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Resoluciéon Nro. EPM SA-GPP-2024-0002-RE
Quito, D.M., 27 de marzo de 2024

GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Ing. Sergio Yanmi Tamayo Piedra
GERENTE DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION DE
ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES -EPMSA

Considerando:

Que, el articulo 225 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefnala que el sector publico comprende:
“[...] 2. Las entidades que integran el régimen autonomo descentralizado, [...]; y, 4. Las personas juridicas
creadas por acto normativo de los gobiernos autéonomos descentralizados para la prestacion de servicios
publicos.”;

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica establece que: “/...] las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actiien en virtud de una
potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y
la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

Que, el articulo 227 ibidem sefiala: “La administracion piiblica constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.”;

Que, el articulo 233 ibidem sefiala: “Ninguna servidora ni servidor piiblico estard exento de responsabilidades
por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables
administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos. [...]”

Que, el articulo 315 ibidem sefiala: “El Estado constituird empresas piuiblicas para la gestion de sectores
estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de
bienes publicos y el desarrollo de otras actividades econémicas. [...]"

Que, el articulo 11 del Cédigo Organico Administrativo manifiesta que: “Principio de planificacion. Las
actuaciones administrativas se llevan a cabo sobre la base de la definicion de objetivos, ordenacion de
recursos, determinacion de métodos y mecanismos de organizacion.”;

Que, el articulo 23 del Cédigo Orgédnico Administrativo manifiesta que: “Principio de racionalidad. La decision
de las administraciones piiblicas debe estar motivada.” ;

Que, el articulo 136 del Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito establece que: “Las
empresas publicas metropolitanas son personas juridicas de derecho puiblico, con patrimonio propio, dotadas
de autonomia presupuestaria, financiera, economica, administrativa, de gestion y con potestad coactiva, cuya
constitucion, organizacion, funcionamiento, fusion, escision y liquidacion se regula por la ley de la materia, las
ordenanzas y las disposiciones contenidas en este capitulo.”;

Que, el articulo 195 del Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito, sefiala: “Créase la empresa
piiblica denominada “EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y
GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES”;
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Que, el articulo 196 ibidem establece que: “Objeto principal.- El objeto principal de la empresa piiblica
metropolitana, es el siguiente: [...]

¢. Prestar servicios piiblicos aeroportuarios, a través de la infraestructura a su cargo;

d. Ejercer todas las atribuciones y facultades que, en calidad de Unidad de Gestion del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, se le asignare de conformidad con el Decreto Ejecutivo 885 del 23 de octubre de 2000,
publicado en el Registro Oficial No. 198 de 7 de noviembre de 2000, o el régimen que le sustituya; y,

e. Las demds actividades operativas, complementarias y de prestacion de servicios relativas a las competencias
que le corresponden al Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, de conformidad con el ordenamiento
Juridico nacional y metropolitano, en el dmbito de la gestion e infraestructura aeroportuaria y de las zonas
francas y regimenes especiales. [...].”

Que, mediante resolucién Nro. EPMSA-GG-2023-0023-RE de 26 de junio de 2023, se expidié la Reforma y
Codificacién del Reglamento Interno de Desconcentracion de Atribuciones de la Gerencia General de la
EPMSA, que en su articulo 14 establece: “Documentos relacionados a procesos empresariales. - Los manuales
de procesos, procedimientos, instructivos, manuales de usuarios que emita la empresa para la adecuada
gestion, propendiendo a la mejora continua y a la eficiencia en la gestion, luego de ser elaborados, revisados y
aprobados técnica y metodologicamente, serdn aprobados por la Gerencia de Planificacion y Proyectos
mediante acto administrativo.”;

Que, mediante resolucion No. EPMSA-GPP-2022-0001-RE de 15 de agosto de 2022, el Gerente de
Planificacion y Proyectos de esa época, expidi6 el “Manual de Procesos, Subprocesos y Procedimientos de la
EPMSA”, el cual contiene a su vez el "Manual del proceso de contratacién publica”, con cédigo PAP-DA-05;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GAF-2023-0767-ME, de 19 de julio de 2023, la Gerencia
Administrativa Financiera solicit6 a la Gerencia de Planificacién y Proyectos “(...) que, en el dmbito de sus
atribuciones y responsabilidades, se sirva disponer a quien corresponda, se proceda con la revision, validacion
/o actualizacion conjunta de los manuales de procesos y procedimientos a cargo de la Direccion
Administrativa que se detallan a continuacion:

a) Proceso de contratacion bajo la modalidad de infima cuantia.

b) Proceso de contratacion puiblica bajo otras modalidades de contratacion”;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2023-0313-ME, de 10 de agosto de 2023, la Gerencia de
Planificacién y Proyectos oficializa las acciones efectuadas con relacién al requerimiento elaborado por la
Gerencia Administrativa Financiera de la siguiente manera:

“(...) desde la GPP se ha procedido con una reunion de enlace con la Direccion Administrativa el 09 de agosto
de 2023; en este sentido, se informo que se ha trabajado en el desarrollo de esta propuesta desde el aiio 2022,
entre el personal designado para este fin por parte de la Gerencia de Planificacion y Proyectos, asi como por
parte del equipo técnico experto delegado por parte de la Gerencia Administrativa Financiera y Direccion
Administrativa. Por lo cual, se remite la propuesta de Procedimiento para la Infima Cuantia a fin de que la
Direccion Administrativa revise y pueda complementar o modificar el detalle de la descripcion de las
actividades levantadas en la propuesta del manual, con relacion al correspondiente diagrama de flujo adjunto,
asi como el resto de apartados que integran el documento. Adicionalmente, se remite el anexo “Requisitos para
solicitar proformas”, mediante el cual se ha identificado la referencia de los requisitos para que el drea
interesada elabore y adjunte la informacion habilitante para la solicitud de publicacion de necesidad en el
portal, para la correspondiente revision. Finalmente, se adjunta el acta de la reunion del dia 09 de agosto de
2023, realizada entre la DA y la GPP, junto con los compromisos adquiridos. Para este fin, también se adjunta
el cronograma de trabajo acordado entre ambas dreas.”;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GAF-2023-1000-ME de 04 de septiembre de 2023, la Gerencia
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Administrativa Financiera solicité a la Gerencia de Planificacién y Proyectos:

“(...) se coordine una reunion para el dia viernes 8 de septiembre de 2023, entre la Gerencia Administrativa
Financiera y la Gerencia de Planificacion y Proyectos con la finalidad de realizar la revision conjunta del
Manual del Proceso de Contratacion Piiblica vigente, para lo cual me permito solicitar que en el transcurso de
la semana se remita el borrador para los demds tipos de procedimientos de contratacion, toda vez que la
revision previa se ha realizado tinicamente al procedimiento de infima cuantia. (...)”;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2023-0571-ME de 18 de diciembre de 2023, la Gerencia de
Planificacién y Proyectos informé a la Gerencia Administrativa Financiera lo siguiente:

“(...) adjunto las observaciones y comentarios levantados para su revision y validacion, con el fin de continuar
con el desarrollo de los siguientes manuales:

- Procedimiento de Compras Piiblicas por Catdlogo Electronico

- Procedimiento de Compras Piiblicas por otros Tipos de Contratacion

PSRN

- Procedimiento de Compras Piiblicas por Infima Cuantia”;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GAF-2023-1525-ME de 27 de diciembre de 2023, la Gerencia
Administrativa Financiera remiti6 a la Gerencia de Planificacién y Proyectos los siguientes documentos “(...)
validados por la Direccion Administrativa, en los cuales se solventaron las observaciones, adicionalmente se
incluyo nuevamente el detalle de los documentos que son necesarios sean presentados en cada actividad.”;

Que, desde el mes de enero a marzo del afio 2024, la Gerencia de Planificacion y Proyectos a través de mesas de
trabajo con la Gerencia Administrativa Financiera y Gerencia Juridica acordaron finalmente los procedimientos
de compras publicas por: infima cuantia, catalogo electrdnico, otros tipos de procesos;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2024-0181-ME de 25 de marzo de 2024, la Gerencia de
Planificacién y Proyectos solicité a la Gerencia Juridica lo siguiente:

“(...) elaborar la resolucion de aprobacion de los siguientes documentos actualizados junto con sus anexos:
a) Procedimiento de compras piblicas por Infima Cuantia. Cédigo: AP-GAD-P01-SB0I-GP
FORMATOS:

1. Estudio de mercado por infima cuantia. Codigo: AP-GAD-P0I1-SB0O1-FO1
2. Especificaciones Técnicas (bienes-obras) por infima cuantia. Cédigo: AP-GAD-P0O1-SB01-FO02
3. Términos de referencia (servicios) por infima cuantia. Codigo: AP-GAD-P0I1-SB01-F03

b)Procedimiento de compras piiblicas por Catdlogo Electronico. Codigo:AP-GAD-P0O1-SB02-GP
FORMATOS:

1. Especificacion  técnica - Términos de referencia por catdlogo electronico. Cddigo:
AP-GAD-P01-SB02-F01

¢)Procedimiento de compras piublicas por Otros Tipos de contratacion. Cédigo: AP-GAD-P01-SB03-GP
FORMATOS:

1. Estudio de mercado por otros procesos. Codigo: AP-GAD-P01-SB03-F01
2. Especificaciones técnicas (bienes-obras) por otros procesos. Cédigo: AP-GAD-P01-SB03-F02
3. Términos de referencia (servicios) por otros procesos. Codigo: AP-GAD-P01-SB03-F03
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d)Informe de necesidad. Cédigo: AP-GAD-P0O1-FO1. Formato de uso para los 3 procedimientos.

Adicionalmente, se solicita derogar el Manual del proceso de contratacion publica, con codigo PAP-DA-05,
puesto en vigencia de acuerdo a la Resolucion Nro. EPMSA-GPP-2022-0001-RE, de 15 de agosto de 2022.”,
(El énfasis me pertenece), y;

En ejercicio de las atribuciones constitucionales y legales,
Resuelve:

Articulo 1.- REEMPLACESE el "MANUAL DEL PROCESO DE CONTRATACION PUBLICA", signado
con cédigo No. PAP-DA-05 contenido en la resolucién No. EPMSA-GPP-2022-0001-RE de 15 de agosto de
2022, por lo siguientes procedimientos:

a) Procedimiento de compras publicas por Infima Cuantia, con Cédigo: AP-GAD-P01-SB0O1-GP.
FORMATOS:

1.Estudio de mercado por infima cuantia, con Cédigo: AP-GAD-P01-SB01-FO01

2.Especificaciones Técnicas (bienes-obras) por infima cuantia, con Cédigo: AP-GAD-P01-SB01-F02
3.Términos de referencia (servicios) por infima cuantfa, con Cédigo: AP-GAD-P01-SB01-F03.

b) Procedimiento de compras piblicas por Catalogo Electrénico, con Cédigo:AP-GAD-P01-SB02-GP.
FORMATOS:

1.Especificacion  técnica - Términos de referencia por catdlogo electrénico, con Cddigo:
AP-GAD-P01-SB02-FOl.

c)Procedimiento de compras piblicas por Otros Tipos de contratacion con Cddigo:
AP-GAD-P01-SB03-GP.

FORMATOS:

1.Estudio de mercado por otros procesos con Cédigo: AP-GAD-P01-SB03-FO1.

2.Especificaciones técnicas (bienes-obras) por otros procesos con Cédigo: AP-GAD-P01-SB03-F02.
3.Términos de referencia (servicios) por otros procesos con Cédigo: AP-GAD-P01-SB03-F03.

Articulo 2.- INCORPORESE a la resolucién No. EPMSA-GPP-2022-0001-RE de 15 de agosto de 2022, el
formato del Informe de necesidad con Cédigo: AP-GAD-P01-FO01, aplicable a los 3 procedimientos de compras
publicas por: Infima Cuantfa, Catdlogo Electrénico y por Otros Tipos de contratacién.

Articulo 3.- DEROGAR el "Manual del proceso de contratacién publica", con c6digo PAP-DA-05 contenido
en la resolucién No. EPMSA-GPP-2022-0001-RE de 15 de agosto de 2022.

Articulo 4.- ENCARGUESE del cumplimiento y socializacién de la presente Resolucién a la Gerencia
Administrativa Financiera.
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Control e historial de cambios
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Emision del Manual de proceso de compras publicas mediante Resolucion Nro. EPMSA-0105-
&Y L0y 17, con cédigo PAP-DA-05, version 1.0
11 18/03/2024 Actualizacion y creacidon de un procedimiento especifico para gestionar las compras publicas

por modalidad “infima Cuantia”. Se crea la codificacién AP-GAD-P01-SBO1-GP
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1. Objetivo

Determinar el procedimiento de infima Cuantia para la adquisicién de bienes o servicios,
cuya cuantia sea inferior a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del presupuesto inicial
del Estado del correspondiente ejercicio econdmico.

2. Alcance

Desde la definicidn del requerimiento (bien o servicio), fase preparatoria, precontractual
y contractual hasta el registro en el portal de la factura del bien o servicio contratado
mediante infima cuantia.

3. Normativa
e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
e Reglamento a la Ley Organica Sistema Nacional Contratacién Publica
e Normativa Secundaria del Sistema Nacional de Contratacion Publica

4. Responsabilidades

e Administrador de la Orden de Compra. - Servidor o funcionario designado por
la maxima autoridad o su delegado. Tiene la responsabilidad de administrar la
orden de compra, verificar el cumplimiento de lo establecido en las
especificaciones técnicas / términos de referencia, suscribir el acta entrega-
recepcion parciales y/o definitiva, y solicitar el pago adjuntando Ia
documentacion habilitante.

e Arearequirente. - Es el area responsable de elaborar el informe de necesidad,
términos de referencia o especificaciones técnicas de los procesos de
contratacién publica, solicitar la publicacidén en la herramienta “Necesidades de
contratacion y recepcion de proformas”, elaborar el estudio de mercado del
proceso, solicitar reformas al POA y PAC (en caso de que aplique), solicitar
certificacién del POA, PAC, Catalogo Electrénico, CPC restringido vy
presupuestaria; y, solicitar la autorizacidn de inicio del proceso adjuntando toda
la documentacion habilitante.

e Contratista. - Suscribir la orden de compra, entregar los bienes y/o servicios
conforme las especificaciones técnicas/ términos de referencia, suscribir las
actas de entrega-recepcion parciales y/o definitiva y entregar la documentacion
habilitante para el pago.

e Direccion Administrativa - Administracion y Control de Bienes. - Verificar el
stock en bodega para la adquisicion de bienes.
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e Direccion Administrativa - Compras Publicas. - Revisar la documentacion de la
fase preparatoria, elaborar la orden de compra; elaborar la notificacidon del
Administrador de la Orden, Técnico que no intervino en la ejecucién contractual
y del Guardalmacén (en caso de bienes), emitir las Certificaciones PAC, Catalogo
Electrénico, CPCrestringido, registrar la factura y la orden de compra en el SOCE.

e Direccidn Financiera. - Certificar la disponibilidad de fondos, elaborar la gestion
de control previo al pago.

e Gerencia Administrativa Financiera. - Autorizar las reformas al PAC en caso de
ser pertinente.

e Gerencia de Planificacion y Proyectos. - Gestionar la reforma y/o certificacion al
POA.

e Ordenador de gasto (Direccion Administrativa). - Autorizar el inicio y gasto del
proceso de contratacién, suscribir la orden de compra.

e Técnico no Interviniente en la ejecucion contractual. — Funcionario que
interviene y suscribe las actas de recepcién en conjunto con el administrador de
la orden de compra y el contratista.

e Guardalmacén. - Funcionario que interviene y suscribe las actas de recepcién en
conjunto con el administrador de la orden de compra y el contratista, en el caso
de bienes.

