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mpoL CESPONSABLE

CONTRATACION DIRECTA, LISTA CORTAY
CONCURSO PUBLICO DE CONSULTORIA DIRECTOR/A DE ADQUISICIONES

Determinar los lineamientos necesarios para llevar a cabo la contratacion directa, lista corta y
OBIJETIVO concurso publico de consultoria de conformidad a la Ley Orgdanica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica, su Reglamento y las Resoluciones que para el efecto emita el SERCOP.

Desde que la unidad requirente realiza el informe de justificacién de la necesidad en la plataforma
ALCANCE “Sistema de Adquisiciones” hasta que la direccion de adquisiciones solicita la elaboracién del
contrato.

REQUISITOS DEL CLIENTE

Que la Direccién de Adquisiciones contrate la consultoria de acuerdo con los términos de referencia requeridos.
Que se realice la contratacidn de la consultoria en el tiempo establecido.

DEFINICIONES

DEFINICIONES GENERALES

uhwWwN e

10.

11.

12.

13.

14.

LOSNCP: Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica

DA: Direccién de Adquisiciones.

PIE: Presupuesto inicial del estado.

PR: Presupuesto Referencial.

Plan Anual de Contratacion (PAC): Es la planificacién anual de la ESPOL, para realizar la adquisicion de bienes, servicios,
obras y consultorias necesarias para desarrollar y cumplir con sus actividades de manera eficiente con el fin de cumplir
sus metas institucionales.

Plazo: Se considera plazo el tiempo que se sefiala para hacer algo, de fecha a fecha. Si en el mes de vencimiento no hay
dia equivalente a aquel en que comienza el cdmputo, se entiende que el plazo expira el ultimo dia del mes. El plazo
podra estar sefialado en dias, meses o afos. Se consideran fines de semana y feriados, es decir, son dias calendario.
Término: Se considera término el tiempo que se sefiala para hacer algo, se excluyen del computo de términos los dias
sabados, domingos y los declarados feriados. Los términos deben expresarse en dias.

Consultoria: Se refiere a la prestacién de servicios profesionales especializados no normalizados, que tengan por objeto
identificar, auditar, planificar, elaborar o evaluar estudios y proyectos de desarrollo, en sus niveles de pre factibilidad,
factibilidad, disefio u operacién.

Consultor: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, facultada para proveer servicios de consultoria, de
conformidad con la LOSNCP.

Contratacion Directa: Cuando el presupuesto referencial del contrato sea inferior o igual al valor que resultare de
multiplicar el coeficiente 0,000002 por el monto del presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio
econdmico.

Lista Corta: Cuando el presupuesto referencial del contrato supere el fijado en el nUmero anterior y sea inferior al valor
que resulte de multiplicar el coeficiente 0,000015 por el monto del presupuesto inicial del Estado correspondiente al
ejercicio econdmico.

Concurso Publico: Cuando el presupuesto referencial del contrato sea igual o superior al valor que resulte de multiplicar
el coeficiente 0,000015 por el monto del Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente ejercicio econdémico.
Registro Unico de Contribuyentes (RUC): Corresponde al nimero de identificacion asignado por el Servicio de Rentas
Interno — SR, a todas aquellas personas naturales y/o sociedades, que sean titulares de bienes o derechos por los cuales
deben pagar impuestos.

SERCOP: El Servicio Nacional de Contratacién Publica, entidad que ejerce la rectoria del Sistema Nacional de
Contratacién Publica conforme a las atribuciones estipuladas en la LONSCP.

AHCASTRO REBOLLEDO
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JOMAIRA DEL ROCIO CASTRO REBOLLEDO

DIRECTORA DE ADQUISICIONES
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15. Director: Decano, Gerente, Director de Unidad, Centro Académico o Administrativo.

16. Unidades Especialistas o Consolidadoras: Unidades administrativas encargadas de agrupar las solicitudes de compra
por categoria, autorizando la continuidad de gestionar el proceso de compra.

17. Unidades requirentes: Todas las facultades, unidades administrativas, gerencias, decanatos, direcciones y centros que
requieren la adquisicion de un bien, servicio, obra u consultoria.

