presupuestaria.

requirente Elabora los pliegos, incluyendo
condiciones especificas para la
generacion de érdenes de compra.
Revisa que el expediente cumpla con

Solicita los pardmetros legales, tenga toda la

Director autorizacién documentacién requerida.

deldrea de inicio

requirente del proceso Solicita la autorizacién del inicio del
procedimiento y recomienda el nombre
del administrador de la orden de compra.

Ordenador Autoriza Autoriza el inicio de proceso previa

de gasto /su el gasto revision de requisitos.

delegado

Operador del Selecciona el bien o servicio que cubra la

Sistema Nacional

Genera la orden

necesidad, considerando la ficha técnica,

de Contratacion | de compra presentacion comercial y condiciones de
Publica los pliegos.
Verifica el Suscribe el acta entrega-recepcion

Administrador

cumplimiento de la
orden de compra

cuando el proveedor entrega a
satisfaccion los bienes o servicios.

de la Orden por parte del
de Compra contratista.
Elabora acta de
entrega recepcion.
Operador del Liquida la orden de compra en el sistema

Sistema Nacional
de Contratacién
Pdblica

Cierra la Orden
de Compra

informatico del catalogo electrénico,
adjuntando el acta entrega recepciéon
suscrita.
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Normativa vigente:

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica (LOSNCP):

4
4
4
4

Numeral 3, Art. 6. - Definiciones.

Art. 43. - Convenios marco

Art. 57. - Modelo de uso obligatorio de los pliegos
Art. 93. - Compra por catdlogo

Reglamento General a la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica y sus reformas:

AN N N N N R N

Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.

106. - Generacion de las 6rdenes de compra
107. - Mejor oferta

108. - Gran compra con puja o mejor oferta
109. - Seleccién de la oferta en caso de empate
110. - Administrador de orden de compra

111. - Formalizacién de la orden de compra
112. - Liquidacién de las 6rdenes de compra

Normativa Secundaria del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica

v Art.
v Art.

118. - Informacién del procedimiento
119. - Naturaleza juridica de las érdenes de compra

v Art. 120.- Estados de la orden de compra del Catalogo Electrénico

y Catdlogo Dindmico Inclusivo
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Herramienta 5:

Guia del procedimiento consultoria

Nombre de la herramienta: Guia para implementar el procedimiento de
consultoria.

¢A qué problema responde? Responde a la necesidad de abordar de
manera efectiva los procedimientos de consultoria por contratacién
directa, lista corta 'y concurso publico. La consultoria permite que un GAD
pueda adquirir servicios especializados que no puede obtener utilizando
exclusivamente su propio personal.

¢En qué consiste? Proporciona lineamientos que contribuyen a la gestién
eficientey transparente de la contrataciéon de consultorias. Incluye el flujo
de proceso y las normas aplicables, contribuyendo a que funcionarios
del GAD tengan una orientacién detallada de cémo aplicar este tipo de
procedimiento.

La consultoria implica la provisién de servicios profesionales
especializados no estandarizados. Su propdsito es realizar tareas como
identificar, auditar, planificar, elaborar o evaluar estudios y proyectos de
desarrollo de pre factibilidad, factibilidad, disefio u operacién. También
incluye la supervision, fiscalizacion, auditoria y evaluacién de proyectos
tanto antes como después de su ejecucién. Ademads, el desarrollo de
software o programas informadticos, asi como los servicios de asesoria
y asistencia técnica legal, elaboracién de estudios econdmicos,
financieros, de organizacién, administracion, auditoria e investigacién.

¢Como usarla? Esta guia abarca desde la fase inicial preparatoria hasta
la adjudicacién del contrato. Proporciona los recursos necesarios para
que los funcionarios actden de manera efectiva y cumpliendo con los
requisitos legales.
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Etapa preparatoria

La consultoria la pueden realizar personas naturales, firmas consultoras
U organismos que estén facultados para ofrecerla. Pueden ser entidades
nacionales o extranjeras que estén registradas en el Registro Unico de
Proveedores (RUP). Las personas naturales deben contar con al menos
un titulo de tercer nivel reconocido en Ecuador. Las personas juridicas
pueden ser empresas, universidades, escuelas politécnicas, fundaciones
y corporaciones privadas, publicas o mixtas.

El concurso se realiza entre consultores de igual naturaleza, es decir, solo
personas naturales o solo personas juridicas debidamente facultadas. EL
GAD define si convoca a personas naturales o juridicas.

La participacién de consultores individuales o firmas consultoras
extranjeras se puede realizar siempre y cuando la contratante justifique
que en el pais no hay capacidad técnica o experiencia. Esto debe ser
autorizado por el Sercop.

Un aspecto fundamental en este tipo de procesos es el presupuesto.
Para elaborarlo, el drea requirente debe calcular los costos directos,
indirectos o gastos generales y honorarios o utilidad empresarial. Los
costos directos estdn asociados a la ejecucién del proyecto e incluyen los
honorarios, salarios y beneficios del personal directamente involucrado;
también gastos de viaje y alojamiento para desplazamientos necesarios,
adquisicién de materiales y suministros especificos. Los costos indirectos
son los que se reconocen para cubrir los gastos continuos asociados
con la operacién, incluyen alquiler de oficinas, costos administrativos,
seguros entre otros. La utilidad empresarial se refiere al porcentaje que
se destina a las personas juridicas por el riesgo y la responsabilidad que
asumen al ofrecer el servicio. Identificar y detallar los costos directos,
indirectos y honorarios es crucial para establecer un presupuesto de
manera transparente y efectiva.

Conforme el presupuesto, existen tres procedimientos de consultorias:

e Contratacién directa: cuando el presupuesto es menor o igual a
multiplicar el coeficiente 0,000002 por el monto del Presupuesto
Inicial del Estado (PIE).



69

e Lista corta: presupuesto mayor o menor a multiplicar 0,000015
por el monto del Presupuesto Inicial del Estado (PIE).

e Concurso publico: presupuesto mayor o igual a multiplicar
0,000015 por el monto del Presupuesto Inicial del Estado (PIE).

En contrataciéon directa se invita a un solo consultor registrado en la
categoria del producto que se desea contratar. Para lista se debe invitar
a 6 consultores: tres de ellos se escogen de forma aleatoria en el portal
y los otros tres son seleccionados por el drea requirente. Esta drea debe
emitir un informe fundamentando las razones técnicas y econémicas que
respaldan la seleccion. Elinforme es parte de la documentacién relevante
durante la fase preparatoria.

Listado de documentos requeridos para contratacion de consultoria

Esta herramienta es de utilidad para los funcionarios del area requirente
y de contrataciones. Se aconseja que ambas partes revisen este listado
antes de iniciar el proceso con el fin de garantizar que cuenten con un
expediente completo y conforme a la normativa vigente. Asi se fomenta
una colaboracién que es clave para el éxito en la gestién de adquisiciones.

Documentos para consultoria

No. | Documento Estado
1 Informe de necesidad v

2 Términos de referencia

3 Estudio de mercado para establecer el presupuesto

referencial

Certificacién del Plan Operativo Anual (POA)
Certificacién del Plan Anual de Contratacién (PAC)
Certificacion presupuestaria

Informe fundamentado detallando las razones técnicas y

econémicas que respaldan la seleccién de los consultores
ainvitar-consultorfa directa y lista corta

~N|o|u| s

8 Memorando de requerimiento de inicio del proceso sugiriendo el
nombre del administrador del contrato integrantes de la comisién

técnica o funcionario designado.
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Normas comunes para consultorias

No| PASOS PUESTO DESCRIPCION
Verifica que el requerimiento cumpla con
la normativa legal y autoriza el proceso de
] Receptar el Ordenador contratacién mediante un memorando.
requerimiento | de gasto En caso de existir observaciones devuelve
el expediente al drea requirente para
subsanacion o archivo.
Director/ Verifica que el expediente contenga
Receptar el jefe deldrea la documentacién completa de la
2 expediente responsable etapa preparatoria. Confirma que el
pelel de realizar requerimiento esté en conformidad
verificacion las compras con la normativa vigente.
pUblicas
Si al revisar el expediente se da cuenta
Jefe/analista que falta informacién o que no se ajusta
del érea a la normativa, notifica la devolucién del
responsable trdmite a través de un memorando.
de compras
Notificar pUblicas Esa comunicacién estd dirigida a la unidad
21 | devolucién requirente especificando el motivo por el
Operador cual no puede atender el requerimiento.
del Sistema
Nacional de Unavez que el drea requirente realice
Contratacién las modificaciones remite el tramite al
Pdblica director/jefe del drea de compras para su
aprobacién.
Jefe/ analista Si el expediente estd conforme a la
del érea normativa, verifica el tipo de consultoria
responsable que corresponde seguln el monto:
Elaborar pliegos| de compras contratacién directa, lista corta o concurso
3 | yenviarparala | pablicas/ publico.
resolucion de Operador
inicio del Sistema Elabora el pliego precontractual y remite
Nacional de el expediente al area juridica.
Contratacién
Pdblica
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No| PASOS PUESTO DESCRIPCION
Elaborar la Direccién/ Verifica que el expediente contenga la
4 | resolucién jefatura del documentacion de la etapa preparatoria.
de inicio areajuridica. Elabora la resolucion de inicio.
Direccién/ Si el expediente esta incompleto o
jefatura del no cumple la normativa, lo devuelve
Notificar drea juridica. mediante memorando especificando el
41| devolucién motivo por el cual no puede atenderlo.
Ese memo se remite al Director/ jefe
administrativo.
Enviar la Direccién/ Elabora la resolucién de inicio y lo envia
resolucién jefatura del al ordenador de gasto. Incluye el nombre
4.2 de inicio dreajuridica. del funcionario designado o comisién
técnica conforme al tipo de consultoria.
Jefe/analista Recibe el expediente con los pliegos y
del rea resolucién de inicio suscrita. Publica el
responsable inicio del proceso en el portal.
de compras
Solicitar publicas /
5 | publicacién de
proceso Operador
del Sistema
Nacional de
Contratacion
Publica
Funcionario Revisan las preguntas que publican
Iniciar etapa designado o los consultores en el SOCE, elaboran
6 | depreguntas, integrantes y suscriben el acta de preguntas,
respuestas y de la comisiéon | respuestasy aclaraciones.
aclaraciones técnica
El operador publica el acta en el sistema.
Jefe/ analista Se receptan las ofertas digitales mediante
Receptar del él’ea el SOCE.
7 | ofertas responsable
de compras En contratacion directa se recibe una sola
publicas / oferta técnico-econdémica.
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No|  PASOS PUESTO DESCRIPCION
Operador Para lista corta o concurso puablico se
del Sistema reciben por separado: oferta técnicay
Nacional de oferta econdémica de cada postulante.
Contratacién
Pdblica
El Funcionario | Elfuncionario designado o integrantes
designado o de la comisién abren las ofertas técnicas
integrantes presentadas digitalmente por los
de la comisién | oferentes.
técnica
Realizan un listado de cumplimiento o
Jefe/ analista no de los requerimientos especificados
del drea en los pliegos. Aplican la metodologia
8 Abrir responsable cumple/no cumple para requerir o no
ofertas de compras convalidaciones.
pUblicas /
Operador
del Sistema
Nacional de
Contratacién
Pdblica
. . Solicitan la convalidacién de errores
Funcionario con el detalle de lo requerido a cada
designado o oferente. Establecen un calendario para
integrantes la convalidacién.
de la comisiéon
81 Solicitar tecnica Si los oferentes no convalidan errores
: convalidacién Funcionario enel pla;o solicitado, su oferta se
designado o descalifica.
integrantes
de la comisién | Cuando concluye el plazo de
técnica convalidacién de errores inicia la
calificacién de ofertas.
No solicitar Fun'cionario Si no hay errores de forma que convalidar,
- convalidacién detS|Qnadt0 0 continda el proceso con la calificacién de
) integrantes
Calificar ofertas| 4o lagcomisién ofertas.
técnicas e




No |

PASOS

PUESTO

Funcionario
designado o
integrantes
de la comisidon
técnica

DESCRIPCION

Con la convalidacién entregada por

los oferentes inicia la calificacién de
cumplimiento constatando que cumplan
las consideraciones de los pliegos.

