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INFORMACION GENERAL DEL DOCUMENTO

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PUBLICA - MENOR CUANTIA

TiTuLo:
El Manual de Procedimiento de Menor Cuantia, forma parte del Manual de Contratacién Puablica 2.0, tiene
por objeto establecer y difundir el procedimiento de Menor Cuantia, para la adquisicién de bienes, servicios y
RESUMEN obras, en los términos establecidos en la LOSNCP, su Reglamento General de aplicacion y las Resoluciones del
SERCOP, a fin de que el MIDUVI, cuente con una herramienta de trabajo que permita a las dreas involucradas
ejecutar las contrataciones previstas en el Plan Anual de Contratacién, v asi cumplir con la planificacién
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LISTA DE CAMBIOS

Version Fecha de Descripcion del Fecha de Solicitado por Responsable
ejecucion cambio o eliminacion vigencia y/o Cargo
1.0 Diciembre - | Elaboracion del | Enero-2017 Ing. Silvia Gdmez | Directora de
2016 documento Servicios,
Procesos y
Calidad

DECLARACION DE LIBERACION: Este documento, con la versién indicada es para uso institucional de la Coordinacién General de Planificacion Gestion
Estratégica del Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda y estd sujeto a los controles de procedimientos de su emisor, la Direccion de Servicios,
Procesos y Calidad. Comentarios, sugerencias o preguntas deberan ser direccionadas al emisor.
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1. OBJETIVO

Establecer las directrices y el flujo grama que deberdn aplicar todos los érganos del
MIDUVI, a nivel jerarquico y desconcentrado, en la tramitacién de procesos de Menor
Cuantia para la contratacion de bienes y servicios no normalizados exceptuando los de
consultoria cuyo presupuesto referencial sea inferior al 0,000002 del Presupuesto Inicial
del Estado del correspondiente ejercicio econdmico; las contrataciones de obras, cuyo
presupuesto referencial sea inferior al 0,000007 del Presupuesto Inicial del Estado
del correspondiente ejercicio econdmico; vy, si fuera imposible aplicar los procedimientos
dinamicos previstos en el Capitulo Il de este Titulo o, en el caso que una vez aplicados
dichos procedimientos, éstos hubiesen sido declarados desiertos (bienes normalizados);
siempre que el presupuesto referencial sea inferior al 0,000002 del Presupuesto Inicial del
Estado del correspondiente ejercicio econdmico, al tenor de lo dispuesto en el Art. 51 de
la LOSNCP.

2. ALCANCE

El presente Manual sera fuente de consulta y aplicacion de todos los servidores (as) del
Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda (MIDUVI) a nivel nacional, en especial del personal

involucrado en los procesos de contratacidn publica

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS DEFINICION
MCB Menor Cuantia Bienes
MCS Menor Cuantia Servicios
MCO Menor Cuantia Obras
TDR’s Términos de Referencia
RUP Registro Unico de Proveedores
RUC Registro Unico de Contribuyentes
PAC Plan Anual de Contratacion
TERMINOS DEFINICION
Oferente Persona natural o juridica, habilitada en el RUP para ofertar bienes, obras y
servicios incluidos los de consultoria.
Entidad Contratante Los organismos, las entidades o en general las personas juridicas
previstas en el articulo 1 de esta Ley.
Area Requirente El area que establece la necesidad de contratacion y elabora los TDR's y
demas documentos previos al inicio del proceso.
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Presupuesto Referencial

Monto del objeto de contratacién determinado por la Entidad
Contratante al inicio de un proceso precontractual.

Pliegos

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

Bienes y/o Servicios
Normalizados

Objeto de contratacion cuyas caracteristicas o especificaciones técnicas se
hallen homologados y catalogados

Maxima Autoridad

Quien ejerce administrativamente la representacion legal de la entidad u
organismo contratante. Para efectos de esta Ley, en los gobiernos
auténomos descentralizados, la maxima autoridad sera el ejecutivo de
cada uno de ellos

Delegacion Es el Acto Administrativo mediante el cual se realiza la traslacion de
determinadas facultades y atribuciones de un d6rgano superior a otro
inferior, a través de la maxima autoridad, en el ejercicio de su
competencia y por un tiempo determinado.

Delegado/a Persona a la cual la maxima Autoridad le delega mediante acto

administrativo, el ejercicio de ciertas funciones.

Comisidn Técnica

Encargada de la tramitacion del proceso precontractual, en los términos
establecidos en el Art. 42 de la LOSNCP y 18 del Reglamento General.