5. Politicas del Procedimiento

e Observar y cumplir con lo determinado en el procedimiento establecido en el
Reglamento Interno de Desconcentracion de Atribuciones de la Gerencia
General de la EPMSA y sus respectivas reformas.

e No podrd emplearse este tipo de procedimiento como medio de elusién de los
procedimientos precontractuales.

e Las contrataciones planificadas al inicio del periodo fiscal, sujetas a las
condiciones de infima Cuantia, deberan ser publicadas en el Plan Anual de
Contratacién. En caso de que la infima Cuantia no esté planificada, no sera
necesaria la publicacién en el PAC.

e Sera responsabilidad del area requirente identificar si los bienes o servicios que
se pretenden adquirir, se pueden consolidar para constituir una sola
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contratacién, o si de manera justificada se determina la necesidad de realizar
mas de una contratacion separada de los mismos bienes o servicios en el afio. En
ambos casos, el presupuesto referencial de la contratacidon consolidada o la
sumatoria de todas las contrataciones separadas, deberd ser igual o menor al
valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el Presupuesto
Inicial del Estado vigente; asi también, considerard los casos especiales de bienes
y/o servicios.

e Los funcionarios que intervienen en el proceso de contratacidn en las etapas

preparatoria, pre contractual y contractual deberdn contar con la certificaciéon
de competencias del SERCOP vigente.

e El drea requirente sentara una razén de las proformas recibidas. La proforma

tendra los efectos de la oferta.

e El drea requirente deberd organizar de forma numérica y secuencial el

expediente y adjuntar al requerimiento de inicio del proceso; asi también,
adjuntara al referido expediente un documento con la validacién de las firmas
electrénicas de los anexos remitidos en la solicitud de inicio del proceso y todos
los documentos conforme el procedimiento establecido en el Reglamento
Interno de Desconcentracidon de Atribuciones de la Gerencia General de la
EPMSA vy sus respectivas reformas, considerando lo siguiente:

o ElI nombre del archivo no debe contener espacios, ni caracteres
especiales (tildes, comas, punto, fi, entre otros).
o Ejemplo: 1_Termino_de_referencia

e Utilizar obligatoriamente la herramienta informatica habilitada por el Servicio

Nacional de Contratacién Publica, en la cual se registrara un aviso publico con lo
gue requiere contratar por infima cuantia, asi como la informacién de contacto
y término para la presentacién de proformas, herramienta que se encuentra
disponible en el Portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacién
Plblica. Se procurara obtener minimo tres proformas; sin embargo, se podra
continuar con el proceso incluso si se hubiere recibido una sola proforma bajo
exclusiva responsabilidad del area requirente, quien debera verificar que cumpla
con los requerimientos y su proforma se ajuste a los precios de mercado, si la
Unica proforma recibida no cumple alguno de los requisitos establecidos por el
area requirente se deberd realizar un nuevo procedimiento que iniciard con la
publicacion en el portal para garantizar la aplicacion de los principios previstos
en la LOSNCP.

e Las proformas que forman parte del estudio de mercado, deberan estar vigentes

al momento de solicitar el inicio de los procesos de contratacién y deberan
contar con todos los datos de identificacion de los oferentes (RUC, razén social,
teléfono, direccién), nimero de necesidad de Contratacidon y Recepcion de
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Proformasy ofertar lo requerido en los términos de referencia o especificaciones
técnicas del proceso (garantia técnica, personal técnico, experiencia, otros segun
corresponda) plazo de entrega, forma de pago y firma electrénica a través del
aplicativo oficial de suscripcidn y validacién que se establezca para el efecto.

Los proveedores adjudicados deberan tener firma electrénica para suscribir las
ordenes de compra; en caso de estar inscrito en el RUP, constar como proveedor
habilitado; en caso de no constar, se debera consultar mora patronal (IESS) y que
no mantenga obligaciones pendientes con el SRI.

Previo a la firma de la orden de compra, el area de compras publicas debera
verificar y adjuntar a la orden, la habilitaciéon en el RUP del proveedor (en caso
de estar inscrito en el RUP).

La Direccidn Administrativa solicitard quincenalmente a la Direccién Financiera
el envio de las facturas emitidas en el referido periodo para el registro en el
SOCE.

Las areas requirentes deberdn remitir a la Direccién Administrativa la solicitud
de publicacion de Necesidad con al menos 48 horas de anticipacién a la fecha de
publicacién.

La Direccion Administrativa remitird al area requirente la certificacion PAC, CPC
restringido, Catalogo electrénico; dentro de las 48 horas posteriores a su
solicitud.

6. Abreviaturas y Definiciones

6.1.

Abreviaturas
AR:  Area Requirente
CPC: Clasificador Central de Productos
DA: Direcciéon Administrativa
DF: Direccién Financiera
ET: Especificaciones Técnicas
GAF: Gerencia Administrativa Financiera
IESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
LOSNCP: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
PAC: Plan Anual de Contrataciones
POA: Plan Operativo Anual
RLOSNCP: Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica
RUC: Registro Unico de Contribuyentes
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RUP: Registro Unico de Proveedores

SERCOP: Servicio Nacional de Contratacion Publica

SOCE: Sistema Oficial de Contratacion Publica del Ecuador

SRI:  Servicio de Rentas Internas

TDR: Términos de Referencia

6.2.

Definiciones

Acta Entrega Recepcion Definitiva / Provisional. - Documento mediante el cual
el Administrador de la Orden de Compra, deja constancia de la conformidad en
la recepcidn de un bien o servicio.

Administrador de la Orden de Compra. - Es el responsable de velar por el cabal
y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas de
la Orden de Compra, y adoptara las acciones que sean necesarias para evitar
retrasos injustificados e impondrd las multas y sanciones a que hubiere lugar.

Bien. - Cosas corpdreas e incorpéreas de naturaleza mueble o inmueble que
requiere una entidad contratante para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus atribuciones y fines, a través de la utilizacién o consumo de
estos.

Catalogo Electronico. - Registro de bienes y servicios normalizados publicados en
el portal www.compraspublicas.gob.ec para su contratacién directa como
resultante de la aplicacién de convenios marco.

Certificacion PAC. - La entidad contratante elaborara e incluira en cada proceso
de contrataciéon la respectiva certificacién, en la que se hara constar si la
contratacién se encuentra o no publicada en el Portal de COMPRAS PUBLICAS.

Certificacion POA. - Certificacidon de que la actividad a contratar se encuentre
debidamente planificada en el Plan Operativo Anual del afio en curso.

Certificacion Plurianual. - Constituye una reserva al compromiso con cargo a la
disponibilidad futura de asignaciones del presupuesto de gasto de inversion, las
gue seran establecidas en los techos presupuestarios plurianuales con base en
las proyecciones de las fuentes de financiamiento de los proyectos y que consten
en el Plan Plurianual de Inversiones. Se gestionara su emisién con la Direccidn
Financiera y Gerencia de Planificacion y Proyectos.

Certificacion Futura. — Constituye una reserva al compromiso con cargo a la
disponibilidad futura de asignaciones del presupuesto de gasto corriente, las que
seran establecidas conforme la proyeccidon de ingresos de la empresa. Se
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gestionard su emision con la Direccion Financiera y Gerencia de Planificacion y
Proyectos.

Certificado de Stock en Bodega. - Constituye el saldo fisico de bienes o
inventarios en la bodega de la EPMSA a una fecha determinada. El cual tendrd
una vigencia de 30 dias término, por lo que, el area requirente debera verificar
gue este documento se encuentre vigente a la fecha de solicitud de inicio de
proceso, caso contrario deberad solicitar la actualizacién del mismo.

Contratacion Publica. - Son procesos a través de los cuales las entidades publicas
se abastecen de bienes, servicios y obras; de manera oportuna y bajo las mejores
condiciones de precio y calidad.

Cuadro comparativo. - Analisis comparativo de caracteristicas técnicas y
econdmicas de las proformas recibidas, en igualdad de condiciones, con la
finalidad de definir la mejor oferta.

Dato Digital. - Los datos digitales se almacenan generalmente en forma de
archivos digitales en diversos formatos (texto, imagen, video, etc.) en diferentes
soportes (disco duro, memoria USB, servidor en linea, etc.) y se puede acceder a
ellos desde cualquier lugar a través de Internet. En el procedimiento, estd
representado por la carga de documentacién en el portal de compras publicas.

Especificaciones Técnicas. - Se entenderd como especificaciéon técnica, a las
caracteristicas fundamentales que deberdan cumplir los bienes o rubros
requeridos.

Expediente de Contratacidn. - Sin perjuicio del expediente, se deberd mantener
un expediente electronico. El expediente electrénico permitird la creacién,
custodia, preservacién, disponibilidad y utilizacién de los documentos digitales o
electrénicos que reflejen las actuaciones de las entidades contratantes en los
procesos de contratacion publica a los que se refiere la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica y el Reglamento, los mismos que deberan
permanecer integros.

Documentos Habilitantes. - Documentos que validan el cumplimiento de uno o
varios requisitos previo al inicio de un proceso de contratacion.

Forma de Pago. - Modalidad mediante la que se pagara al proveedor adjudicado
por la adquisicidon de un bien o por la prestaciéon de un servicio. Se deberd definir
la forma de pago en los términos de referencia o especificaciones técnicas del
proceso, asi como en la orden de compra (pago total contra entrega del bien o
servicio, pagos parciales contra entrega de un bien o servicio, pago por
anticipado — excepcionalmente con la debida justificacion).
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Garantia Técnica.- En los contratos de adquisicidn, provisién o instalacién de
equipos, maquinaria o vehiculos, o de obras que contemplen aquella provisién o
instalacién, para asegurar la calidad y buen funcionamiento de los mismos, se
exigira, ademads, al momento de la suscripcion del contrato y como parte
integrante del mismo, una garantia del fabricante, representante, distribuidor o
vendedor autorizado, la que se mantendrd vigente de acuerdo con las
estipulaciones establecidas en el contrato. Estas garantias son independientes y
subsistiran luego de cumplida la obligacién principal. Cualquiera de estas
garantias entrara en vigencia a partir de la entrega - recepcién del bien.

Informe de Disponibilidad. - Certificacion de la disponibilidad presupuestaria y
la existencia presente o futura de recursos suficientes para cubrir las
obligaciones derivadas de la contratacién.

Orden de compra. - Toda declaracién bilateral o de voluntad comun, productora
de efectos juridicos, entre dos personas, de las cuales una esta en ejercicio de la
funcién administrativa.

Proforma. - Documento mediante el que se ofertan bienes o servicios bajo
determinadas caracteristicas y condiciones. La proforma sera considerada como
la oferta y su tiempo de validez sera el fijado por la entidad contratante.

Sentar razon. - Dejar constancia escrita de un hecho, motivo o situacién.

Servicio. - Prestacién que satisface alguna necesidad humana y que no consiste
en la produccién de bienes materiales. Un servicio es una prestacién, un activo
de naturaleza econdmica pero que no tiene presencia fisica propia (es
intangible).

Términos de Referencia. - constituyen las condiciones especificas bajo las cuales
se desarrollara la consultoria o se prestaran los servicios.
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7.2. Descriptivo
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO Y/0
REGISTRO

1.

Definir si el

requerimiento es

bien o servicio

Solicitar el stock
de bodega

Emitir el
certificado de
stock de bodega

Elaborar el
Informe de
Necesidad,
términos de
referencia o
Especificaciones
Técnicas

Revisar el Informe

de Necesidad,
términos de
referencia o
Especificaciones
Técnicas

Area requirente

Area requirente

Direccidn

Administrativa -
Administracion y
Control de Activos

Area requirente

Direccion
Administrativa —
Compras Publicas

Define si la contratacién es bien o
servicio.

¢El requerimiento es bien o servicio?
BIEN: Continua con la actividad
numero 2.
SERVICIO: Continua con la actividad
numero 4.

Solicita a la Direccién Administrativa
el certificado de stock de bodega,
Unicamente para la adquisicion de
bienes.

Continua con la actividad numero 3.

Envia al area requirente el
certificado de stock de bodega.

Continua con la actividad numero 4.

Elabora el Informe de necesidad y
los Términos de Referencia
(servicios) o Especificaciones
Técnicas (Bienes) y envia por correo
a la Direccion Administrativa para
revision.

Continua con la actividad numero 5.

Revisa el Informe de necesidad y los
Términos de Referencia (servicios) o
Especificaciones Técnicas (Bienes),
en el ambito de sus competencias y
envia con las observaciones al Area
requirente para subsanar.

Nota: En el caso de requerir la
Direccién  Administrativa, podra
consultar con la Direccién Financiera
o las areas correspondientes.

Continua con la actividad numero 6.

Memorando de
solicitud de stock
en bodega

Memorando de
respuesta de stock
en bodega

Correo electrénico

adjuntando:
Informe de
Necesidad
Términos de
Referencia
(servicios) o

Especificaciones
Técnicas (Bienes)
Anexos
mencionados en los
antecedentes del
informe de
necesidad

Correo electrénico

adjuntando:
Informe de
Necesidad
Términos de
Referencia
(servicios) o

Especificaciones
Técnicas (Bienes)
Anexos
mencionados en los
antecedentes del
informe de
necesidad
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO Y/O
REGISTRO
Solicitar la Area requirente Una vez subsanadas las - Memorando
publicacion de observaciones en el Informe de solicitud de
Necesidad de necesidad y los Términos de publicacion de
Contratacion y Referencia (servicios) o Necesidad de
Recepcion de Especificaciones Técnicas (Bienes) y Contratacion y
Proformas suscritos los documentos Recepcion de
corregidos, solicitara la publicacion Proformas

en la Herramienta de “Necesidades - Correo revision
de Contratacién y Recepcion de
Proformas” del SERCOP.

Adjuntar el correo de revision de la
Direccion Administrativa

Continua con la actividad numero 7.

Publicar la Direccidn Realiza la publicacion en Ila - Memorando con las
Necesidad de Administrativa — herramienta de “Necesidades de Proformas
Contratacion y Compras Publicas  Contratacion 'y  recepcion de Recibidas
Recepcion de proformas” del SOCE para obtener

Proformas proformas. Una vez que se cuenta

con las proformas, se remite al area

requirente para elaboracién de

estudio de mercado.

Continua con la actividad numero 8.

HEL RN UM Area requirente Elabora el estudio de mercado, - Correo electréonico

de Mercado adjuntando las proformas. El area solicitando la
requirente sentara una razon de las revision del estudio
proformas recibidas y enviara por de mercado +
correo electronico para revision de la expediente
Direccidn Administrativa,

adjuntando lo siguiente:

- Estudio de Mercado

Documento de sentar razén
Proformas

Correos electrénicos emitidos por
los posibles proveedores

Informe de Necesidad

Términos de Referencia (servicios)
o Especificaciones Técnicas
(Bienes)

Continua con la actividad numero 9.