En contratacion directa se abre la oferta
técnico-econdémicay se evalla conforme
los pardmetros de los pliegos. Sitodo
estd correcto se fija dia y hora para una
sesion de negociacién. Siel consultor
invitado no sube su oferta al sistema, se
declara desierto el proceso.

En consultoria por lista corta o concurso
publico se califica primero la oferta
técnica. La calificacién es sobre 100
puntos considerando los pardmetros
establecidos en los pliegos. Las ofertas

técnicas que alcancen un puntaje minimo

de setenta puntos, contindan con la
evaluacién de su oferta econémica en
orden de prelacién. Las que no, son
descalificadas y rechazadas.
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10

Calificar
ofertas
econdémicas

Funcionario
designado o
integrantes
de la comision
técnica

En lista corta y concurso publico se
abreny analizan las ofertas econémicas.
Para esto se asigna el puntaje mas

alto a la oferta econémica mas baja.
Este procedimiento busca fomentar

la competitividad entre oferentesy la
eficiencia en el uso de fondos publicos.

Si solo se presenta una oferta, aun
cuando el procedimiento sea lista corta
o concurso publico, se evalla esa Unica
oferta econémica.

Para finalizar se suman los puntajes
obtenidos por los oferentes en sus
ofertas técnicas y econémicas. La
oferta técnica representa 80 puntosy
la econémica 20 puntos. Se ordenan de
mayor a menor puntaje y al que esté
primero se lo invita a una negociacion.
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No |

1

PASOS

Realizar la
negociaciéon

PUESTO

Funcionario
designado o
integrantes
dela
comisiéon
técnica

DESCRIPCION

En contratacion directa donde solo
hay un oferente, la negociacion se
realiza para ajustar aspectos técnicos

y econdmicos relacionados con los
pliegos de contratacién. De llegar a
acuerdo, las partes suscriben un acta
de negociacién en la que constan los
términos convenidos. El acta se publica
en el portal de compras publicasy se
recomienda a la maxima autoridad que
adjudique el proceso.

En lista corta o concurso publico se
negocia con el oferente que obtuvo el
puntaje mas alto al sumar los resultados
de las evaluaciones de sus ofertas
técnicas y econdémicas. La negociacién
incluye aspectos técnicos, contractuales
y econdémicos en relacién a lo requerido
en los pliegos.

Las partes tienen maximo cinco dias
para la negociacion. Si no hay acuerdo,
se inicia una nueva negociacién con el
oferente que quedd en el siguiente
lugary asi sucesivamente hasta llegar a
un acuerdo final de negociacion.

Sino hay acuerdos entre las partes
se declara desierto el proceso. Si
hay acuerdos se suscribe el acta de
negociacién.

12

Realizar el
informe de
recomendacién
de declaratoria
de desierto o
adjudicacion

Funcionario
designado o
integrantes
dela
comision
técnica

Conforme el resultado de la negociacion
se realiza el informe de declaratoria de
desierto o adjudicacién y se publica en
el portal de compras publicas.
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No | PASOS PUESTO DESCRIPCION
Jefe/ analista
del drea
responsable
de compras
pulblicas /
Operador
del Sistema
Nacional de
Contratacién
Pdblica
Elaborar Funcionario Cuando ningln oferente califica para la
elinforme de designado o negociacién, o si no se logran acuerdos,
13 | recomendacién | integrantes se realiza el informe de recomendacién
de declaratoria | de la comisién | de declaratoria de desierto.
de desierto técnica
Funcionario En caso de una negociacién exitosa se
Realizar el designado o emite el informe de recomendacion de
13.1| informe de integrantes adjudicacion.
recomendaciéon | de la comision
de adjudicacién | técnica
Receptar el Verifica que el requerimiento se
requerimiento encuentre acorde a la normativa
de declaratoria | Ordenador y autoriza la continuidad del
14 | de desierto de gasto procedimiento. Remite un memorando al
ode area juridica solicitando la elaboracién de
recomendacién la resolucién correspondiente (desierto o
de adjudicacién adjudicacion).

Direccién/ Si hay errores, el érea juridica devuelve el
14| Notificar a jefatura del trdmite mediante memorando indicando
| devolucién 4rea juridica el motivo por el cual no puede atender

el requerimiento.
Enviar la Direccién/ Elab.ora. la r.e/solucic’)n'de desi.erto
142 resolucién jefatura del 0 adjudicacién y remite mediante
de inicio 4reajuridica memorando al ordenador de gasto,
nombrando al administrador del contrato.
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No | PASOS PUESTO DESCRIPCION
Jefe/ analista Publica el expediente en el SOCE.
del drea
responsable
de compras
Solicitar la publicas /
15 | publicacion del
proceso Operador
del Sistema
Nacional de
Contratacion
Publica
Enviar Remite el expediente al drea juridicay
16 expediente para | Ordenador solicita la elaboracién del contrato.
elaboracién de de gasto
contrato
Notifica al proveedor adjudicado
los documentos requeridos para la
suscripcion del contrato, entre ellos, las
garantias.
Con los habilitantes en regla, el oferente
Direccion/ suscribe el contrato y se remite a la
Elaborar el jefatura del maéxima autoridad o su delegado para
17 | contrato area juridica la firma.
Las partes deben suscribir el contrato en
el término de 15 dias contados desde la
fecha de publicacién de la resolucién de
adjudicacién en el portal.
Se notifica al administrador del
contrato.
Si el proveedor adjudicado no firma, se
inicia el procedimiento administrativo
Declarar Direccién/ de adjudicatario fallido.
17.1 | adjudicatario jefatura del
fallido area juridica En ese caso se analiza el porcentaje de
rebaja en la puja y de ser pertinente
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No | PASOS PUESTO DESCRIPCION
se adjudica el contrato al oferente que
quedd en el siguiente puesto o se declara
desierto el proceso.
Direccién/ La Direccién/jefatura juridica remite al
jefatura del ordenador de gasto el contrato con el
18 Recibir el area juridica expediente completo para su registroy
contrato para publicacién en el SOCE.
suscripcion Ordenador de
gasto
Entregar Ordenador Remite el contrato digital a las dreas
19 | expediente para | de gasto financiera, presupuesto, juridicay al
custodia administrador del contrato.
Jefe /analista Publica el contrato, las garantias y la
del drea documentacién de soporte en el portal
responsable
de compras
Receptary pUblicas
20 reasignar (Operador
contrato del Sistema
Nacional de
Contratacién
Pdblica)
Jefe /analista Creay asigna el usuario del administrador
del drea del contrato en el portal.
responsable
Crear usuario de | de compras
administrador publicas
21 de contrato (Operador
del Sistema
Nacional de
Contratacién
Publica)
En el portal cambia el proceso a la fase de
Receptar el Administrador | “ejecucién de contrato”. A partir de esta
22 | contrato del Contrato fase la documentacion es responsabilidad

de la persona que administra el contrato.
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Resumen:

Contratacion directa:

Se invita a un solo consultor que debe
estar habilitado en el RUP, registrado
con el CPC del objeto del contrato
y cumplir con los requisitos de los
pliegos.

De esta manera, se busca que
el invitado tenga la capacidad y
experiencia necesarias para presentar
su oferta.

Elconsultorinvitado entrega su oferta
técnico-econémica en un término no
mayor a 6 dias desde que recibe la
invitacion.

La maxima autoridad, o su delegado,
evalGa, negocia y adjudica en un
término no mayor a 3 dias.

Lista corta:

Se invita a 6 consultores. El &rea
requirente debe emitir un informe
fundamentado detallando las razones
técnicas y econémicas que respaldan
la seleccién de los consultores y su
naturaleza.

Los  consultores  deben  estar
habilitados en RUP, registrados con
el CPC correspondiente al objeto
de la contratacién y cumplir con los
requisitos estipulados en los pliegos.

La calificaciéon de las ofertas la realiza
unacomisioén técnica que puede contar
con subcomisiones de apoyo. Los
oferentes presentan, por separado,
sus ofertas técnicas y econémicas. La
oferta seleccionada va a negociacién
previo a la adjudicacion.

La evaluacion de ofertas de consultoria utiliza la metodologia de calidad-costo. El
principio subyacente es promover la competencia entre oferentes lo que puede
resultar en menores costos para los GAD, es decir, en un uso mas eficiente de los

recursos publicos.

La asignacion de puntajes basada en costos puede ayudar en la rendicién de cuentas
porque los tomadores de decisiones pueden justificar de manera mas clara la
seleccion de una oferta sobre otra al demostrar que se eligié la mas conveniente

financieramente.
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Los responsables y sus roles-Consultoria

¢{Quién?

¢{Qué rol tiene?

i{Qué hace?

Elabora los términos de referencia, el
presupuesto, un informe detallando

Analista del drea Identifica la las razones técnicas y econémicas que

requirente necesidad respaldan la seleccién de los consultores
invitados. Recaba la documentacion
habilitante en la fase preparatoria.

Director del drea Solicita Recomienda nombres de integrantes

requirente

autorizaciéon de
inicio del proceso

de la comision técnica o al funcionario
designado.

Méxima autoridad
o su delegado

Ordena el gasto

Autoriza el inicio del proceso, revisa
que la documentacion se encuentre en
orden, suscribe la resolucién de inicio,
cancelacién, desierto o adjudicacion.

Comisién técnica
o funcionario
designado

Analiza, revisa,
convalida,
califica, negocia
recomienda

Realiza el andlisis de las ofertas técnicas

y econémicas. Revisa y motiva la
convalidacién de ofertas (de ser necesario)
Califica las ofertas.

Realiza la negociacion con el o los
consultores.

Comisién técnica

o funcionario
designado

Jefe /Analista del
area responsable de
compras publicas
(Operador del
Sistema Nacional de
Contratacién Pdblica)

Elabora actas

Elabora las actas de adjudicacion o
declaratoria de desierto.

Revisa el expediente y realiza resoluciones:

Elabora Inicio, cancelacion desierto y adjudicacién
Direccién/Jefaturade | resoluciones
asesoria Juridica y contrato Encargado de la elaboracién y suscripcion
de contratos.
Supervisa la ejecuciéon contractual,
Administrador Supervisa el cumplimiento de obligaciones

del contrato

contractuales y motivacion de terminacién
del contrato por cualquiera de sus causas
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Normativa vigente

e LeyOrgdnicadel Sistema Nacional de Contratacién Publica (LOSNCP):

AN N N N N R N

Art. 6. - Definiciones.

Art. 37.- Ejercicio de la consultoria

Art. 38. - Personas naturales que pueden ejercer la consultoria
Art. 39. - Personas juridicas que pueden ejercer la consultoria
Art. 40. - Montos y tipos de contratacion

Art. 41. - Criterios de seleccién para consultoria

Art. 42. - Comision técnica

e Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica y sus reformas:

AN NI NI N N N N N N N O N N

Art. 153. - Ejercicio de la consultoria

Art. 154, - Participacion de consultoria extranjera
Art. 155. - Determinaciéon de costos de consultoria
Art. 156. - Revisién y calificacion de las propuestas de consultoria
Art. 157. - Subcontrataciéon en consultoria

Art. 158. - Procedencia

Art. 159. - Procedimiento

Art. 160. - Procedencia

Art. 161. - Procedimiento

Art. 162. - Contratacién mediante concurso publico
Art. 163. - Presentacion de ofertas

Art. 164. - Negociaciéon

Art. 165. - Precalificacion.-

e Normativa Secundaria del Sistema Nacional de Contratacion Pdblica

AN NI NI R N

Art. 199. - Participacion de consultoria extranjera

Art. 200. - Publicacién de la convocatoria

Art. 201. - Resultados de la evaluacion de la oferta técnica
Art. 202. - Oferta econémica

Art. 203. - Orden de prelacién ponderada



SECCION III:
Recomendaciones de gestion
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Herramienta 6:

Soporte para planificar las compras

Nombre de la Herramienta: Soporte para planificar las compras.