Adjudicacion

Es el acto administrativo por el cual la maxima autoridad o el érgano
competente otorga derechos y obligaciones de manera directa al
oferente seleccionado, surte efecto a partir de su notificacion y solo
serd impugnable a través de los procedimientos establecidos en esta Ley.

Contrato Administrativo

Es todo acto o declaracion multilateral o de voluntad comun; productor
de efectos juridicos, entre dos 0 mas personas, de las cuales una estd en
ejercicio de la funciéon administrativa. Su regulacién se regird por las
normas juridicas aplicables.

4. NORMATIVA

ARTiCULO NORMATIVA LEGAL APLICABLE
51 Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
58 Y59 Reglamento General de aplicacién de la LOSNCP.
312 al 329 Codificacidn y Actualizacion de Resoluciones del SERCOP (Ref. Resolucién Re-
SERCOP-2016-0000072, de 31 de agosto de 2016).
147 al 151 Codificacidn y Actualizacion de Resoluciones del SERCOP (Ref. Resolucion Re-
SERCOP-2016-0000072, de 31 de agosto de 2016).

Av. 10 de agosto 2270 y Luis Cordero —(593)2 2983600, Quito Ecuador
MIDUVI, 2017.
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5. RESPONSABLES

Responsables

Coordinacion General Juridica

Direccion de Asesoria Juridica

Areas Requirentes

Oficinas Técnicas Provincial
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6. MENOR CUANTIA - MATRIZ

6.1 Diagrama de Flujos Menor Cuantia - Matriz
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6.2 Matriz de Aclaratoria Menor Cuantia - Matriz

No. Actividad Rol Descripcion Documento
Revisar el memordndum donde se solicita la
publicacion mismo que debe tener todo el
expediente del proceso de contratacion

Justificacion de la necesidad de la
contratacion elaborada por el Area
requirente.
Autorizacion del Unidad Administrativa.
Informe de estudio del mercado.
Informe del cdlculo del Presupuesto
Referencial.
Especificaciones Técnicas o TDR,s
suscritas por la persona que las elaboro
- Publicar en el o Aut Rd J p bq'
a Autoridad que aprobé.
portal del Técnico/Aboga y que ap
SERCOP de los Y
1 |pliegosy do(Coordinacio Certificacién Presupuestaria emitida por N/A
resolucion del n Gler.rer al la Direccién de Gestion Financiera o las
proceso de Juridica) Unidades correspondientes en
contratacion provincias.

Certificacion que la Contratacion se
encuentra contemplada dentro del PAC.

Peticion del Area requirente a la
Mcdxima Autoridad o su Delegado, que
apruebe y autorice el inicio de los
procesos de contratacion.

Designacion de la Comision Técnica o
Delegado de la maxima Autoridad, para
el proceso de contratacion segun
corresponda.

Aprobacion de los pliegos por parte de
la Comision Técnica o el Delegado de la
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mdxima autoridad segun corresponda.
e Convocatoria.
e Autorizacion por parte de la Mdxima
Autoridad o su Delegado, de los
procesos de contratacion.
e Pliegos validados y aprobados.
e Resolucion de Inicio del Proceso.
Informacidn publicada en el portal del SERCOP,
presentacion de pliegos a los proveedores
_Revisar participantes
2 |informaciénen | Oferente . . . N/A
ingreso al portal procediendo a subir lo antes
portal ) ]
mencionado en PDF creando el pliego en forma
USHUAY
o . Si: Continuar con las actividad N° 3
Decision: Existe
dudas o Oferente
. f No: Continuar con la actividad N° 6
aclaraciones
Establece la posibilidad de efectuar preguntas
dentro del término establecido en los mismos.
-Responder Comisié ) .
omision Las preguntas se formulardn por escrito. N/A
3 | preguntasy .
aclaraciones Tecnica
’ La entidad contratante responderd las preguntas
formuladas a la brevedad posible.
De las respuestas se elaborara la Acta d
Ly cta de
-Elaborar acta de | Comision correspondiente acta, firmada por la comision )
- reguntas
4 | preguntasy técnica/ técnica o el Delegado/a de la mdxima Autoridad P ) g ) Y
: aclaraciones
aclaraciones Delegado correspondiente (archivo en Word y Pdf)
Pubfi e Técnico Revisar acta, subir al portal y contestar las
-Publicar acta de L
5 | preguntay (Coordinacion preguntas y aclaraciones para que el oferente N/A
aclaraciones General pueda revisar
Juridica)
Los proveedores presentardn la oferta y demds
- documentos  solicitados en los liegos
6 Presentar Oferente ' P' _Cl N/A
ofertas respectivos en sobres cerrados y formato digital,
hasta el dia y hora previstos y en el lugar ahi
Interno Av. 10 de agosto 2270 y Luis Cordero —(593)2 2983600, Quito Ecuador