9. Revisar el Estudio Direccion Revisa el Estudio de Mercado, en el - Correo electrénico
de Mercado Administrativa — ambito de sus competencias y envia - Estudio de
Compras Publicas con las observaciones al area Mercado revisado
requirente. por DA

Continua con la actividad numero 10.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO Y/O
REGISTRO
10. Solicitar Area requirente Una vez subsanadas las - Memorando de
Certificacion al observaciones en el Estudio de solicitud de
POA Mercado y suscritos los documentos certificacion al POA

corregidos, solicitard la Certificacion
al POA, a la Gerencia de Planificacion
y Proyectos.

Nota: en caso de requerir reforma,
se debe solicitar previamente la
reforma.

Cuando se requiera certificacion
futura o plurianual, se debera
detallar los valores asignados a cada
ejercicio fiscal.

Continua con la actividad numero 11.

11. Emitirla Gerencia de Revisa el requerimiento y emite - Memorando de
certificacion al Planificacion y certificacion al POA. Certificacion al POA
POA Proyectos

Continta con la actividad nimero 12.

Solicitar Area requirente Solicita certificacion PAC, Catidlogo - Memorando de
Certificacion PAC, electrénico y CPC restringido. Para solicitud de
Catalogo ello adjuntard al memorando de Certificacion PAC,
Electrénico y CPC requerimiento: Catdlogo
Restringido Electronico y CPC
- Memorando solicitud certificacion Restringido +
POA expediente
- Memorando emisién certificacion
POA

- Memorando de solicitud de stock
en bodega (en caso de bienes)

- Memorando de respuesta de stock
en bodega (en caso de bienes)

- Informe de Necesidad

- Términos de Referencia (servicios)
o Especificaciones Técnicas
(Bienes)

- Estudio de Mercado

- Proformas

- Anexos constantes en el Informe
de Necesidad

Nota: en caso de requerir reforma,
se debe solicitar previamente la

reforma.

Continua con la actividad numero 13.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO Y/O
REGISTRO
13. Emitir certificacion [WbJ[g=leele])] Revisa el expediente y emite al &rea - Memorando,
PAC, Catalogo Administrativa — requirente la certificacion PAC, - Certificacion PAC
Electrénico y CPC Compras Publicas  Catdlogo  Electrénico y CPC - Certificacion
restringido restringido. Catdlogo
Electrénico
Continda con la actividad numero 14. - Certificacion  CPC
restringido
. Solicitar Area requirente Solicita certificacion presupuestaria - Memorando de
Certificacion a la Direccion Financiera. Para ello solicitud de
Presupuestaria adjuntarda al memorando de certificacion
requerimiento: presupuestaria  +
expediente
- Memorando solicitud certificacion
POA
- Memorando emisién certificacion
POA

- Memorando de solicitud de stock
en bodega (en caso de bienes)

- Memorando de respuesta de stock
en bodega (en caso de bienes)

- Informe de Necesidad

- Términos de Referencia (servicios)
o Especificaciones Técnicas
(Bienes)

- Estudio de Mercado

- Proformas

- Anexos constantes en el Informe
de Necesidad

- Memorando solicitud Certificacion
PAC, Catalogo Electrénico y CPC
restringido

- Memorando emision de
Certificacion PAC,

- Certificacion PAC

- Certificacion Catalogo Electrénico

- Certificacion CPC restringido

Y otros justificativos de ser el caso.

Nota: Cuando se requiera
certificacion futura o plurianual se
debera  detallar los valores
asignados a cada ejercicio fiscal

Continua con la actividad numero 15.

15. Emitir la Direccidn Realiza control previo a la emision - Memorando,
Certificacion Financiera de la certificacion presupuestaria Informe de
Presupuestaria que justifica el pedido. disponibilidad

presupuestaria
éla documentacion cumple con el

control previo?
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO Y/0
REGISTRO

SI: Continda con la actividad numero
16.

NO: Retorna con la actividad
numero 14.

16. Solicitar el Inicioy WYTERL DLLIIE Solicita al Ordenador de Gasto la - Memorando de
Gasto del Proceso autorizacion de Inicio y Gasto, solicitud de
debera adjuntar todo el expediente autorizacion de
de la etapa preparatoria conforme lo Inicio y Gasto +
sefialado en las politicas de este expediente
documento:

- Memorando solicitud certificacion
POA

- Memorando emisién certificacion
POA

- Memorando de solicitud de stock
en bodega (en caso de bienes)

- Memorando de respuesta de stock
en bodega (en caso de bienes)

- Informe de Necesidad

- Términos de Referencia (servicios)
o Especificaciones Técnicas
(Bienes)

- Estudio de Mercado

- Proformas

- Anexos constantes en el Informe
de Necesidad

- Memorando solicitud Certificacion
PAC, Catalogo Electrénico y CPC
restringido

- Memorando emisién de
Certificacion PAC,

- Certificacion PAC

- Certificacion Catdlogo Electrénico

- Certificacion CPC restringido

- Memorando de solicitud
certificacion presupuestaria

- Memorando de respuesta de
certificacion presupuestaria

- Informe de disponibilidad
presupuestaria.

Continua con la actividad numero 17.

17. Autorizar el Inicio Ordenador de Autoriza el inicio y el gasto del - Sumilla de
y Gasto del Gasto proceso mediante sumilla inserta en Autorizacion
Proceso el documento y remite al area de

Compras Publicas para la

elaboracion de la Orden de Compra.

Continua con la actividad numero 18.
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ACTIVIDAD

18. Elaborar la Orden

de Compra

. Suscribir la Orden
de Compra

. Suscribir la Orden

de Compra por
parte del
Proveedor

. Notificar al

Administrador de
la Orden de
Compra

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR [NFIMA

CUANTIA

GESTION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

Direccidn
Administrativa -
Compras Publicas

Ordenador de

Gasto

Proveedor

Direccion
Administrativa -
Compras Publicas

COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION

Revisa la informacion y elabora la
Orden de Compra y remite al
Ordenador de Gasto para su
suscripcion.

Continua con la actividad numero 19.

Suscribe la Orden de Compra vy
remite al area de compras publicas
para coordinar la suscripcién del
proveedor.

Continua con la actividad niumero 20.

Suscribe la Orden de Compra y
remite al area de compras publicas.

Continua con la actividad numero 21.

Notifica la designacion al
Administrador de la Orden de
Compra anexando el expediente y
publica la Orden de Compra en el
SOCE:

- Memorando solicitud certificacion
POA

- Memorando emisién certificacion
POA

- Memorando de solicitud de stock
en bodega (en caso de bienes)

- Memorando de respuesta de stock
en bodega (en caso de bienes)

- Informe de Necesidad

- Términos de Referencia (servicios)
o Especificaciones Técnicas
(Bienes)

- Estudio de Mercado

- Proformas

- Anexos constantes en el Informe
de Necesidad

- Memorando solicitud Certificacion
PAC

- Memorando emision de
Certificacion PAC, Catélogo
Electrénico y CPC restringido

- Certificacion PAC

- Certificacion Catdlogo Electrénico

- Certificacién CPC restringido

- Memorando de solicitud
certificacién presupuestaria

CODIGO: AP-GAD-P01-SB01-GP

Version: 1.1
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DOCUMENTO Y/O

REGISTRO
Correo electrénico
Orden de Compra

Orden de Compra
suscrita

Orden de Compra
suscrita

Memorando de
Notificacidon de
delegacion al

Administrador de la
Orden de Compra +
expediente
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO Y/0
REGISTRO

22. Administrar la

Orden de Compra

23. Designar al técnico
no interviniente en
la ejecucion
contractual

. Notificar al técnico

no interviniente en
la ejecucion
contractual

. Suscribir las actas

entrega-recepcion

Administrador de

Administrativa
Compras Publicas

Administrador de

Interviniente

- Memorando de respuesta de
certificacién presupuestaria

- Informe de Disponibilidad
Presupuestaria

- Memorando de solicitud de inicio
de proceso

- Sumilla de autorizacién de inicio y
gasto en la solicitud de inicio

- Orden de Compra suscrita

Continua con la actividad numero 22.

Ejecuta la orden de compra y previo
a la recepcion solicita la designacion
del técnico no interviniente en la
ejecucidn contractual al Ordenador
de Gasto.

Nota: Una vez notificado, el
Administrador de la orden de
compra deberda solicitar a la
Direccion Financiera, la emision del
compromiso presupuestario,
adjuntando la orden de compra,
mediante el sistema SITRA.

Continua con la actividad numero 23.

Designa mediante sumilla inserta en
el Memorando de solicitud de
designacion del técnico no
interviniente en la ejecucion
contractual y remite a la Direccién
Administrativa - Compras Publicas
para su notificacion.

Continua con la actividad numero 24.
Notifica al técnico no interviniente
en la ejecucion contractual.

Nota: en caso de bienes, también se
notificara al Guardalmacén de la
EPMSA.

Continua con la actividad numero 25.
Suscriben las actas de entrega-

recepcion junto con el Contratista
para solicitar el pago a través del

Memorando de

solicitud de
designacion del
técnico no
interviniente en Ia
ejecucion
contractual al
Ordenador de
Gasto

Sumilla inserta en
Memorando de

solicitud de
designacion del
técnico no
interviniente en la
ejecucion
contractual al
Ordenador de
Gasto

Memorando de

notificacion al
técnico no
interviniente en la
ejecucion
contractual

Acta Entrega-

Recepcién Suscrita
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
en la ejecucion
contractual,
Guardalmacén (en
el caso de bienes)

Administrador de
la Orden de
Compra

CUANTIA

GESTION ADMINISTRATIVA

COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION
Administrador de Ila Orden de
Compra.
Nota: dependiendo de las

condiciones de la Orden de Compra,
se podran suscribir Actas Entrega-
Recepciodn parciales o definitivas.

Continda con la actividad nimero 26.

Solicita el pago directamente a la
Direccidon Financiera conforme al
<Procedimiento para pagos de
obligaciones y compromisos y
adquisiciones de bienes y servicios
de la EPMSA>.

- Memorando solicitud certificacion
POA

- Memorando emisién certificacion
POA

- Memorando de solicitud de stock
en bodega (en caso de bienes)

- Memorando de respuesta de stock
en bodega (en caso de bienes)

- Informe de Necesidad

- Términos de Referencia (servicios)
o Especificaciones Técnicas
(Bienes)

- Estudio de Mercado

- Proformas

- Memorando solicitud Certificacion
PAC, Catalogo Electrénico y CPC
restringido

- Memorando
Certificacion PAC,

- Certificacion PAC

- Certificacion Catdlogo Electrénico

- Certificacion CPC restringido

- Memorando de solicitud
certificacion presupuestaria

- Memorando de respuesta de
certificacion presupuestaria

- Informe de Disponibilidad
Presupuestaria

- Memorando de solicitud de inicio

de proceso

Sumilla de autorizacidn de inicio y

gasto en la solicitud de inicio

- Orden de Compra suscrita

- Memorando de Designacion
Administrador

emision de

CODIGO: AP-GAD-P01-SB01-GP
Version: 1.1

Fecha: 18/03/2024
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

- Memorando de
solicitud de pago +
expediente
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO Y/0
REGISTRO

- Memorando de  Designacion
Técnico no interviniente vy
guardalmacén (en el caso de
bienes)

- Actas Entrega-Recepcion

- Demas documentos conforme el
<Procedimiento para pagos de
obligaciones y compromisos y
adquisiciones de bienes y
servicios de la EPMSA>

Continua con la actividad numero 27.

27. Gestionar el Direccidn Gestionara conforme lo descrito en - Memorando +
Procedimiento Financiera el <Procedimiento para pagos de - Comprobante de
para pagos de obligaciones y compromisos y pago
obligaciones, adquisiciones de bienes y servicios - Facturas pagos
compromisos y de la EPMSA>. realizados
adquisiciones de
bienes y servicios Nota: debera remitir via
de la EPMSA memorando a la  Direccidon

Administrativa quincenalmente

hasta las 13:00 horas las facturas de

los pagos realizados de las drdenes

de Compra por infima Cuantia, para

su registro en el portal.

Continua con la actividad numero 28.

28. Registrar las Direccidn Registra las facturas recibidas en el - Dato Digital - Carga
facturas en el Administrativa — portal de compras publicas. de Documentacion
SOCE Compras Publicas en el portal de

-FIN- compras publicas

con todo el
expediente y actas
de entrega

8. Anexos

- Formato de Informe de Necesidad. Cédigo: AP-GAD-P0O1-FO1

- Formato de Estudio de mercado por infima cuantia. Cédigo: AP-GAD-P01-SB01-
FO1

- Formato de Especificaciones Técnicas (bienes-obras) por infima cuantia. Cédigo:
AP-GAD-P01-SB01-F02

- Formato de Términos de Referencia (servicios) por infima cuantia. Cédigo: AP-
GAD-P01-SB01-F03




2024

Empresa
Metropolitana

EPMSA

< =3
GO

- o

:

”~ ¥

4

| Alcaldia Metropolitana

Procedimiento de Compras
Publicas por Catalogo
Electronico

DI,RECCI(')N ADMINISTRATIVA - COMPRAS
PUBLICAS

CODIGO: AP-GAD-P01-SB02-GP

Version. 1.1

EMPRESA PUBLIQA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS, ZONAS
FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES - EPMSA | www.aeropuertoquito.com




CONTROLES - FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Elaboracién del procedimiento y aprobacién técnica

APROBACION FIRMA

Carla Alejandra Davalos Benitez

Gerente Administrativa Financiera

Gardenia Noemi Segovia Naranjo

Gerente Juridica

Francisco Vallejo Lépez

e mdo of

FRANoEz“éc“:"b“"\?"Aii_“’an
Director Financiero

Ana Maria Morales Auz
Directora Administrativa

Maria Belén Cumbicos Canar

Analista de Compras Publicas

Asesoria metodoldgica

REVISION Y APROBACION FIRMA

Sergio Yamni Tamayo Piedra
Gerente de Planificacién y Proyectos

Ana Carolina Granda Diaz
Analista de Planificacion




Control e historial de cambios

Versién Fecha Descripcién del cambio
Emisién del Manual de proceso de compras publicas mediante Resolucién Nro., EPMSA-0105-
&Y L0y 17, con cédigo PAP-DA-05, version 1.0
11 18/03/2024 Actualizaciéon y creacidén de un procedimiento especifico para gestionar las compras publicas

por modalidad “Catalogo Electrdnico”. Se crea la codificacién AP-GAD-P01-SB02-GP
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1. Objetivo

Determinar el procedimiento para la adquisicion de bienes o servicios a través de la
modalidad de Catalogo Electrénico, que cumplan con los lineamientos, formatos y
documentacién establecidos por el SERCOP.

2. Alcance

Desde la definicidn de la necesidad (bien o servicio), fase preparatoria, precontractual y
contractual hasta la liquidacion de la orden de compra en el SOCE.