DEFINICIONES ETAPA PREPARATORIA

18. Certificacidon Presupuestaria: Documento que confirma la existencia presente o futura de recursos suficientes para
cubrir las obligaciones derivada de la contratacion.
19. Comisidn técnica: Para cada proceso cuyo presupuesto referencial sea superior al valor que resulte de multiplicar el
coeficiente 0,000002 por el monto del Presupuesto Inicial del Estado. La Comision estara conformada por:
1. Un profesional designado por la maxima autoridad, quien la presidira;
2. Eltitular del area requirente o su delegado; v,
3. Un profesional afin al objeto de la contratacion designado por la mdxima autoridad o su delegado.

Los miembros de la Comision Técnica seran funcionarios o servidores de la ESPOL. Si la entidad no cuenta en su
ndémina con un profesional afin al objeto de la contratacion, podra contratar uno para que integre de manera
puntual y especifica la respectiva comisidn técnica; sin perjuicio de que, de ser el caso, pueda contar también con la
participacion de asesoria externa especializada.

En los procesos de contratacién cuyo presupuesto sea igual o mayor al que corresponda a la licitacion, intervendra
con voz, pero sin voto, el director financiero y el director juridico, o quienes hagan sus veces, o sus respectivos
delegados.

La comision técnica se reunird con la presencia de al menos dos de sus miembros, uno de los cuales serd
obligatoriamente el presidente, quien tendrd voto dirimente. Adoptard decisiones validas por mayoria simple.

La comision técnica designarad al secretario de fuera de su seno quien no tendra responsabilidad sobre las decisiones
que se tomen.

Se procurara que los miembros que integran la comisién técnica no hayan intervenido en la etapa preparatoria, con
el fin de que exista independencia en sus actuaciones, con lo que se garantiza la reduccidn de riesgos de errores o
acciones irregulares.

20. Delegado: En los procedimientos de contratacion cuyo presupuesto referencial sea inferior al coeficiente 0,000002 por
el monto del Presupuesto Inicial del Estado, le correspondera llevar a cabo la fase precontractual a un servidor designado
por la méxima autoridad de la entidad contratante o su delegado en el cual recaen las atribuciones de la maxima
autoridad de la ESPOL en un proceso de contratacidn. Las atribuciones delegadas serdan determinadas por la maxima
autoridad de la ESPOL.

21. Términos de referencia (TDR): Son las condiciones especificas bajo las cuales se desarrollara la contratacion.

1. Se estableceran en funcién de las necesidades especificas a ser cubiertas, de los objetivos, caracteristicas y
condiciones de prestacion o desarrollo requeridos, asi como, de los requisitos técnicos, de sostenibilidad en lo que
fuera aplicable, funcionales o tecnoldgicos, bajo los que deben ser prestados;

2. Lostérminos de referencia deben ser claros, completos y detallados de tal forma que no haya lugar a ambigiiedades
o contradicciones que propicien o permitan diferentes interpretaciones de una misma disposicién, ni indicaciones
parciales;

3. Los términos de referencia contendran obligatoriamente los siguientes aspectos:

a) Antecedentes;
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b) Obijetivos;

c) Alcance;

d) Metodologia de trabajo;

e) Informacién que dispone la entidad;

f) Productos o servicios esperados;

g) Plazo de ejecucidn: parciales y/o total;

h) Personal técnico/equipo de trabajo/recursos; y,
i) Formay condiciones de pago.

4. Los términos de referencia se estableceran con relacion exclusiva a la contratacién objeto del procedimiento y no
con relacion a los proveedores.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos internos (Generados):

1. Informe de justificacidn de la necesidad (encargado de informe)

2. Términos de Referencia

3. Solicitud de compra

4. Verificacion de productos y servicios normalizados en el Catalogo Electrénico

5. Verificacidn de PAC

6. Verificacidon de aplicacidon de acuerdos comerciales

7. Informe técnico y econdmico de seleccidn de consultores

8. Informe de tipo de procedimiento

9. Estudio de mercado

10. Memorando solicitando la Certificacién Presupuestaria

11. Certificacion Presupuestaria

12. Términos de Referencia (actualizados de ser el caso)

13. Memorando solicitando el inicio del proceso y recomendacion del delegado o miembros de la comisién técnica
14. Memorando autorizando el inicio del proceso y designando al delegado o miembros de la comisién técnica
15. Resolucion de Reforma al PAC (de ser el caso)

16. Verificacion PAC (Contratacion consta en el PAC, de ser el caso)

17. Verificacion de aplicacion de acuerdos comerciales (Previo Inicio de Proceso)

18. Pliego

19. Acta previa a la publicacidn del proceso

20. Resolucion de Inicio

21. Resolucion de adjudicacion / desierto y archivo / desierto y reapertura

22. Convocatoria o invitacion del proceso

23. Captura de pantalla de las ofertas publicadas en el portal de compras publicas

24. Ofertas

25. Informe de resultados con la recomendacién de adjudicacién o desierto del proceso

Documentos externos:
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LONSCP)

Reglamento de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica
Resoluciones externas vigentes emitidas por el SERCOP.