MIDUVI, 2017.
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sefialado
Con la impresion del comprobante que se genera
en el portal cuando se publica los documentos
Secretario de la so//c1tafrlos por los pliegos d(lei?era ser entregado
7 | -Receptar ofertas | comision en conjun’to con la oferta fisica al secretario de N/A
técnica la comision o el funcionario designado por ella
para la recepcion, estos serdn publicados en el
sistema USHUAY.
. De la recepcion de las ofertas, se elaborard la | Acta de cierre
_Elaborar acta de SECI’EtGI’IO de Ia ;
8 . .y correspondiente acta, firmada por la comision | de entrega de
cierre de entrega | comision
de oferta técnica técnica correspondiente oferta
Comision Se procede abrir los sobres y revisar las ofertas,
9 Ap ?rturary técnica/ con la comisiéon técnica o delegado de Ila N/A
revisar ofertas L
Delegado evaluacion.
Comisidn Si: Continuar con la actividad N° 10
-Decision: Existe .
técnica/ . -
oferente No: Continuar con la actividad N° 31
Delegado
Comisid De la apertura de sobres, se elaborard la Acta de
Elaborar acta de | ~9MSIo correspondiente acta, firmada el delegado de la | apertura de
10 |apertura de técnica/ ) p . ’ , ’ g
ofertas Delegado comisién técnica correspondiente ofertas
—Deci_?ién: Comisidn Si: Continuar con la actividad N° 11
Requiere técnica/ . .y o
convalidar No: Continuar con la siguiente decision
Delegado
errores de forma
-Elaborar acta de | comisién De la revision de documentos, se elaborard la Acta de
11 convalidacion de técnica/ correspondiente acta, firmada por el delegado | convalidacion
errores de forma i
re f Delegado correspondiente. de errores
y oficio
_-Publicar acta de | T€cnico Publicar en el Portal del SERCOP Ia
12 convalidaciones | (Coordinacién correspondiente acta donde constan oferentes N/A
de errores de General que entran a convalidacion de errores.
formay oficios | juridica)
Enviar informacion requerida por el delegado o
13 -Convalidar Oferente comision hasta la fecha requerida y por el medio N/A
errores de forma solicitado.
-Elaborar acta de | socretario de la | De la convalidacion de errores, se elaborard la Acta de
recepcion de o . , L .
14 lidacion d comision correspondiente acta, firmada por la comision | recepcion de
convalidacion de
técnica/Delega | técnica correspondiente o por el Delegado de la | convalidacion
errores de forma
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do/a de la mdxima Autoridad. de errores
madxima
Autoridad

Dentro del término previsto en el cronograma
del proceso, la comisidn técnica o el delegado de
la mdxima Autoridad  calificard la oferta,
Eval Comision atendiendo a las  especificaciones y /A
-Evaluar I
15 calificar gfertas técnica/ caracteristicas  técnicas  del objeto de
Delegado contratacion, segun lo previsto en los pliegos, y
utilizando la metodologia de "cumple o no
cumple".
La comisidon técnica o el Delegado comunicard -
cta
-Elaborar acta de | comisién los resultados de la calificacion en audiencia evaluacion y
16 evaluacion y técnica/ publica, mediante un acta, en la cual se detalle lificacio
e . calificacion
calificacion de Delegad los criterios utilizados en la calificacion respecto
ofertas elegaao de ofertas
de cada uno de los oferentes.
_Decisién: Comisidn Si: Continuar con la actividad N° 17
| / técnica,
E}Jer::; econia Delegago No: Continuar con la actividad N° 31
_ i Informe de
- Realizar .y Realizard un informe con recomendaciones de f )
informe de Comision - o recomendaci
. s acuerdo a la evaluacion y calificacion de ofertas i
17 | recomendacién | técnica/ o adiudicocis y 6n de
ara la adjudicacion respectiva
e);prz.?a d?, Delegado p 1 P adjudicacion
adjudicacion
Receptard el informe para revision de la maxima
Autoridad o su delegado conforme lo previsto en
Revisar informe el Acuerdo Ministerial N°-0007-15, de 16 de
18 | recomendacione Ministro/a o su | a0 de 2015, que depende del producto o N/A
s Delegado (a)s | cerjicio adaquirir.
Se realizard la actividad N° 18.1
o Técnico/Aboga Recepcion del informe con las observaciones de
-Publicar m_f, orme do(Coordinacié evaluacion y calificacion de ofertas del cumple o
de evaluacion y o(Coordinacic ‘ N/A
18.1 calificacion de n General No cumple, y se publica en el portal de la
oferta Juridica) SERCOP.