3. Normativa
e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
e Reglamento a la Ley Organica Sistema Nacional Contratacién Publica
e Normativa Secundaria del Sistema Nacional de Contratacion Publica

4. Responsabilidades

e Administrador de la Orden de Compra. - Servidor o funcionario designado por
la maxima autoridad o su delegado. Tiene la responsabilidad de administrar la
orden de compra, verificar el cumplimiento de lo establecido en las
especificaciones técnicas / términos de referencia y convenio marco, suscribir el
acta entrega-recepcién parciales y/o definitiva, solicitar el pago adjuntando la
documentacidn habilitante y liquidar la orden de compra en el SOCE.

e Area requirente. - Elaborar informe de necesidad, términos de referencia o
especificaciones técnicas, se deberd contar con la respectiva simulacién de
compra para respaldar el presupuesto referencial del proceso de contratacion,
solicitar reformas del POA y PAC en caso de que aplique, solicitar certificacién
del POA, PAC, Catalogo Electrénico, CPC restringido y presupuestaria; y, solicitar
la autorizacidon de inicio del proceso adjuntando toda la documentacion
habilitante.

e Contratista. - Cumplir con el Convenio Marco suscrito con el SERCOP, suscribir
las actas de entrega-recepcion parciales y/o definitiva y entregar la
documentacién habilitante para el pago.

e Direccion Administrativa - Administracion y Control de Bienes. - Verificar el
stock en bodega para la adquisicion de bienes.
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e Direccion Administrativa - Compras Publicas. - Revisar documentacion de la fase
preparatoria generar, elaborar la designacién del Administrador de la Orden,
Técnico que no intervino en la ejecucién contractual y del Guardalmacén (en
caso de bienes), emitir las Certificaciones PAC, Catalogo Electréonico, CPC
restringido.

e Direccién Financiera. - Certificar la disponibilidad de fondos, elaborar la gestion
de control previo al pago.

e Gerencia Administrativa Financiera. - Autorizar las reformas al PAC en caso de
ser pertinente.

e Gerencia Juridica. - Elaboracion de resoluciones de inicio de proceso.

e Gerencia de Planificacion y Proyectos. - Gestionar la reforma y/o certificacion
del POA.

e Ordenador de gasto (Direccion Administrativa / Gerencia Administrativa
Financiera/ Gerencia General). - Autorizar el inicio y gasto del proceso de
contratacién, designar administrador de la orden de compra y técnico no
interviniente en la ejecucion contractual, suscribir la orden de compra.

5. Politicas del Procedimiento

e Observar y cumplir con lo determinado en el procedimiento establecido en el
Reglamento Interno de Desconcentracion de Atribuciones de la Gerencia
General de la EPMSA y sus respectivas reformas.

e El drea requirente deberd organizar de forma numérica y secuencial el
expediente y adjuntar al requerimiento de inicio del proceso; asi también,
adjuntara al referido expediente un documento con la validacién de las firmas
electrdnicas de los anexos remitidos en la solicitud de inicio del proceso y todos
los documentos conforme el procedimiento establecido en el Reglamento
Interno de Desconcentracion de Atribuciones de la Gerencia General de la
EPMSA y sus respectivas reformas, considerando lo siguiente:

o ElI nombre del archivo no debe contener espacios, ni caracteres
especiales (tildes, comas, punto, fi, entre otros)
o Ejemplo: 1_Termino_de_referencia

e Los funcionarios que intervienen en el proceso de contratacién en las etapas
preparatoria, pre contractual y contractual deberan contar con la certificacion
de competencias del SERCOP vigente.
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e La Direccién Administrativa remitird al area requirente la certificacion PAC, CPC
restringido, Catdlogo electrénico; dentro de las 48 horas posteriores a su
solicitud.

6. Abreviaturas y Definiciones
6.1. Abreviaturas

AR:  Arearequirente.

CATE: Catalogo Electrénico.

CPC: Clasificador Central de Productos.

DA: Direccidon Administrativa.

DF: Direccién Financiera.

ET: Especificaciones Técnicas.

GAF: Gerencia Administrativa Financiera.

LOSNCP: Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.
PAC: Plan Anual de Contrataciones.

POA: Plan Operativo Anual.

RLOSNCP: Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.
RUC: Registro Unico de Contribuyentes.

RUP: Registro Unico de Proveedores.

SERCOP: Servicio Nacional de Contratacion Publica.

SOCE: Sistema Oficial de Contratacion Publica del Ecuador.

TDR: Términos de referencia.

6.2. Definiciones

Acta Entrega Recepcidn Definitiva / Provisional. - Documento mediante el cual
el Administrador de la Orden de Compra o Servicio deja constancia de la
conformidad en la recepcidn de un bien, obra o de un servicio.

Administrador de la Orden de Compra o Servicio. — Mediante designacidn, es el
responsable de velar por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una
de las obligaciones derivadas de la Orden de Compra o Servicio, y adoptara las
acciones que sean necesarias para evitar retrasos injustificados e impondra las
multas y sanciones a que hubiere lugar.

Bien. - Cosas corpdreas e incorpdreas de naturaleza mueble o inmueble que
requiere una entidad contratante para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus atribuciones y fines, a través de la utilizacién o consumo de
estos.
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Catdlogo Electrdnico. - Registro de bienes y servicios normalizados publicados en
el portal www.compraspublicas.gob.ec para su contratacién directa como

resultante de la aplicacién de convenios marco.

Certificacion PAC. - La entidad contratante elaborard e incluird en cada proceso
de contratacién la respectiva certificacién, en la que se hara constar si la
contratacién se encuentra o no publicada en el Portal de COMPRAS PUBLICAS.

Certificacion POA. - Certificacidon de que la actividad a contratar se encuentre
debidamente planificada en el Plan Operativo Anual del afio en curso.

Certificacion Plurianual. - Constituye una reserva al compromiso con cargo a la
disponibilidad futura de asignaciones del presupuesto de gasto de inversion, las
gue seran establecidas en los techos presupuestarios plurianuales con base en
las proyecciones de las fuentes de financiamiento de los proyectos y que consten
en el Plan Plurianual de Inversiones. Se gestionara su emisién con la Direccién
Financiera y Gerencia de Planificacién y Proyectos.

Certificacion Futura. — Constituye una reserva al compromiso con cargo a la
disponibilidad futura de asignaciones del presupuesto de gasto corriente, las que
serdn establecidas conforme la proyeccion de ingresos de la empresa. Se
gestionara su emision con la Direccidn Financiera y Gerencia de Planificacién y
Proyectos.

Certificado de Stock en Bodega. - Constituye el saldo fisico de bienes o
inventarios en la bodega de la EPMSA a una fecha determinada. El cual tendrd
una vigencia de 30 dias término, por lo que, el drea requirente debera verificar
gue este documento se encuentre vigente a la fecha de solicitud de inicio de
proceso, caso contrario deberd solicitar la actualizacién del mismo.

Contratacion Publica. - Son procesos a través de los cuales las entidades publicas
se abastecen de bienes, servicios y obras; de manera oportuna y bajo las mejores
condiciones de precio y calidad.

Documentos Habilitantes. - Documentos que validan el cumplimiento de uno o
varios requisitos previo al inicio de un proceso de contratacion.

Especificaciones Técnicas. - Se entenderd como especificaciéon técnica, a las
caracteristicas fundamentales que deberan cumplir los bienes o rubros
requeridos.
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Expediente de Contratacidn. - Sin perjuicio del expediente, se deberd mantener
un expediente electronico. El expediente electrénico permitird la creacidn,
custodia, preservacion, disponibilidad y utilizacion de los documentos digitales o
electrénicos que reflejen las actuaciones de las entidades contratantes en los
procesos de contratacion publica a los que se refiere la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica y el presente Reglamento, los mismos que
deberan permanecer integros.

Forma de Pago. - Modalidad mediante la que se pagara al contratista por la
adquisicidn de un bien o por la prestaciéon de un servicio. Se debera definir la
forma de pago en los términos de referencia o especificaciones técnicas del
proceso, asi como en la orden de compra (pago total contra entrega del bien o
servicio, pagos parciales contra entrega de un bien o servicio, pago por
anticipado — excepcionalmente con la debida justificacion).

Garantia Técnica.- En los contratos de adquisicidn, provisién o instalacién de
equipos, maquinaria o vehiculos, o de obras que contemplen aquella provisiéon o
instalacién, para asegurar la calidad y buen funcionamiento de los mismos, se
exigird, ademads, al momento de la suscripcion del contrato y como parte
integrante del mismo, una garantia del fabricante, representante, distribuidor o
vendedor autorizado, la que se mantendrd vigente de acuerdo con las
estipulaciones establecidas en el contrato. Estas garantias son independientes y
subsistiran luego de cumplida la obligacién principal. Cualquiera de estas
garantias entrara en vigencia a partir de la entrega - recepcién del bien.

Informe de Disponibilidad. - Certificacion de la disponibilidad presupuestaria y
la existencia presente o futura de recursos suficientes para cubrir las
obligaciones derivadas de la contratacion.

Orden de compra. - Toda declaracién bilateral o de voluntad comun, productora
de efectos juridicos, entre dos personas, de las cuales una esta en ejercicio de la
funcion administrativa.

Servicio. - Prestacidn que satisface alguna necesidad humana y que no consiste
en la produccién de bienes materiales. Un servicio es una prestacién, un activo
de naturaleza econdmica pero que no tiene presencia fisica propia (es
intangible).

Términos de Referencia. - constituyen las condiciones especificas bajo las cuales
se desarrollara la consultoria o se prestaran los servicios.
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7.2.
ACTIVIDAD

1.Definir si el
requerimiento es
bien o servicio

2.Solicitar el stock de
bodega

3.Emitir el certificado
de stock de bodega

4.Elaborar el Informe

de Necesidad,
términos de
referencia o
Especificaciones
Técnicas

5.Revisar el Informe
de Necesidad,
términos de
referencia o
Especificaciones
Técnicas

Descriptivo

RESPONSABLE

Area requirente

Area requirente

Direccidn
Administrativa
Administracion
Control de Activo

Area requirente

Direccion
Administrativa
Compras Publicas

ELECTRONICO

GESTION ADMINISTRATIVA

Y
S

COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION

Define si la contratacion es
bien o servicio.

¢El requerimiento es bien o
servicio?

BIEN: Continua
actividad numero 2.
SERVICIO: Continua con la
actividad numero 4.

con la

Solicita a la Direccion
Administrativa el certificado
de stock de bodega,
Unicamente para la
adquisicion de bienes.

Continua con la actividad
numero 3.

Envia al area requirente el
certificado de stock de
bodega.

Continua con la actividad
numero 4.

Elabora el Informe de
necesidad y los Términos de
Referencia  (servicios) o
Especificaciones Técnicas
(Bienes) y envia por correo a
la Direccion Administrativa
para revision.

Continua con la actividad
numero 5.

Revisa el Informe de
necesidad y los Términos de
Referencia  (servicios) o
Especificaciones Técnicas
(Bienes), en el ambito de sus
competencias y envia con las
observaciones al area
requirente para su
subsanacion.

Nota: En el caso de requerir la
Direccion Administrativa,
podrd consultar con Ia
Direccién Financiera o las
areas correspondientes.

Continua con la actividad
numero 6.

CODIGO: AP-GAD-P01-SB02-GP
Versién: 1.1

Fecha: 18/03/2024
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

- Memorando de solicitud
de stock en bodega

- Memorando de respuesta
de stock en bodega

- Correo electrénico
adjuntando:

- Informe de Necesidad

- Términos de Referencia
(servicios) o
Especificaciones Técnicas
(Bienes)

- Anexos mencionados en
los antecedentes del

informe de necesidad

- Correo electrénico
adjuntando:

- Informe de Necesidad

- Términos de Referencia
(servicios) o
Especificaciones Técnicas
(Bienes)

- Anexos mencionados en
los antecedentes del

informe de necesidad




PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR CATALOGO
ELECTRONICO

Empresa  [Eoe =

Metropolitana

7% [l Quito
ACTIVIDAD

6.Solicitar
Certificacion al POA

7.Emitir certificacion
al POA

8. Solicitar
Certificacion PAC,
Catalogo Electrénico
y CPC Restringido

GESTION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

Area requirente

Gerencia
Planificacion
Proyectos

Area requirente

de
y

COMPRAS PUBLICAS
DESCRIPCION
Una vez subsanadas las

observaciones en el Informe
de necesidad y los Términos
de Referencia (servicios) o

Especificaciones Técnicas
(Bienes) 'y suscritos los
documentos corregidos,

solicitard la Certificacion al
POA, a Ila Gerencia de
Planificacion y Proyectos.

Nota: en caso de requerir
reforma, se deberd solicitar

previamente la reforma.
Cuando se requiera
certificacion futura o

plurianual se deberd detallar
los valores asignados a cada
ejercicio fiscal.

Continua con la actividad
numero 7.

Revisa el requerimiento vy
emite certificacion al POA

Continua con la actividad
numero 8.

Solicita certificacion PAC,
Catdlogo electrénico y CPC
restringido. Para ello
adjuntara al memorando de
requerimiento:

- Memorando solicitud
certificacion POA
- Memorando emision

certificacion POA

- Memorando de solicitud de
stock en bodega (en caso
de bienes)

- Memorando de respuesta
de stock en bodega (en
caso de bienes)

- Informe de Necesidad

- Términos de Referencia
(servicios) o
Especificaciones Técnicas
(Bienes)

- Anexos mencionados en los
antecedentes del informe
de necesidad

CODIGO: AP-GAD-P01-SB02-GP
Version: 1.1

Fecha: 18/03/2024

Pagina 8 de 17

DOCUMENTO Y/O
REGISTRO
- Memorando de solicitud
de certificacién al POA

- Memorando de
Certificacion al POA

- Memorando de solicitud
de Certificacion  PAC,
Catdlogo Electrénico y CPC
Restringido




PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR CATALOGO  CODIGO: AP-GAD-PO1-5802-GP

Empresa  [Eoe =
Metropolitana Q“lh
EPMSA | Alcaldfa Metropolitana

ACTIVIDAD

Emitir
certificacion PAC,
Catalogo
Electronico y CPC
restringido

10. Solicitar
Certificacion
Presupuestaria

RESPONSABLE

Administrativa
Compras Publicas

Area requirente

ELECTRONICO

GESTION ADMINISTRATIVA
COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION

Nota: en caso de requerir
reforma, se debe solicitar
previamente la reforma.

Continua con la actividad
numero 9.

Revisa el expediente y emite
al area requirente Ia
certificacion PAC, Catalogo
Electrénico y CPC restringido.

Continua con la actividad
numero 10.

Solicita certificacion
presupuestaria a la Direccion
Financiera. Para ello

adjuntara al memorando de
requerimiento:

- Memorando de solicitud de
stock en bodega (en caso
de bienes)

- Memorando de respuesta
de stock en bodega (en
caso de bienes)

- Informe de Necesidad

- Términos de Referencia

(servicios) o
Especificaciones Técnicas
(Bienes)

- Anexos mencionados en los
antecedentes del informe
de necesidad

- Memorando solicitud
certificacion POA

- Memorando emision
certificacion POA

- Memorando solicitud
certificacion PAC, Catdlogo
Electrénico, CPC
restringido

- Memorando emisién
certificacion PAC, Catdlogo
Electrdnico, CPC
restringido

- Certificacion PAC

- Certificacion Catalogo
Electrénico

- Certificacion CPC

restringido

Versién: 1.1
Fecha: 18/03/2024
Pagina9de 17

DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

- Memorando,

- Certificacion PAC

- Certificacion Catalogo
Electrénico

- Certificacion CPC
restringido

- Memorando de solicitud
de certificacion
presupuestaria




Empresa  [Eoe =
Metropolitana Qulb
EPMSA | Alcaldfa Metropolitana

ACTIVIDAD

11. Emitir la
Certificacion
Presupuestaria

12. Solicitar el
Inicio y Gasto del
Proceso

RESPONSABLE

Direccidn
Financiera

Area requirente

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR CATALOGO
ELECTRONICO

GESTION ADMINISTRATIVA
COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION

Nota: Cuando se requiera
certificacion futura o
plurianual se deberd detallar
los valores asignados a cada
ejercicio fiscal.