¢A qué problema responde?: Se ha identificado que muchas veces las
areas requirentes carecen del conocimiento y la prevision necesaria para
desarrollar estrategias efectivas de adquisicion.

i{Qué objetivo persigue? Ayudar a las dreas de compras publicas a
dar asistencia técnica efectiva a las areas requirentes para mejorar la
preparacion de los procesos de contratacion.

¢En qué consiste? La herramienta proporciona recomendaciones para
que la unidad de compras publicas brinde asistencia técnica a las areas
requirentes.

1. Revise las contrataciones de cada area:

La unidad de contrataciones desempena un papel crucial para garantizar
la eficiencia de los procesos. Programe reuniones con los directores,
jefes y técnicos de cada area para analizar en detalle las contrataciones,
verificar la alineacién con los objetivos estratégicos de la organizacion,
ajustar cronogramas y asegurarse de que cumplan con las normativas
vigentes.

2. Defina el tipo de contratacion:

Asesore sobre el tipo de contratacién para cada adquisicion planificada.
Estoimplica generar estrategias por cada proyectoy determinar el tipo de
contratacién mas adecuado respecto al objeto de compray a los montos
establecidos por la ley.
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3. Revise el presupuesto:

Revise que los presupuestos asignados a cada adquisicién sean realistasy
estén disponibles en el drea requiriente.

4. Elabore un cronograma de compra:

Genere cronogramas conforme el Plan Anual de Contrataciones,
identifique posibles conflictos en el tiempo. Esto puede incluir revision
anticipada de documentos, asistencia en la preparacién de requisitos
técnicosy orientacién en la planificacion del proceso.

5. Cumplimiento de regulaciones:

Verifique que las compras propuestas cumplan con las normativas y las
competencias del GAD.

6. Identifique requisitos

Identifique con el drea requirente los requisitos que deben alistarse para
cadaadquisicién. Informe que lageneracidénde lanecesidad, laelaboracién
de los términos de referencia (TDR) o especificaciones técnicas, el estudio
de mercado para la definicidon de presupuesto referencial son de exclusiva
responsabilidad de esa unidad.

Proporcione pautas detalladas para el proceso de identificacion vy
generacién de necesidades. Ofrezca formatos que faciliten la elaboracién
de los requerimientos y ayuden a expresar claramente los objetivos y
resultados esperados.

7. Elabore un cronogramay responsables
Elabore un cronograma detallado que abarque las actividades, requisitos

y responsables de las fases preparatoria y precontractual. Identifique y
asigne responsables para cada tarea especifica. El cronograma permite
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distribuir equitativamente las responsabilidades, una supervision efectiva,
una ejecucion eficiente y coordinada de la compra.

8. Identifique las debilidades técnicas

Identifique las dreas en las que el personal pueda necesitar capacitacion
adicional en temas especificos de contratacidon. Ofrezca sesiones de
formacién o proporcione recursos para mejorar la comprensién sobre el
proceso de compra.

9. Fomente la colaboracién

Promueva un ambiente de comunicacién abierta y colaborativa entre la
unidad de contrataciones y el drea requirente. Anime a que se planteen
preguntas, inquietudes o ideas innovadoras para mejorar la transparencia
y la eficiencia en los procesos de adquisicién.

10. Solicite retroalimentacion
Establezca un sistema de retroalimentacién donde las areas puedan

proporcionar comentarios sobre la utilidad del apoyo brindado para
hacer mejoras continuas.
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Herramienta 7: Claves para mejorar sus

especificaciones técnicas o términos de referencia

Nombre de la herramienta: Claves para mejorar sus especificaciones
técnicas o términos de referencia (TDR)

¢A qué problema responde? Esta herramienta responde al desafio de
crear especificaciones técnicas o términos de referencia efectivos, claros
y transparentes para las contrataciones.

¢En qué consiste? Ofrece recomendaciones practicas sobre cémo
redactar especificaciones técnicas o TDR y cdmo usarlos para contribuir
al cumplimiento de los objetivos de desarrollo en todas las fases del
proyecto.

Aspectos a tener en cuenta: Las especificaciones técnicas o TDR
tienen que estar justificados de conformidad a la normativa que rige las
atribucionesy responsabilidades del GAD. Deben usar formatos vigentes,
previo al inicio de los procesos. Siempre deben incluir el nombre y firma
de quien los elabora, revisay aprueba.

Recuerde que dichos instrumentos proporcionan a los proveedores
acceso en condiciones de igualdad al procedimiento y no deben generar
obstdculos injustificados para la competencia.

1. Sea claro en el objetivo:

Defina de manera clara y precisa el objetivo de la contratacién. Esto
proporcionard una idea sélida para los oferentes y evitard confusiones.
Recuerde incluir aspectos que permitan cumplir con los objetivos de
desarrollo del GAD. Por ejemplo, si lo que busca es contratar los estudios
de un parque puede considerar:

- La mejora de la calidad de vida de los ciudadanos a través de un
espacio verde accesible.
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- La promocién de la interaccion comunitaria, la convivencia
ciudadanay la cohesiéon social.
- La contribucion a la conservacién del ambiente.

2. Defina muy bien el alcance:

Describa minuciosamente las actividades que se esperan de la
consultoria. No asuma que el consultor/a sabe lo que tiene que hacer.
Recuerde que no puede incluir requerimientos técnicos que no pueda
cumplir la oferta nacional.

3. Sea transparente respecto a los criterios de seleccion:

Defina con claridad los criterios mediante los cuales se evaluardn las
propuestas. Esa claridad promueve la igualdad de oportunidades,
fomenta la competencia y mejora la calidad de las ofertas. No incluya
marcas de fabrica o comercios.

4. Defina plazos realistas:

Los plazos realistas contribuyen directamente con la calidad del trabajo.
Ademads, fomentan la competencia porque las empresas mas calificadas
estdn mas dispuestas a participar en procesos que incluyen plazos
razonables para la ejecucion de los proyectos. También considere que
un proceso bien planificado aumenta la confianza de los proveedores y
fortalece la reputacion del GAD.

5. Incluya el respeto a los DD.HH, la inclusion y sostenibilidad:

En lo posible, incluya el uso de materiales constructivos sostenibles que
generen menos emisiones de carbono y una gestién de residuos que no
perjudique al ambiente. También exija que los contratistas -y su cadena
de suministros- cumplan con todas las leyes y regulaciones, incluyendo las
relacionadas con los derechos humanos de sus trabajadores.
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6. Asesorese muy bien para su presupuesto:

Un buen presupuesto es esencial para la transparencia, la equidad y |a
sostenibilidad. Realice un anélisis exhaustivo de todos los costos asociados
con el proyecto. Consulte con profesionales en disciplinas relevantes a la
contratacién para mejorar la precisién del presupuesto.

7. Involucre a los beneficiarios:

Los beneficiarios pueden darle pautas para la preparaciéon de
especificaciones técnicas o términos de referencia y pueden validarlos
una vez realizados. La participacién ciudadana en la etapa de elaboracion
le permite a usted como técnico una comprension mas profunda de las
necesidadesy prioridades locales. Ademdas fomenta una mayor aceptacion
del proyecto y una colaboraciéon mas efectiva.

Mientras que la socializacién del documento ayuda a construir
expectativas realistas sobre los resultados. Esto reduce la posibilidad
de malentendidos, aumenta la legitimidad de la entidad y promueve
la corresponsabilidad ya que las personas se sienten parte integral del
proceso.

8. La redaccion es clave:

El buen uso de la gramética, puntuaciéon y ortografia son esenciales
para que sus documentos sean claros, precisos y profesionales. Evite
frases complejas y utilice un lenguaje directo para evitar malentendidos.
Organice lainformaciéon de manera légicay secuencial, con encabezadosy
secciones para facilitar la comprension. Preste atencién especial al uso de
comas y signos de puntuacién para evitar ambigledades. Prefiera el uso
de verbos activos y el tiempo presente para hacer que las oraciones sean
mas directas y dindmicas. Pida a colegas que revisen sus especificaciones
o0 TDR para obtener retroalimentacién e incluir aspectos que podria haber
pasado por alto.
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Ideas importantes para redactar sus especificaciones

técnicas o términos de referencia:

Secciéon Pregunta guia Aspectos a considerar
Antecedentes ;Qué ha pasado e Describir la situacion que motiva la
antes? contratacién.
» Incluir un breve historial de procesos
anteriores relacionados.
e Incluir estadisticas e informacién
complementaria al proyecto.
Objetivos ;Para qué? e Establecer claramente aquello que
se busca lograr con la contratacion.
Alcance ;Hasta dénde? e Definir claramente los limites de la

contratacién.
e Especificar las dreas geograficas que
abarcara el proyecto.

Metodologia de
trabajo

;Cémo?

e Establecer los pasos que se seguirdn
para llevar a cabo el trabajo
requerido; las metodologias y
herramientas especificas que los
proveedores deben utilizar.

Informacioén ;Qué existe? e Incluir diagndsticos previos,

que dispone la informes, analisis y cualquier otra

entidad informacién relevante.

Productos ;Qué se tiene que e Definir los resultados que se esperan

o servicios entregar al final de obtener de la contratacién.

esperados la contratacion? e Especificar la calidad y caracteristicas
esenciales del bien, producto o
servicio final

Plazo de Cuéndo? e Incluir plazos especificos para

ejecucion parcial
y total

entregas parcialesy el plazo total del
proyecto.

e Los plazos deben considerar posibles
contingencias para que sean lo més
reales posibles.
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Personal (Quiénes? Incluir los perfiles requeridos de
técnico/equipo los miembros del equipo, roles y

de trabajo/ responsabilidades de todos los
recursos involucrados

Formasy ;Cuanto? ;De qué Definir la estructura de pagos, plazosy

condiciones de
pago

forma?

condiciones especificas.

Incluir con claridad los mecanismos de
retencién de fondos en funcién de hitos
y entregables.
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Herramienta 8: Optimizando la seleccion del CPC

El Clasificador Central de Productos (CPC) simplifica la tarea de buscar,
comparar y categorizar los bienes y servicios durante los procesos de
contratacién. Eso contribuye a la estandarizacion de los procedimientos
de adquisiciény al aumento de la transparencia en las transacciones entre
las entidades gubernamentalesy los proveedores.

SeleccionarelCPCescrucial paraunaadecuadaidentificaciénydescripcién
de los bienes o servicios a adquirir. Aqui algunas recomendaciones para
optimizar la seleccién:

1. Investigue, investigue, investigue

Investigue detalladamente sobre los productos o servicios que
busca contratar. Eso le permitird comprender mejor las categorias y
clasificaciones del CPC que se ajustan a tus necesidades. Recuerde que
algunas contrataciones pueden requerir mas de un CPC.

2. Considere la especificidad

Evalle la especificidad de los bienes o servicios y tenga en cuenta que
algunas categorias del CPC son muy especificas, mientras que otras son
mas generales. Seleccione la clasificacion que se ajuste de manera precisa
a lo que estd buscando.

3. Busque asesoria

Asesérese de expertos internos o externos que puedan proporcionar
informacién sobre coémo clasificar el producto que quiere contratar.
Esto puede ayudar a evitar malentendidos y asegurar que los oferentes
comprendan correctamente lo que se requiere. Asi se genera
transparencia y buena reputacién institucional.