-Decision:
Cumple con la
oferta

Ministro/a o su
Delegado (a)s

Si: Continuar con la actividad N° 19

No: Continuar con la actividad N° 35

Interno
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. Con el informe se sumillara y se autorizard la
. Ministro/a o su o, .
- Autorizar la adjudicacion y se enviard para elaborar la N/A
19 S Delegado (a)s .,
adjudicacion resolucién
El Abogado revisa los documentos habilitantes
Abogado(Coord . L
- Elaborar o, completos y correctos enunciado de acuerdo a | Resolucion de
. inacion General L C
20 | resolucion de L cada proceso y elabora la resolucion para la | adjudicacion
adjudicacion Juridica) adjudicacion
Se receptard el informe por la mdxima autoridad
o conforme lo previsto en el Acuerdo Ministerial
-Firmar N°-0007-15, de 16 de marzo de 2015, que
21 resolucion de Ministro/a o su depende del producto o servicio adquirir. N/A
adjudicacion o Delegado (a)s
procesos desierto o del drea que lo solicite para la firma
correspondiente
Actividades descritas en el proceso de
Direccion 2
-Distribucién de - . DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS N/A
22 » Administrativa
Documentacion. . ; . .
Realizard conjuntamente las actividades 23,1
- Publicar
resolucion de Técni Publica la resolucién, acta de recepcion de
adjudicacion o écnico/Aboga . ) .
. . .. | convalidaciones, informe de recomendaciones de
proceso desierto, | do(Coordinacio o ) N/A
22.1|" adjudicacion referentes o proceso desierto sea el
informe de n General
recomendacion | juridica) caso.
de adjudicacion o
proceso desierto
Técnico/Aboga o L
do(Coordinacid Ela‘b0fa e{ ,of/C/o o docu'mento de Inotlﬁcaa‘on de
- Solicitar n General adjud/c.a.aon y se coordina con el drea requirente
23 docgmentos Juridica en la solicitud y entrega de los documentos N/A
habilitantes y dinacic habilitantes, garantias, con el adjudicatario de
garantias coordinacion o5 bi y o
con el Area os bienes y/o servicio.
Requirente)
-Entregar Entrega de documentos solicitados al drea
i N/A
24 | documentos Oferente requirente.
habilitantes
Receptara los documentos solicitados 'y
-Receptar Técnico (Area entregados por parte del oferente y se verificard
25 | documentos Reaui si que se encuentre completos, y se entregard a
. equirente)
habilitantes la Coordinacion General Juridica
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) Si: Continuar con la actividad N° 26
-Decision: Técnico (Area
correcto Requirente) No: Continuar con la actividad N° 36
Memordndu
Realizar el pedido a la Coordinacion General | m para la
-Solicitar Técnico (Area Juridica por medio de memordndum, adjuntando | elaboracién
2% |elab 6 d ) . .
elaboracion ae Requirente) los documentos habilitantes para la elaboracion | de contrato
contrato del contrato..
Revision de documentos habilitantes entregados
por el adjudicatario.:
*Expediente con todo el proceso de contratacion
* Memorando por parte de el/la ministro/a
* Copia del RUP Y RUC
*Oferta original
* Certificado de BURO DE CREDITO
*Certificacion del IESS
Técnico/Aboga
- Revisar do * Certificado original de la cuenta bancaria
27 docgmentos (Coordinacion donde se va a depositar los valores, en una N/A
hab{l:tantes yl General Institucion Publica.
enviar garantias L
Juridica) *Garantias en caso de haber anticipo o si el valor
del contrato requiere la garantia de fiel
cumplimiento del contrato, o garantia técnica.
Se envia los documentos de garantia al drea de
tesoreria para su verificacion y validacion.
(Actividad N° 27.1)
Si los documentos son correctos (se procederd
con la actividad N°29)
Si los documentos no son correctos (se procedera
con la actividad N°36)
-Decision: Técnico/Aboga
Si: Continuar con la actividad N° 28
Documentos do
habilitantes (Coordinacién
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correctos General No: Continuar con la actividad N° 38
Juridica)
1.- Secretaria reasigna a jefe de unidad por fisico
(. y Quipux,
Técnico/Aboga
-Elaborar do 2.- el jefe de unidad asigna abogado para
L o Contrato
28 | contratosy (Coordinacién | empezar la elaboracién del contrato,
enviar General
Juridica) 3.- El abogado revisa que estén los documentos
habilitantes completos y elabora el contrato.
Técnico/Aboga Informar al oferetnte que el contrato ya se
do(Coordinacid encue.n.tra . rea/,/za?!o conforme las
n General especificaciones técnicas o TDR, en el que conste
-Convocar a L las caracteristicas del bien o servicio a contratar, N/A
29 of ; Juridica en
erente i
coordinacion para que el oferente se acerque a la firma del
¢ mismo, previo a la suscripcion de la mdxima
con el Area ]
Requirente) Autoridad o su Delegado/a.
Enviar contrato firmado por el oferente a la
Ministro/a o su i i
30 |- Firmar contrato mdxima Autoridad o su delegado para que se N/A
Delegado (a)s | proceda a la firma.
Con el informe que recomiende la declaratoria
d desi 1ab p lucion d Informe para
- Elaborar Comisién e proceso desierto, se elabora la resolucién de declarar
informe para I Declaratoria de Proceso Desierto para
31 técnica/ proceso
declarar proceso suscripcion de la mdxima Autoridad o su )
desierto Delegado desierto
Delegado.
I Ministro/a o su La.max1ma Autor/d'ad ? su Delegado/a .re'ewsara
-Aprobar Informe Delegado (a)s el informe y lo sumillard para su aprobacion.
Técnico/Aboga Con el informe que recomienda la declaratoria
d de proceso desierto, se elabora la resolucion en | Resolucion de
Elaborar ? la que conste la causal para declaratoria de roceso
33 | resolucién de (Coordinacidn q ‘ P . P
proceso desierto | General proceso desierto conforme lo determina la desierto
Juridica) LOSNCP.
Mediante memordndum se enviard a la
. Coordinacién General Juridica o Direccion de
- Declarar Ministro/a o su N/A

