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Resumen
El implementar un Manual de Procesos de Contratacion Publica en el Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién, obedece a la necesidad que tiene la
institucion de tener con un documento que sirva de guia, que ademas cuente con el detalle
sencillo, claro y ordenado de cada una de las actividades que debe desarrollar cada funcionario
que forme parte de un proceso de contratacion publica. El presente proyecto de investigacion, se
realiz6 en el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion, es en
relacion a la problematica que tiene la institucion, al efectuar las actividades y documentos
propios de un proceso de contratacion ptblica, especificamente bajo la modalidad de Infima
Cuantia, Subasta Inversa Electronica y Menor Cuantia. La creacion del Manual de Procesos de
Contratacion Publica para el MINTEL, se fundamenta en mejorar el desenvolvimiento y
conocimiento del personal operativo que intervienen en las fases preparatoria, precontractual y
contractual de los procesos de adquisiciones de bienes y servicios que se realizan en esta entidad,
para de esta forma disminuir el margen de error que se ha evidenciado en las diferentes fases del
proceso, asi también evitar futuras observaciones de los organismos de control, en el

cumplimiento de las normas aplicables a la contratacion publica.

Palabras Claves: Contratacion publica, infima cuantia, subasta inversa electronica, menor

cuantia, manual de procesos.



Abstract
Implementing a Manual of Public Procurement Processes in the Ministry of Telecommunications
and the Information Society, obeys the need for the institution to have a document that serves as
a guide, which also has simple, clear and detailed details. order of each of the activities that each
official who is part of a public procurement process must carry out. This research project was
carried out in the Ministry of Telecommunications and the Information Society, it is in relation to
the problems that the institution has, when carrying out the activities and documents of a public
contracting process, specifically under the modality Small Amount, Electronic Reverse Auction
and Small Amount. The creation of the Manual of Public Procurement Processes for the
MINTEL, is based on improving the development and knowledge of the operational personnel
involved in the preparatory, pre-contractual and contractual phases of the processes of
acquisition of goods and services that are carried out in this entity, In order to thus reduce the
margin of error that has been evidenced in the different phases of the process, as well as to avoid
future observations by control agencies, in compliance with the regulations applicable to public

procurement.

Keywords: Public contracting, small amount, electronic reverse auction, minor amount, process

manual.



Tabla de contenido

CARATULA .« ettt 1
CONSTANCIA DE APROBACION DEL TUTOR vt ttttttttt ettt eeeeeenssaesaesassassassassaseanesnessesseenes
DECLARATORIA DE RESPONS ABILID AD 1 u it ittttttistsittnsestssnssssssassnsssnssssrssmsssrsrssrsnrssnrnns
D E D C A T O R A ittt ittt ettt tasenssansnnsansennssnsennssnssnsssnsessssnssssssssessssnssssssnssssssnssssssnssnssnns
AGRADE CTMIEN T O i it ittttttiseastnsennssrsnsssmenssmsnsmsmmmsmmmmmmmmsrerrrerertrtrrierrtirns
e S 0 1Y = 1 S
A B S T R A T ittt it ittt sttt et tseasssasensssnssasssssensssssenssssssnsssssessssssssssssssssssssensssssssssssssnssnnses
IR T0] 010 ete] [0 ] I
I
MANUAL DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA PARA EL MINTEL ................
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 11 tuustetnnstetnssesanseesansessansessassessassessassesssssesssseessnneernns 12
FORMULACION DEL PROBLEMA 1« sttt st e tass s snssssnsessansessansessansesssssesssssessnseessnseessnseernns 13
TDEA A DEFENDER 4t tstesssnssssssesssnssssssessssssssseesssssssseessssssssseesssssssssesssssieerreessssnns 13
(02511 =3 A VL@ =31 = 2 14
OB IETIVOS ESPECT I O S Mttt tuuttttunsessaneessaseessneessassessassesessessssesanseesansessanseesanseesnnnes 14
N[O Sy I 1= [0y X od (o PO
LINEAS Y SUBLINEAS DE INVESTIGACION . .t uustueerneerneerneernnesnnssnesssesnsesnsesnnesnnesnnernnernes 16
(@32 =1 i 11 T
IMARCO TEORICO 4ttt tuusetsuneessansessnssesnseesanssssassessansessassessansessansesssssessnsesssnseessnnessnns 17
MANUAL DE PROCESOS 4+ tust et sussessaseesnnssssansssssnsessansessansessansessansesssssesssseetemseessnseerons 17
OBJIETIVOS DE UN MANUAL DE PROCESOS . 1uutttuusetssseseseessssessnssessnssessnssessnseermnseermnnes 19
VENTAJAS DE TENER UN MANUAL DE PROCESOS .1 uvtttnuseetnneessnnsessansessnnsessansessnseessnseessnnes 19
ESTRUCTURA DE UN MANUAL DE PROCESOS .ttttttiessiesssnnsssssessssssssssesssssssssssssssssssssessnns 20
FICHA DEL PROCESO 11ttt tustesassesnssesanssesanssssanssssansessassessassessassessassesssseesssssermsneernns 20
I AR CO LEGAL 1 utttttsnsesssesssnnsssssessssssssssessssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssnns 21
2 200701 i 1 21
Y =5 21
GLOSARIO DE TERMINOS .ttt tuut et tunsessanssssansessansessnsessassessssessssssenssesensessesseesenseesonnes 21
A BREVIATURAS 1ttt vttt taseeesane e s sane et sass et sase et sas s et s e e s e e e s e e st e e s sans e s snnessnneranneerannes 21
DIRECTRICES PARA EL ASEGURAMIENTO DEL PROCESO 1uuveuruneesrnneessnnsessnseesssseessnseessnneernns 21
RES P ON S A B LI D ADE S . ittt tttsassssesssnnsnsssessssssssssessssssssssessssssssssesssssssssssssssssssssesnnns 22
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .t ttutttasensesasssasssasssasessesnnesssesaserssesnsesssesaneranernnernnernes 22
O RM AT O S 1t ittt it ettt tii ettt e ttaatiasssesssasssssesssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssnnnns 22
N 125 23
DIAGRAMA DE FLUJIO 1 utttuutetnnsesnseesanseesanssssanseesansessansessassessassessassesssseesssssersnneernns 23
IMPORTANCIA DE UN MANUAL DE PROCESOS ttttuusieetssnnsssessssnsssssessssssessssssssssssssssssssnnns 23
CONTRATACION PUBLICA t 11t e tut e tusesasssasssnsssnsssasesasessessessesnsesasesasesasesssessneeaseesneesnees 24
CARACTERISTICA DE LA CONTRATACION PUBLICA + 11t e tusttnsesnsesnsessesnsesssesssesssesssesssessnessnees 25
TIPOS DE PROCEDIMIENTOS & tuutenussesnnnsesenneesansessansessansessansessmnsessaneesemnsesenseessnneesnns 26
ProCEaIMIENTOS CINMAMICOS .ot ttetsassessseersnessseesssnsesssesssnnsssssesssnssssssessssssssssesssnnssssees 26
PrOCEOIMIENTOS COMUNES & ittttttasessseerssssessseessnnssssessssssssssessssssssssessssssssssesssnnssssees 26
(O g 1Y ] () = 26
Procedimientos ESPECIAIES . ..cuuiiriiiiiii e 26
REGIMEN ESPECIAL 4. uviieiiitiiii st a s nes 27
PROCEDIMIENTO DE INFIMA CUANT A 1 tttttttiet ettt ettt taee s sane e s sane e s saneessaneesanneesanneernns 27

PROCEDIMIENTO DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA .utuueuteuesenererneiseersrnersenersenernenernenes 28



PROCEDIMIENTO DE MENOR CUANTIA 11 1uutitiititit ittt stsesteesteeeteestsaestaestanestaneraaneanenes 29
TABLA DE MONTOS DE CONTRATACION PUBLICA +1tututisiutneneetesssssssnsnenesesasssssnsnenenenesensnnns 30
FASES DE LA CONTRATACION PUBLICA ..uuutueuetssaseseneneessssssssenssneneaesssssssnsnsnenenesssnsnns 32
N X I =7 33
MARCO CONCEPTUAL &t uuttussssssssnesnsssssansansansnsassssssssssssnssnssnsssesnesnnsanssnssnssnssnssnsnnsns 34
1 1 P 34
FaNw W gL =T -Tor T o1od o | o P 34
N |18 [0 | [o=Tod o] o HAR P 34
Administrador de orden de COMPra 0 CONTIAL0. ... .uueseiseereineesaieessaieessanesrannessannesaaneesannes 34
F T W =10 L= 1= PP 34
T o 34
CertifiCacion PreSUPUESTAITA . uuususinsisisersirssere ettt saesaesassassaa s s sassaasassanaaasses 34
(O] 1115710 ] o [P P 34
LO0] o1 1 L (o 35
(@0 o1 1 - L1 1] = 35
(ORNE: Lo [ g0l w0 1 1] o F=T - L1 Y T P 35
S oLoTod 1 o Uod o) B (<o) o= R P 35
L Lo Lo ot 1 -1 =1 g1 (- P 35
LRy (UL T 0N (=0 1 =T o= o [o P 35
o (=T a0 j[or=Yod To] o (0N - W g oot o F= Vo S 35
TR L TR0 oL V1T P 35
T o] olN =T o - 35
L@ 0 1= 0 0 (0T 1] 0] = 35
Ordenador 08 GASIO «uuuevuseiseiseiseii i 35
o O PR 36
0 7 PP 36
o 1T o T P 36
S U oTU L= (oI €] (=] (=1 o F- I P 36
o oTr=To [ Y 1T (o P 36
0111 To o] P 36
Registro de iNfima CUANTIA «.vviieeeiii i i i e e s e s s e s e e s aane e sanneeranneens 36
[ 3o 18 Tod o] o o L3N 1 [od o I 36
Resolucion de adjudiCacion ......cvvseviseiisiiiiir e 36
ST Y7 [ 36
Sistema nacional de contratacion PUBHCA. .....o.vviiiiiii i 36
YUl oF= 1S r= W 1Y = W= [=Tot 1 o] Y o= 36
B GO Lol =] £ =] 1o T P 37
Necesidades especificas planteadas para la prestacion de 10S SErviCios. ....ovveviviieeiiiieiiieeiinenns 37