Continua con la actividad
numero 11.

Realiza control previo a la
documentacion que justifica
el pedido.

éla documentacion cumple
con el control previo?

SI: Continua con la actividad
numero 12.

NO: Retorna a la actividad
numero 10.

Solicita al Ordenador de
Gasto la autorizacion de Inicio
y Gasto, deberd adjuntar todo
el expediente de la etapa
preparatoria conforme lo
sefialado en las politicas de
este documento:

- Memorando de solicitud de
stock en bodega (en caso
de bienes)

Memorando de respuesta
de stock en bodega (en
caso de bienes)

- Memorando solicitud
certificacion POA
- Memorando emision

certificacion POA
Informe de Necesidad
Términos de Referencia

(servicios) o
Especificaciones Técnicas
(Bienes)

Anexos mencionados en los
antecedentes del informe
de necesidad

- Memorando solicitud
certificacion PAC, Catdlogo
Electrdnico, CPC
restringido

- Memorando emisién
certificacion PAC, Catdlogo
Electrdnico, CPC

restringido

CODIGO: AP-GAD-P01-SB02-GP
Version: 1.1

Fecha: 18/03/2024

Pagina 10 de 17

DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

- Memorando, Informe de
disponibilidad
presupuestaria

- Memorando de solicitud
de autorizacion de Inicio y
Gasto




PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR CATALOGO
ELECTRONICO

Empresa  [Eoe =
Metropolitana Qulb
EPMSA | Alcaldfa Metropolitana

ACTIVIDAD

13. Autorizar el Inicio
y Gasto del
Proceso

14. Solicitar la
elaboracion de la
Resolucion de
Inicio

GESTION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE
Ordenador de
Gasto
Direccion

Administrativa
Compras Publicas

COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION

- Certificacion PAC

- Certificacion Catalogo
Electrénico

- Certificacion CPC
restringido

- Memorando solicitud

certificacion
presupuestaria

- Memorando respuesta a la
solicitud de certificacion
presupuestaria

- Informe de disponibilidad
presupuestaria.

Continua con la actividad
numero 13.

Autoriza el inicio y el gasto del
proceso mediante sumilla
inserta en el documento vy
remite a la Direccion
Administrativa para que
solicite a la Gerencia Juridica
la  elaboracién de Ia
Resolucidn de Inicio.

Continua con la actividad
numero 14.

Revisa el expediente y realiza
la solicitud de elaboracién de
la Resolucién de Inicio a la
Gerencia Juridica. Para ello
adjuntara al memorando de
requerimiento:

- Memorando de solicitud de
stock en bodega (en caso
de bienes)

- Memorando de respuesta
de stock en bodega (en
caso de bienes)

- Memorando solicitud
certificacion POA
- Memorando emision

certificacion POA

- Certificacion POA

- Memorando de solicitud de
stock en bodega

- Memorando de respuesta
de stock en bodega

- Informe de Necesidad

- Términos de Referencia
(servicios) o

Versién: 1.1

Fecha: 18/03/2024
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

- Sumilla de Autorizacion

CODIGO: AP-GAD-P01-SB02-GP

- Memorando de solicitud

de elaboracion de
Resolucion de Inicio

la
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

Especificaciones Técnicas
(Bienes)

- Anexos mencionados en los
antecedentes del informe
de necesidad

- Memorando solicitud
certificacion PAC, Catdlogo
Electrdnico, CPC
restringido

- Memorando emision
certificacion PAC, Catdlogo
Electrdnico, CPC
restringido

- Certificacion PAC

- Certificacion Catalogo
Electrénico

- Certificacion CPC
restringido

- Memorando solicitud

certificacion
presupuestaria

- Memorando respuesta a la
solicitud de certificacion
presupuestaria

- Informe de disponibilidad
presupuestaria.

- Memorando de Solicitud de
Inicio

- Recorrido del SITRA con la
autorizaciéon de inicio y
gasto.

Nota: Solicitud que se debe
realizar minimo con 2 dias
término  previos a la
generacion de las 6rdenes de
compra en el portal.

Continua con la actividad

numero 15.
15. Elaborarla Gerencia Juridica Revisa la informacidn y - Resolucion de Inicio
Resolucion de elabora la resoluciéon de inicio temporal
Inicio y remite al Ordenador de

Gasto para su suscripcion.

Continua con la actividad

numero 16.
. Suscribir la Ordenador de Suscribe la resolucion de - Resolucién de Inicio
Resolucion de Gasto Inicio y remite a la Direccidn suscrita
Inicio Administrativa para la

generacion de la Orden de
Compra en el SOCE.

Continua con la actividad
numero 17.




PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR CATALOGO

Empresa [R2% ELECTRONICO

= -
Metropolitana ﬁ oulto
EPMSA {‘) Alcaldfa Metropolitana

GESTION ADMINISTRATIVA

COMPRAS PUBLICAS
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
17. Generar la Orden Direccion La Direccion Administrativa a

Administrativa —
Compras Publicas

de compra

través del drea de Compras
Publicas genera la orden de
compra en el SOCE y remite
por correo electrénico para la
suscripcion del ordenador de
gasto.

Continia con la actividad
numero 18.

Ordenador de
Gasto

18. Suscribir la orden
de compra

Suscribe la orden de compray
envia por correo electrénico a
la Direccion Administrativa
para la Notificacion al
Administrador de la Orden de
Compra.

Continua con la actividad
numero 19.

Direccion
Administrativa -
Compras Publicas

19. Notificar al
Administrador de
la Orden de
Compra

Notifica la designacion al
Administrador de la Orden de
Compra anexando el
expediente:

- Memorando de solicitud de
stock en bodega (en caso
de bienes)

- Memorando de respuesta
de stock en bodega (en
caso de bienes)

- Memorando solicitud
certificacion POA
- Memorando emision

certificacion POA
- Informe de Necesidad

- Términos de Referencia
(servicios) o
Especificaciones Técnicas
(Bienes)

- Anexos mencionados en los
antecedentes del informe
de necesidad

- Memorando solicitud
certificacion PAC, Catdlogo
Electrdnico, CPC
restringido

- Memorando emisién

certificacion PAC, Catalogo
Electronico, CPC
restringido

- Certificacion PAC

CODIGO: AP-GAD-P01-5B02-GP
Versién: 1.1

Fecha: 18/03/2024
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO
- Correo electrénico
- Orden de Compra

- Orden de Compra suscrita

- Memorando de
Notificacion al
Administrador de la Orden
de Compra + expediente




PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR CATALOGO

ELECTRONICO

Empresa  [Eoe =
Metropolitana oulto
EPMSA | Alcaldfa Metropolitana

GESTION ADMINISTRATIVA
COMPRAS PUBLICAS

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

- Certificacion
Electrdnico

- Certificacion
restringido

- Memorando
certificacion
presupuestaria

- Memorando respuesta a la
solicitud de certificacion
presupuestaria

- Informe de disponibilidad
presupuestaria.

- Memorando de Solicitud de
Inicio

- Recorrido del SITRA con la

Catalogo
CPC

solicitud

autorizaciéon de inicio y
gasto

- Resolucion de Inicio

- Dato Digital- Orden de

Compra Portal

Continua con la actividad
numero 20.

20. Administrar la Administrador de
Orden de Compra [E! Orden de
Compra

Ejecuta la orden de compra y
previo a la recepcidn solicita
la designacion del técnico no
interviniente en la ejecucion
contractual al Ordenador de
Gasto.

Nota: Una vez notificada la
administracion, debe verificar
las garantias de buen uso de
anticipo y fiel cumplimiento
de contrato y enviar a la
Direccion Financiera para el
registro y custodia, en caso de
que por el monto se requiera.

Continua con la actividad
numero 21.

Ordenador de
Gasto

Designa mediante sumilla
inserta en el Memorando de
solicitud de designacién del
técnico no interviniente en la
ejecucion  contractual vy
remite a la Direccion
Administrativa  para  su
notificacion.

21. Designar al
técnico no
interviniente en la
ejecucion
contractual

Continua con la actividad
numero 22.

CODIGO: AP-GAD-P01-SB02-GP
Versién: 1.1

Fecha: 18/03/2024
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

- Memorando de solicitud
de designacién del técnico
no interviniente en la
ejecuciéon contractual al
Ordenador de Gasto

- Sumilla inserta en
Memorando de solicitud
de designacién del técnico
no interviniente en la
ejecuciéon contractual al
Ordenador de Gasto




Empresa
Metropolitana

EPMSA

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR CATALOGO
ELECTRONICO

@ Alealdia Metropolitana

ACTIVIDAD

22. Notificar al

técnico no
interviniente en la
ejecucion
contractual

. Suscribir las actas
entrega-recepcion

24. Solicitar el pago

GESTION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

Direccidn
Administrativa -
Compras Publicas

Administrador de
la Orden de
Compra, Técnico
no Interviniente en
la ejecucién
contractual,
Guardalmacén (en
el caso de bienes)

Administrador de
la Orden de
Compra

COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION

Notifica al técnico no
interviniente en la ejecucion
contractual.

Nota: en caso de bienes,
también se notificara al
Guardalmacén de la EPMSA.

Continua con la actividad
numero 23.

Suscriben las actas de
entrega-recepcion junto con
el proveedor para solicitar el
pago a través del
Administrador de la Orden de
Compra.

Nota: dependiendo de las
condiciones de la Orden de
Compra, se podran suscribir
Actas Entrega-Recepcion
parciales o definitivas.

Continda con la actividad
numero 24.

Solicita el pago directamente
a la Direccidon Financiera
conforme al <Procedimiento
para pagos de obligaciones y
compromisos y
adquisiciones de bienes y
servicios de la EPMSA>,
adjuntando al memo de
requerimiento:

- Memorando de solicitud de
stock en bodega (en caso
de bienes)

- Memorando de respuesta
de stock en bodega (en
caso de bienes)

- Memorando solicitud
certificacion POA
- Memorando emision

certificacion POA

- Informe de Necesidad

- Términos de Referencia
(servicios) o
Especificaciones Técnicas
(Bienes)

CODIGO: AP-GAD-P01-SB02-GP
Version: 1.1

Fecha: 18/03/2024
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DOCUMENTO Y/O

REGISTRO
- Memorando de
notificacion al técnico no
interviniente en la

ejecucion contractual

- Acta
Suscrita

Entrega-Recepcion

- Memorando de solicitud
de pago + expediente
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Empresa [IA08 - ELECTRONICO Version: 1.1
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) Quiito
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

- Anexos mencionados en los
antecedentes del informe
de necesidad

- Memorando solicitud
certificacion PAC, Catdlogo
Electrdnico, CPC
restringido

- Memorando emision
certificacion PAC, Catalogo
Electrdnico, CPC
restringido

- Certificacion PAC

- Certificacion Catélogo
Electrénico

- Certificacion CPC
restringido

- Memorando solicitud

certificacion
presupuestaria
Memorando respuesta a la
solicitud de certificacion
presupuestaria

Informe de disponibilidad
presupuestaria.
Memorando de Solicitud de
Inicio

Recorrido del SITRA con la
autorizaciéon de inicio y
gasto

Resolucidn de Inicio

Dato Digital- Orden de
Compra Portal

- Memorando de
Designacién Administrador

- Memorando de
Designaciéon Técnico no
interviniente y
guardalmacén (en el caso
de bienes)

- Actas Entrega-Recepcion

- Demas documentos

conforme el Procedimiento
para pagos de obligaciones
y compromisos y
adquisiciones de bienes y
servicios de la EPMSA

Continua con la actividad

numero 25.
25. Gestionar el Direccién Gestionara conforme lo - Comprobante de pago
Procedimiento Financiera descrito en el:

para pagos de
obligaciones,




PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR CATALOGO
ELECTRONICO

Empresa  [Eoe =
Metropolitana - oulh
EPMSA | Alcaldfa Metropolitana

ACTIVIDAD

compromisos y
adquisiciones de
bienes y servicios
de la EPMSA

. Liquidar la Orden

de Compra

8. Anexos

GESTION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

Administrador
la Orden
Compra

de
de

COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION

<Procedimiento para pagos
de obligaciones y
compromisos y
adquisiciones de bienes y
servicios de la EPMSA>

Continua con la actividad
numero 26.

Una vez efectuado el pago,
realiza la liquidacion de la
Orden de Compra en el portal
de Compra Publicas, para ello
registrara el acta de entrega
recepcion definitiva.

Nota: En caso de requerirlo se
podra contar con la asesoria

del area de compras publicas.

-FIN-

CODIGO: AP-GAD-P01-SB02-GP
Version: 1.1

Fecha: 18/03/2024
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

- Carga de Acta de entrega
recepcion definitiva en el
SOCE.

- Formato de Informe de Necesidad. Cédigo: AP-GAD-P01-FO1
- Formato ET-TDR por catdlogo electrénico. Codigo: AP-GAD-P01-SB02-F0O1
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Procedimiento de Compras
Publicas por otros tipos de
contratacion

DI,RECCI(')N ADMINISTRATIVA - COMPRAS
PUBLICAS

CODIGO: AP-GAD-P0O1-SB03-GP

Version. 1.1
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CONTROLES - FIRMAS DE RESPONSABILIDAD
Elaboracién del procedimiento y aprobacion técnica

APROBACION FIRMA

Carla Alejandra Davalos Benitez

Gerente Administrativa Financiera

Gardenia Noemi Segovia Naranjo
Gerente Juridica

Francisco Vallejo Lépez

Director Financiero

REVISION FIRMA

Ana Maria Morales Auz
Directora Administrativa

Maria Belén Cumbicos Canar
Analista de Compras Publicas

Asesoria metodoldgica

REVISION Y APROBACION FIRMA

Sergio Yamni Tamayo Piedra
Gerente de Planificacion y Proyectos

Ana Carolina Granda Diaz
Analista de Planificacion




Control e historial de cambios

Version Fecha Descripcion del cambio

Emision del Manual de proceso de compras publicas mediante Resolucion Nro. EPMSA-0105-

L LA 17, con cédigo PAP-DA-05, versién 1.0

Actualizacion y creacidon de un procedimiento especifico para gestionar las compras publicas

11 18/03/2024 por “otros tipos de contratacién”. Se crea la codificacion AP-GAD-P01-SB03-GP
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Empresa
Metropolitana

EPMSA

P

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR OTROS CODIGO: AP-GAD-PO1-5803-GP

 Quit TIPOS DE CONTRATACION Versién: 1.1
@ Alcaldfa Metropelitana GESTION ADMINISTRATIVA Fecha: 18/03/2024
COMPRAS PUBLICAS pégina 1 de 28
1. Objetivo

Determinar el procedimiento para la adquisicion de bienes, ejecucidon de obras vy
prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, que cumplan con los lineamientos,
formatos y documentacién establecidos por el SERCOP para otros tipos de
procedimientos (exceptuando infima Cuantia y Catdlogo Electrénico). Desde la
definicidon del requerimiento, fase preparatoria, precontractual y contractual hasta la
finalizacidn del proceso de contratacién en el SOCE.

2. Alcance

Desde la definicion del requerimiento (bien o servicio), fase preparatoria, precontractual
y contractual hasta la finalizacion en el SOCE.