4. Revise experiencias previas

Despeje dudas comparando los CPC usados por el GAD en contrataciones
similares realizadas anteriormente.
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Herramienta 9: El presupuesto en 4 pasos

Nombre de la herramienta: El presupuesto en 4 pasos.

¢A qué problema responde? Esta herramienta responde al desafio de
calcular el presupuesto de manera transparente, sencilla y ajustada a las
condiciones de mercado.

¢En qué consiste? Ofrece recomendaciones practicas sobre cémo
determinarelpresupuestoreferencialsegincadaprocesodecontratacién,
sujetdndose a la normativa vigente. Permite a los GAD municipales o
provinciales y sus dependencias, llevar a cabo una planificacién financiera
precisa y transparente en sus procesos de contratacién. Esto fortalece la
integridad institucional y promueve la confianza de los ciudadanos en la
gestion publica.

La herramienta se adapta a las normativas vigentes, brindando
lineamientos para que los presupuestos cumplan con los requisitos
legales y técnicos. Esto minimiza el riesgo de irreqularidades y facilita la
auditoria de los procesos.

El presupuesto referencial es el resultado de un estudio de mercado. Para
realizarlo, el funcionario designado del drea requirente debe elaborar
un documento denominado: “Estudio de mercado para determinar el
presupuesto referencial”. Ese documento considera los siguientes cuatro
Pasos:

1. Analizar las caracteristicas técnicas

El calculo del presupuesto se basa en las especificaciones de los términos
de referencia. Es esencial desglosar los rubros de la contratacién,
identificando el cédigo CPC, la cantidad de unidades requeridas y el
costo unitario. Esta desagregacién permite una estimaciéon precisa y
transparente de los recursos que se requerirdn, evitando posteriores
problemas por falta de fondos. Ademas, facilita la comprension de los
componentes que integran el presupuesto referencial.
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2. Buscar procesos propios y similares

Otro paso fundamental es buscar contrataciones similares, tanto internas
como externas, efectuadas en los Ultimos dos anos. La revisién interna
implica analizar los procedimientos de adquisicién realizados por la entidad.
Esto permite identificar posibles dreas de mejora, ajustar el presupuestoy
aprender de experiencias previas. Mientras que externamente se examinan
procesos similares llevados a cabo por otras instituciones, accesibles a
través del portal del Sercop. Esto promueve la competitividad al basar el
presupuesto en valores de mercado actualizados.

La bldsqueda se realiza utilizando una palabra clave similar al objeto de
contratacién. Sin embargo, si la bisqueda requiere mas palabras, se debe
realizar nuevas busquedas de manera individual. La actividad se respalda
con capturas de pantalla—incluso indicando que no existen contrataciones
similares—. Esta practica demuestra el esfuerzo por garantizar la
transparenciaenelprocesode determinaciéndel presupuestoreferencial.

La bUsqueda de procesos similares —internos y externos— a la entidad,
aplica para todos los procedimientos excepto infima cuantia.

Tome en cuenta que el buscador del portal solo permite la bdsqueda
por un periodo maximo de seis meses. Ademas, que los procesos que se
utilicen como referencia deben tener el estado “ejecuciéon del contrato”,
debido a que estos tienen el contrato mediante el que se puede verificar
los valores desglosados.

3. Ajustar los precios por inflacion

Una vez haya analizado procesos similares, recuerde contemplar una
posible variacién de precios de acuerdo a la inflacién o impuestos, incluso
de importacion de bienes si es necesario. Esta actividad permite que el
presupuesto sea realista y se ajuste a las condiciones del momento en el
que se realiza el estudio de mercado.

Para facilitar este proceso, la unidad requirente debe usar la calculadora
proporcionada por el Servicio Nacional de Contratacién Publica. La
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calculadora permite realizar ajustes a los precios histéricos, facilitando una
estimacidon mas precisa y actualizada. Esta herramienta estd disponible
en el siguiente enlace: https://portal.compraspublicas.gob.ec/sercop/
calculadora-de-presupuesto-referencial/

4. Solicitar proformas

Como complemento, los GAD deben procurar contar con al menos tres
proformas que pueden obtener en la herramienta de “Necesidades de
contrataciényrecepcidonde proformas” delportal. También puedensolicitar
proformas via correo electrénico o de forma fisica a oferentes que cuenten
con la actividad econémica acorde al objeto de contratacion. En cualquiera
de los casos deben poner una fecha y hora maximas de envio de proformas
y hacer capturas de pantalla o tomar fotografias de las solicitudes de
proformas e incluirlas en el documento de estudio de mercado.

Solicitar proformas permite comparar ofertas, fomentar la competencia,
obtener el precio mas beneficioso, mejorar la calidad y las condiciones
de la contratacion. Esto contribuye a la transparencia, ya que se pueden
documentar vy justificar las decisiones tomadas en base a las ofertas
recibidas. También otorga a la entidad una mejor posicidon para negociar
con los proveedores, optimizando la relacidon costo-beneficio.

Las proformas deben estar acorde a las exigencias y procedimientos
internos de cada GAD y contener al menos lo siguiente:

v |dentificacién del proveedor

v NUmero de RUC del proveedor

v Detalle de los servicios o productos cotizados, desglosando v,
enumerando individualmente el bien o servicio, denominado item,
que conforma la contratacion.

v Detalle del cédigo CPC (clasificador central de productos) que es
el cédigo de los productos (bienesy servicios) de forma individual
del bien o servicio. Se excluye del cumplimiento de este requisito
a los procedimientos de infima cuantia.

v Valor unitario, cantidad y total
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Vigencia de la oferta

Plazo de entrega

Forma de pago. Se excluye de este requisito a los procedimientos
de seguros.

Nombre y firma electrénica de quien lo suscribe

Correo electrénico de recepcién (si remite la cotizacion via mail).
Teléfonos de contacto

Direcciéon de la oficina / empresa / bodega / etc.

AN NN

AN NI N N

Las proformas y sus respaldos se incluyen como anexos al estudio de
mercado. También la copia del RUC de cada oferente con la actividad
econdmica acorde al objeto de contrataciény los correos electrénicos de
envioy recepcion.

Las proformas se pueden solicitar en la herramienta Necesidades de contrataciény
recepcion de proformas del portal del Servicio Nacional de Contratacién Publica:

https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/
NCO/FrmNCOListado.cpe

Ejemplo practico de estudio de mercado

Un GAD provincial o municipal busca adquirir téner para sus necesidades de
impresién. La persona encargada en el drea requirente necesita determinar
el presupuesto referencial, asi que usa la herramienta de 4 pasos:

1. Analiza las caracteristicas del requerimiento. Revisa las
especificaciones técnicas y se asegura de tener claridad sobre el
tipo de téner requerido (de laser o de tinta); la compatibilidad
con los modelos de las impresoras de la entidad; comprueba el
rendimiento estimado en nimero de pdginas que puede imprimir
el téner antes de requerir reemplazo.

2. Busca procesos propios y similares. Navega en el portal del
Sercop utilizando una palabra clave como “adquisicion” pero se da
cuenta que esdemasiado general, asi que realiza una nueva usando
la palabra “téner”. Selecciona los procesos que estdn en estado
“Ejecucién del contrato”, ya que estos tienen cargado el contrato,
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los analiza y verifica los valores de los téner. Al realizar esta
bldsqueda, hace captura de pantallas para documentar de manera
clara lainformacién obtenida. Esto demuestra la transparencia del
GAD en el manejo de fondos publicos.

La busqueda en el SOCE debe realizar en los Ultimos dos anos atras a la
fecha de la bisqueda.

Selecciona los casos que en “Estado del proceso”, indiquen “Ejecucion del Contrato”:



96

Revisa el contrato y verifica el valor unitario:
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3. Ajusta los precios por inflacion. Consulta los valores de inflacién
correspondientes y hace ajustes al costo unitario. Prepara un
informe detallando los hallazgos de esa busqueda: “Se realiza el
andlisis del proceso N°. GADPC-2024000, verificando los téneres
adquiridos y los precios unitarios. Se calcula los valores mds la inflacion
actual, obteniendo el siguiente resultado: (...)"

4. Solicita Ffacturas a proveedores locales mediante correo
electrénico, les pone un plazo y hora de entrega y especifica si
deben hacerlo en forma fisica o digital. Se asegura de enviar los
datos que debe contener las facturas, pide a los oferentes el RUC
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que les permita ofrecer el téner requerido. Cumplido el plazo de
entrega, analiza una por una las facturas recibidas y hace un cuadro
comparativo de las proformas. Si no recibe al menos 3 proformas,
solicita a nuevos proveedores. Finalmente escribe un documento
indicando toda la informacién que ha analizado, indica el valor
unitario mas bajo, el mas alto y el promedio. Esos montos son los
que considera como referencia para el presupuesto, priorizando
aquellos que mds convengan a los intereses institucionales.

Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3
RUC RUC RUC
DESCRIPCION | CANTIDAD | VALOR TOTAL | VALOR TOTAL | VALOR TOTAL
TOTAL UNITARIO UNITARIO UNITARIO
Adquisicién de téner
para el GOBIERNO
AUTONOMO XXX XXX $ XXX SYVY $ YYY $777 $7277
DESCENTRALIZADO
provincial

Consideraciones especiales de presupuestos por tipo
de procedimiento

- Presupuesto referencial en infima cuantia

Los presupuestos para compras por infima cuantia tienen un
procedimiento simplificado. En esos casos, las entidades deben publicar
la necesidad de infima cuantia en el portal y los proveedores interesados
deben enviar sus proformas a través de la herramienta “Necesidades de
Contrataciéony Recepcién de Proformas”. El proceso puede seguir incluso
con una proforma. Los oferentes deben adjuntar la copia del RUC con
la actividad econdmica acorde al objeto de contratacién. Este tipo de
procedimiento no requiere el registro Gnico de proveedores (RUP).

- Presupuesto referencial en catalogo electrénico

Las compras por catdlogo electrénico no requieren de un estudio de
mercado. Eneste tipo de procedimiento los GAD respaldan el presupuesto
referencial con una simulacién de compra en el catdlogo, que ya tiene
valores estandarizados.
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- Presupuesto referencial en consultorias

Para cualquier modalidad de consultoria -contratacién directa, lista
corta o concurso publico- se requieren al menos tres proformas. Cada
proforma debe incluir los costos directos, indirectos y honorarios o
utilidad empresarial.

Los costos directos estdn asociados a la ejecucién del proyecto e
incluyen los honorarios, salarios y beneficios del personal directamente
involucrado; también gastos de viaje y alojamiento para desplazamientos,
adquisicién de materiales y suministros especificos. Los costos indirectos
cubren los gastos continuos asociados con la operacién, incluyen alquiler
de oficinas, costos administrativos, seguros entre otros. La utilidad es al
porcentaje que se destina a las personas juridicas por la responsabilidad
de ofrecer el servicio.

En las consultorias prevalece el criterio de la calidad sobre costo. Esto
quiere decir que en ningln caso el costo puede tener un peso mayor que
el 20% en la calificacién de la oferta.

- Presupuesto referencial en obras

La determinacion del presupuesto referencial en los proyectos de obra
incluye las tipologias de obra civil, arquitectura e ingenierias. Abarca un
cuadro con los rubros, unidades, cantidades, precios unitarios y totales de:
materiales, equipos, transporte, mantenimiento, custodia y mano de obra.

Para establecer los precios unitarios de los materiales, equipos vy
transporte se debe revisar el indice de Precios de Construccién (IPCO).
Este indicador mide mensualmente el incremento o disminucién de
los precios, a nivel de productor o importador, de materiales, equipo vy
maquinaria de la construccién.