CAPITULO I
DIAGNOSTICO SITUACIONAL

IN S TITUCTON 1 utttatettettetatetaeetasesas e sas e sas e sasesasesasesasesasesasesasesasessesasessesasesasesnnnnns 38
£ () 38
RV 2253 (o ]V 38
OBIETIVOS INSTITUCTONALES . .ttt ttuttuttnsssssnsensssssesssssseseesessessesseesssssssssssssssnsessenns 38
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL t.tuttteuetastnssnesassasssssnseseaseeseesesseesesessssssssssssssensensens 39
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL vt vt tuttaesassassnssassassnssnsessessesnesssssesnesssssassassnssssessennens 42
GESTION ADMINISTRATIVA 11t uttuttaetnetnesasensensssaseaseassaseese st taeseeassssassassasaasansensesss 43
115 (oY 43
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES : «v st sttt ssessessesse sttt saesssassassassassasssssssensensesnens 43
0 45
N 8 £ £ 46



PREGUNTAS DIRIGIDAS AL COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO. +vvvvvvrrnnnneens 47
PREGUNTAS DIRIGIDAS AL DIRECTOR ADMINISTRATIVO ..ttt uuueesruneesrnnersnnnersnsnsssnnnersnnnernns 48
PREGUNTAS DIRIGIDAS AL DIRECTOR FINANCIERO. ttttuuueesruueesrneessnnnessnnnessnnnssmnnnsrsnneernns 49
PREGUNTAS DIRIGIDAS AL ANALISTA DE GESTION DE CONTRATACION PUBLICA. ...cvvvviiniinnnns, 50
PREGUNTAS DIRIGIDAS A LAS AREAS REQUIRENTES. 1utuuttutiseiseiseiseiseiseinessssssssssssssessennens 51
(072 =1 1 1011 31 I I
o] U
L =2 53
MANUAL DE PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA PARA EL MINTEL. ...vvvviiiiiiii i i 53
PRESENTACION DE LA PROPUESTA t1tuuttuttusssstsstssssssnssssssessstseisssseisssssssssssssssssssssssensens 53
PROCEDIMIENTO DE INFIMA CUANTIA 11tttitiiitiiittiittiiseiisesssiisstassiasesasssssssasssnsssnsssnsesnss 57
) =T =0 1= i o S 57
T X Y N 57
3. NN 20 T = 57
4., GLOSARIO DE TERMINOS &.utuutustnstnssnssnssssssesssssessetsetsessssssssssssssssssssssssssssssesns 57
7.  DIRECTRICES PARA EL ASEGURAMIENTO DEL PROCESO +1uuvvesunsessnssesssssssnsssssnsssssnsnens 61
8. RES P ON S ABILIDADES ttttttttttttttttttttttttttsttttttttttttttttttttttttttttttttttttttttrttttrterrreenes 63
9.  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 1t uuttuttuttnststnsetsetsstseisetsetsesssssssssssssssssssessesseenes 64
PROCEDIMIENTO DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA ©uviutiitiiiteiisiiiseiiseiisesiseiinsinsssnnesnes 92
) =T =0 1= i o 92
T N Y T 92
3. 1Y 20 T = 92
4., GLOSARIO DE TERMINOS ..utuutustnssnstnssnssssssssstseisetseissssssssssssssssssssssssssssssssesns 92
6. FICHA DEL PROCESD 1ttttttttttttttttttttttsstssttstttsttttttttstttttttttttttttttttttttttttttrtrrreeenes 96
7. DIRECTRICES PARA EL ASEGURAMIENTO DEL PROCESO +11uvsesussessnssessnsssssnsssssnsssssnsnens 97
8. RESPONSABILIDADES . tttuuustersusserusreransesransesransesmnnsesmmnnemmmnnemmmseemmmeemmrnermnnes 99
9. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .1t tutttutttssesasesssesasesssesasesssesssesssssssesssssssersssssssnns 100
PROCEDIMIENTO DE MENOR CUANTIA «1iiutiiitiiitiiitiiitiiisiiastiastiasssssssasssassessssassesssssnss 130
N & =T =0 1= i o 130
A X Y VT 130
I J Y (0 T = 7 130
4, GLOSARIO DE TERMINOS ..ueuueuenesnssnsensensssessesseesessessessesssssssssssssssssssssessessens 130
6. ] 1 ) = = 2T T =1 134
7.  DIRECTRICES PARA EL ASEGURAMIENTO DEL PROCESO +uuuueerrnusesrnnnssrnnnessnnesrsnsnernnees 134
8. RESPON S ABILIDADES ttttttttttttttttttttttttttttttsttttttttttttttttttttttttttttttttttterrrrrerreeeees 136
9. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .1t tutttutttasesasetssesasesssesasesasesssesssesesesssesssersseseseens 138
CONCLUSTIONES &+t tuuttevuusessansessansessansessansessssessnsnesmnssemmsssermrnnesmnsnermssnermrsrermsnnernns 167
RECOMEN DA CTIONES 1t ttttttttttttttttttttttttttttttetettttttetttttttttttttttttttttttttetttteerererrreereeenes 168
BIBLIOGRAF A ettt e

AANEXOS ettt tte sttt et s s et s s et s s et e s e e e e e e e e e e e e e e e aaaneeaas 170

10



11

Introduccion

El Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion, en su
estructura organizacional cuenta con la Gestion Administrativa, que tiene como mision:
“Supervisar y controlar la provision de productos y servicios para apoyar la gestion institucional
en los procesos administrativos de las dependencias ministeriales mediante las gestiones de
bienes y existencias, servicios, generales, documentacion y archivo, gestion tecnologica de
conformidad a la normativa legal vigente.”, entre sus atribuciones y responsabilidades est3,
ejecutar contrataciones y adquisiciones de bienes, obras o servicios conforme requerimiento
institucional acorde a la normativa legal vigente; y, elaborar, controlar y monitorear la ejecucion
del Plan Anual de Compras Publicas del Ministerio, acorde a los requerimientos institucionales,
y para cumplir las mismas se encuentra la Gestion de Contratacion Publica, que es quien se
encargara de ejecutar el PAC en base a las directrices dadas por el Servicio Nacional de
Contratacion Publica; a través de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica,
Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y demas
normativa aplicable; no obstante, el MINTEL no cuenta con un instrumento que defina de
manera clara como ejecutar las diferentes etapas del proceso de contratacion.

Para cumplir los objetivos institucionales del Ministerio de Telecomunicaciones y de la
Sociedad de la Informacion, es necesario implementar un manual de procesos de contratacion
publica, en el que se defina a detalle el procedimiento a seguir en el caso que la contratacion sea
por infima Cuantia, Subasta Inversa Electronica y Menor Cuantia. En este sentido, el presente
trabajo de investigacion tiene el propdsito de crear un instrumento que facilitara a los diferentes
funcionarios que intervienen en el proceso de adquisicion del bien o contratacion del servicio, y
dar a conocer el flujo de acuerdo al tipo de procedimiento que se ejecute, esto permitira el buen
desenvolviendo durante todas las etapas.

Es importante mencionar que, la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, en su Art. 9 numeral 6 sefiala: “Agilitar, simplificar y adecuar los procesos de
adquisicion a las distintas necesidades de las politicas publicas y a su ejecucion oportuna”. Por
consiguiente con la creacion del manual de contratacion publica, las adquisiciones o
contrataciones que se realicen por medio de procedimientos como el de infima cuantia, subasta
inversa electronica y menor cuantia, se dard cumplimiento a uno de los objetivos prioritarios del

Servicio Nacional de Contratacion Puablica.
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Tema

Manual de Procesos de Contratacion PUblica para el Mintel

Planteamiento del Problema

El Presupuesto estatal asignado al MINTEL no es ejecutado al 100%, tal como se
refleja en el siguiente cuadro de ejecucion del PAC del ejercicio fiscal 2022 en el que se ha
determinado una ejecucion del 84.42% lo que refleja que no se ejecuta lo asignado, ocasionando
pérdidas de presupuesto para el siguiente ejercicio fiscal ya que el Ministerio de Finanzas
asignan los recursos econdmicos a las Entidades segun el porcentaje de ejecucion presupuestaria.

Tabla 1.

Ejecucion del PAC 2022
EJECUCION PAC 2022
CONTRATACIONES EJERCICIO FISCAL NUMERO %
2022 DE CONTRATACIONES EJECUCION

CONTRATACIONES REALIZADAS EN EL
ANO 2022 65 84,42

CONTRATACIONES NO REALIZADAS EN EL
ANO 2022 12 15,58

TOTAL CONTRATACIONES PLANIFICADAS
) 77 100
PARA EL ANO 2022

Elaboracion propia

Esta falta de ejecucion respecto de la planificacién corresponde entre otros aspectos a
los cambios continuos de nivel jerarquico superior (Directores, Coordinadores General
Administrativo Financiero) de la Entidad, y personal operativo de areas sensibles o que tienen la
mayor carga de presupuesto institucional, lamentablemente al existir estos cambios y no estar
definido un instrumento como un manual de procesos de contratacion publica, cada nivel
jerarquico superior determina su propia “forma de hacer las cosas”, sin ser similar a la del su
antecesor y en ocasiones omitiendo la normativa legal vigente para la Contratacion Publica; lo
que ha ocasionado confusiones a nivel operativo, ya que no se conoce a ciencia cierta cual es el

paso a paso a seguir a fin de realizar una contratacion, incluso, genera reprocesos y devoluciones
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de documentacion en base a los cambios que resultan ser temporales (mientras el nivel

jerarquico superior esta en el cargo).