3. Normativa

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica
Reglamento a la Ley Organica Sistema Nacional Contratacion Publica
Normativa Secundaria del Sistema Nacional de Contratacion Publica

4. Responsabilidades

Administrador de Contrato. - Mediante designacidn tiene la responsabilidad de
administrar el contrato, suscribir el acta entrega-recepcion parciales y/o
definitiva, solicitar el pago adjuntando la documentacién habilitante y publicar
en el Portal COMPRAS PUBLICAS durante la fase contractual toda la informacién
relevante.

Area requirente.- Es el drea responsable de elaborar el informe de necesidad,
términos de referencia o especificaciones técnicas de los procesos de
contratacién publica, solicitar la publicacién en el Portal de Compras Publicas
para requerir proformas en caso de ser necesario, solicitar el informe de
pertinencia en caso de ser necesario, elaborar los documentos correspondientes
para solicitud de desbloqueo de CPC en caso de ser necesario, elaborar el estudio
de mercado del proceso, solicitar reformas del POA, PAC en caso de que aplique,
solicitar certificaciéon del POA, PAC, Catdlogo Electrénico, CPC restringido vy
presupuestaria; y, solicitar la autorizacién de inicio del proceso adjuntando toda
la documentacidn habilitante.

Contratista. - Suscribir el contrato, entregar los bienes, obras o servicios
incluidos los de Consultoria, conforme a las especificaciones técnicas / términos
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de referencia, suscribir las actas de entrega - recepcion parciales y/o definitiva y
entregar la documentacion habilitante para el pago.

e Designado o comisién técnica. — Conformados de acuerdo a la normativa

vigente, son responsables de llevar adelante el procedimiento de contratacién
en la fase precontractual.

e Direccion Administrativa — Administracion y Control de Bienes. - Verificar el

stock en bodega para la adquisicién de bienes.

e Direccion Administrativa - Compras Publicas. - Revisar documentacién de la

fase preparatoria, emitir la certificacion al PAC, Catdlogo Electrénico y CPC
restringido, elaboracion del pliego del proceso, publicacién del proceso y registro
de documentacioén relevante en el Sistema Oficial de Contratacién del Estado
conforme el cronograma del proceso, registro de contrato y finalizacion del
proceso en el SOCE una vez que se encuentre “En Recepcion”.

e Direccidn Financiera. - Certificar la disponibilidad de fondos, elaborar la gestion

de control previo al pago.

e Gerencia Administrativa Financiera. - Autorizar las reformas al PAC en caso de

ser pertinente.

e Gerencia de Planificacion y Proyectos. - Gestionar la reforma y/o certificacion

el POA.

e Gerencia Juridica. — Elaborar las resoluciones de inicio, cancelacién, desierto,

desierto y reapertura, y adjudicacién de procesos de contrataciéon publica;
elaborar los contratos sobre la base de los pliegos y términos de referencia,
contratos complementarios o modificatorios.

e Técnico no interviniente en la ejecucion contractual. - Intervenir y suscribir las

actas de recepcidn en conjunto con el administrador de contrato y el contratista.

e Guardalmacén. - Intervenir y suscribir las actas de recepcién en conjunto con el

administrador de contrato y el contratista, solo en el caso de adquisiciéon de
bienes.

e Ordenador de gasto (Gerencia General - Gerencia Administrativa Financiera). -

Autorizar el inicio y gasto del proceso de contratacidon, designar administrador
del contrato y técnico no interviniente en la ejecucién contractual y suscribir el
contrato.
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5. Politicas del Procedimiento

e Observar y cumplir con lo determinado en el procedimiento establecido en el
Reglamento Interno de Desconcentracion de Atribuciones de la Gerencia
General de la EPMSA y sus respectivas reformas.

e El area requirente deberd organizar de forma numérica y secuencial el
expediente y adjuntar al requerimiento de inicio del proceso; asi también,
adjuntara al referido expediente un documento con la validacién de las firmas
electrdnicas de los anexos remitidos en la solicitud de inicio del proceso y todos
los documentos conforme el procedimiento establecido en el Reglamento
Interno de Desconcentracion de Atribuciones de la Gerencia General de la
EPMSA y sus respectivas reformas, considerando lo siguiente:

o El nombre del archivo no debe contener espacios, ni caracteres
especiales (tildes, comas, punto, i, entre otros)
o Ejemplo: 1_Termino_de_referencia

e En el caso de consultoria, contratacidn directa o lista corta, el drea requirente
deberd elaborar un informe motivado de seleccidn del consultor.

e Las proformas que forman parte del estudio de mercado deberan estar vigentes
al momento de solicitar el inicio de los procesos de contratacién y deberan
contar con todos los datos de identificacion de los oferentes (RUC, razén social,
teléfono, direccién), y ofertar lo requerido en los términos de referencia o
especificaciones técnicas del proceso (garantia técnica, personal técnico,
experiencia, etc.), CPC, plazo de entrega, forma de pago y firma electrénica a
través del aplicativo oficial de suscripcion y validacidn que se establezca para el
efecto.

e Los funcionarios que intervienen en el proceso de contratacién en las etapas
preparatoria, pre contractual y contractual deberan contar con la certificaciéon
de competencias del SERCOP vigente.

e Los proveedores adjudicados deberan tener firma electrénica para suscribir el
contrato y constar como proveedor habilitado en el registro Unico de
proveedores (RUP), en caso que aplique conforme la normativa vigente.

e Para procesos de régimen especial entre entidades publicas y subsidiarias y
procesos de contratacién cuya cuantia supere el valor que resulte de multiplicar
el coeficiente del 0,00003 por el presupuesto inicial del Estado del
correspondiente ejercicio econémico, requeriran participacion desde el inicio de
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la fase preparatoria de la Comision de Lucha Contra la Corrupcion-Quito
Honesto; las observaciones emitidas por esta Institucion, deberan ser revisadas
y de ser pertinentes seran acogidas por el area requirente, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 10 de la Resolucién No. A 003-2021 de 15 de enero de
2021, o la normativa vigente que la reemplace.

e La Gerencialuridica es la responsable de elaborar todos los instrumentos legales
durante la fase precontractual y contractual, y brindar la asesoria cuando asi le
sea requerida. En caso de que el expediente de contratacidn no cumpla con la
normativa legal, se devolvera a la Direccién Administrativa para subsanar a
través del area requirente.

e El drea requirente debera remitir a la Direccién Administrativa la solicitud de la
certificacién PAC, CPC restringido, Catdlogo Electrdnico; asi como la solicitud de
publicacién de Necesidades de Contratacion y Recepcién de Proformas de ser el
caso, la cual serd remitida dentro de las 48 horas siguientes a la solicitud.

e El administrador del contrato debera registrar en el SOCE, la documentacién
contractual generada de acuerdo a la forma de pago establecida.

6. Abreviaturas y Definiciones

6.1. Abreviaturas
AR: Area Requirente
CPC: Clasificador Central de Productos
DA: Direccion Administrativa
DF: Direccion Financiera
ET: Especificaciones Técnicas
GAF: Gerencia Administrativa Financiera
LOSNCP: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica
PAC: Plan Anual de Contrataciones
POA: Plan Operativo Anual

RLOSNCP: Reglamento a la Ley Orgdanica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica

RUC: Registro Unico de Contribuyentes

RUP: Registro Unico de Proveedores

SERCOP: Servicio Nacional de Contratacion Publica

SOCE: Sistema Oficial de Contratacién Publica del Ecuador

TDR: Términos de referencia
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Definiciones

Acta Entrega Recepcion Definitiva / Provisional. - Documento mediante el cual
el Administrador de contrato deja constancia de la conformidad en la recepcién
de un bien, obra o de un servicio.

Adjudicacion. - Resolucién de la maxima autoridad de la entidad contratante o
su delegado, mediante la cual adjudica el contrato de la obra, bien o servicio
incluidos los de consultoria al oferente, después de cumplido el tramite de
calificacion y seleccién, asi como la fase de negociacion o puja segun
corresponda.

Administrador de Contrato. - Es el responsable de velar por el cabal y oportuno
cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas del contrato, y
adoptara las acciones que sean necesarias para evitar retrasos injustificados e
impondra las multas y sanciones a que hubiere lugar.

Area requirente. - Es el drea que presenta la necesidad de contratar una obra, el
bien o servicio incluyendo la consultoria, de acuerdo al Plan Operativo Anual.

Es quien emitira la solicitud de contratacién y es la responsable de elaborar la
documentacidn preparatoria segun el tipo de procedimiento.

Bien. - Cosas corpdreas e incorpdreas de naturaleza mueble o inmueble que
requiere una entidad contratante para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus atribuciones y fines, a través de la utilizacién o consumo de
estos.

Catalogo Electrénico. - Registro de bienes y servicios normalizados publicados
en el portal www.compraspublicas.gob.ec para su contrataciéon directa como
resultante de la aplicacién de convenios marco.

Certificacion PAC. - La entidad contratante elaborara e incluird en cada proceso
de contratacién la respectiva certificacion, en la que se hara constar que la
contratacién se encuentra debidamente planificada y publicada en el Portal de
COMPRAS PUBLICAS.

Certificacion POA. - Certificacidon de que la actividad a contratar se encuentre
debidamente planificada en el Plan Operativo Anual del afio en curso.
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Certificacion Plurianual. - Constituye una reserva al compromiso con cargo a la
disponibilidad futura de asignaciones del presupuesto de gasto de inversion, las
gue serdn establecidas en los techos presupuestarios plurianuales con base en
las proyecciones de las fuentes de financiamiento de los proyectos y que consten
en el Plan Plurianual de Inversiones. Se gestionara su emision con la Direccién
Financiera y Gerencia de Planificacion y Proyectos.

Certificacion Futura. — Constituye una reserva al compromiso con cargo a la
disponibilidad futura de asignaciones del presupuesto de gasto corriente, las que
serdn establecidas conforme la proyeccion de ingresos de la empresa. Se
gestionard su emision con la Direccidn Financiera y Gerencia de Planificacion y
Proyectos.

Certificado de Stock en Bodega. - Constituye el saldo fisico de bienes o
inventarios en la bodega de la EPMSA a una fecha determinada. El cual tendrd
una vigencia de 30 dias término; por lo que, el drea requirente debera verificar
gue este documento se encuentre vigente a la fecha de solicitud de inicio de
proceso, caso contrario deberad solicitar la actualizacién del mismo.

Contratacion Publica. - Son procesos a través de los cuales las entidades publicas
se abastecen de bienes, servicios y obras, de manera oportunay bajo las mejores
condiciones de precio y calidad. Gracias a las contrataciones del Estado, las
diferentes entidades pueden cumplir con sus finalidades, satisfacer las
necesidades de la poblacidn y mejorar las condiciones de vida de la ciudadania.

Contratista. - Suscribir el contrato, entregar los bienes y/o servicios conforme las
especificaciones técnicas/ términos de referencia, suscribir las actas de entrega-
recepcion parciales y/o definitiva y entregar la documentacién habilitante para
el pago.

Contrato administrativo. - Es el acuerdo de voluntades productor de efectos
juridicos, entre dos o mas sujetos de derecho, de los cuales uno ejerce una
funcion administrativa.

Dato Digital. - Los datos digitales se almacenan generalmente en forma de
archivos digitales en diversos formatos (texto, imagen, video, etc.), en diferentes
soportes (disco duro, memoria USB, servidor en linea, etc.) y se puede acceder a
ellos desde cualquier lugar a través de Internet. En el procedimiento, estd
representado por la carga de documentacién en el portal de compras publicas.
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Documentos Habilitantes. - Documentos que validan el cumplimiento de uno o
varios requisitos previo al inicio de un proceso de contratacion.

Especificaciones Técnicas. - Se entenderd como especificacidon técnica, a las
caracteristicas fundamentales que deberdan cumplir los bienes o rubros
requeridos.

Expediente de Contratacién. - Sin perjuicio del expediente fisico, se deberd
mantener un expediente electrénico. El expediente electrénico permitird la
creacion, custodia, preservacion, disponibilidad y utilizacién de los documentos
digitales o electréonicos que reflejen las actuaciones de las entidades
contratantes en los procesos de contratacién publica a los que se refiere la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica y el presente Reglamento,
los mismos que deberdn permanecer integros.

Forma de Pago. - Modalidad mediante la cual se pagara al contratista por la
adquisicidon de un bien o por la prestacidon de un servicio. Se debera definir la
forma de pago en los términos de referencia o especificaciones técnicas del
proceso, (pago total contra entrega del bien, obra o servicio incluidos los de
Consultoria, pagos parciales contra entrega de un bien o servicio, pago por
anticipado — excepcionalmente con la debida justificacion).

Garantia Técnica.- En los contratos de adquisicidn, provisién o instalacién de
equipos, maquinaria o vehiculos, o de obras que contemplen aquella provisién o
instalacidn, para asegurar la calidad y buen funcionamiento de los mismos, se
exigird, ademads, al momento de la suscripcidon del contrato y como parte
integrante del mismo, una garantia del fabricante, representante, distribuidor o
vendedor autorizado, la que se mantendrd vigente de acuerdo con las
estipulaciones establecidas en el contrato. Estas garantias son independientes y
subsistiran luego de cumplida la obligacién principal. Cualquiera de estas
garantias entrara en vigencia a partir de la entrega - recepcién del bien.

Informe de Disponibilidad. - Certificacion de la disponibilidad presupuestaria y
la existencia presente o futura de recursos suficientes para cubrir las
obligaciones derivadas de la contratacién.

Informe de Pertinencia. - Previo al inicio de un procedimiento de contratacién
publica, la maxima autoridad de la entidad contratante o su delegado debera
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solicitar a la Contraloria General del Estado un Informe de Pertinencia para dicha
contratacién, a excepcion de las contrataciones establecidas en el articulo 70 del
Reglamento General a la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica. El Informe de Pertinencia sera solicitado por la entidad contratante y
debera contar con la certificacidon de disponibilidad presupuestaria y existencia
presente o futura de recursos suficientes a la que se refiere el articulo 24 de la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y articulos 116y 117
del Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, previo al inicio de la
fase precontractual del proceso de contratacion publica.

Proforma. - Documento mediante el que se ofertan bienes o servicios bajo
determinadas caracteristicas y condiciones. La proforma sera considerada como
la oferta y su tiempo de validez sera el fijado por la entidad contratante.

Servicio. - Prestacién que satisface alguna necesidad humana y que no consiste
en la produccion de bienes materiales. Un servicio es una prestacion, un activo
de naturaleza econdmica pero que no tiene presencia fisica propia (es
intangible).

Términos de Referencia: constituyen las condiciones especificas bajo las cuales
se desarrollara la consultoria o se prestaran los servicios.

7. Procedimiento de compras publicas por otros tipos de contratacion
A continuacidn, se presenta la interaccidn de las fases de contratacidn publica, junto con

el diagrama de flujo de todo el procedimiento de compras publicas por otros tipos de

contratacion.

Referencia

Procedimiento de Compras Piblicas por otros

tipos de contratacion

Fase Fase Fase

preparataria precontractual Contractual

Inicia Fin
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8.1.2. Descriptivo (FASE PREPARATORIA)

ACTIVIDAD

Definir si el
requerimiento
es bien o
servicio

Solicitar el stock
de bodega

Emitir el
certificado de
stock de bodega

Elaborar el
Informe de
Necesidad,
términos de
referencia o
Especificaciones
Técnicas

Revisar el
Informe de
Necesidad,
términos de
referencia o
Especificaciones
Técnicas

RESPONSABLE

Area requirente

Area requirente

Direccion
Administrativa
Administracion
y Control de
Activos

Area requirente

Direccidn
Administrativa —
Compras
Publicas

DESCRIPCION

Define si la contratacion es bien
0 servicio.