Disposiciones del ministerio de telecomunicaciones y de la sociedad de la informacion.
Normas de control interno emitidas por la Contraloria General del Estado.

Exdmenes especiales generados por la Contraloria General del Estado.

N o v s wWwNR

Demas normativa correspondiente a la Contratacién Publica.

POLITICAS
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1. Los funcionarios o servidores de la ESPOL que intervienen en este proceso son responsables de cumplir con capacidad,
honestidad y eficiencia las actividades definidas en este flujograma, considerando las politicas establecidas por la
institucion para el desarrollo del proceso y cumpliendo la normativa interna y externa aplicable. Los cargos definidos en
este proceso son genéricos y desempefiados por funcionarios o servidores que pueden tener un cargo con otra
denominacién, esta diferencia en denominacién de cargos no le exime de su responsabilidad en la realizacidn de las
actividades definidas en el flujograma.

2. Los funcionarios o servidores de la ESPOL son responsables de la organizacidn, conservacion, uso y manejo de los
documentos.

CONSIDERACIONES GENERALES
3. La lista de las unidades especialistas con sus respectivas categorias se encuentra en el REPOSITORIO del sistema de

adquisiciones.

4. Todos los documentos que se generen en el proceso de contratacion deberdn estar suscritos con firma electrénica en
el software FirmaEC.

5. Los documentos generados por las Unidades Requirentes: Informe de justificacién de la necesidad, estudio de mercado
y TDR deberdn contener los siguientes pies de firma:

a. “Elaborado por”: Servidor, trabajador, funcionario que elabora y completa las secciones que conforman cada
uno de los documentos que se generan en el proceso de contratacién, esto incluye la revisién de procesos en el
portal de compras publicas y validacién de cotizaciones.

b. “Aprobado por”: Directivo de la unidad requirente que aprueba la informacidn que consta en cada uno de los
documentos generados en el proceso de contratacion.

6. La ESPOL no podra celebrar contratos con:

a. Los servidores publicos, esto es, funcionarios y empleados, que hubieren tenido directa o indirectamente
vinculacién en cualquier etapa del procedimiento de contratacién o tengan un grado de responsabilidad en el
procedimiento o que, por sus actividades o funciones, se podria presumir que cuentan con informacién
privilegiada.

b. Los miembros de Consejo Politécnico u organismos similares o de la Comisién Técnica, sus conyuges o parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

c. Los funcionarios, servidores o empleados que hayan intervenido en la etapa precontractual o contractual y que
con su accion u omisién pudieren resultar favorecidos, su cdnyuge o sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, asi como las personas juridicas de derecho privado o sociedades de
hecho en las que los indicados funcionarios, servidores o empleados, su cdnyuge o sus parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad tengan participacion, aun en el caso de que los referidos
funcionarios, servidores o empleados hubieren renunciado a sus funciones.

d. Los que de manera directa hayan estado vinculados con la elaboracidn, revisidn o aprobaciéon de los pliegos,
relacionados con el contrato a celebrarse.

ETAPA PREPARATORIA
Informe de Necesidad

7. Al momento de elaborar el informe de necesidad se debe considerar:
= No debera mencionar, ni hacer referencia a ninguna marca; solo en caso de mantenimiento de equipos, compra
de repuestos y accesorios de equipos existentes se podra indicar la marca y serial del equipo al que se le dara
mantenimiento.

Solicitud de compra
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8. Las solicitudes de compra no deberdn mencionar, ni hacer referencia a ninguna marca.
9. Al momento de ingresar la solicitud de compra, se debera indicar el cédigo CPC que mas se ajuste al objeto de
contratacion.

Consolidacion de compra

10. Es responsabilidad de la unidad especialista revisar las solicitudes de compra, informe de necesidad, cotizaciény TDR, y
agrupar las solicitudes de compra similares.

Verificacion de la Direccion de Adquisiciones

11. Se debe verificar que la contratacién conste o no en el PAC previo a elaborar el informe de tipo de procedimiento o
estudio de mercado. Cuando exista una reforma al PAC se debera realizar una nueva verificacién en la que se evidencia
gue la contratacion conste en el PAC.