Consultas del IPCO en:
https://www.ecuadorencifras.gob.ec/indice-de-precios-de-la-construccion/
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El presupuesto referencial debe desarrollarse en un formato en Excel,

conforme el ejemplo:

FORMATO DE PRESUPUESTO

No. Unidad Cantidad Precio unitario Sub total

(NGmero (Alfanumérico | (Numérico de (Numérico de (Numérico de

entero Descripcién del rubro de méximo 20 méaximo 12 méximo 12 maximo 12

secuencial) | (Alfanumérico de méximo 300 caracteres) caracteres) enteros, 5 enteros, 5 enteros, 5
decimales) decimales) decimales)

1

2

3

4

Para los rubros de mano de obra, se considera la tabla de salarios minimos de
las categorias ocupacionales y salarios para la construccién de la Contraloria.
Se debe tener mucho cuidado en utilizar los valores vigentes para el ano de la
contratacién, ya que en la pagina se incluyen valores de anos anteriores.
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Tabla de salarios minimos de las categorias ocupacionales para la construccion en:
https://www.contraloria.gob.ec/Informativo/SalariosManoObra

Desagregacion tecnologica en licitacion de obras

En el proceso de licitacién de obras, es crucial realizar el célculo de la
desagregacion tecnoldgica. Este paso es fundamental para evaluar las
caracteristicas técnicas en relacién con la capacidad tecnoldgica del pais.
Utilizando los precios unitarios del indice de Precios de la Construccién
(IPCO), se completa un archivo en Excel con férmulas predefinidas por el
Sercop. Este archivo debe ser incluido como documento habilitante para
el proceso de contrataciéon. Es esencial que el estudio de desagregacioén
tecnoldgica esté listo antes de convocar a la licitacion de obras. Este
proceso implica la aprobacién de un documento por la maxima autoridad
del GAD, que luego se carga en el portal.

Normativa vigente
* Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica

Articulo 6, numerales 19y 27
Articulo 23

Articulo 40, inciso final
Articulo 99, inciso final

AN NI N N
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e Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Pablica

v Articulo 130, numeral 5
v Articulo 155
v Articulo 168

e Normativa Secundaria del Sistema Nacional de Contratacion Pﬂbliga,
Rgsolucién No. RE-SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA-2023-0000134, reformada:

v Articulo 53
v Articulo 54
v Articulos del 309 al 313
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Herramienta 10: Estrategias para calificar

ofertas de forma eficiente

Nombre de la herramienta: Estrategias para calificar ofertas de forma
eficiente.

¢A qué problema responde? Responde a la necesidad de optimizar el
proceso de calificacion de ofertas en contratacion publica, abordando los
desafios asociados con la complejidad de la evaluacion y la necesidad de
garantizar una seleccién transparente.

¢Enqué consiste?Incluyedirectrices paramejorarlaevaluaciénde ofertas,
con recomendaciones para identificar la veracidad de la documentacién.

¢€omo usarla? Los funcionarios de los GAD pueden encontrar
lineamientos sobre su aplicacion en evaluacién de ofertas.

La evaluacién es clave para proteger los intereses publicos. Permite
determinar si las propuestas cumplen con las necesidades vy
especificaciones del bien o servicio requerido. Ademas, ayuda a identificar
y gestionar posibles riesgos que podrian afectar la posterior ejecucion del
contrato.

La confidencialidad es un principio fundamental en las evaluaciones.
Quienes participan en esta actividad deben cumplir su trabajo con alto
apego a la ética para evitar filtrar informaciéon privilegiada, divulgar
detalles de las ofertas o pasar por alto el cumplimiento de requisitos.

En general durante la calificacién se debe mantener un ambiente de
colaboracion entre los miembros del equipo evaluador que deben tener
claridady criterios unificados sobre lo que se va a evaluar. Esto contribuye
a que los oferentes tengan la credibilidad en el proceso y lo consideren
justo y transparente.
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¢Quién evalua?

El anélisis de las ofertas lo realiza una comisiéon técnica o un funcionario
designado porla maxima autoridad. La comisién se forma en los siguientes
procedimientos de compra:

Consultoria por lista corta o por concurso publico

Subasta inversa, cuyo presupuesto referencial sea superior al valor
que resulte de multiplicar el coeficiente 0.000002 por el monto
del Presupuesto Inicial del Estado

Menor cuantia de obras

Licitacion

Cotizacién

Consultoria contratacién directa (Funcionario designado)

infima Cuantia (Funcionario designado)

AN

RN X

La comision la integran los siguientes funcionarios de la entidad
contratante:

v Un profesional designado por la maxima autoridad, quien la
preside;

v Eltitular del drea requirente o su delegado;y

v Un profesional afin al objeto de la contratacién

v Un secretario, fuera de su seno.

La comisiéon es responsable de responder las preguntas del proceso,
solicitar convalidacién de errores de forma, calificar ofertasy recomendar
la adjudicacién o declaratoria del proceso.

La comision técnica o el funcionario designado deben evaluar las
capacidades técnicas, econdmico-financieras, juridicas y la calidad de
la oferta, siguiendo los criterios establecidos en los pliegos.

Es fundamental que los miembros de la comision mantengan una
comunicacién abierta y horizontal entre ellos. La toma de decisiones
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conjunta es esencial para asegurar una evaluacién justa y coherente.
Para lograr esto, todos deben tener acceso a la misma informacién y
comprender claramente los criterios de evaluacién. Asimismo, deben
sentirse en un ambiente de libertad para expresar sus opiniones, discutir
y abordar cualquier error o sesgo que pueda surgir durante la revisién de
las ofertas.

¢Como se evalaa?

Para evaluar se utilizan los criterios predefinidos en los términos de
referencia o especificaciones técnicas. Esos pardmetros se convierten en
requisitos habilitantes como condicién necesaria para la realizaciéon del
procedimiento precontractual.

Los requisitos de evaluacién son una lista de situaciones consideradas
para la calificaciéon y ponderacién de conformidad con la naturaleza del
objeto a contratarse, la modalidad de seleccién y normativa vigente.

Contar con parametros claros de evaluacién fortalece la confianza tanto
de los proveedores como del publico en generalen laintegridad y equidad
del proceso de seleccién emprendidos por el GAD.

En términos generales, los pasos para la evaluacion son:

1. Abrirlas ofertas. El funcionario designado por la maxima autoridad
o su delegado, o la comisién técnica, abren las ofertas subidas
al portal. Este es un acto publico y se realiza una hora después
del limite establecido para su recepcién. Los integrantes de la
comisién firman un acta dejando constancia del nimero y nombre
de oferentes que se han presentado.

2. Verificar la integridad. Luego de la apertura de ofertas la
comisién o el responsable designado, verifican la integridad de
los documentos solicitados en las ofertas. La integridad se evalla
considerando la presentacion de los formularios y requisitos
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previstos en el pliego. De esa manera se verifica si estd todo
completo o si existen errores de forma que puedan ser corregidos,
es decir, convalidados.

Identificar errores de forma. Se identifican errores de forma que
requieran convalidacién. Estos son aquellos que no alteran el
contenido esencial de la oferta, por ejemplo, errores de escritura,
numeracién de paginas, resumen de documentos. También hay
errores que no pueden corregirse como ofertas sin firma de
responsabilidad, alteracién de documentos, uso de formularios
incorrectos, incumplimiento de requisitos. En este Ultimo caso no
se solicita convalidacién de errores.

Solicitar convalidaciones. La comisién puede solicitar al oferente
que convalide errores de forma en un término minimo de 2 dias
o maximo de 5 dias, contados a partir de la fecha de notificacion.
En la solicitud debe especificarse claramente el error identificado
y la justificacién. En las convalidaciones no se pueden realizar
aclaraciones, modificaciones o nuevos requerimientos sobre las
condiciones establecidas previamente.

Verificar el cumplimiento de requisitos. Pasado el término
concedido a los oferentes la comisién analiza si hubo correccién
de los errores de forma solicitados. Si el oferente no convalida
errores solicitados, se descalifica su participacién. En los demas
casos, la evaluacion sigue aplicando la metodologia Cumple/No
Cumple. Esta metodologia simplifica la evaluacién al determinar si
un oferente cumple o no con los requisitos minimos establecidos
en los pliegos o términos de referencia.

Validar la autenticidad de la informacién. Un paso importante
es comprobar que todos los documentos presentados por los
oferentes sean auténticos. Recuerde que la tecnologia puede ser
mal utilizada para falsear documentos, asi que es extremadamente
importante comprobar que las firmas electrénicas estén vigentes
usando la aplicacion FirmaEC. Al hacerlo, permite saber si la
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informacién contenida en los documentos no ha sido alterada y
que la identidad del remitente sea legitima.

Para comprobar la experiencia general y especifica de los
oferentes se debe revisar todo lo acreditado dentro del tiempo
determinado en los documentos precontractuales. Se considera
valido que un solo contrato sirva para cubrir la experiencia
general y la especifica. En el caso de personas juridicas, se debe
verificar que el patrimonio sea igual o superior a la relacién con
el presupuesto referencial del procedimiento de contratacién (de
acuerdo a su naturaleza y presupuesto referencial). Esta es una
forma de asegurar que el oferente tiene la capacidad financiera
para llevar a cabo el contrato.

Evaluar por puntaje. Los oferentes calificados pasan a la segunda
etapa de evaluacién “Por puntaje” a través del portal.

Redactar el acta de evaluacién. Finalmente, la comisidén redacta
un acta de la evaluacién debidamente explicada, razonada vy
motivada. En ese documento se deja constancia de los hallazgos,
verificacion de documentacién, las razones de calificacién vy
descalificacion de proveedores, la verificacién de inhabilidades de
los oferentes participantes y socios, participes o accionistas en el
caso de las personas juridicas. Debe ser completa, transparente y
lo suficientemente clara para que cualquier persona fuera de su
seno pueda entenderla.

El acta no solo es el fin del proceso de evaluacién, sino que es el
resultado de un anélisis meticuloso, técnico y transparente. Es el
instrumento que formaliza la integridad del proceso de evaluacién
y que sirve de insumo para la toma de decision de la maxima
autoridad. Contar con un acta en donde se explique claramente
el proceso les da la tranquilidad a los miembros de la comisiéon de
poder responder ante un eventual proceso de auditoria.
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Recuerde que la transparencia en la evaluacion fortalece el proceso
de compras y tiene un impacto positivo en la percepciéon externa. La
transparencia refleja un compromiso con la integridad y contribuye a la
confianza de que la compra contribuird a resolver los problemas de la

comunidady no a intereses personales de los involucrados.

Razones para rechazar y descalificar ofertas:

No realizar las convalidaciones solicitadas en el tiempo establecido 4

Que la oferta contenga errores no convalidables 4

Incumplimiento de requisitos minimos establecidos en los pliegos,
especificaciones técnicas o términos de referencia

Omision en la declaraciéon del beneficiario final al presentar la oferta

Alterar o faltar a la verdad

No usar los formularios establecidos en los pliegos

Alterar la carta de presentacion y compromiso siempre que la alteracion
condicione dicho documento

Cuando el oferente se encuentre en alguna de las inhabilidades generales
o especiales para contratar con el Estado

Calificacion de ofertas en consultoria

Calificar
ofertas
técnicas

En contratacién directa donde solo hay un oferente, se abre la
oferta técnico-econémica y se evalla conforme los pardmetros
de los pliegos. Si todo estd correcto se fija dia y hora para una
sesion de negociacion. Siel consultor invitado no sube su oferta
al sistema, la entidad puede declarar desierto el proceso.