¢El requerimiento es bien o
servicio?

BIEN: Continta con la actividad
numero 2.

SERVICIO: Continia con la
actividad numero 4.

Solicita a la Direccidn
Administrativa el certificado de
stock de bodega, Unicamente
para la adquisicidn de bienes.

Continua con la actividad
numero 3.
Envia al darea requirente el

certificado de stock de bodega.

Continia con la actividad

numero 4.

Elabora el Informe de necesidad
y los Términos de Referencia
(servicios) o Especificaciones
Técnicas (Bienes) y envia por
correo a la Direccidn
Administrativa para revision.

actividad

Continua con la

numero 5.

Revisa el Informe de necesidad y
los Términos de Referencia
(servicios) o Especificaciones
Técnicas (Bienes), en el ambito
de sus competencias y envia al
Area requirente para subsanar.

Nota: En el caso de requerir la
Direcciéon Administrativa, podra

consultar con la Direccion
Financiera o) las areas
correspondientes.

Continua con la actividad

numero 6.
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DOCUMENTO Y/O

REGISTRO

- Memorando de
solicitud de stock en
bodega

- Memorando de
respuesta de stock
en bodega

Correo electrénico

adjuntando:

Informe de Necesidad

Términos de

Referencia (servicios) o
Especificaciones
Técnicas (Bienes)
Anexos mencionados
en los antecedentes
del informe de
necesidad

electrénico
Informe

Correo
adjuntando:
de Necesidad
Términos de
Referencia (servicios) o
Especificaciones
Técnicas (Bienes)
Anexos mencionados
en los antecedentes
del informe de
necesidad
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicitar la Area requirente
publicacion de

Necesidad de

Contratacion y

Recepcion de

Proformas o

Solicitar

Proformas a

través de correo

electrénico

Publicar la Direccién
Necesidad de Administrativa —
Contratacion y Compras
Recepcion de Publicas

Proformas

Elaborar el Area requirente
Estudio de

Mercado

GESTION ADMINISTRATIVA
COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION

Una vez subsanadas
observaciones en el Informe de
necesidad y los Términos de
Referencia (servicios incluidos
los de Consultoria) o
Especificaciones Técnicas
(Bienes, Obras) y suscritos los
documentos corregidos,
solicitar la publicacion de
Necesidad de Contratacion y
Recepcion de Proformas, de ser
el caso, o solicitar a través de
correo electrodnico.

¢Requiere la Necesidad de
Proformas, publicacion en la
herramienta del SOCE?

Sl: Continua con la actividad
numero 7.

NO: Continta con la actividad
numero 8.

Realiza la publicacién en la
herramienta “Necesidades de
Contrataciéon y recepcion de
proformas” del SOCE para
obtener proformas. Una vez que
se cuenta con las proformas, se
remite al area requirente para

elaboracion del Estudio de
mercado.
Continua con la actividad
numero 8.

Elabora el estudio de mercado,
adjuntando las proformas, el
area requirente sentara una
razon de las proformas recibidas
y enviara por correo electrénico
para revision de la Direccidn
Administrativa.

Debera adjuntar al correo:
Estudio de Mercado
Documento de sentar razén
Proformas

Correos electrénicos emitidos
por los posibles proveedores
Informe de Necesidad

las - Memorando
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

de

solicitud de

publicacion + Correo

revision

Memorando con las

Proformas Recibidas

Correo electronico
adjuntando:

Estudio de Mercado
Documento de sentar
razon

Proformas y validacién
de firmas electrdnicas
Correos electronicos
emitidos por los
posibles proveedores
Informe de Necesidad
Términos de
Referencia (servicios) o
Especificaciones
Técnicas (Bienes)




Empresa
Metropolitana

EPMSA

i

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR OTROS

Quito

Alcaldfa Metropolitana

ACTIVIDAD

Revisar el
Estudio de
Mercado

. Solicitar

11.

Certificacion
POA

Emitir
certificacion al
POA

Solicitar
Certificacion
PAC, Catalogo
Electronico y
CPC Restringido

TIPOS DE CONTRATACION

GESTION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

Direccién
Administrativa —
Compras
Publicas

Area requirente

Gerencia de
Planificacion vy
Proyectos

Area requirente

COMPRAS PUBLICAS
DESCRIPCION
- Términos de Referencia

(servicios) o Especificaciones
Técnicas (Bienes)
actividad

Continua con la

numero 9.

Revisa el Estudio de Mercado,
en el @ambito de sus
competencias y envia con las

observaciones al area
requirente para subsanar.
Continua con la actividad
numero 10.

Una vez subsanadas las
observaciones en el Estudio de
Mercado y suscritos los
documentos corregidos,

solicitara la Certificacion al POA,
a la Gerencia de Planificacién y
Proyectos.

Nota: en caso de requerir
reforma, se deberd solicitar
previamente la reforma.
Cuando se requiera certificacion
futura o plurianual se deberd
detallar los valores asignados a
cada ejercicio fiscal.

actividad

Continua con la

numero 11.

Revisa el requerimiento y emite
certificacion al POA.
actividad

Continua con la

numero 12.

Solicita certificacion PAC,
Catdlogo electrénico y CPC
restringido. Para ello adjuntara
al memorando de
requerimiento:

- Memorando de solicitud de
certificacion al POA

- Memorando de emision de
certificacion al POA

CODIGO: AP-GAD-P01-SB03-GP
Version: 1.1

Fecha: 18/03/2024
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

- Correo electrénico
- Estudio de Mercado

observado
Memorando de
solicitud de
certificacion al POA
Memorando de
Certificacion al POA
Memorando de
solicitud de
Certificacion PAC,

Catdlogo Electrdnico y
CPC Restringido




PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR OTROS

Empresa
Metropolitana

EPMSA

@ Alealdia Metropolitana

ACTIVIDAD

13. Emitir
certificacion
PAC, Catalogo
Electronico y
CPC restringido

14. Solicitar
Certificacion
Presupuestaria

TIPOS DE CONTRATACION

GESTION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

Direccién
Administrativa —
Compras
Publicas

Area requirente

COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION

- Memorando de solicitud de
stock en bodega

- Memorando de respuesta de
stock en bodega

- Informe de Necesidad

- Anexos mencionados en los
antecedentes del informe de
necesidad

- Términos de  Referencia
(servicios incluidos los de
Consultoria) o)
Especificaciones Técnicas
(Bienes y Obras)

- Estudio de Mercado

- Proformas

Nota: en caso de requerir
reforma, se debe solicitar

previamente la reforma.

Continua con la actividad

numero 13.

Remite al drea requirente la
certificacion PAC, Catdlogo
Electrénico y CPC restringido.

Nota: en <caso de CPC
restringido, el area requirente
debera elaborar los documentos
correspondientes para solicitar

el desbloqueo de CPC al
SERCOP.
Continua con la actividad

numero 14.

Solicita certificacion
presupuestaria a la Direccidn
Financiera. Para ello adjuntard

al memorando de
requerimiento:

Memorando de solicitud de
certificaciéon al POA
Memorando de emisiéon de
certificaciéon al POA
Memorando de solicitud de
stock en bodega (en caso de

bienes)

CODIGO: AP-GAD-P01-SB03-GP
Version: 1.1

Fecha: 18/03/2024
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

Memorando,
Certificacion PAC
Certificacion Catalogo
Electrénico

Certificacion CPC
restringido
Memorando de
solicitud de
certificacion
presupuestaria +
expediente




PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR OTROS

Empresa  [Eoe =
Metropolitana Q“lh
EPMSA | Alcaldfa Metropolitana

ACTIVIDAD

15. Emitir la
Certificacion
Presupuestaria

16. Solicitar el
informe de
pertinencia

TIPOS DE CONTRATACION

GESTION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

Direccion
Financiera

Area requirente

COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION

- Memorando de respuesta de
stock en bodega (en caso de
bienes)

Informe de Necesidad

Anexos mencionados en los
antecedentes del informe de

necesidad
- Términos de Referencia
(servicios incluidos los de

Consultoria) o Especificaciones
Técnicas (Bienes y Obras)
Estudio de Mercado

Proformas

Memorando de solicitud de
Certificacion PAC, Catdlogo
Electronico y CPC restringido
Memorando de emisiéon de
Certificacion PAC,
Certificacion PAC
Certificacion
Electronico
Certificacion CPC restringido

Catalogo

Nota: Cuando se requiera
certificacion futura o plurianual
se debera detallar los valores
asignados a cada ejercicio fiscal.
actividad

Continua con la

numero 15.

Realiza control previo a la
documentacidn que justifica el
pedido.

éLa documentacion cumple con
el control previo?

SI: Continda con la actividad
numero 16.

NO: Retorna a la actividad
numero 14.

Solicita se gestione el informe
de pertinencia ante la CGE, para
ello debera adjuntar:

- Memorando de solicitud de
certificacion al POA

- Memorando de emision de
certificacion al POA

CODIGO: AP-GAD-P01-SB03-GP
Version: 1.1

Fecha: 18/03/2024
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

- Memorando, Informe
de disponibilidad
presupuestaria

- Memorando de
solicitud de informe
de pertinencia




PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR OTROS
TIPOS DE CONTRATACION

Empresa  [Eoe =
Metropolitana Q“lh
EPMSA | Alcaldfa Metropolitana

ACTIVIDAD RESPONSABLE

17. Registrar el Direccion
Informe de Administrativa —
pertinencia Compras

Publicas

18. Remitir el Direccién
Informe de Administrativa —
pertinencia Compras
emitido por la Publicas

CGE

GESTION ADMINISTRATIVA
COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION

- Memorando de solicitud de
stock en bodega (en caso de
bienes)

- Memorando de respuesta de
stock en bodega (en caso de
bienes)

- Informe de Necesidad

- Términos de  Referencia

(servicios) o Especificaciones

Técnicas (Bienes)

Estudio de Mercado

Proformas

- Memorando de solicitud de

Certificacion PAC, catalogo vy

CPC restringido

Memorando de emisidon de

Certificacion PAC,

Certificacion PAC

Certificacion

Electrénico

Certificacion CPC restringido

- Memorando de solicitud de
certificacion presupuestaria

- Memorando de respuesta de
certificacion presupuestaria

Catalogo

- Informe de disponibilidad
presupuestaria
éla  contratacion  requiere

informe de pertinencia?

SI: Continda con la actividad
numero 17.

NO: Continua con la actividad
numero 19.

Registra en la plataforma de la
CGE la solicitud y documentos
habilitantes para la emision del
informe de factibilidad (de ser el
caso se pedira al Area
Requirente las aclaraciones
solicitadas por la CGE a través
del aplicativo correspondiente).

Continta con la actividad 18.
Remite al area requirente el
Informe de pertinencia emitido

por la CGE.

Continua con la actividad 19.

CODIGO: AP-GAD-P01-SB03-GP
Version: 1.1

Fecha: 18/03/2024
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

- Memorando de
Respuesta de registro
en la plataforma

- Memorando con
Informe de
pertinencia emitido
por la CGE




PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR OTROS CODIGO: AP-GAD-PO1-5803-GP

Mmin;i{ae:: ,_ uito TIPOS DE CONTRATACION Version: 1.1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

SR [TET A RO Area requirente  Solicita Autorizacién de Inicio y = - Memorando de

y gasto del Gasto al ordenador de gasto, solicitud de

proceso debera adjuntar todo el autorizacién de Inicio

expediente de la etapa y Gasto + expediente
preparatoria:

Memorando de solicitud de
certificacién al POA
Memorando de emision de
certificacién al POA
Memorando de solicitud de
stock en bodega (en caso de
bienes)

Memorando de respuesta de
stock en bodega (en caso de
bienes)

Informe de Necesidad

Anexos mencionados en los
antecedentes del informe de
necesidad

Términos de Referencia
(servicios incluidos los de
Consultoria) o Especificaciones
Técnicas (Bienes y Obras)
Estudio de Mercado

Proformas

Memorando de solicitud
Certificacion PAC, Catalogo
Electrénico y CPC restringido
Memorando de emisidn de
Certificacion PAC,

Certificacion PAC

Certificacion Catalogo
Electrénico

Certificacion CPC restringido
Memorando de solicitud
certificacion presupuestaria
Memorando de respuesta
certificacion presupuestaria
Informe de  disponibilidad
presupuestaria

Memorando de solicitud de
informe pertinencia (de ser el
caso)

Informe de pertinencia emitido
por la CGE (de ser el caso)

Continua con la actividad 20.

20. Autorizar el Ordenador de Autoriza el inicio y el gasto del Sumilla de Autorizacion
Inicio y Gasto Gasto (Gerencia proceso mediante  sumilla
del proceso Administrativa inserta en el documento. Y




Empresa
Metropolitana

EPMSA

i

21.

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR OTROS

Quito

Alcaldfa Metropolitana

ACTIVIDAD

Disponer la
elaboracion del
Pliego y gestion
pertinente para
la resolucion de
inicio

. Prepararel
pliego y solicitar
la elaboracion
de la Resolucion
de Inicio

TIPOS DE CONTRATACION

GESTION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

Financiera o]
Gerencia
General)

Gerencia
Administrativa
Financiera

Direccion
Administrativa —
Compras
Publicas

COMPRAS PUBLICAS
DESCRIPCION
remite a la Gerencia

Administrativa Financiera para
que continde con el proceso
correspondiente.

Ordenador de Gasto:

GG: Contintua con la actividad
numero 21.

GAF: Continta con la actividad
numero 22.

Dispone a la  Direccidn
Administrativa la elaboracion de
pliego y gestion pertinente para
la solicitud de la elaboracién de
la resolucidn de inicio.

Continda con la actividad 22.

Elabora el pliego y remite a la
Gerencia Juridica para |la
elaboracion de la resolucion de
Inicio de proceso. Para ello
adjuntara:

Memorando de solicitud de
certificacion al POA
Memorando de emisiéon de
certificacion al POA
Memorando de solicitud de
stock en bodega (en caso de
bienes)

Memorando de respuesta de
stock en bodega (en caso de
bienes)

Informe de Necesidad

Anexos mencionados en los
antecedentes del informe de
necesidad

Términos de Referencia
(servicios incluidos los de
Consultoria) o Especificaciones
Técnicas (Bienes y Obras)
Estudio de Mercado

Proformas

Memorando de solicitud de
Certificacion al PAC, Catdlogo
Electronico y CPC restringido
Memorando de emisiéon de
Certificacion PAC,
Certificacion PAC
Certificacion
Electronico

Catalogo

Versién: 1.1

CODIGO: AP-GAD-P01-SB03-GP

Fecha: 18/03/2024
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO
Sumilla inserta con

disposicién
Memorando
solicitando la
elaboracion de Ia

resolucion de inicio vy

aprobacion

del

cronograma y pliego.