Adicionalmente, la inexistente normativa interna (manuales de procesos de contratacion
publica) para el desarrollo de actividades en cada fase de la contratacion publica (preparatoria,
precontractual, contractual), ha ocasionado que en algunos de los examenes especiales que ha
realizado la Contraloria General del Estado a los procesos de adquisicion de bienes y servicios
para el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion, se haya
encontrado observaciones al contenido de documentos relevantes como los Términos de
Referencia y el Estudio de Mercado, mismos que en su momento fueron suscritos con
inconsistencias en la informacion o a su vez tenian la informacién incompleta, es decir, el
contenido no fue claro ni especifico. Del mismo modo, se detectdé omisiones por parte de las
areas requirentes a las normas generales de contratacion, cayendo en un incumplimiento, por
consiguiente, las observaciones realizadas por el ente de control son los efectos causados por no

contar con un instrumento que defina las actividades para la contratacién publica.

Formulacion del problema

(Como contribuird un manual de procesos de contratacion publica en el Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion, en la eficiencia, eficacia y calidad de los
2
procesos de adquisiciones de bienes y servicios utilizando los procesos de infima cuantia, subasta

inversa electronica y menor cuantia?

Idea a defender

La presente investigacion se centrard en la creacion de manual de procesos de
contratacion publica para el MINTEL, que tiene por objeto establecer un adecuado manejo de los
procesos de contratacion publica, a través del establecimiento de normas y procedimientos que
permitan la correcta aplicacion de las disposiciones contenidas en la Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento General a la Ley Organica del Sistema

Nacional de Contratacion Publica.



Objetivo general

Establecer los lineamientos para realizar las contrataciones publicas por medio de

procesos de Infima Cuantia, Subasta Inversa Electronica o Menor Cuantia.

Objetivos especificos

* Desarrollar el marco tedrico que servira de sustento para el desarrollo del manual de
contratacion publica.

* Realizar un diagndstico situacional que permita definir falencias en base a técnicas
como el FODA vy entrevistas.

* Disefiar un manual de procesos de contratacion publica, mediante la aplicacion de la
normativa legal, con la finalidad de mejorar la eficiencia, eficacia y calidad de los procesos de

contratacion.
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Justificacion

El Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién realiza la
adquisicion de bienes y servicios de una forma inapropiada, en otras palabras, realiza el proceso
de contratacion de acuerdo al criterio o conocimiento que tengan los funcionarios del nivel
jerarquico superior, asi como del personal operativo que es parte de la institucion en el momento
que surge la necesidad de contratar. No obstante, al realizar el tramite correspondiente para el
proceso de adquisicion y/o contratacion se requiere que los documentos habilitantes estén bien
sustentados, al no tener un instrumento que determine las actividades para efectuar un proceso de

contratacion publica, hace que existan problemas en la normal ejecucion del proceso.

Habitualmente los problemas administrativos nacen cuando hay que determinar la tarea
a ejecutarse, y designar a los servidores adecuados para desarrollarlas, y a pesar de que el
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion, tiene un Estatuto
Organico que establece las competencias para cada area, ademas cuenta con un Acuerdo
Ministerial donde se establece facultades referentes cuantias de los procesos de contratacion,
estos no estan disefiados para establecer las actividades y acciones a realizarse en un proceso de

contratacion publica.

En este sentido, es importante implementar en la institucion un manual de procesos de
contratacion pablica, que contribuya al correcto desenvolvimiento de las actividades referentes a
la contratacion publica, lo ideal seria que cada uno de los funcionarios de la institucién conozca

el rol y responsabilidad que tienen respecto de sus competencias.

En este ambito, el Servicio Nacional de Contratacién Publica de Ecuador y la
Contraloria General del Estado, tienen la obligacion de vigilar que las instituciones publicas,
cumplan principios de eficiencia, transparencia, calidad o responsabilidad, en pro del desarrollo

econdémico y social del pais”.
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En este sentido, es importante implementar en la institucion un manual de procesos de
contratacion pablica, que contribuya al correcto desenvolvimiento de las actividades referentes a
la contratacion puablica, del mismo modo socializarlo con el prop6sito de dar a conocer las
responsabilidades de cada uno de los servidores que intervienen en la contratacion.

Lineas y Sublineas de Investigacion

Linea de investigacion de la carrera Promover la correcta ejecucion en

adquisicion de bienes y servicios

Sublineas de investigacion de la carrera Elaboracion y disefio de procesos de

contratacién publica

Materias Resultados de
integradoras Aprendizajes

Identifica las técnicas y métodos

Competencias laborales en

contratacion . Lo .
. ., IAplica los principios de la gestion
Eje de formacion

Concreta las contrataciones

Detalle de actividades

Disefio del manual

Cumplimiento de lineamientos
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Capitulo 1

Marco tedrico

Dentro de la presente investigacion se encuentran varios temas que tienen relacién con
la Contratacion Pablica y la Norma Legal aplicable, por lo que se ha considerado como parte del

fundamento tedrico para el presente estudio.

Manual de procesos

Una definicion segun Gémez, G (2020) EI manual de procesos es el sistema de control
interno, que ademas de ser una politica de gerencia, se convierte en una herramienta de apoyo
para las directivas de cualquier empresa para actualizarse, cambiar y producir los mejores

resultados esperados, con calidad y eficiencia.

Para la Editorial Etecé, (2021) Un manual de procedimientos es un documento
que brinda informacién respecto a las distintas operaciones que realiza una
organizacion, empresa o un departamento especifico de ella. Es preparado por la
misma institucion u organizacion donde es utilizado y presenta su informacion de forma

detallada, ordenada, sistematizada y comprensible.

Esta disefiado como una herramienta administrativa de uso cotidiano, ya que permite
orientar el desempefio del trabajador ante cualquier duda. Por otro lado, también es instrumento
que facilita el control interno de la organizacion, ya que detalla las labores que se deben llevar a

cabo.

Cuando hablamos de procedimientos, en este &mbito, nos referimos no solo a acciones
concretas y conjuntos de labores, sino también a los materiales que involucran, al orden en que
deben realizarse, al tiempo que normalmente deben tomar y al conjunto sistematico y
concatenado de procesos que tienen como resultado la produccion de la empresa o del

departamento.


https://concepto.de/informacion/
https://concepto.de/empresa/
https://concepto.de/institucion/
https://concepto.de/organizacion/
https://concepto.de/trabajador/
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En este sentido, se dice que el manual de procesos es una herramienta que tiene como
finalidad controlar al interior de una institucion, empresa u organizacion, se cumpla de manera
apropiada lo establecido en dicho instrumento, este es elaborado basado en las normas legales
vigentes detallando de forma clara y ordenada la informacion sistematica e integral con todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en la institucion,

empresa u organizacion.

Por esta razon, toda institucion, empresa u organizacion debe implementar un sistema de
control interno, que cuente con las politica especificas, aspectos legales, procedimientos y
controles para realizar las actividades de una manera eficaz y eficiente, estos se constituiran en
los cimientos para poder desarrollar adecuadamente todas las actividades, estableciendo
responsabilidades para todo aquel que debe intervenir en cada actividad del procedimiento,

generando la informacion correcta y necesaria, para llegar a la correcta adquisicion.

Al ser un instrumento de control interno es esencial para las instituciones, empresas u
organizaciones, ya que este se compone de normas y procedimientos para el flujo de toda la
informacion necesaria en la contratacion publica, de una forma detallada y clara para las distintas
adquisiciones que realiza la entidad, este control beneficiara a la entidad brindando seguridad y
confianza en la ejecucion.

El manual detallara:

e Quién debe hacer una actividad;

e Qué debe hacerse en esa actividad;
e (CoOmo debe hacerse la actividad;

e Donde debe hacerse; y

e Cuando debe hacerse la actividad.

Por lo tanto, si al manual de procesos de contratacion publica lo enfocamos
correctamente en la institucion, con la informacion de los procedimientos en una forma
ordenada, sistematica y clara, permitird sistematizar sus operaciones, tener este instrumento

administrativo facilita y lleva al crecimiento en todos los areas que puede tener una institucion.
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Objetivos de un Manual de Procesos

Segun Hernandez, A (2008), los principales objetivos que persigue un manual son:

1) Fijar politicas y establecer los sistemas administrativos de la organizacion;

2) Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de cada
area integrante de la organizacion.

3) Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa, evitando
desperdicio de recursos humanos y materiales.

4) Asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria para realizar las labores que
les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los procedimientos de trabajo y la
eficiencia y calidad esperada en los servicios.

5) Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando funciones de
control y supervision innecesarias.

6) Construir una base para el andlisis posterior del trabajo y mejoramiento de los
sistemas y procedimientos.

7) Servir de base para el adiestramiento y capacitacion del personal.

8) Comprender el plan de organizacion por parte de todos sus integrantes, asi como de

sus propios papeles y relaciones pertinentes.