En consultoria por lista corta o concurso publico se califica
primero la oferta técnica. La calificacién es sobre 100 puntos
considerando los pardmetros establecidos en los pliegos.
Se debe verificar la autenticidad de todos los documentos
presentados. Las ofertas técnicas que alcancen un puntaje
minimo de setenta puntos, contintan con la evaluacién. Las que
no, son descalificadas y rechazadas.
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Calificar En lista corta y concurso publico se abren y analizan las

ofertas ofertas econédmicas. Para esto se asigna el puntaje mas alto
econdémicas | a la oferta econémica més baja. Este procedimiento busca
fomentar la competitividad entre oferentes y la eficiencia en
el uso de fondos publicos.

Si solo se presenta una oferta, aun cuando el procedimiento
sea lista corta o concurso publico, se evalla esa Unica oferta
econdémica.

Para finalizar se suman los puntajes obtenidos por los
oferentes en sus ofertas técnicas y econémicas. La oferta
técnica representa 80 puntos y la econdémica 20 puntos. Se
ordenan de mayor a menor puntaje y al que esté primero se
lo invita a una negociacion.

Recomendaciones para mitigar riesgos de fraudes en la evaluaciéon de
ofertas:

La prevencién de fraudes informaticos y manipulaciones indebidas de
tecnologias resulta esencial en los procesos de contratacién publica. Por
eso se presentan algunas recomendaciones dirigidas a los miembros de la
comisién técnica o funcionario delegado por la maxima autoridad.

1. Capacitacién del personal: Es importante que todos los miembros de la
comisién técnica estén capacitados de la normativa vigente, requisitos
de contratacién puiblica conforme el procedimiento establecido y los
criterios utilizados en los pliegos para las calificaciones.

2. Revisién de historiales éticos: Analice historiales éticos de los oferentes
para identificar posibles conflictos de interés, casos de corrupcién o
cualquier comportamiento inadecuado.

3. Comunicacién transparente: El portal de compras publicas es el Gnico
medio de comunicacién que se debe mantener con los oferentes
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durante el proceso de evaluacién. Evite todo tipo de interaccidon
informal para prevenir manipulaciones de informacién, malentendidos
o posibilidades de soborno.

4. Reporte de irregularidades: Los miembros de la comisién deben
tener absoluta libertad para expresar o denunciar cualquier anomalia
o sospecha de fraude, fomentando una cultura de denuncia y
anticorrupcién.

Recomendaciones para incluir criterios de sostenibilidad

Es importante incorporar criterios relacionados con la sostenibilidad
social, ambiental y de calidad en la evaluaciéon de ofertas en compras
publicas. De hecho, el articulo 87 del Reglamento General a la Ley
Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, dispone incluir
criterios que se revisan a continuacion:

Criterios de sostenibilidad social: buscan reducir las desigualdades
sociales e incluir acciones afirmativas especialmente para mujeres,
personas con discapacidad, adultos mayores y comunidad Lgbtig+. Para
implementar estos criterios, los GAD pueden priorizar proveedores que
ofrezcan empleo local, empresas lideradas por mujeres o que demuestren
compromiso con las minorias.

Criterios de sostenibilidad ambiental: buscan contratar bienes, obras o
servicios que generen el menor impacto ambiental posible o que generen
un impacto ambiental positivo mediante su proceso de produccién. Por
ejemplo, los GAD pueden incluir en sus procesos el uso de materiales
locales sostenibles como el bambd.

Criterios de calidad: Buscan incentivar a los proveedores a adoptar
practicas de mejora de calidad. De modo que los GAD pueden incluir
como requisitos para sus proveedores, contar con certificaciones de
Buenas Practicas de Manufactura, certificaciéon del Instituto Ecuatoriano
de Normalizacién -INEN:; certificacion del Servicio de Acreditacidon
Ecuatoriana —=SAE, ISO, entre otras.
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Evaluacion de riesgos:

La fase de evaluacion de ofertas es crucial para identificar potenciales
riesgos. Eso contribuye a procurar que los recursos publicos se asignen de
manera 6ptimay en beneficio de la comunidad.

Los posibles riesgos que pudieren presentarse son:

« Exclusién: Las entidades excluyen ciertos pardmetros legales
en los pliegos, lo cual permite la participacién de oferentes no
calificados para la contratacién.

« Subjetividad: Esto se presenta cuando los pardmetros de
evaluacién no se apegan a la realidad, permitiendo una calificacién
sesgada o posiblemente direccionada.

» Negligencia: Sucede cuando no se verifica la habilitacién del
RUP de los oferentes. Esto debe realizarse en cada proceso de
contratacién y en todas las etapas precontractuales a través del
portal SOCE.

« Ambigledad: Se presenta cuando no se define con precision
la metodologia para otorgar los puntajes a las ofertas. Esto
puede repercutir en una evaluacién subjetiva que direccione la
adjudicacion.

También deben ser evitadas y mitigadas ciertas desviaciones
administrativas:

« Prdcticas desleales: Consiste en prevalecer en el mercado
mediante una ventaja significativa adquirida como resultado del
incumplimiento de una norma juridica. Por ejemplo infracciones
de normas ambientales, publicitarias, tributarias, laborales, de
seguridadsocialuotrasregulaciones. Paraevitar estas desviaciones
administrativas en las que pueden caer los oferentes, los técnicos
de los GAD debenrevisar las ofertas de forma minuciosa, revisando
la autenticidad de la documentacién presentada.
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« Colusién: Podria darse el caso de que varios proveedores conspiren
en secreto para presentar ofertas con costos elevados o con arreglos
para que un determinado proveedor obtenga el contrato. Este tipo de
acuerdos se denomina colusiény perjudica la transparencia, la equidad
y la eficiencia en la contratacién.

Entre otras formas de colusidn, se han encontrado:

« Ofertas disenadas para simular una competencia auténtica, con
valores muy superiores al de uno en particular, con el fin de que
sea adjudicado.

« Ofertasincoherentes de forma muy evidente con errores de fondo
no convalidables a fin de que la oferta (coludida) sea adjudicada.

« Rotacién de ofertas, que consiste en que operadores econdémicos
que suelen coincidir en varios procedimientos de contratacién
acuerdan repartirse por turnos las adjudicaciones de los contratos,
ya sea de forma directa o con sus distribuidores.

Para combatir la colusién, se requiere de voluntad politica del mas
alto nivel para promover la competitividad, la integridad y la denuncia
de practicas irregulares de las empresas. Ademads, los funcionarios
encargados de la calificacién de ofertas, deben verificar que los oferentes
prepareny presenten sus ofertas de manera individual, no simulada ni en
contubernio con otros oferentes.
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Herramienta 11: Despejando dudas

sobre Firmas electrénicas

Nombredelaherramienta: Despejandodudassobre firmaselectrénicas.

¢A qué problema responde? Responde a la necesidad de clarificar dudas
y proporcionar informacion sobre el uso, laimportancia y la validacién de
la firma electrénica.

¢En qué consiste? Esta disefada para abordar inquietudes frecuentes de
los servidores publicos de los GAD municipales y provinciales relacionadas
con la aplicacion de firmas electrénicas. Ofrece informacién sobre la
legalidad de las firmas electrénicas y su utilidad en la optimizacién de
procesos.

¢Como usarla? Los funcionarios de los GAD pueden leer rdpidamente este
documento y contar con lineamientos sobre su aplicacién en contratos
pUblicos. Ademads, pueden encontrar la normativa aplicable para quienes
deseen profundizar en la materia.

En todas las fases de contratacién publica se debe utilizar la firma
electrénica. Es un requisito tanto para las entidades contratantes como
para los proveedores. No es optativo, es una exigencia legal dentro de
los procedimientos regidos por el Sistema Nacional de Contratacién
Pulblica.

Obtener la firma electrénica es bastante sencillo, puede hacerse on-
line y no implica un gran esfuerzo en términos de tiempo o dinero. Es
responsabilidad de los GAD como entidades contratantes, que los
servidores publicos involucrados en todas las fases de la contratacién
pUlblica usen su firma electrénica vigente.

Siempre es necesario constatar la validez de la firma electrénica para verificar
la autoria e identidad del signatario. El Ginico medio de verificarla es FirmaEC,
debido que presenta informacion que otras aplicaciones no reconocen.
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Todos los documentos relevantes para el proceso deben estar firmados
electrénicamente. Estoincluyetodaslasfases: preparatoria, precontractual,
contractual y de ejecucién contractual. Las ofertas también deben tener
firma electrénica, caso contrario no son validas.

El certificado de firma electrénica tiene igual validez y los mismos efectos
juridicos que una firma manuscrita. En el dmbito juridico la firma es una
manifestacion de la voluntad de la persona de quien deriva y por tal
genera obligaciones por las que debe responder el titular del certificado.

La firma electrénica es el equivalente de la firma manuscrita.

Ventajas de la Firma electronica

v

v

v

Los procesos digitales permiten una mayor agilidad en la
formalizaciéon de contratos.

Elimina barreras geogréficas promoviendo la participacién de mas
oferentes, fomentando la competenciay la diversidad de ofertas.
Proporciona un nivel adicional de seguridad juridica al garantizar
la autenticidad de los documentos.

Contribuye a una mayor transparencia porque los documentos
firmados electrénicamente pueden ser compartidos de manera
segura.

Aporta a la sostenibilidad ambiental al reducir el consumo de papel.

Normativa:

Cédigo Organico Administrativo

v

Articulo 5

Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos

4
4
4

Articulo 13
Articulo 14
Articulo 15
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Ley orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Pdblica
v Articulo 106, literal ¢

Reglamento general de la Ley orgdnica del sistema de contratacion
pulblica
v Articulos del 31 al 35

NORMATIVA SECUNDARIA emitida por el SERVICIO NACIONAL DE
CONTRATACION PUBLICA
v Articulos 20,21y 22
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Herramienta 12: Preguntas frecuentes

¢{Qué hace el administrador de la orden de compra de infima cuantia?

El administrador de la orden de compra de infima cuantia es responsable
de toda la ejecucién y entrega total de los bienes, obras o servicios de la
contratacién.

¢{Qué pasa en caso de terminacion de la relacion laboral entre el
administrador y el GAD?

En caso de que se termine la relacién laboral, el administrador debe
presentar a la maxima autoridad un informe del estado del proceso
y solicitar se designe un nuevo administrador. Estas acciones se deben
realizar previo a la firma de su paz y salvo y liquidacién de haberes. El
administrador saliente estd en la obligacién de entregar al nuevo
administrador todos los informes, detalle de productos recibidos vy
estado de ejecucién. Esto se realiza con la finalidad de dar continuidad
a la contratacién y las obligaciones adquiridas para el cierre y finalizacién
del proceso.

¢Qué pasa si un funcionario incumple las disposiciones establecidas?

Elincumplimiento de las disposiciones establecidas es considerado como
una falta disciplinaria y es sancionado de acuerdo con o establecido en
la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) y las normas o reglamentos
legales que sean aplicables para el efecto.

¢Qué area selecciona el CPC?

El drea requirente es la que conoce la necesidad y sabe el objeto de
contratacién, portanto, debe seleccionarelcédigo del Clasificador Central
de Productos - CPC que mejor se adecué al objeto de la contratacién.
Debe garantizar que no se excluya arbitrariamente a proveedores por el
uso erréneo de un CPC especifico o la omisiéon en el uso de un CPC cuando
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este se encuentre oculto dentro de la descripcién de las especificaciones
técnicas o TDR.

¢Quién publica la informacion en el portal en la etapa contractual?

Los administradores de contrato son responsables de publicar en el
Portal toda la informacién y documentacion relevante, correspondiente
a la etapa de ejecucién del contrato.

iQué es la puja?

La puja es un estado del procedimiento de Subasta Inversa Electrénica,
en el cualun proveedor envia ofertas econémicas, hacia la baja, del precio
del presupuesto referencial.

¢Cuanto tiempo dura una puja?

La duracién de la puja es establecida en los pliegos por la entidad
contratante y no puede ser menor a quince minutos ni mayor a sesenta
minutos, contados a partir de la hora establecida en la convocatoria,
en atencién a la complejidad del objeto del contrato y al presupuesto
referencial del procedimiento.