34

proceso desierto

Delegado (a)s

Asesoria Juridica para que se elabore la
resolucion de declaratoria de proceso desierto.
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Elabora el Informe motiva en el que indique la
. . Informe para
- Elaborar causal para la declaratoria de proceso desierto declarar
35 informe para Técnico (Area | conforme lo dispuesto en la LOSNCP, y en el cual o
, roces
declarar proceso | Requirente) recomienda a la méxima Autoridad o su P ]
desierto . . desierto
Delegado/a se proceda con dicha declaratoria.
Sumillaré el Informe en el que conste la .,
ini . . , ., Aprobacion
Ministro/a o su | recomendacion y dispondrd la elaboracion de la
36 | -Aprobar Informe N ] . del Informe
Delegado (a)s | Resolucién de Declaratoria de Proceso Desierto.
Técnico/Aboga Elabora el documento u oficio de notificacion de
adjudicaciéon, y solicitud de documentos
-Solicitar do . . .
. L habilitantes del contrato previo a su elaboracion, N/A
37 |regularizar (Coordinacion ' ) '
documentacién | General y coordina con el drea requirente la entrega del
L documento al Oferente adjudicatario.
Juridica)
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7. MENOR CUANTIA - DESCONCENTRADO

7.1 Diagrama de Flujos Menor Cuantia - Desconcentrado
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7.2 Matriz de Aclaratoria Menor Cuantia - Desconcentrados

No. Actividad

Rol

Descripcion

Documento

-Publicar en el
portal del SERCOP
de los pliegos y
resolucion del
proceso de
contratacion

Técnico/Abog
ado( Unidad
Juridica
Provincial )

Revisar el memordndum donde se solicita la
publicacion mismo que debe tener todo el
expediente del proceso de contratacion:

Justificacion de la necesidad de
contratacion elaborada por el Area
requirente

Autorizacion de la Unidad o drea
requirente

Informe de estudio del mercado

Informe de justificacion del presupuesto
referencial

Especificaciones Técnicas o TDRs
suscritas por la persona que elaboro y
la Autoridad que aprobé

Certificacion Presupuestaria de la
Unidad Financiera de la Gestion Oficina
Técnica Provincial Aval del Ministerio de
Finanzas

Certificacion que la Contratacion se
encuentra contemplada dentro del PAC

Peticion del Area requirente al Director
de la Gestion Oficina Técnica Provincial
que apruebe y autorice el inicio del o de
los procesos de contratacion

Designacion de la Comision Técnica o
Delegado para el proceso de
contratacion, segun corresponda.