Ventajas de Tener un Manual de Procesos

Contar con un manual de procesos ofrece ventajas a la institucion o drea administrativa
para la que se disefia, y en especial para el empleado, ya que puede desarrollar en mejor tiempo
sus objetivos particulares, y utilizar los mejores medios, para asi contribuir a los objetivos
institucionales, a continuacion algunas ventajas que brinda el contar con un manual.

e Permiten fundamentar los procedimientos bajo un Marco Juridico -
Administrativo establecido.
e Contribuye a la unificacion de los criterios en la elaboracion de las

actividades y uniformidad en el trabajo.

e Estandariza los métodos para realizar el trabajo.
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e Ayuda a desarrollar las actividades de manera eficiente.

e Facilita identificar el lugar donde se encuentran realizando las actividades.

e Lainformacidon que maneja es formal; es decir, informacién autorizada.

e Definen las funciones y responsabilidades del personal.

e Documento de consulta permanente que sirven de apoyo para la mejora
continua de las actividades.

e Establece los controles administrativos.

e Facilita la toma de decisiones.

e Evita consultas continuas a las areas.

e Elimina confusiones y duplicidad de funciones.

e Sirve de base para la formacion y la capacitacion del personal nuevo que

ingresa.
Estructura de un Manual de Procesos
El manual de procesos de contratacion publica estara compuesto de la siguiente manera:
Introduccion

(Es una breve explicacion o resumen del proceso. También, se debe explicar algunos

antecedentes que son importantes para la aplicacion del proceso)

Ficha del proceso

INFORMACION BASICA DEL PROCESO

Proceso: Corresponde al nombre del proceso

Proposito:

Descripcion de prop6sito u objetivo del proceso.

Descripcion: Disparador:

Descripcion de la actividad que da inicio al proceso.

Entrada:
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Solicitud que ingresa para inicio del proceso, para producir salidas
mediante actividades que agregan valor.

Productos/Servicios del

) Producto/s obtenido/s del proceso.
Proceso:

Tipo de proceso: Adjetivo.

Responsable del proceso: | Director de la unidad responsable, duefia del proceso.

Tipo de cliente: Puede ser Interno, externo o ambos.
Marco Legal: Enlistar la normativa aplicable a la gestion del proceso.
Marco legal

Se refiere a leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, disposiciones, entre otra
normativa, relacionada con el proceso. Detallar.

Proposito

(Describir la razon o finalidad que persigue este proceso, el por qué y para qué esta
escrito)

Alcance

(Setialar el 4rea y producto al que aplica o cubre el proceso, los limites o las
exclusiones que tiene)

Glosario de términos

(Listar las definiciones de términos de uso comun en el proceso. Las definiciones
técnicas se utilizan en concordancia con las respectivas leyes y reglamentos)

Abreviaturas

(Listar las definiciones de términos de uso comun en el proceso. Las definiciones
técnicas se utilizan en concordancia con las respectivas leyes y reglamentos)

Directrices para el aseguramiento del proceso

(Es el establecimiento de lineamientos y directrices orientados a garantizar el

adecuado funcionamiento del proceso)
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Responsabilidades

(Establecer la(s) responsabilidad(es) del personal o areas involucradas en el proceso
en la realizacion de las actividades. No se debe establecer los nombres de los funcionarios,
sino el puesto o responsabilidad que tiene en la Institucion)

Descripcion de actividades

Detallar las actividades, en orden cronologico, que realizan los diferentes actores

involucrados en la ejecucion del proceso, de tal forma que se especifique como realizar la

actividad a nivel detallado y con la especificidad adecuada a fin de que la puedan ejecutar.

Formatos

(Son los documentos generados para registrar los resultados de las actividades

definidas en el proceso.)

Nombre del Formato ‘

Texto que define el formato.
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Anexos

(Informacion de soporte para el proceso documentado: formatos, tablas, graficos,

etc.)

Diagrama de flujo

(Es la representacion grafica del proceso, que indica la ruta de actividades que debe

seguir desde la entrada de un requerimiento hasta la entrega del producto)

& o

Importancia de un manual de procesos

El manual de procesos es trascendental para las organizaciones porque alli se plasman y
especifican politicas, aspectos legales, procedimientos y controles para garantizar la realizacion

de las tareas de manera eficaz y segura.

Detréas de un manual, estan los responsables de su elaboracion, quienes son los
encargados de mantener actualizados y bien informados a los colaboradores sobre la forma de

realizar las tareas, evitar confusiones y mitigar posibles errores. Cabe destacar que los manuales
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de procedimientos funcionan tambi€én como un instrumento control y de rendicién de cuentas

respecto a qué, como, cuando y donde se ejecutan determinados trabajos.

También se puede decir que, el manual de procesos es vital porque a través de este se

revisa y supervisar la forma en que se realiza las gestiones en una organizacion.

Contratacion publica

Segun Moreno, P (2016) La contratacion publica es particularmente sensible a la
influencia de normativas foraneas. Las crisis econdémicas y las guerras mundiales marcaron luego
la importancia de la contratacion publica como una herramienta estratégica de las politicas

publicas para relanzar la economia o para incitar el desarrollo nacional.

Segun Rezzoagli, B (2016) La contratacion publica ha venido evolucionando tanto en
sus concepciones como en sus practicas, pasando de un enfoque normativo y procedimental a
otro que la forja como un instrumento al servicio de objetivos de interés general como contratos

de caracter social, ambiental.

Segun Hernédndez, S (2015) El marco normativo en materia de contratacion
publica ha privilegiado la formalidad y, por lo general, se ha regulado pensando en la
manera de evitar que se cometan irregularidades por parte de los actores que

intervienen, haciendo que la norma sea cada vez mads rigida y restrictiva.

En este sentido, se puede decir que la contratacion publica es aquella accion que se da
cuando las entidades publicas contratan personas juridicas o naturales del sector publico o
privado para cubrir las necesidades relacionadas con obras, bienes o servicios a través de los
diversos procedimientos, Para el caso del Ecuador serd por medio del Sistema Oficial de
Contratacion Publica SOCE, esto con la finalidad de garantizar principios como la transparencia
y la eficiencia en el gasto publico, ademads su ejecucion estara enmarcada con el Plan Nacional

de Desarrollo del pais.
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Caracteristica de la contratacion publica

Segun Laguado R, (2004) Una caracteristica de la contratacioén publica es la necesidad
que tiene el Estado de servirse de particulares para el cumplimiento de los fines del Estado en
aquellas areas o actividades donde es solamente con el concurso de proveedores que puede
satisfacer esas necesidades de bienes, obras y servicios en donde el sector privado cuenta con los
medios, recursos, experiencia y capacidad de atender esos requerimientos de las entidades
publicas.

Davila, P (2020) Dice que una caracteristica de la contratacion publica, esté la
formalidad, es decir que las contrataciones que se realicen deben estar enmarcadas en el &mbito

de competencia de la mision y vision de la institucion.

Asi también menciona que otra caracteristica es el control, esto significa que en
contratacion publica es obligatorio la rendicion cuentas de las instituciones publicas hacia el
estado, en razon de que para las adquisiciones se utilizé fondos publicos, cabe recordar que todo

debe estar enmarcado dentro de la ley.

En este sentido, la contratacion publica, implica de mucha responsabilidad, del equipo y
sus colaboradores, quienes son los encargados para desempefiar las actividades propias para que
la ejecucion de los diferentes procedimientos se efectie con transparencia, los planes de gobierno

en el Marco de la Norma Legal Vigente.

Adicionalmente, se puede indicar que la contratacion publica tiene la particularidad de
que no se podra realizada al azar, debe tener un proceso planificado, proyectado y controlado en
funcion de la proteccion de los recursos econdmicos pertenecientes al estado ecuatoriano, con los
que se cubrira de manera eficiente y transparente las necesidades de los ciudadanos. Cabe
mencionar lo importante que es garantizar la calidad de la ejecucion de obras, servicios o

recepcion de bienes.
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Tipos de procedimientos

El Servicio Nacional de Contratacion Publica, tiene diversos tipos de procedimiento, la
seleccion del procedimiento obedecera al tipo de bien o servicio a contratar, la obra que se quiere

ejecutar, asi como también del monto (presupuesto referencial) del objeto de contratacion.

La Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica cuenta con los

siguientes procedimientos:

Procedimientos dindmicos
a. Catalogo Electronico

b. Subasta Inversa Electronica

Procedimientos comunes

a. Menor Cuantia

b. Cotizacion de Bienes y Servicios

c. Licitacion de Bienes y Servicios

d. Infima Cuantia

e. Menor Cuantia de Obras

f. Cotizacion de Obras

g. Licitacion de Obras

h. Contratacion Integral por Precio Fijo

Consultoria
a. Contratacion Directa
b. Contrataciéon mediante Lista Corta

c. Contratacion mediante Concurso Publico

Procedimientos Especiales
a. Adquisicion de bienes inmuebles:
b. Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles:

c. Contratacion integral por precio fijo:



Régimen Especial

a.

o

o o

o «Q -~ o

mixta
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Ferias inclusivas:
Procedimientos financiados con préstamos de organismos internacionales:
Procedimientos de contratacion en el extranjero: y.

Procedimientos de contratacion en situacion de emergencia.

Adquisicion de fArmacos y otros bienes estratégicos

Asesoria y patrocinio juridico Repuestos y Accesorios
Comunicacion social

Contrataciones con empresas publicas internacionales
Contrataciones entre entidades publicas o sus subsidiarias
Obra artistica, cientifica y literaria

Repuestos o accesorios y proveedor Unico

Sectores estratégicos

Transporte de correo interno o internacional

Contratos de instituciones financieras y de seguros del Estado

Empresas publicas mercantiles, sus subsidiarias y empresas de economia

Contrataciones realizadas por el Banco Central del Ecuador

Sin embargo, para el presente manual de procesos de contratacion publica, seran objeto

de estudio y desarrollo tinicamente los procedimientos de infima cuantia, subasta inversa

electronica y menor cuantia.