¢Es obligatorio realizar una puja?

La puja se realiza Unicamente cuando se habilita mas de una oferta en el
procedimiento de Subasta Inversa Electrénica.

¢Todos los procedimientos de compras publicas requieren comisién
técnica?

No. La comisién técnica se requiere para los procesos de contratacion de:
Consultoria por lista corta o por concurso publico; Subasta inversa, cuyo
presupuesto referencial sea superior al valor que resulte de multiplicar
el coeficiente 0.000002 por el monto del Presupuesto Inicial del Estado;
Licitacién; y, Cotizacion.
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¢{Quiénes conforman la comision técnica?
La comisién técnica la integran:

1. Un profesional designado por la maxima autoridad, quien preside;

2. Eltitular del drea requirente o su delegado; y,

3. Un profesional afin al objeto de la contratacién designado por la
maxima autoridad o su delegado.

¢Los miembros de la comision técnica deben necesariamente
pertenecer a la institucion?

Si. Los miembros de la comisidn técnica deben ser funcionarios de la
entidad contratante.

¢{Qué pasa si el GAD no cuenta con personal afin al objeto de la
contratacion para integrar la comision técnica?

Puede contratar a un especialista para que integre la comisién o puede
solicitar asesoria externa especializada.
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Herramienta 13: Glosario

Nombre de la herramienta: Glosario.

¢A qué problema responde? Responde al desafio de la falta de
comprension de términos especificos sobre el sistema de compras
pUblicas. Proporciona definiciones concisas y accesibles para todos.

¢En qué consiste? Es una herramienta de referencia que organiza y
explica terminologia especifica sobre compras publicas. Incluye términos
clave acompanados de susrespectivas definiciones, destinado a esclarecer
conceptos y facilitar la comprensiéon de no especialistas.

¢Como usarla? Los usuarios pueden buscar términos alfabéticamente
para encontrar definiciones especificas.

Espacio interactivo para mejorar la herramienta: Al final de la
pagina dejamos un espacio para que pueden incluir nuevos términos y
comentarios sobre las definiciones presentadas.

Administrador/a del contrato: Funcionario/a designado para el estricto
cumplimiento de las obligaciones contractuales de la ejecuciéon del
contrato.

Administrador de la orden de compra: Funcionario/a designado para
el cumplimiento de las obligaciones contractuales de la ejecucién de la
orden de compra.

Catalogo electronico (Cate): Registro de bienesy servicios normalizados
publicadosenelportalwww.compraspublicas.gob.ecparasucontratacién
directa como resultante de la aplicacidon de convenios marco.

CPC: Clasificador Central de Productos. Es una clasificacion codificada
que incluye categorias para todo lo que pueda ser objeto de transaccién
(nacional o internacional) o que pueda almacenarse y que es el resultado
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de las actividades econdémicas realizadas en las industrias. Comprende
bienes transportables y no transportables, servicios y activos tangibles e
intangibles.

Comision técnica: Es el 6rgano designado por la méxima autoridad o
el delegado de una dependencia u érgano publico, con la finalidad de
analizar y evaluar las ofertas presentadas y los documentos adjuntos. Su
creaciény conformacion se hace de acuerdo a la naturaleza del objeto de
la contratacién.

Compra publica sostenible: Se define como una estrategia de
contratacién que impulsa la sostenibilidad al incorporar los aspectos
econdmicos, sociales, ambientales y de innovacién en los procedimientos
de adquisicion de bienes, servicios y obras con fondos publicos.

Consultor: Persona que presta servicios profesionales especializados no
estandarizados, con el objeto de identificar, auditar, planificar, elaborar o
evaluar estudios y proyectos de desarrollo, en niveles que van desde la pre
fFactibilidad hasta la operacidon. Ademas, abarca la supervision, fiscalizacion,
auditoria y evaluacién de proyectos ex ante y ex post, el desarrollo de
software o programasinformaticos. También se incluyen servicios de asesoria
y asistencia técnica, consultoria legal, elaboracién de estudios econémicos
financieros, de organizacién, administracién, auditoria e investigacién.

Contratacion puablica: Implica identificar lo que se necesita, elegir a la
persona o empresa adecuada para hacerlo, y asegurarse de que lo que se
compra se entregue en el lugar correcto y en el momento adecuado, al
mejor precio posible. Todo este proceso debe llevarse a cabo de manera
justay transparente.

Convenio marco: Es l[a modalidad con la cual el Sercop selecciona los
proveedores cuyos bienes y servicios son ofertados en el catdlogo
electrénicos, a fin de ser adquiridos o contratados de manera directa
por las entidades contratantes en la forma, plazo y demas condiciones
establecidas en dicho convenio.
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Entidad contratante: Son los organismos, entidades o en general las
personas juridicas que requieren realizar la compra.

Especificaciones técnicas: Son las caracteristicas esenciales que deben
cumplir los bienes o elementos necesarios. Deben ser claras, completas
y sin ambiglUedades ni contradicciones. No se deben mencionar marcas,
nombres especificos, patentes o proveedores, a menos que sea necesario
y debidamente justificado.

Para bienes, se definen segln su uso, propiedades y requisitos
tecnolégicos, considerando capacidad, calidad y sostenibilidad cuando sea
aplicable. Se emplean rasgos técnicos normalizados, evitando referencias
a marcas o tipos comerciales, a menos que sea excepcional y justificado.
En obras, las especificaciones se establecen para cada elemento del
proyecto, considerando aspectos de disefio y construccién.

Estudios de mercado: Corresponde al analisis efectuado por la unidad
requirente para la definicién del presupuesto referencial.

Estudios previos: Aguellos encaminados a establecer la conveniencia y
oportunidad de la contratacién, determinar las especificaciones técnicas
y el valor del bien o servicio, y analizar otros aspectos necesarios para la
inclusion en el proyecto de pliego.

GAD: Gobierno Auténomo Descentralizado. Para el caso de este
documento corresponde a gobiernos de los niveles municipales vy
provinciales.

Indicador: Es un instrumento para monitorear, predecir y administrar el
desempeno necesario para alcanzar una meta determinada.

Integridad: Se refiere a que el uso de los fondos, los recursos, los activos
y las autorizaciones se dé conforme a los objetivos oficiales inicialmente
establecidos, y a que se informe adecuadamente conforme al interés
publico.
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LOSEP: Ley Orgdnica de Servicio Publico.
LOSNCP: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pdblica.
MFC: Médulo facilitador de contratacién.

Normativa secundaria: Reglas emitidas por el Servicio Nacional de
Contrataciéon Publica, que regula los procedimientos de contratacién
pUblica.

Obra: Engloba cualquier intervencién fisica en bienes inmuebles o en
el suelo y subsuelo. Abarca su ejecucién, reconstrucciéon, modificacion,
conservacion, mejoramiento, demolicién, expansién, instalacion vy
adecuacion. Incluye construcciones, tuneles, puertos, sistemas de
alcantarillado y abastecimiento de agua, presas, sistemas eléctricos y
electrénicos, estructuras, excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes,
entre otros. Estas actividades requieren direcciéon técnica, desarrollo de
expedientes técnicos, mano de obra, materiales o equipos.

PAC: Plan Anual de Contratacion.
PIE: Presupuesto Inicial del Estado.
POA: Plan Operativo Anual.

Politica: Son directrices para laimplementacion de un sistema de gestion
de la calidad, marca las reglas generales para la planificacion del sistema'y
orientan a toda la Institucion.

Proveedor: Parte que proporciona bienes, obras o servicios. El proveedor
puede ser un contratista o consultor, incluidas personas naturales o
juridicas.

Funcionario designado: Servidor publico designado por la maxima
autoridad para el proceso precontractual.
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Requerimiento: Es el pedido que realizan las unidades que solicitan
una adquisicién, arrendamiento de bienes, ejecucién de obras o
prestacion de servicios. El requerimiento incluye informes de estudios
previos, certificacién del Plan Operativo Anual, términos de referencia
o especificaciones técnicas, aval del Plan Anual de Contratacién (PAQ),
certificacién presupuestaria, certificacion de catdlogo electrénico y el
memorando de solicitud de autorizacién de contratacién dirigido a la
maxima autoridad o su delegado.

SOCE: Sistema Oficial de Contratacion del Estado.

Términos de referencia (TDR): Son las condiciones bajo las cuales se
prestan los serviciosy obras. Se establecen en funcién de las necesidades
especificas a ser cubiertas, de los objetivos, caracteristicas y condiciones
de prestacién o desarrollo requeridos. También de los requisitos técnicos,
de sostenibilidad en lo que fuera aplicable, funcionales o tecnoldgicos,
bajolosque debenser prestados. Debenser claros, completosydetallados
de tal forma que no haya lugar a ambigliedades o contradicciones
que propicien o permitan diferentes interpretaciones de una misma
disposicién, ni indicaciones parciales.

Unidad requirente: Es la unidad que necesita la obra, el bien o servicio.
Esta unidad es también la que activa el proceso mediante la solicitud de
contratacién de acuerdo con su necesidad.



SECCION IV:
Estandares internacionales
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La gestién eficiente de los recursos pUblicos constituye un elemento crucial
para el desarrollo sostenible de las comunidades a nivel local y provincial.
Los GAD municipales y provinciales desempenan un papel fundamental
en esta labor, siendo responsables de la administracién de los servicios
esenciales y la ejecucién de proyectos que impactan directamente en la
calidad de vida de sus ciudadanos en su respectivo territorio.

En este contexto, la contratacién publica se erige como una herramienta
estratégica para optimizar la asignacidon de recursos y garantizar la
transparencia y la equidad en la ejecucién de proyectos. Si bien es
imprescindible que los GAD cumplan con la normativa vigente que rige
la contratacién publica en Ecuador, es igualmente relevante que orienten
sus procesos hacia estdndares internacionales reconocidos en la materia.
Por eso deben liderar iniciativas internas que viabilicen el desarrollo
sostenible, la transparencia y la eficiencia en la administraciéon publica a
nivel local.

Beneficios de la implementacion de estandares internacionales en
la contratacion publica

Algunos de los beneficios de la aplicacién de estdndares son:

Transparencia: Generan lineamientos para prevenir la corrupcién y
proporcionan un mayor nivel de rendicién de cuentas en la gestién de los
recursos publicos.

Competencia justa: Ayudan a que todos los proveedores tengan
igualdad de oportunidades, contribuyendo a obtener bienes y servicios
de alta calidad a precios competitivos.

Eficiencia y efectividad: Esto suele ir de la mano con practicas mas
eficientesy efectivas porque proporcionan directricesy mejores practicas
que optimizan la gestién de recursos.

Desarrollo sostenible: Algunos paises usan criterios ambientales vy
sociales que pueden ser adaptados a la realidad local para incorporar
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practicas sostenibles. Esto contribuye al desarrollo sostenible vy
alineamiento con objetivos de desarrollo del territorio, la nacién y el
planeta.

Innovacion y calidad: Ejemplos internacionales pueden adaptarse a
realidades locales para motivar a los proveedores a innovar y ofrecer
productos de mayor calidad.

Los beneficios aqui senalados derivan de los estudios y recomendaciones
realizadas por entidades como:

« Open Contracting Partnership 2021

« Organizacion para la Cooperacién y el Desarrollo Econdmicos

« Centro Internacional de Investigaciones para el Desarrollo (IDRC)

« Red Interamericana de Compras Gubernamentales (RICG)

« Organizacion de los Estados Americanos (OEA)

« Instituto Internacional para el Desarrollo Sostenible (En inglés:
International Institute for Sustainable Development-IISD)

« QOrganizacién Mundial de Comercio

« Organizacién de las Naciones Unidas

- Guia rapida para las contrataciones abiertas

La Guia radpida para las contrataciones abiertas proporciona 15
estrategias fundamentales para promover contrataciones mas abiertas,
mejor gestionadas y equitativas. Ofrece estrategias en cuatro areas:
fijar objetivos de reformas y lograr aceptacién; publicar, mejorar y usar
datos abiertos; mejorar la colaboracién con actores involucrados; medir,
adaptar e institucionalizar reformas.