Aprobacion de los pliegos por parte de
la Comisidn Técnica o el Delegado/a

N/A
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e Convocatoria
e Autorizacion por parte de la Mdxima
Autoridad o su Delegado/a de los
procesos de contratacion
e Pliegos aprobados
e Resolucion de Inicio del Proceso.
Acorde a los pliegos elaborados por el Técnico o
Abogado de la Unidad Juridica Provincial y las
Especificaciones Técnicas o TDRS se elaboran los
pliegos Ushay para posteriormente publicar el
proceso de contratacion en la herramienta SOCE
con toda la documentacion relevante al proceso
en formato PDF.
] Informacion publicada en el portal del SERCOP,
“Revisar liegos, Términos de referencia mds N/A
informacién en Oferente pliegos, y
portal documentos relevantes.
. . Si: Continuar con las actividad N° 3
-Decision: Existe
Oferente
dudas 0. f No: Continuar con la actividad N° 6
aclaraciones
Se establece la posibilidad de efectuar preguntas
dentro del término establecido en los mismos.
_Responder Comisién 3 .
preguntas y Técnica/Dele Las preguntas se formulardn por escrito. N/A
| j . . .
gclaraciones gado/a La entidad contratante responderd las preguntas
formuladas a la brevedad posible.
De las respuestas se elaborard la Acta d
_ cta de
-Elaborar acta de | Comision correspondiente acta, firmada por la comision )
- reguntas
preguntasy técnica/ técnica o Delegado/a correspondiente (archivo preg . Y
aclaraciones Delegado en Word y Pdf). aclaraciones

-Publicar acta de

Técnico/Abog

Revisa el acta, sube al portal y contesta las

pregunta y ado( Unidad preguntas y aclaraciones para que el oferente N/A
. Juridica ;
aclaraciones o pueda revisar.
Provincial )
Los proveedores presentardn la oferta y demds
-Presentar ofertas | Oferente N/A

documentos  solicitados en los pliegos
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respectivos en sobres cerrados y formato digital,
hasta el dia y hora previstos y en el lugar ahi
sefialado.
La impresion del comprobante que se genera en
Secretario de el portal cuando se publica los documentos
la comisién solicitados en los pliegos, deberd ser entregada N/A
7 | -Receptar ofertas técnica/Deleg en conjunto con la oferta fisica al secretario de
ado/a la comision o el funcionario designado o

delegado por ella para la recepcion.

-Elaborar acta de

Secretario de

De la recepcion de las ofertas, se elaborard la

Acta de cierre

8 cierre de entrega la comision correspondiente acta, firmada por la comision | de entrega de

de oferta técnica/Deleg | técnica o delegado correspondiente. oferta
ado/a
Comision
9 AP 'ertur;r); técnica/ Procede a abrir los sobres y revisar las ofertas N/A
revisar ofertas
Delegado/a
Comisidn Si: Continuar con la actividad N° 10
-Decision: Existe I
técnica/ . . o
oferente Delegado/a No: Continuar con la actividad N° 31
Elab to d Comisién De la apertura de sobres, se elaborard la Acta de
-Elaborar acta de . )

10 | apertura de técnica/ correspondiente acta, firmada el delegado o por| apertura de
ofertas Delegado/a la comision técnica correspondiente. ofertas
Decisién: Requiere | Comision Si: Continuar con la actividad N° 11
convalidar errores | técnica/ . o o
de forma Delegado/a No: Continuar con la siguiente decision

De la revision de documentos, se elaborard la Acta d
- _ cta de
Elabor.ar a.c'ta de | comisién correspondiente acta de convalidacion de L
convalidacion de S . i . convalidacion

11 errores de forma y técnica/ errores, la misma que serd suscrita por la d

e errores
oficio Delegado/a | comisién Técnica o el Delegado/a
] Técnico/Abog Publicar en el Portal del SERCOP Ila
-Pub /IC.GF a.cta de do( Unidad correspondiente acta y oficio donde constan los
convalidaciones de | aao( Unida o N/A

12 errores de formay | Juridica oferentes que entran a convalidacion de errores
oficios Provincial ) y que documentos deben convalidar.

Enviar informacion requerida por el delegado o

13 -Convalidar errores Oferente comision técnica hasta la fecha requerida y por N/A
de forma el medio solicitado.
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-Elaborar acta de
recepcion de

Secretario de
la comision

De la convalidacion de errores, se elaborard la
correspondiente acta, firmada por la comision