Procedimiento de infima cuantia

Es aquella contratacion para la ejecucion de obras (exclusivamente para reparacion,

refaccion remodelacion, adecuacion, mantenimiento o mejora), adquisicion de bienes o

prestacion de servicios excepto los de consultoria (Segundo Suplemento del Registro Oficial

392, 2021,17 de febrero).
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El proceso de infima cuantia establece que la contratacion se realizara de forma directa
con un proveedor seleccionado por la entidad contratante, sin necesidad de que esté se encuentre
habilitado en el Registro Unico de Proveedores (Segundo Suplemento del Registro Oficial 392,
2021, 17 de febrero).

Esta contratacion sera aplicable si el monto es igual o menor a usd. 6.300,57 ddlares de

los Estados Unidos de América, este monto es el establecido para el afio 2023.

En este sentido, este tipo de procedimiento es directo, no debe constar en catalogo
electronico, no necesariamente debe estar planificada y sirve para realizar la adquisicion de
bienes, obras o servicios, sin la obligatoriedad de que el proveedor se registre en Registro Unico
de Proveedores, existe aquellos casos en donde la casuistica de la infima cuantia asi lo permite

como compra de combustible o repuestos.

Procedimiento de subasta inversa electrénica

Esta modalidad de contratacién es para la adquisicion de bienes y servicios que se
encuentren normalizados y que no consten en el catalogo electrénico (Segundo Suplemento del

Registro Oficial 392, 2021, 17 de febrero).

En este tipo de contratacion se adjudica al proveedor que cumpla con todos los
requisitos técnicos, econdomicos y legales previstos por la entidad contratante (Segundo

Suplemento del Registro Oficial 392, 2021,17 de febrero).

El monto vigente para el afio 2023, aplicable a esta contratacion y es mayor a usd.

6.300,57 dolares de los Estados Unidos de América.

En concreto, la subasta inversa electronica es un procedimiento dindmico utilizado para
adquirir bienes y servicios normalizados, que deben cumplir con las siguientes reglas comunes:

1. No se podra contratar bajo este procedimiento la ejecucion de obras civiles como
trabajos de mantenimiento, reparaciones, remodelacion de infraestructuras y cualquier otra obra

de naturaleza similar;
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2. No se podra agrupar items o productos de distintas caracteristicas para restringir la
participacion de proveedores;

3. Las vinculaciones que se puedan detectar entre oferentes seran identificadas por la
entidad contratante o el Servicio Nacional de Contratacion Publica y notificadas a los entes de
control competentes;

4. El Servicio Nacional de Contratacion Publica podra suspender automaticamente de
forma temporal el procedimiento hasta realizar el control respectivo, si no existe la cantidad de
oferentes habilitados para la puja;

5. El presupuesto referencial de toda subasta inversa sera visible;

6. En las subastas inversas, la calificacion de las ofertas presentadas sera realizada por
el responsable designado por la maxima autoridad de la entidad contratante o su delegado, o por
una comision.

7. Los parametros de calificacion se sujetaran al principio de seleccion objetiva, que
consiste en que las especificaciones técnicas o términos de referencia, segliin corresponda, asi
como las reglas de participacion se enfocaran exclusivamente en el bien o servicio.

8. En caso de haber una puja, si la oferta econdmica del mejor postor no fuese inferior
al cinco por ciento (5%) del presupuesto referencial de la subasta inversa, la entidad contratante
debera negociar el valor de la oferta econémica con el proveedor ganador de la puja.

9. En todos los casos, la oferta econdmica ganadora de la puja serd inferior al menos en
un 5% del presupuesto referencial.

10. En la subasta inversa la preferencia a bienes y servicios de origen ecuatoriano se
aplicara conforme a las regulaciones que emita el Servicio Nacional de Contratacion

Puablica.

Procedimiento de menor cuantia

La particularidad de este tipo de procedimiento de contratacion es que los bienes y
servicios no estan normalizados, exceptuando a las consultorias. Asi mismo en se privilegiara la
contratacion con micro y pequefias empresas, artesanos o profesionales, y sectores de la
economia popular y solidaria, domiciliados en el lugar de ejecucién del contrato (Segundo

Suplemento del Registro Oficial 392, 2021,17 de febrero).
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Para el afo 2023, el monto limite para esta contratacion es usd. 63.005,73 ddlares de los

Estados Unidos de América.

En este contexto, este tipo de procedimiento se aplicara siempre que no sea posible
aplicar los procedimientos dinamicos o, en el caso que una vez aplicados dichos procedimientos,
¢stos hubiesen sido declarados desiertos. En esta modalidad de contratacion, los proveedores
presentardn sus manifestaciones de interés a través del sistema oficial de contratacion publica,
para esto deberan encontrarse habilitados y cumplir las condiciones de suministrar el bien o

prestar el servicio.

Tabla de montos de contratacion publica

El Servicio Nacional de Contratacion Publica, es la Entidad encargada de elaborar la
tabla de montos de contratacion publica para cada afio, los montos para cada tipo de
procedimiento de contratacion publica se establecen en relacion al calculo de los coeficientes del

Presupuesto Inicial del Estado de cada afo.

El Presupuesto Inicial del Estado (PIE) es la estimacion de los recursos financieros que
tiene el Ecuador; es decir, aqui estan los ingresos estatales provenientes de la venta de petroleo,
recaudacion de impuestos, etc.; también los gastos que el Estado realiza para el funcionamiento
de sus instituciones y la dotacion de servicios; y, el financiamiento publico obtenido de

gobiernos y otros organismos para la ejecucion de proyectos de inversion.

El Presupuesto Inicial del Estado fijado para el afio 2023 es de 31.502.865.593,76.
Para llegar a los montos que constan en la tabla elaborada por el Servicio Nacional de
Contratacion Publica, se debe aplicar los coeficientes establecidos en la Ley Orgénica del

Sistema Nacional de Contratacion Publica para cada tipo de procedimiento.

Por ejemplo, en la Tabla 2 se puede apreciar que para el procedimiento de infima
cuantia la Ley senala que el monto sera inferior al resultado de multiplicar el coeficiente
0,0000002 por el Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente ejercicio econdémico, que

para este ano esta fijado en 31.502.865.593,76.



Tabla 2.

Cdlculo del monto

Coeficiente para

infima cuantia

0,0000002

Presupuesto Inicial

del Estado afio 2023

31.502.865.593,76

Monto limite para
contratar por infima

cuantia

6300,57
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TABLA DE MONTOS DE CONTRATACION SEGUN TIPO Y PROCEDIMIENTO

31.502.865.593,76

OR A ADO
Catalogo Electrénico Sin limite de monto
Subasta Inversa 0,0000002 Mayor a 6.300,57
infima Cuantia 0,0000002 Menor o igual a 6.300,57
BIENES Y SERVICIOS NO
Menor Cuantia 0,000002 Inferiora 63.005,73
Cotizacién Entre 0,000002 y 0,000015 Entre 63.005,73 472.542,98
Licitacion 0,000015 Mayor a 472.542,98
(0]:137.
Menor Cuantia 0,000007 Inferiora 220.520,06
Cotizacidn Entre 0,000007 y 0,00003 Entre 220.520,06 945.085,97
Licitacion 0,00003 Mayor a 945.085,97
Precio Fijo 0,000007 Mayor a 220.520,06
CONSULTORIA
Contratacion Directa 0,000002 Menor o igual a 63.005,73
Lista Corta 0,000015 | Mayora- Menora 63.005,73 472.542,98
Concurso Publico 0,000015 Mayor oigual a 472.542,98

Fuente: Sistema Nacional de Contratacion Pablica

Fases de la contratacion publica

Toda contrataciéon publica debe cumplir con el desarrollo las fases que describe el

Reglamento General a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, estan son:

FASES

NORMATIVA APLICABLE

(anexo 2)

Preparatoria

(anexo 3)

Precontractual

4)

Contractual (anexo

Codificacion de Resoluciones SERCOP
y Reglamento General a la Ley Organica del

Sistema Nacional de Contratacion Publica




Marco legal
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El presente marco legal se basara en las leyes, reglamentos, normas, acuerdos y

estructuras que son aplicables a las responsabilidades y actividades que se van a determinar para

llevar a cabo el manual de procesos de contratacion publica, se identificara cada actividad a fin

de realizar de manera armonica y sin vulnerar la normativa.

El presente manual de contratacion publica, se enfocara a la normativa aplicable en el

desarrollo de las actividades que forma parte de los procesos de infima cuantia, subasta inversa

electronica y menor cuantia, cabe sefialar que cada uno de los procesos mencionados tiene su

particularidad.

DESCRIPCION

NORMATIVA APLICABLE

infima cuantia (anexo 5)

Subasta inversa electrénica (anexo 6)

Menor cuantia (anexo 7)

Comisidn técnica (anexo 8)

Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

Reglamento General a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de

Contratacion Publica.

Normas de control interno para las entidades, organismos del
sector publico y personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos, emitidas por la contraloria

general del estado. (anexo 9)

Estatuto organico del ministerio de telecomunicaciones y de la

sociedad de la informacién. (anexo 10)

Acuerdo ministerial 010-2016. (anexo 11)




34

Marco conceptual

En este punto se va a detallar de forma breve los conceptos, teorias o argumentos
fundamentales para el desarrollo del manual de procesos de contratacion publica para el
MINTEL.

Actas

Documentos generados por la comision del proceso durante las fases de publicacion en
el portal de compras publicas.
Acta entrega recepcion

Documento mediante el cual se deja constancia que los bienes, servicios u obras que se
reciben cumplen con las especificaciones y/o caracteristicas técnicas establecidas en la orden de
trabajo y/o compra (Tercer Suplemento del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).
Adjudicacién

Acto administrativo por el cual la Maxima Autoridad otorga derechos y obligaciones de
manera directa al oferente.

Administrador de orden de compra o contrato

Funcionario y tiene la responsabilidad de dar seguimiento a la ejecucion y
cumplimiento de las obligaciones contraidas por el proveedor o contratista (Tercer Suplemento
del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).