Incluye ademads ejemplos internacionales para mejorar la transparencia,
la responsabilidad y la eficiencia en los procesos de contratacién publica.
Entre ellos los de la Guia de compras digitales (Digital Buying Guide) de
Reino Unido con los factores que deben tenerse en cuenta paradesarrollar
un sistema de contratacién electrénica.
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Uno de los puntos mas destacados y Utiles para el contexto de los GAD
municipales y provinciales son las recomendaciones para impulsar el
uso de portales electrénicos. El documento indica que, si se aprovechan
correctamente, los sistemas electrénicos permiten ahorrar tiempo vy
dinero tanto para los gobiernos como para los proveedores.

En linea con lo propuesto en la Guia Rapida para Contrataciones Abiertas,
es importante senalar los GAD municipales y provinciales son parte del
Pacto Nacional por la Integridad en la Contratacién Publica. Este pacto
busca construir una estrategia nacional para impulsar contrataciones
electrénicas, abiertas, transparentes, inclusivas y sostenibles.

Sitio web:
https://www.open-contracting.org/wp-content/uploads/2021/11/0OCP-
Quickstart-Guide-Spanish.pdf

OCDE: Recomendacién del Consejo sobre contratacién pablica

La Organizacién para la Cooperacidén y el Desarrollo Econémicos (OCDE)
tiene estdndares y mejores practicas que abordan cuestiones como:

« Transparencia a lo largo de todas las fases de la contratacién
plblica

« Conservar la integridad en el sistema mediante normas generales
y especificas

« Hacer accesibles las oportunidades de concurrir a la contratacién a
los potenciales competidores sin importar su tamano o volumen

« Fomentar una participacién transparente y efectiva de los
involucrados

« Desarrollar procedimientos que satisfagan las necesidades de
la administracién pulblica y de los ciudadanos, impulsando la
eficiencia a lo largo de todas las fases de contratacién.

« Aprovechar las tecnologias digitales para dar soporte a la
innovacién a través de la contratacién electrénica.
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« Asegurarse de que los profesionales de la contratacién publica
tengan un alto nivel de integridad, capacitacién tedrica y aptitud
para la puesta en practica.

« Evaluar de un modo periddico y sistemdtico los resultados del
procedimiento de contratacién publica.

« Desarrollar indicadores para cuantificar el rendimiento, la eficacia
y el ahorro de costos en el sistema

Concretamente la OCDE destaca la importancia de garantizar la
transparencia en el manejo de los fondos publicos desde el inicio del
proceso presupuestario hasta el final del ciclo de contratacién. Para
cumplir con esta recomendacién, los GAD deben sequir las disposiciones
de la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
(LOTAIP), especialmente el articulo 7. Este articulo establece los criterios
que deben ser divulgados en los sitios web institucionales, abarcando
contrataciones, proveedores seleccionados, montos involucrados vy
progresos en los procesos contractuales.

Pero pueden hacer esfuerzos mas alld de eso, poniendo en términos
claros y sencillos la informacién para democratizar el acceso ciudadano.
También evaluando los resultados de los procesos de contratacién,
el desempeno de las dreas, y la efectividad de las contrataciones en
comparacién al cumplimiento de sus metas de desarrollo.

Finalmente las autoridades de los GAD deben tener en cuenta que la
falta de transparencia puede acarrear sanciones, incluso para prefectos,
alcaldes, concejales, presidentesy vocales de las parroquias.

Sitio web:
https://www.oecd.org/gov/ethics/OCDE-Recomendacion-sobre-
Contratacion-Publica-ES.pdf
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Red Interamericana de Compras Gubernamentales: Directiva para la
promocion de compras publicas sostenibles

La compra publica sostenible es un enfoque estratégico que busca
contribuir a la promocién del desarrollo social equitativo, al desarrollo
econémico de sectores vulnerables, la proteccién ambiental y el fomento
de lainnovacién. Algunas de las directivas para suimplementacién incluyen:

a)

b)

Disenar estrategias de implementaciéon progresiva de compras
plblicas sostenibles, alineadas a los planes de desarrollo, que
incluya metas e indicadores de medicién de avances

Establecer practicas de contratacién que impulsen el desarrollo
sostenible, alineadas con las politicasy prioridades nacionales, para
posicionar al sector pdblico como un consumidor responsable.
Reforzar el principio de valor por dinero e incorporar criterios de
sostenibilidad econémica, social y ambiental en todas las fases del
proceso de adquisicién de bienes, obras y servicios.

Estimular la participacion activa de las entidades gubernamentales
en el desarrollo de mercados sostenibles de produccién vy
consumo. Ademds, motivar a las empresas proveedoras a operar
bajo estadndares de sostenibilidad econémica, social y ambiental.
Impulsar el monitoreoy la evaluacién de indicadores que permitan
medir la eficiencia del sistema de contratacién publica en relacién
conellogro de objetivos de gestidon gubernamentaly de desarrollo
econémico sostenible.

Para implementar las recomendaciones de la Red Interamericana
de Compras Gubernamentales, los GAD municipales y provinciales
pueden desarrollar planes de capacitacién dirigidos a todos
los involucrados en las adquisiciones gubernamentales. Estos
planes deben tener a las compras publicas sostenibles como un
componente fundamental para que todos los actores tengan
un mismo conocimiento para su efectiva aplicacién. Ademas, los
GAD pueden crear y llevar a cabo campanas para concientizar y
difundir las politicas relacionadas con compras y contrataciones
sostenibles. Esto contribuird a fortalecer el entendimiento vy la
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aplicacién efectiva de practicas mas responsables y beneficiosas
para la comunidad y el entorno.

Sitio web:
https://ricg.org/wp-content/uploads/2021/12/Directiva-Modelo-RICG-
para-la-implementacion-de-compras-publicas-sostenibles.pdf

Implementando compras publicas sostenibles en América Latinay el
Caribe

Centro Internacional de Investigaciones para el Desarrollo (IDRC) - Red
Interamericana de Compras Gubernamentales (RICG) - Organizacién de
los Estados Americanos (OEA) - International Institute for Sustainable
Development (11SD): Manual para Agentes de Compras Publicas de las RICG-

Eldocumento "Implementando Compras Pulblicas Sostenibles en América
Latinay el Caribe" aborda la necesidad y los desafios de adoptar practicas
de compras publicas sostenibles en la regidn. Destaca la importancia de
integrar criterios ambientales, sociales y econémicos en los procesos
de adquisicion publica para promover el desarrollo sostenible. Ademas,
ofrece recomendaciones y ejemplos de buenas prdcticas para ayudar a
los gobiernos a implementar politicas y estrategias efectivas. El objetivo
principal es impulsar la sostenibilidad a través de las compras publicas,
generando beneficios tanto para la sociedad como para el ambiente.

Tomando como referencia el Manual de la RICG, se sugiere a los GAD lo
siguiente:

a) Incluir criterios de desempefno ambiental y social en los procesos
de adjudicacién. De esta manera, incentivan a los proveedores que
adoptan practicas sostenibles, sin excluir a aquellos que adn no o
hacen.

b) Establecer en los contratos la obligacién para los proveedores
de cumplir con medidas que reduzcan su impacto ambiental. Asi
promueven la responsabilidad ambiental y fomentan las practicas
sostenibles en los proveedores de los GAD.
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Sitio web:
https://www.iisd.org/system/files/publications/iisd-handbook-ingp-es.
pdf

OMC: Acuerdo sobre Contratacion Publica (ACP)

Los miembros de la Organizacién Mundial del Comercio (OMC) han
negociado el Acuerdo sobre Contratacién Publica (ACP) para fomentar
competencias abiertas, equitativas y transparentes.

El ACP establece normas para garantizar la equidad y la transparencia
promoviendo el uso de adquisiciones para apoyar la consecucién de
objetivos especificos. Por ejemplo, incorpora caracteristicas que facilitan
la mitigacién del cambio climatico, permitiendo especificaciones técnicas
para proteger el ambiente y considerar los impactos ambientales al
evaluar las ofertas. El ACP tiene procedimientos estandarizados para
licitaciones y selecciéon de contratistas, buscando la eficiencia y equidad
en los procesos.

Adaptando estas recomendaciones a la realidad de los GAD municipales
y provinciales del pais, se sugiere que las entidades incluyan cldusulas
contractuales que estén alineadas con las disposiciones del ACP,
asegurando la transparencia y no discriminacién.

También que capaciten a su personal para que estén al tanto de las reglas
y normativas internacionales aplicables a la realidad local.

Sitio web:
https://www.wto.org/spanish/tratop_s/gproc_s/gp_gpa_s.htm

Instrumento de politica: Estimular la reduccion de las emisiones de
carbono utilizando la contratacion publica como instrumento.

Este es un documento corto lleno de recomendacionesy buenas practicas
que permiten a los gobiernos elaborar politicas internas para incorporar
criterios relacionados con el clima en las contrataciones.
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Seguneldocumento, los gobiernostienen unrolcrucial en crear mercados
para los nuevos bienes y servicios ecolégicos y estimular soluciones
innovadoras para los problemas del cambio climatico impulsando
investigacion y desarrollo en las contrataciones.

Los GAD municipales y provinciales pueden usar algunos de los criterios
recomendados como impulsar el incremento de la participacion de
proveedores de bienes, servicios y soluciones tecnoldgicas respetuosas
con el clima.

Para contrataciones de obras, por ejemplo, pueden solicitar a los
proveedores que ofrezcan soluciones o productos que promuevan la
eficiencia energética, como iluminaciéon LED, equipos con certificacién
energética, o sistemas de gestién de energia.

En contrataciones de servicios de transporte, pueden dar prioridad a
proveedores que cuenten con un porcentaje de vehiculos eléctricos o
hibridos.

Sitio web:
https://www.wto.org/spanish/res_s/booksp_s/tptfca 05 02 _
government_procurement_s.pdf

Identificacion de criterios ambientales y sociales para contratacion
y compra publica bajo la perspectiva de los ODS de la ONU

El documento aborda la identificacién de criterios ambientales y sociales
para la compra publica, considerando la perspectiva de los Objetivos
de Desarrollo Sostenible (ODS) de las Naciones Unidas. Se enfoca en la
importancia de integrar aspectos ambientales y sociales en los procesos,
alinedndolos con los ODS para promover practicas mas sostenibles y
responsables.

Los GAD pueden incorporar pautas en la fase de calificacién de procesos
que permitan dar pasos hacia el cumplimiento de los ODS usando como
instrumento a sus adquisiciones. Aqui algunas recomendaciones sobre
cdmo hacerlo:
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- Reconocer a proveedores que utilicen productos ecoldgicos,
destacando el compromiso con la sostenibilidad en sus operaciones.

- Estimular a que sus proveedores cuenten con planes de reduccién de
residuosy practicas ambientales sostenibles.

- Incluir en la evaluacién la aplicacién de un Plan de Igualdad de Género
durante la ejecucidn del contrato, promoviendo la equidad en todas
las etapas del proyecto.

- Reconoceryapoyara los proveedores que presenten equipos técnicos
paritarios, conigual participacion de hombresy mujeres, promoviendo
la igualdad de oportunidades en el dmbito laboral.

Sitio web:
https://www.crisisycontratacionpublica.org/wp-content/
uploads/2021/06/Cabildo-Tenerife.-Guia-criterios-ambientales-y-
sociales-contratacion.pdf
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