Acta de
recepcion de

14 . L. L ] convalidacion
convalidacién de | técnica/Deleg | técnica correspondiente o el Delegado/a
errores de forma | gdo/a de errores
-Decisién: Se Comisién Si: Continuar con la actividad N° 15
decide si evaltia la | técnica/ . o
comisién técnica Delegado/a No: Continuar con la actividad N° 34
Dentro del término previsto en el cronograma
del proceso, la comision técnica o el Delegado
Eval i Comision calificarén la  oferta, atendiendo a las /A
-Evaluary calificar | ,, .
15 ofertas y técnica/ especificaciones y caracteristicas técnicas del
Delegado/a | objeto de contratacién, segun lo previsto en los
pliegos, y utilizando la metodologia por puntaje.
La comision técnica o el Delegado comunicardn Act
cta
-Elaborar acta de | comisién los resultados de la calificacion en audiencia evaluacion y
16 evaluacion y técnica/ publica, mediante un acta, en la cual se detalle lificacio
e calificacion
calificacion de Delegado/ los criterios utilizados en la calificacion respecto
ofertas elegaao/a de ofertas
de cada uno de los oferentes.
Comisién Si: Continuar con la actividad N° 17
-Decision: Cumple |, .
técnica/ . -
con la oferta Delegado/ No: Continuar con la actividad N° 31
elegado/a
., . . Informe de
-Realizar informe | comisién Realizard un informe con recomendaciones de recomendaci
17 de recomendacion técnica/ acuerdo a la evaluacion y calificacion de ofertas ‘n d
on de
expresa de ara la adjudicacion respectiva.
adjudicacion Delegado/a | P / P adjudicacion
Receptard el informe para revision del delegado
Director/a de la mdxima Autoridad, conforme lo dispuesto
Gestidn en el Acuerdo Ministerial N°*- 0007-15 de 16 de
18 -Revisar informe Oficina marzo de 2015, que depende del producto o N/A
recomendaciones Técnica servicio adquirir.
Provincial L, o .
Realizard la actividad N° 18.1
Recepcion del informe con las observaciones de
-Publicar informe Técnico/Abog | evaluacion y calificacion de ofertas, ingresar la
181 de evaluacién y ado( Unidad | calificaciones al sistema Ushay y general el N/A
| calificacion de Juridica “RESULTADO DE CALIFICACION DE OFERTAS
oferta Provincial ) “para posteriormente publicarlos con la demds

documentacion habilitante en el en portal del
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SERCOP.
Director/a
Gestion Si: Continuar con la actividad N° 19
-Decision: Cumple Oficina ' N .
con la oferta Técnica No: Continuar con la actividad N° 35
i
Provincial
Director/a
Gestion Sumillaré el Informe 'y autorizard la
19 -Autorizar la Oficina adjudicacion; y, se enviard para elaborar la N/A
adjudicacion Técnica respectiva resolucién de adjudicacién
Provincial
Técnico/Abog El Abogado revisa los documentos habilitantes
-Elaborar ado( Unidad completos y correctos enunciado de acuerdo a | Resolucion de
20 | resolucion de Juridica cada proceso y elabora la resolucién de| adjudicacion
adjudicacién Provincial ) adjudicacion.
Director/a Se receptard el informe sumillado por el
Fi Jucién | Gestion Delegado conforme el Acuerdo Ministerial N°-
-Firmar resolucion
21 | de adjudicacién o | Oficina 0007-15, de 16 de marzo de 2015, que depende N/A
procesos desierto | Técnica del producto o servicio adquirir o del drea que lo
Provincial solicite para la firma correspondiente.
Area Actividades descritas en el proceso de
, | Distribucion de Administrativ | DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS. N/A
Documentacion a L . -
Se realizard conjuntamente las actividades 23,1
-Publicar Publica la resolucion de adjudicacion, acta de
resolucién de o recepcion de convalidaciones, informe de
adjudicacion o Técnico/Abog | calificacién de oferta y recomendacion — de
4. 1 | Proceso desierto, | ado(Unidad | gdjudicacién; y/o, en caso de declaratoria de N/A
" |informe de Juridica proceso desierto, el informe que recomiende lo
r e;o:lvlend.a'aon de | provincial) | que corresponda y toda la documentacion
adjudicacion o .
relacionada.
proceso desierto
| Entrega el oficio elaborado por la Unidad
-Solicitar . g .
.. . Juridica, al oferente adjudicatario en el cual se le
53 |documentos Técnico (Area L f . j., . N/A
habilitantes y Requirente) notifica la adjudicacion y se solicita la
garantias presentacion de documentos habilitantes.
-Entregar Entrega de documentos solicitados por el drea N/A
24 | documentos oferente requirente.
habilitantes
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R ; Receptard los documentos solicitados y
P ;:Ioeci;’;e%rtos ;’écni.co (,:rea entregados por el oferente y verificard si se
habilitantes equirente) | encuentre completos.