Area requirente

Area donde nace la necesidad de contratar para este caso se considerara el Despacho
Ministerial, el Viceministerio, las Subsecretarias, las Coordinaciones Generales, Gerencias de
Proyectos, Direcciones Técnicas.

Bien

Es un elemento tangible o material que se adquiere.
Certificacion presupuestaria

Acto administrativo que garantiza la disponibilidad presupuestaria (Segundo
Suplemento del Registro Oficial 392, 2021,17 de febrero).

Comision

Funcionarios de la entidad contratante, encargados de la fase precontractual.
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Contrato

Documento formal mediante el cual se establecen las obligaciones y responsabilidades
de las partes (Tercer Suplemento del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).
Contratista

El contratista es la persona natural o juridica que se obliga mediante un contrato a
prestar un servicio, entregar bienes o ejecutar obras a cambio de un precio pactado en un tiempo
determinado.
Cuadro comparativo

Comparacion que se realiza cuando se obtiene mas de dos proformas.
Especificacion técnica

Caracteristica fundamental o requisitos tecnoldgicos que cumplir los bienes.
Entidad contratante

En contratacion publica la institucion del sector publico que realiza la contratacion.
Estudio de mercado

Analisis efectuado por la entidad contratante para la definicion del presupuesto
referencial (Tercer Suplemento del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).
Identificacion de la necesidad

Documento mediante el cual el 4rea requirente determina y justifica la necesidad,
detalla las especificaciones técnicas o términos de referencia a contratarse.
infima cuantia

Aquellas contrataciones para la ejecucion de obras (exclusivamente para la reparacion,
refaccion, remodelacion, adecuacion, mantenimiento o mejora de una infraestructura ya
existente).
Menor cuantia

Aquellas contrataciones que se utiliza para la contratacion de bienes y servicios no
normalizados.
Orden de compra

Documento generado en una contratacion de infima cuantia que obtiene la validez de un
contrato (Tercer Suplemento del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).
Ordenador de gasto

Funcionario delegado por la méxima autoridad responsable de autorizar el gasto.



36

PAC
Plan anual de contratacion (Segundo Suplemento del Registro Oficial 392, 2021, 17 de
febrero).
POA
Plan operativo anual que tiene la institucion.
Pliego

Documento precontractual elaborado y aprobado por la entidad contratante.
Presupuesto referencial

Monto determinado por el area requirente para el objeto de contratacion.
Procedimiento

Meétodo por el cual se realizara la contratacion.
Proveedor

Un proveedor es una persona natural o juridica que proporciona bienes o servicios a
otras personas 0 empresas.
Registro de infima cuantia

Control mediante una matriz para no sobrepasar el monto de infima por cada
Clasificador Central de Producto.
Resolucion de inicio

Documento de aprobacion de pliegos y demas términos establecidos por la entidad
contratante para iniciar la publicacion en el portal.
Resolucion de adjudicacion

Documento mediante el cual la Maxima Autoridad o su delegado otorgan derechos y
obligaciones al oferente seleccionado.
Servicio

Accion o conjunto de actividades destinadas a satisfacer una determinada necesidad.
Sistema nacional de contratacion publica

Organo rector de la contratacion publica en el ecuador.
Subasta inversa electronica

Aquellas contrataciones para bienes o servicios normalizados.



Términos de referencia

Necesidades especificas planteadas para la prestacion de los servicios.
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Capitulo 11

Diagnostico Situacional

Institucion

El Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién (MINTEL), se
crea el 13 de agosto de 2009 mediante Decreto Ejecutivo Nro. 8, como 6rgano rector del
desarrollo de las tecnologias de la informacién y comunicacion, que incluye las

telecomunicaciones y el espectro radioeléctrico.

Mision

Ser el 6rgano rector del desarrollo de las tecnologias de la informacion y comunicacion
en el Ecuador, que incluyen las telecomunicaciones, el espectro radioeléctrico, gobierno
electronico, simplificacion de tramites y sociedad de la informacion, que emite normativa,
politicas, planes y realiza el seguimiento y evaluacién de su implementacion, que regula y
controla el sector postal, coordinando acciones con los actores de los sectores estratégicos para
garantizar el acceso igualitario a los servicios y promover su uso efectivo, eficiente y eficaz, que
asegure el avance hacia la sociedad de la informacion para el desarrollo de la poblacion

ecuatoriana.

Vision

Constituirse en la entidad, referente de la gestion publica, que lidere y gobierne todos los
procesos necesarios para que los ciudadanos accedan y generen informacion y conocimiento,
mediante el uso efectivo de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion; ademas de

fortalecer el gobierno electronico, la simplificacion de tramites, el sector postal y sociedad de la

informacion, en beneficio de los ciudadanos y del desarrollo socio econémico del pais.

Objetivos institucionales

* Propiciar la conectividad universal y el cierre de brecha digital.

* Fomentar la calidad y cobertura de los servicios postales a nivel nacional.
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* Incrementar la apropiacion de las TIC en la poblacion y la digitalizacion de los sectores
productivos que contribuyan al desarrollo digital y sostenible del pais.

* Fomentar el gobierno electrénico, la prestacion y digitalizacion de servicios publicos.

* Fortalecer la publicacion y uso de datos abiertos.

* Fortalecer al estado con medidas de seguridad de la informacion y ciberseguridad que
respondan a amenazas y preserven la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacion.

* Incrementar las capacidades institucionales.

Estructura Organizacional

El Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion para el
cumplimiento de sus competencias, atribuciones, mision, vision y gestion de sus procesos ha

definido la siguiente estructura organizacional:

2.1.4.1 Gestion de Politicas de Telecomunicaciones y Asuntos Postales

Responsable: Director/a de Politicas de Telecomunicaciones y Asuntos Postales.

2.1.4.1.1 Gestion de Supervision y Evaluacion de Empresas de Telecomunicaciones y
Asuntos Postales.

Responsable: Director/a de Supervision y Evaluacion de Empresas de
Telecomunicaciones y Asuntos Postales.

2.1.4.1.2 Gestion de Regulacion y Titulos Habilitantes Postales

Responsable: Director/a de Regulacion y Titulos Habilitantes Postales.

2.1.4.2. Gestion de Gobierno Electronico y Registro Civil

Responsable: Subsecretario/a de Gobierno Electronico y Registro Civil

2.1.4.2.1. Gestion de Simplificacion de Tramites y Gobernanza Electronica

Responsable: Director/a de Simplificacion de Tramites y Gobernanza Electronica

2.1.4.2.2. Gestion de Infraestructura, Interoperabilidad, Seguridad de la Informacién y
Registro Civil

Responsable: Director/a de Infraestructura, Interoperabilidad, Seguridad de la

Informacion y Registro Civil
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2.1.4.2.3. Gestion de Provision de Servicios Electronicos

Responsable: Director/ a de Provision de Servicios Electronicos

2.1.4.3. Gestion de Fomento de la Sociedad de la Informacion y Economia Digital

Responsable: Subsecretario/a de Fomento de la Sociedad de la Informacion y Economia
Digital

2.1.4.3.1. Gestion de Fomento de Tecnologias Emergentes

Responsable: Director/a de Fomento de Tecnologias Emergentes

2.1.4.3.2. Gestion de Fomento de la Economia Digital y Servicios para la Sociedad de la
Informacion

Responsable: Director/a de Fomento de la Economia Digital y Servicios para la Sociedad
de la Informacion

2.1.4.3.3. Gestion de Cultura Digital

Responsable: Director/a de Cultura Digital

2.1.4.4. Nivel Operativo.-
2.1.4.4.1 Gestion de Telecomunicaciones y Asuntos Postales

Responsable: Subsecretario/a de Telecomunicaciones y Asuntos Postales

2.1.4.5. Procesos Adjetivos:

2.1.4.5.1 Nivel de Asesoria.-

2.1.4.5.1.1 Gestion Juridica

Responsable: Coordinador/a General Juridico/a

2.1.4.5.1.2 Gestion de Asesoria Legal y Desarrollo Normativo
Responsable: Director/a de Asesoria Legal y Desarrollo Normativo
2.1.4.5.1.3 Gestion de Patrocinio y Contratacion

Responsable: Director/a de Patrocinio y Contratacioén

2.1.4.6 Gestion de Comunicacion Social

Responsable: Director/a de Comunicacion Social

2.1.4.7 Gestion de Asuntos Internacionales
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Responsable: Director/a de Asuntos Internacionales

2.1.4.8 Gestion de Planificacion, Servicios, Procesos, Calidad y Gestion del Cambio
Responsable: Director/a de Planificacion, Servicios, Procesos, Calidad y Gestion del

Cambio

2.1.4.9 Gestion de Proyectos, Seguimiento y Evaluacion

Responsable: Director/a de Proyectos, Seguimiento y Evaluacion

2.1.4.10 Gestion de Auditoria Interna

Responsable: Director/a de Auditoria Interna

2.1.4.11 Nivel de Apoyo.-

2.1.4.11.1 Gestion Administrativa Financiera
Responsable: Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a
2.1.4.11.2 Gestion Administrativa

Responsable: Director/a Administrativo/a
2.1.4.11.3 Gestion Financiera

Responsable: Director/a Financiero/a

2.1.4.11.4 Gestion de Talento Humano
Responsable: Director/a de Talento Humano
2.1.4.11.5 Unidad de Gestion Tecnologica
Responsable: Responsable de Gestion Tecnologica
NIVEL DESCONCENTRADO TERRITORIAL.-
2.1.4.12 Gestion de Oficina Técnica

Responsable: Responsable de Oficina Técnica
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Gestion Administrativa
Mision:

Supervisar y controlar la provision de productos y servicios para apoyar la gestion
institucional en los procesos administrativos de las dependencias ministeriales mediante las
gestiones de bienes y existencias, servicios, generales, documentacion y archivo, gestion

tecnolodgica de conformidad a la normativa legal vigente.