12. Se debe verificar la aplicacidn de los acuerdos comerciales previo a realizar una reforma al PAC y antes de la publicacién
del proceso en el Portal de Compras Publicas.

13. Previo al informe de tipo de procedimiento la unidad requirente del informe debera remitir el Informe técnico y
econdmico de seleccién de consultores para los procedimientos de contratacion directa y lista corta de consultorias.

14. Para el caso de lista corta, la entidad contratante escogera e invitard, a través del Portal de COMPRASPUBLICAS, a 6
consultores de los cuales 3 serdn seleccionados por la entidad contratante y 3 elegidos aleatoriamente por el Sistema
Nacional de Contratacién Publica.

Designacién de delegado o comision técnica

15. Los analistas de DA solicitaran mediante correo electrdnico a la Unidad Requirente la designacion del delegado del
proceso o Comisidn Técnica (de ser el caso); asi como el Administrador del contrato y técnico que no interviene en su
ejecucion.

16. Se solicitara el inicio del proceso y la recomendacién del Delegado o Comision Técnica cuando se cuente con la
certificacion presupuestaria y el TDR firmado.

ETAPA PRECONTRACTUAL
Publicacién y Portal SOCE

17. El delegado/ comisidn técnica seran los responsables:

e Gestionar el proceso precontractual.
e Validar las firmas electrénicas, de las diferentes ofertas presentadas en el proceso de contratacién con el
aplicativo “Firma EC”.
e Previo a la calificacién de las ofertas debera verificar que el/los oferentes estan habilitados, no son incumplidos
y no estan incursos en las inhabilidades de los articulos 62 y 63 de la LOSNCP. Para el caso de personas juridicas
debera revisar estas inhabilidades para los socios y accionistas que constan la Superintendencia de Compaifiias,
Valores y Seguros.
18. El delegado de la maxima autoridad o los miembros de la comisidn técnica deberan elaborar las actas que correspondan
dentro del proceso, es decir:
a. Acta de preguntas, respuestas y aclaraciones.
Acta de apertura de ofertas.
Acta de convalidacion de errores
Acta de calificacion
Acta de negociacién

mo a0 T

Informe de resultados del proceso y recomendacion a la maxima autoridad.
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19. En el caso que el proceso de contratacion en el portal de compras publicas sea suspendido por el SERCOP, o se presente

alguna reclamacién o impugnacion, el delegado de maxima autoridad o la comisién técnica deberan presentar los

descargos solicitados por el ente de control.

MEDICION Y CONTROL DEL PROCESO

Nombre del Indicador:

Por Definir

Descripcién del Indicador:

Forma de Calculo:

Frecuencia de la Medicidn:

Frecuencia del Reporte:

Unidad de Medida:

Responsable:

Rango de desempeiio:

Fuera de Control, No Critico:

Meta:

Fuente de obtencion de la
informacion:
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B aE Asistente de Unidad Director de Unidad Asistente de Unidad Director de Unidad Director de DA Analista de DA

Requirente Requirente Especialista Especialista

. - Revisa solicitud de h -
Elabora informe de Elabora la solicitud de L . . L. Indica que servicios no
R . ZAprueba solicitud . compra, informe de Revisa la documentacion .
justificacién de la compra, adjuntando | SHP . . P constan en el catdlogo
X R de compra? necesidad, cotizacién (de del tramite .
necesidad y carga el TDR cotizacion (de ser el caso) electrénico
ser el caso) y TDR

2] R No

Realiza cambios enel Realiza cambios enla Nol ¢Documentacion ¢élainformacion No
informe de justificacion solicitud de compra correcta? esta correcta?
No
Si Si
v i v

¢Aprueba
Agrupacion de
olicitudes

Indica que servicios si
Asigna al analista de DA constan en el catalogo

Agrupa solicitudes con
requerimientos similares,
se genera N° de tramite

electrénico

Solicitud

4
de compra/cotizacién L llo L/\

Notifica a la Unidad

- . Solicita cambios en la Solicita cambios en la Solicita cambios en la requirente que se debe
Informe—| ¢ Tipo de cambio? - ) ) ) > - ) )
documentacioén enviada documentacion enviada documentacién enviada seguir el proceso de
catalogo electrénico
y
Fin
Verifica el PACy
¢Es contratacion aplicacién de acuerdos
iecta o lista cotar comerciales y gestiona
Si cotizaciones
No 5,6
|
Elabora informe Técnico Elabora informe para
y econdmico de seleccién definir el procedimiento [«
de consultores de contratacion
A L&