-Decision: correcto

Técnico (Area
Requirente)

Si: Continuar con la actividad N° 26

No: Continuar con la actividad N° 36

Memordndu
Realizar el pedido de elaboracion del contrato a | m para la
2 —S/oLicitar” ) Técnico (Area la Unidad Juridica Provincial, por medio de| elaboracién
elaboracién de . y 1
Requirente) memordndum  adjuntando los documentos | de contrato
contrato habilitantes para la elaboracién del contrato.
Revision de documentos que deben presentarse:
*Expediente con todo el proceso de contratacion
* Memorando por parte del Director Gestion
Oficina Técnica Provincial
* Copia del RUP Y RUC
*Oferta original
* Certificado de BURO DE CREDITO
o *Certificacion del IESS
_Revisar Técnico/Abog
97 documentos ado( Unidad | * Certificado original de la cuenta bancaria N/A
habilitantes y Juridica donde se va a depositar los valores, en una
enviar garantias | provincial ) | Institucion Pablica.

*Garantias en caso de haber anticipo o si el valor
del contrato requiere la garantia de fiel

cumplimiento del contrato, garantia técnica.

Se envia los documentos de garantia al drea de
tesoreria para su verificacion y validacion.
(Actividad N° 27.1)

Si los documentos son correctos (se procederd
con la actividad N°29)

Si los documentos no son correctos (se procederd
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con la actividad N°36)
-Decision: Técnico/Abog Si: Continuar con la actividad N° 28
Documentos ado( Unidad
habilitantes Juridica No: Continuar con la actividad N° 38
correctos Provincial )
1.- Secretaria reasigna a jefe de unidad por fisico
y Quipux
Técnico/Abog / Y
. 2.- El jefe de unidad asigna abogado para
-Elaborar ado( Unidad Jef B g 9 P Contrato
28 contratos y enviar | Juridica empezar la elaboracion del contrato,
Provincial ) 3.- El abogado revisa que estén los documentos
habilitantes completos y elabora el contrato.
Técnico (Area Informar al oferente que el contrato ya se
Requirente) encuentra  realizado  conforme a las
L. especificaciones técnicas y/o TDRs, en el que
-Convocar a Técnico/Abog | &P f o v/ i ) q N/A
29 Oferente ado( Unidad constan las caracteristicas del bien o servicio a
Juridica contratar, para que el oferente se acerque a la
Provincial ) firma del mismo.
Director/a Enviar contrato firmado por el oferente al
Gestion designado para que se proceda a la firma
30 | -Firmar contrato Oficina Director Provincial; una vez firmado el contrato N/A
Técnica por las partes la Area de Asesoria Juridica
Provincial publicara en el portal de compras publicas.
Elaborar el informe motivado que recomiende a | Informe para
-Elaborar informe Comision la mdxima Autoridad o su Delegado, la declarar
31 |para declarar técnica/ declaratoria del proceso desierto, conforme una proceso
proceso desierto | Delegado/a | de las causales previstas en la LOSNCP. desierto
Director/a
Gestion La mdxima autoridad revisard el informe y lo
32 |-Aprobar Informe | Oficina sumillara para su aprobacion.
Técnica
Provincial
Técnico/Ab En virtud de la recomendacion de declaratoria | Elaboracion
écnico/Abo
-Elaborar ado( Unida dg de proceso de desierto constante en el Informe | de Resolucion
33 | resolucion de Juridica elaborado por el Delegado o Comision Técnica, , de
proceso desierto Provincial ) se elaborard la resolucion de declaratoria de | declaratoria
rovincia
proceso de desierto por una de las causas| de proceso
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previstas en la Ley para el efecto, para desierto
suscripcion del Delegado de la mdxima
Autoridad.

Director/a Mediante memordndum se enviard a la Unidad
Gestion Juridica Provincial, para que se elabore la
-Declarar proceso - » . N/A
34 desi Oficina resolucion de declaratoria de proceso de
esierto .
Técnica desierto.
Provincial
Elaborara el Informe motivado que recomiende | Informe para
-Elaborar informe Técnico (Area al Delegado/a de la mdxima Autoridad, la declarar
35 | para declarar . Declaratoria de proceso desierto, conforme las proceso
) Requirente)
proceso desierto causales previstas en la Ley. desierto
Director/a
Gestion Mdxima autoridad o Delegado aprueba el
36 |-Aprobar Informe | Oficina informe.
Técnica
Provincial
Técnico/Abog Se solicitard al oferente la regular'lzacmn de
—SoIIC/tqr ado( Unidad documentos para proceder con el informe de N/A
37 | regularizar Juridica garantias o documentos que se necesiten para la
documentacion s
Provincial ) elaboracion del contrato.
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8. Anexos

8.1 Menor Cuantia -Matriz
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8.2 Menor Cuantia -Desconcentrado
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