Responsable: Director/a Administrativo/a

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Supervisar, dirigir y evaluar la ejecucion de actividades relacionadas con los servicios
de apoyo administrativo que permita el funcionamiento apropiado de las dependencias
ministeriales de acuerdo con las politicas, disposiciones legales y normas establecidas para el
efecto;

b) Administrar, supervisar y controlar el uso y mantenimiento de los vehiculos del
Ministerio;

c) Autorizar la emision de pasajes aéreos nacionales e internacionales;

d) Supervisar y controlar el mantenimiento, reparacion y adecuaciones de los bienes
inmuebles;

e) Administrar, ingresar, custodiar, identificar y distribuir los bienes muebles e inmuebles,
suministros, materiales, vehiculos y equipos informaticos del Ministerio, de conformidad con las
normas y procedimientos existentes sobre la materia;

f) Gestionar y supervisar la provision y vigencia de las polizas de seguros de los bienes
de la Institucion;

g) Ejecutar contrataciones y adquisiciones de bienes, obras o servicios conforme

requerimiento institucional acorde a la normativa legal vigente;



h) Elaborar, controlar y monitorear la ejecucion del Plan Anual de Compras Publicas del
Ministerio, acorde a los requerimientos institucionales;

1) Emitir las certificaciones del Plan Anual de Contratacion;

J) Supervisar la administracion y custodia de la documentacion que ingresa al archivo
central, del Ministerio de Telecomunicaciones y Sociedad de la Informacion de conformidad a
las disposiciones reglamentarias;

k) Supervisar la aplicacion, uso del sistema de gestion documental;

1) Supervisar la recepcion, registro, distribucion de la correspondencia y documentacion
que ingresa al Ministerio;

m) Certificar documentos, actos administrativos y normativos expedidos por la
nstitucion;

n) Supervisar la actualizacion del inventario de equipos informaticos (computadores de
escritorio, laptops, teléfonos, etc.);

0) Supervisar la ejecucion del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion (PETI),
alineado al plan estratégico institucional, al cumplimiento del Plan Nacional de Gobierno
Electrénico y a las politicas y objetivos gubernamentales;

p) Supervisar la gestion de aprobacion de proyectos institucionales ante la Subsecretaria
de Gobierno Electrénico;

q) Supervisar y vigilar las acciones necesarias para la aplicacion del esquema
gubernamental de seguridad de la informacion;

r) Proveer de la infraestructura tecnologica y el mantenimiento de los recursos requeridos
para la operatividad y disponibilidad de los servicios y soluciones informaticas;

s) Aprobar términos de referencia, especificaciones funcionales y técnicas para la
contratacion del desarrollo de sistemas informaticos, servicios tecnoldgicos, consultorias y
demas contrataciones relacionadas a la gestion de TI institucional;

t) Supervisar la disponibilidad de la infraestructura tecnologica de red, servidores,
almacenamiento y la ejecucion del mantenimiento de redes informaticas y de

telecomunicaciones;



u) Revisar y validar el analisis estadistico de los datos obtenidos en las encuestas sobre
los servicios de TI para proponer cambios y mejoras en los sistemas informaticos administrados
por la institucion; vy,

v) Ejercer las atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de su
competencia que le asignen sus autoridades y la establecida en la legislacion y la normativa

vigente.

Foda

El FODA es una herramienta que fue disefiada para estudiar la situacion real de una
empresa, a través de una matriz cuadrada en la que se coloca las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas, con el proposito de obtener un diagndstico y facilitar la toma de

decisiones para alcanzar las metas propuestas por la empresa.

MATRIZ ANALISIS FODA

FORTALEZAS DEBILIDADES

F1 Funcionarios con conocimientos en contratacién publica D1 No hay manual de procesos de contratacién publica

F2 Estructura organizacional definida D2 Deficiente comunicacidn interna

F3 Capacidad de identificar malas practicas en contratacion D3 Poco conocimiento sobre contratacion publica en las dreas requirentes
F4 Normativa de contratacion publica definida D4 Constante cambio de nivel jerdrquico superior

OPORTUNIDADES AMENZAS

01 Necesidad de incluir el manual de procesos en contratacidn publica.]Al Inestabilidad politica

02 Contintas mejoras en la plataforma del SERCOP. A2 No respetar los principios del SNCP

03 Apertura a capacitaciones en el SERCOP A3 Observaciones de contraloria

04 Politicas de Estado para la eficiencia de recursos A4 Retiro de recursos asignados al MINTEL




Andlisis

Matriz cruce de variables

Factores Internos

FactoresExternos

Fortalezas

F1 Funcicnarios con conocimientos en
contratacién pdblica

F2 Estructura organizacional definida

F2 Capacidad de identificar malas practicas en
contratacién

F4 Normativa de contratacion pdblica definida

Debilidades

D1 No hay manual

D2 Deficiente comunicacién interna

D2 Poco conocimiento sobre contratacidn plblica en las
Areas requirentes

D4 Constante cambic de nivel jerarquico superior

Oportunidades

1 Mecesidad de incluir el manual de procesos en
contratacidn pdblica.,

02 Continldas mejoras en |z plataforma del SERCOP

03 Apertura a capacitaciones en el SERCOP
04 Politicas de Estado para la eficiencia de recursos

ICon el equipo de profesionales desarrollar un manuwal de
procesos que facilite la gestidn de contratacion pdblicz en la
fnstitucidn.

puctualizacién de conocimientos v de mejoras en la plataforma
por medic de las capacitaciones gratuitas del SERCOP

tCumplir la ejecucién presupuestaria asignada a lz entidad
para cumplir con el Plan Macional de Desarrolle apoyandose
len el manual.

Implementar un manual de procesos de contratacidn plblica, acorde con las
pctualizaciones del SERCOP

ICapacitacién continla para las dreas requirentes en las diferents fases de la
kcontratacion puablica.

Permanencia en los cargos del nivel jerarguico superior a fin de tener secuencia en
a metodolegia de trabajo para concretar sus gestiones y ejecutar el presupuesto
Esignado a la institucidn.

Amenazas

Al Inestabilidad politica

A2 Mo respetar los principios del SNCP

AZ Observaciones de contraloria

A4 Retiro de recursos asignados al MINTEL

Protesionales que puedan desempenar sus actividades de
forma completa en base a su experiencia en contratacién
publica.

Profesionales con nivel alto de responsabilidad v
fransparencia.

tsprovechar la estructura que tiene &l MINTEL, para
| inar funciones y actividades a fin de precautelar los

procesos,

ICon |z estabilidad del MIS se tendna el apoyo necesario para crear normas internas
len contratacidn pdblica que en concordancia con las normas aplicables vigentes,

fMejorar la comunicacién interna con un instrumento normado come un manual de
procesos.

Progreso en las contrataciones planificadas.

La intencién de la matriz de cruce de variables, es dar una vision mas clara de como

utilizar las fortalezas para superar las debilidades tomando ventaja de las oportunidades, asi

también por medio de las fortalezas se puede evitar las amenazas y minimizar las debilidades.

En la presente investigacion y de acuerdo con los resultados que se arrojan en el cruce de
variables, se sugiere como alternativa de solucion a la problematica, la necesidad de
implementacion de un Manual de Procesos de Contratacion Publica para el Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion, que permitira la optimizacion de
tiempos en la ejecucion de procesos y funciones de una manera clara y sencilla con el fin de

lograr un mejoramiento en el desarrollo de las contrataciones.



Entrevistas

En la presente investigacion para realizar el manual de procesos, se tomara en cuenta las
siguientes preguntas dirigidas a los servidores que de acuerdo a sus funciones intervendran en el

desarrollo de cada una de las fases del proceso de contratacion.

Preguntas dirigidas al Coordinador General Administrativo Financiero.

Pregunta 1

(Como afecta a la Coordinacion General Administrativa Financiera el que las areas
requirentes realicen un proceso de contratacion publica sin formatos definidos?

Una de las afectaciones es que los tiempos que se toman actualmente son altos, en
cambio al contar los formatos ya establecidos se optimiza el tiempo como tal, ademas también
ayudaria a evitar el no cumplimiento de la normativa de las leyes conexas a la contratacion
publica, asi mismo las areas requirentes tendrian la facilidad para realizar el levantamiento de su

documentacion.

Pregunta 2

(Cree usted que los errores que se cometen en las fases de contratacion de un proceso de
contratacion son por desconocimiento de la normativa. Porqué?

Si, lo errores se dan basicamente porque los funcionarios que algunos si conocen la
normativa, pero no tienen una guia interna para desarrollar sus actividades o gestiones para llegar

a concretar la fase que le corresponde.

Pregunta 3

(Cree usted necesario la implementacion de un manual de procesos de contratacion

publica para el MINTEL?



Si, es muy necesario implementar el manual de procesos de contratacion publica, este
manual deberia contener a detalle el paso a paso de cada tipo de procedimiento de contratacion,
enmarcado con las funciones de nuestro estatuto organizacional, en especial los procesos que se
aplica en esta entidad, ya que la normativa es expresa para cada tipo de proceso. Debo mencionar

que un manual facilitaria la gestion que se realiza para contratar.

Preguntas dirigidas al Director Administrativo.

Pregunta 1

(Qué efecto causa en la Direccion Administrativa la inadecuada aplicacion de las normas

en los procesos de contratacion que realiza el MINTEL?