Empresa  [Eoe =
Metropolitana Q“lh
EPMSA | Alcaldfa Metropolitana

ACTIVIDAD

23. Elaborarla
Resolucion de
Inicio

. Suscribir la
Resolucion de
Inicio

. Publicar el
proceso en el
SOCE

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR OTROS

TIPOS DE CONTRATACION

GESTION ADMINISTRATIVA
COMPRAS PUBLICAS

RESPONSABLE

Gerencia
Juridica

Ordenador de
Gasto (Gerencia
Administrativa
Financiera o]
Gerencia
General)
Direccion
Administrativa —
Compras
Publicas

DESCRIPCION

Certificacion CPC restringido
Memorando solicitud
certificacion presupuestaria
Memorando respuesta
certificacion presupuestaria
Informe de disponibilidad
presupuestaria

Memorando de solicitud de
informe pertinencia (de ser el
caso)

Informe de pertinencia emitido
por la CGE (de ser el caso)
Memorando de solicitud de
inicio

Sumilla inserta de memorando
en solicitud de inicio

Pliego

Nota: Solicitud que se debe
realizar minimo con 2 dias
término previos a la publicacion
de la Resolucidn en el portal.

Continua con la actividad 23.

Revisa el expediente y elabora la
resolucion de inicio de proceso.

Continua con la actividad 24.

Suscribe el pliego y la resolucion
de Inicio de proceso.

Continua con la actividad 25.

Publica la Resolucién de Inicio
del proceso de contratacidn por
medio de sus analistas en el
portal de Compras Publicas -
SOCE.

Continua con la actividad 26
-> fase precontractual.

-FIN-

CODIGO: AP-GAD-P01-SB03-GP
Version: 1.1

Fecha: 18/03/2024
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

Resolucion de Inicio de
proceso

- Resolucién de Inicio
de proceso suscrita
- Pliego suscrito

Proceso publicado en el
SOCE




PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR OTROS

J - TIPOS DE CONTRATACION
Quito

Alcaldia Metropolitana GESTION ADMINISTRATIVA
COMPRAS PUBLICAS

EmFresa
Metropolitana

EPMSA

8.2 FASE PRECONTRACTUAL
8.2.1. Diagrama de Flujo (FASE PRECONTRACTUAL)

CODIGO: AP-GAD-P01-SB03-GP
Version: 1.1

Fecha: 18/03/2024
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Fase precontractual

Si el procedimiento  —
continda o se cancelz,
deberd lewantarse el
informe
correspondierte
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fase precontradual
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR OTROS

Empresa  [Eoe =
Metropolitana oulto
EPMSA | Alcaldfa Metropolitana

TIPOS DE CONTRATACION

GESTION ADMINISTRATIVA
COMPRAS PUBLICAS

8.2.2. Descriptivo (FASE PRECONTRACTUAL)

ACTIVIDAD

26. Notificar la
designacion al
delegadoo ala
Comision
Técnica

27. Ejecutar la
Fase
Precontractual

28. Publicar las
Actas e
Informes en el
SOCE

. Autorizar la

recomendacion

emitida por el

RESPONSABLE

Direccidn
Administrativa
= Compras
Publicas

Designado o
comision
técnica

Direccidn
Administrativa
= Compras
Publicas

Ordenador de
gasto

DESCRIPCION
-> inicia con la fase preparatoria

Elabora el documento y notifica al
designado o comisién  técnica

adjuntando la informacién del
proceso.
Nota: la Notificacion debe ser

realizada el mismo dia que se publica
la resolucién.

Continua con la actividad 27.

Elaboracidn y suscripcion de actas e
informes que se generan en cada
etapa precontractual.

En cualquier momento entre Ia
convocatoria y 24 horas antes de la
fecha de presentacion de las ofertas,
la empresa podra cancelar el
proceso, mediante acto
administrativo motivado, en los
siguientes casos:

1. De no persistir la necesidad, en
cuyo caso se archivard el expediente;
2. Cuando sea necesario introducir
una reforma sustancial que cambie el
objeto de la

contratacion; en cuyo caso se debera
convocar a un nuevo procedimiento;
Y,

3. Por violacidn sustancial de un
procedimiento precontractual;

Nota: En el caso de que el
procedimiento continle o sea
cancelado, debera levantarse el
informe correspondiente.

Continua con la actividad 28.

Publicacion de  documentacién
relevante en el portal de compras
publicas en cada etapa de la fase pre
contractual.

Continua con la actividad 29.

Aprueba los informes de
recomendacion de cancelacion,
adjudicacion o desierto del proceso

CODIGO: AP-GAD-P01-SB03-GP
Version: 1.1

Fecha: 18/03/2024
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO
- Memorando de
notificacion +
Cronograma del
proceso
Actas e informes
generados en la fase
precontractual

Documentacion
relevante en el SOCE

Informes del Proceso




Empresa
Metropolitana

EPMSA

2

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR OTROS

Quito

Alcaldia Metropolitana

ACTIVIDAD

designado o la
Comision
Técnica

. Elaborar la

Resolucion de
Adjudicacion,
Cancelacién o
Desierto del
Proceso

. Suscribir la

Resolucion de
Desierto,
Cancelacion o
Adjudicacion

. Registrar la
Adjudicacion,
Cancelacién o
Declaratoria de
Desierto en el
SOCE

TIPOS DE CONTRATACION

RESPONSABLE

Gerencia
Juridica

Ordenador de
Gasto

Direccidn
Administrativa
— Compras
Publicas

GESTION ADMINISTRATIVA
COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION

emitidos por el designado o comisién
técnica mediante sumilla inserta y
solicita a la Gerencia Juridica la
elaboracion de la resolucién que
corresponda.

Continua con la actividad 30.

Elabora la resolucion de
adjudicacién, en un término no
menor a tres (3) dias, contados a
partir de la fecha de emisién de la
actuacion que pone fin a la etapa de
calificacion de ofertas, puja o
negociacion, segun corresponda.

Nota: en el caso de “Cancelacion” o
“Desierto”, también se elaborara la
Resolucion correspondiente para la
suscripcion por parte del Ordenador
de Gasto y su publicacién en el SOCE.

Continua con la actividad 31
Suscribe la resolucion de
Adjudicacion, Cancelacién o Desierto
del Proceso.

Continua con la actividad 32.

A través del area de compras
publicas registrara en el SOCE la

Resolucion de Adjudicacion,
Cancelacion o Declaratoria de
Desierto con la documentacion

considerada relevante.
¢Es Resolucion de Adjudicacion?

SI: Continda con la actividad numero
33.
NO: Se hard la siguiente pregunta:

éPersiste la necesidad?

SI: Continuda con la Tarea Nro. 32.1
- Reapertura

NO: Continta con la Tarea Nro.
32.2 — Archivo

Tarea 32.1 — Reapertura. - En el caso
de que persista la necesidad, se

CODIGO: AP-GAD-P01-SB03-GP
Versién: 1.1

Fecha: 18/03/2024
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO
Resolucion de

Cancelacion,
Adjudicacion o

Desierto del Proceso

Resolucion de
Adjudicacion,
Cancelacién o
Desierto del Proceso
suscrita

Registro SOCE




PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR OTROS CODIGO: AP-GAD-P01-SBO3-GP

Empresa  [Eoe =
Metropolitana - Qulh
EPMSA | Alcaldfa Metropolitana

ACTIVIDAD RESPONSABLE

33. Elaborary Gerencia
coordinar la Juridica
suscripcion del
Contrato

TIPOS DE CONTRATACION

GESTION ADMINISTRATIVA
COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION

puede gestionar su reapertura,
retornara a la actividad 29.

Tarea 32.2 — Archivo. - en el caso de
que no persista la necesidad se
procedera con su archivo. FIN

Notifica al adjudicatario para la
entrega de documentos habilitantes
para la suscripcién del contrato y
coordina con el ordenador de gasto y
contratista la suscripcion del mismo.

El contrato se podra suscribir una vez
finalizado el término de 3 dias,
contados a partir de la notificacion
de adjudicacion.

Sin perjuicio de los demdas términos
estipulados en el art. 257 del
RGLOSNCP mientras esté vigente.

é¢Contempla garantias?

SI: Continta con la tarea 33.1

NO: Continua con la actividad 34. ->
fase contractual

Tarea 33.1 - Coordina la validacion
de la garantia con la Direccion
Financiera. - En el caso de existir
garantias, la Gerencia Juridica
solicitard via correo electrénico la
validacion de las garantias a la
Direccion Financiera, la cual debera
contestar en el término del mismo
dia con la revision y validaciéon
correspondiente a fin de continuar
con los tramites respectivos para la
suscripcion del contrato.

Versién: 1.1
Fecha: 18/03/2024
Pagina 23 de 28

DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

Contrato suscrito




PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR OTROS

E : = TIPOS DE CONTRATACION
Metropngfi){ae:: Gulh

EPMSA

Alcaldia Metropolitana

GESTION ADMINISTRATIVA
COMPRAS PUBLICAS

8.3.
8.3.1.

FASE CONTRACTUAL
Diagrama de Flujo (FASE CONTRACTUAL)

CODIGO: AP-GAD-P01-SB03-GP
Version: 1.1

Fecha: 18/03/2024
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Procedimiento de Compras Piblicas por otros tipos de contratacién (FASE CONTRACTUAL)
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Gerencia Juridica
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publicadsn del
contrato en el SOCEy
natificaddn al
Administrador del
Contrato

Fase
precanitractual

Inicio

Merma con el contrato
susErito y notifiaddn
al administrador de
contrato +
documentos
habilitantes




Empresa
Metropolitana

EPMSA

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR OTROS

e - TIPOS DE CONTRATACION
Qulto

Bl sl GESTION ADMINISTRATIVA
COMPRAS PUBLICAS

8.3.2. Descriptivo (FASE CONTRACTUAL)

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

34. Solicitud de Gerencia Juridica -> inicia con la fase
publicacion del precontractual
contrato en el
SOCE y notificacion Remite a la  Direccidon
al Administrador Administrativa el contrato y
del Contrato garantias (en caso de aplicar)
para registro en el SOCE y
ademas notifica al

Administrador de Contrato.

Paralelamente deberd
continuar con la actividad 35
y 36.

. Registrar el Direccidn A través del area de compras
Contrato y Administrativa —  publicas registrara en el SOCE
Garantias en el Compras Publicas el Contrato y las respectivas
SOCE garantias.

Continua con la actividad 36.

. Administrar el Administrador del Ejecuta el contrato y previo a

Contrato Contrato la recepcion solicita la
designacion del técnico no
interviniente en la ejecucion
contractual al Ordenador de
Gasto.

Continua con la actividad 37.

D PO ETE | RATL I Ordenador de Designa mediante sumilla
no interviniente en [NEEH0) inserta en el Memorando de
la ejecucion solicitud de designacion del
contractual técnico no interviniente en la

ejecucién  contractual y

remite a la Direccion

Administrativa — Compras

Publicas para su notificacion.

Continua con la actividad 38.

. Notificar al técnico [RbII{=leale])! Notifica al técnico no
QORI LIEN IR Administrativa  — | interviniente en la ejecucion
la ejecucion Compras Publicas contractual.
contractual

Nota: en caso de bienes,

también se notificara al

Guardalmacén de la EPMSA.

Continua con la actividad 39.
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO
Memorando con el
contrato suscrito y

notificacion al
administrador de
contrato +
documentos
habilitantes
Registro SOCE
Memorando de
solicitud de
designacion del
técnico no
interviniente en la
ejecucion
contractual al
Ordenador de
Gasto

Sumilla inserta en el
Memorando de
solicitud de
designacion del
técnico no
interviniente en la
ejecucion
contractual
Memorando de
notificacion al
técnico no
interviniente en la
ejecucion
contractual.




PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR OTROS
TIPOS DE CONTRATACION

Quito

Alcaldia Metropolitana

Empresa [PRane
Metropolitana
EPMSA e

GESTION ADMINISTRATIVA

COMPRAS PUBLICAS
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
39. Suscribir las actas Administrador del Suscriben las actas de
(T ER T4, Contrato, Técnico entrega-recepcion junto con
no Interviniente en el Contratista para solicitar el
la ejecucion  pago a través del

contractual,
Guardalmacén (en
el caso de bienes)

Administrador del

Contrato

40. Solicitar el pago

Administrador del Contrato.

Nota: dependiendo de las
condiciones del Contrato, se
podran suscribir  Actas
Entrega-Recepcion parciales
o definitivas.

Continua con la actividad 40.

Solicita el pago directamente
a la Direccion Financiera
conforme al <Procedimiento
para pagos de obligaciones y
compromisos y
adquisiciones de bienes y
servicios de la EPMSA>:

Memorando de solicitud de
certificacion al POA
Memorando de emision de
certificacion al POA
Memorando de solicitud de
stock en bodega (en caso de
bienes)

Memorando de respuesta de
stock en bodega (en caso de
bienes)

Informe de Necesidad
Anexos mencionados en los
antecedentes del informe de

necesidad

Términos de Referencia
(servicios incluidos los de
Consultoria) o
Especificaciones Técnicas
(Bienes y Obras)

Estudio de Mercado
Proformas

Memorando de solicitud de
Certificacion PAC, Catdlogo
Electrénico y CPC restringido
Memorando de emision de
Certificacion PAC,
Certificacion PAC
Certificacion
Electrénico
Certificacion CPC restringido

Catélogo
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO
Acta Entrega-

Recepcidn Suscrita

Memorando de
solicitud de pago +
expediente
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

- Autorizaciéon de uso de CPC
restringido, en caso de aplicar
Memorando de solicitud de
certificacion presupuestaria
Memorando de respuesta de
certificacion presupuestaria
Informe de disponibilidad
presupuestaria

Memorando de solicitud de
informe pertinencia (de ser el
caso)

Informe de  pertinencia
emitido por la CGE (de ser el
caso)

Memorando de solicitud de
inicio

Sumilla inserta de
memorando en solicitud de
inicio

Pliego

Documentacion generada en
la etapa precontractual
Resolucidn de Adjudicacién
Notificacidn de
Administrador de Contrato
Notificacion de Técnico no
interviniente en la ejecucion
contractual

Documentos generados en la
ejecucion contractual

Continua con la actividad 41.

41. Publicar Administrador de Publica en el SOCE la Registroen el SOCE
documentacion Contrato documentacion generada en
contractual la fase contractual hasta el

estado “En Recepcion”.

Nota: en el caso de Ferias
Inclusivas o Procedimiento
Especial, se remitira a la
Direccion Administrativa el
expediente completo de la
fase contractual para el
registro en el SOCE.

Continua con la actividad

numero 42.
42. Notificarala Administrador de Notifica a la Direccion Memorando
Direccion Contrato Administrativa que la Documentacién
Administrativa documentacion generada en generada en la

la ejecucién contractual fue




EmFresa
Metropolitana

EPMSA

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS POR OTROS
TIPOS DE CONTRATACION

, Quito
{ Alcakla Metopcliina GESTION ADMINISTRATIVA
COMPRAS PUBLICAS
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Direccion
Administrativa -
Compras Publicas

43. Finalizar el proceso
en el SOCE

8. Anexos

cargada en el SOCE y que el
proceso se encuentra en
estado “En Recepcidon” para
su finalizacion.

Continua con la actividad
numero 43.

Con el memorando de
documentacion generada en
la ejecucion contractual,
procede a finalizar el proceso
en el SOCE.

-FIN-

- Formato de Informe de Necesidad. Cédigo: AP-GAD-P01-FO1
- Formato Estudio de mercado por otros procesos. Coédigo: AP-GAD-P01-SB03-FO1
- Formato de Especificaciones Técnicas (bienes-obras) por otros procesos. Cédigo: AP-

GAD-P01-SB03-F02
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ejecucién
contractual

- Dato
Registro
SOCE

Digital -
en el

- Formato de Términos de Referencia (servicios) por otros procesos. Codigo: AP-GAD-

P01-SB03-F0O3