Revisa informe de tipo de
procedimiento

. Realiza o solicita cambios
S| éAprueba? No .
en la documentacién
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Director de Unidad Asistente de Unidad Director de Unidad

Analista de DA Director de DA Asistente de Unidad Requirente X L .
Requirente Especialista Especialista

Firma informe de tipo de o | Elaboracién del estudio
procedimiento de mercado
R

Revisa estudio de
mercado

Carga Estudio de
et . Revisa estudio de mercado aprobado y Realiza cuadro de precios Aprueba cuadro de
¢ Esta correcto? Si ) . R -
mercado firmado en el sistema de referencial precios
Adquisiones
No
- . . . . . Realiza oficio para
SoI|C|ta- cambios en el ¢ Esté correcto? Si o Recibe Estg(‘:ho qe o Firma el estudio de solicitar la certificacion ke
estudio de mercado mercadoy solicita firmas mercado .
presupuestaria
No
v
A
2 g Solicita cambios en el | Solicita certificacion
estudio de mercado presupuestaria
E
@—P Revisa el TDR completo |«
A
EMISION DE
¢ Estd correcto? Si Revisa TDR CERTIFICACION
PRESUP UESTARIA
No Lﬂ\
h 4
A
Solicita cambios en TDR ¢ Esta correcto? Si Firma el TDR 3
No
h 4 Recomienda la

Solicita autorizar inicio

designacién de de procesoy designacion
Solicita cambios en TDR Actualiza TDR delegado/comisién P Y s .
de delegado- comisién

técnica, administrador, técnica

T LB\ técnico que nointerviene )
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Director de DA Analista de DA Delegado/Comisidn técnica

Autoriza iniciode
proceso y designa

delegado/comision
técnica

Lﬂ\

rueba reform

Revisa y remite w

del PAC?

No

Firma la resolucién de

resolucién para firma

Elabora borrador de
Resolucién de Reforma

[—No

PAC
=N

ZContratacion consta
en el PAC?

Si
h 4

Verifica que la

contratacién conste en el
PAC

A Lﬁ\

Verifica acuerdos
comercialesy
remite documentos
precontractuales

Reforma al PAC

Rechaza Via Quipux y
| reasigna al Directorde
Adquisiciones

Fin

FT-01-V02 / PCD-OPE-001

Recibe Resolucién
firmada y actualiza el
PAC en el SERCOP

BA

Elabora pliego

e

Revisa pliegos

Solicita revision del
pliego

¢Esta correcto?

A

Realiza cambios

Remite documentos

preparatorios para
revision

#

Gestiona los cambios

respectivos

Revisa documentos

¢Documentos
correctos?

Si
v

Elabora y suscribe el acta
previa a la publicacién 45@

del proceso

[29]
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Delegado/Comisién

Analista de DA ..
técnica

Director de DA Maxima Autoridad

Remite pliegos para la
firma de Convocatoria o
invitacién del proceso

Rechaza Via quipux y
No—®{ reasigna al Directorde
Adquisiciones

Genera borrador de Revisa y remite
resolucién de Inicio resolucién para firma

(20 Si

proceso comespondea
una reapertura?

prueba Resolucio
de inicio?

Si
Fin
Elabora la resolucion de Publica proceso en el Firma Resolucién de
declaratoria desiertoy Portal de Compras < inicio, la convocatoria o
reapertura Publicas del SERCOP invitacién del proceso
(2 (]

éSerecibieron
ofertas?

N

Si
v A
Seacogealo
Recepta ofertas en la | Elaborainforme del | recomendado porel
pagina del SERCOP resultado delegado /comision
técnica

= %

Elabora la Resolucion de
adjudicacién del proceso
o declaratoria de
desierto y archivo
e

¢Elproceso se
selve a publicgr?

n Revisa y remite n
resolucién para firma

Firma resolucién

archiva proceso

-

(=]

<

a

o Solicita la elaboracién de Publica la resolucién en Desiertoy

a < el portal de compras [« Adjudicacion—<T; Tipo de resolucion? @
contrato - Reapertura

o Publicas

a.

~

o

g A Publica en portal de

- Fin compras pablicasy Desierto y Archivo

<

[

R
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