Causa un efecto negativo toda vez que se ven reflejados retrasos en la gestion
institucional mas aun considerando que conforme el Estatuto la Direccion Administrativa es
quien se encarga de llevar a delante la ejecucion precontractual de los procesos de contratacion,
ademas que pueden generar glosas y sanciones por parte de la Contraloria General del Estado al
no estar en marcados en la normativa legal vigente, sin contar con las falta de cumplimiento de

los objetivos institucionales.

Pregunta 2

(Ha identificado inconvenientes en la ejecucion de la fase preparatoria de las

contrataciones que realiza el MINTEL?

Dentro del desarrollo de la fase preparatoria (responsabilidad de las areas requirentes), se
han identificado varios tipos de inconvenientes tanto de caracter técnico como legal (
desconocimiento de la normativa relacionada a contratacion publica) ya que no conocen a
ciencia cierta cuales pasos y documentos deben recabar lo que ha ocasionado retrasos e incluso

no se han concretado las contrataciones por cambios constantes en el contenido de la



documentacién y lo que en ocasiones ha ocasionado la supresion de recursos por parte del

Ministerio de Finanzas o pro falta de tiempo adecuado para su contratacion.

Pregunta 3

(Le parece necesario que las areas que realizan procesos de contratacioén publica cuenten

con un instrumento para efectuar las contrataciones?

Si seria un valioso aporte para la institucion tanto en el aspecto técnico y econdémico ya
que las areas podrian seguir los pasos necesarios acompafiados de la normativa legal vigente que
les facilite concretar las contrataciones y a su vez poder ejecutar adecuadamente el presupuesto

econdmico asignado cada afio.

Preguntas dirigidas al Director Financiero.

Pregunta 1

(Conoce usted si existe un documento elaborado por el MINTEL que contenga los pasos

a seguir para llevar a cabo un proceso de contratacion publica?

En el MINTEL el tinico documento que existe es un Acuerdo Ministerial 010-2019 y su
reforma 05-2022 en el cual se establece las delegaciones para los ordenadores de gasto en los
distintos procesos de contratacidon y su cuantia; y de manera general respecto de las infimas
cuantias, conforme la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su
Reglamento.

Pregunta 2
(En la Direccion Financiera es facil identificar que documentacion debe contener cada
tipo de procedimiento al momento que ingresa el tramite de pago de las contrataciones

realizadas?



Realmente no hay ningtn instrumento que nos diga qué documento lleva cada proceso y
no resulta inmediato identificar la documentacion que debe contener, sin embargo en las
revisiones de soporte se realiza un check list de constatacion de documentos dependiendo del
proceso, y esto no asegura que el contenido del expediente se encuentre realizado de manera
correcta, pues depende mucho del area requirente y del administrador de contrato u orden de

compra.

Pregunta 3

(Piensa usted que el implementar un manual de procesos de contratacion publica le

ahorraria tiempo en la revision del expediente enviado para el pago?

Por supuesto que si, con un manual de procesos de contratacion, el Mintel tendria un guia
clara y definida para que la toda documentacion que es elaborada por las diferentes areas que
intervienen en el proceso de contratacion sea correcta, y de esta manera cuando soliciten el pago
y entreguen el expediente a esta Direccion, la revision se realice en un tiempo menor al que hoy

en necesario.

Preguntas dirigidas al Analista de Gestion de Contratacion Publica.

Pregunta 1

(De la revision que realiza la Gestion de Contratacion Publica a la documentacion
generada en la fase preparatoria que porcentaje considera usted que cumplen los parametros
requeridos por la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y el Reglamento

General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica?

De la revision que se realiza pienso que un 40% cumplira con lo que se requiere
establecer en la fase preparatoria, y el 60% las 4reas requirentes envian la documentacion en la

que no tienen definido claramente sus necesidades de contratar, o no estdn bien encaminados



para realizar cada actividad, también necesitan de una guia permanente para poder realizar sus
actividades, se dan casos en los que los funcionarios encargados de preparar la documentacion,
nunca antes han realizado este tipo de actividades y esto les causa demora en la preparacion de la
documentacion.

Pregunta 2

(Del control de las ejecuciones de las contrataciones que tiene planificado el MINTEL,

cual piensa usted que es el Optimo para la ejecucion del mismo?

La Gestion de Contratacion Publica realiza un seguimiento a las areas que planificaron
contratar en cada cuatrimestre, de esta actividad lo que ha dado resultado es que, para que den
cumplimiento a lo planificado, las areas necesitan de un acompafnamiento casi permanente para
el desarrollo de la fase preparatoria, debo mencionar que eso resta tiempo a las actividades

propias de esta area.

Pregunta 3

(Cree usted que generar un manual de procesos de contratacion publica facilitaria el

desarrollo del proceso y mejoraria el rendimiento institucional?

El que el MINTEL cuente con un manual de procesos de contratacion publica, facilitaria
el realizar las actividades y documentos que tienen que realizar las areas que intervienen, ya que
este les servird como una guia confiable para el proceso, y de paso mejoraria el rendimiento

institucional porque se estaria cumpliendo con los objetivos de esta entidad.

Preguntas dirigidas a las areas requirentes.

Pregunta 1

(Sabe usted identificar los tipos de procedimiento al momento que se le asigna el

presupuesto?



Realmente no, en mi caso anteriormente no he realizado contratacioén publica, sin
embargo si el MINTEL tuviera un manual de procesos de contratacion publica o un instrumento
que detalle paso a paso las actividades que se deben realizar cada area, pienso que el proceso de

contratacion seria mas facil.

Pregunta 2

(Conoce usted cual es el procedimiento que debe cumplir para solicitar el inicio de

proceso para la contratacion de bienes y servicios para el MINTEL?

No, primero porque el MINTEL no tiene un instructivo o manual que pueda servir de
guia para realizar la contratacion, y segundo porque anteriormente no estado involucrado

directamente con procesos de contratacion de bienes y servicios.

Pregunta 3

(Facilitaria su trabajo el tener un manual de procesos de contratacion publica en el que se
especifiqué las actividades y documentos que se debe realizar para cada tipo de proceso. Porqué?

Claro que seria mas facil, porque con un manual de procesos de contratacion publica, ya
tendria muy claro que es lo que se debe realizar en cada fase de un proceso de contratacion,

especialmente las actividades y documento que deben salir de las areas requirentes.



Capitulo 111

Propuesta

Tema

Manual de procesos de contratacion publica para el MINTEL.

Presentacion de la propuesta

El presente Manual de Procesos de Contratacion Publica tiene como proposito servir de
guia y fundamentar en forma sencilla, objetiva, ordenada, secuencial y detallada las diferentes
actividades que se realiza en cada una de las areas que intervienen en las contrataciones que
realiza el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion afin de
garantizar el desarrollo al efectuar las contrataciones, este manual sera un instrumento de apoyo

y mejora continua en la institucion.

Este instrumento va dirigido para todos los funcionarios que intervienen en el duracion de
una contratacion y esta preparado para desarrollar paso a paso los procesos de infima cuantia,
subasta inversa electronica y menor cuantia, para de esta manera también optimizar tiempo y

recursos.
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Procedimiento de infima cuantia

1. Proposito

Establecer los lineamientos para el proceso de contratacion por infima cuantia sobre los
requerimientos institucionales de ejecucion de obras, adquisicion de bienes o prestacion de
servicios (con excepcion de la consultoria), cuya cuantia sea igual o menor a multiplicar el
coeficiente 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente ejercicio econémico.

2. Alcance

Este procedimiento involucra a todos los servidores, servidoras y unidades relacionadas
con la gestidn de contratacion por infima cuantia en el MINTEL, que conlleva desde el momento
de recepcion de requerimiento de contratacion hasta el momento de remitir la documentacién
habilitante al area Financiera para el pago por la obra, bien o servicio recibido, ademas el registro
de la informacion relevante en el portal del SERCOP.

3. Marco legal

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica Art. 52.1.
e Reglamento a la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica Art.
149.
e Codificacion de las Resoluciones Emitidas por el Servicio Nacional de
Contratacion Pablica - SERCOP 72,
e Normas de Control Interno, numeral 406-03
Acuerdo Ministerial 010-2016.

4. Glosario de términos

Actas
Documentos generados por la comision del proceso durante las fases de publicacion en el
portal de compras publicas.
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Acta entrega recepcion

Documento mediante el cual se deja constancia que los bienes, servicios u obras que se
reciben cumplen con las especificaciones y/o caracteristicas técnicas establecidas en la orden de
trabajo y/o compra (Tercer Suplemento del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).

Adjudicacion

Acto administrativo por el cual la Maxima Autoridad otorga derechos y obligaciones de
manera directa al oferente.

Administrador de orden de compra o contrato

Funcionario y tiene la responsabilidad de dar seguimiento a la ejecuciéon y cumplimiento
de las obligaciones contraidas por el proveedor o contratista (Tercer Suplemento del Registro
Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).

Area requirente

Area donde nace la necesidad de contratar para este caso se considerara el Despacho
Ministerial, el Viceministerio, las Subsecretarias, las Coordinaciones Generales, Gerencias de
Proyectos, Direcciones Técnicas.

Bien

Es un elemento tangible o material que se adquiere.

Certificacion presupuestaria

Acto administrativo que garantiza la disponibilidad presupuestaria (Segundo Suplemento
del Registro Oficial 392, 2021,17 de febrero).

Contrato

Documento formal mediante el cual se establecen las obligaciones y responsabilidades
de las partes (Tercer Suplemento del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).

Contratista

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn ~, 2
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El contratista es la persona natural o juridica que se obliga mediante un contrato a prestar
un servicio, entregar bienes o ejecutar obras a cambio de un precio pactado en un tiempo
determinado.

Cuadro comparativo

Comparacién que se realiza cuando se obtiene mas de dos proformas.

Especificacion técnica

Caracteristica fundamental o requisitos tecnologicos que cumplir los bienes.

Entidad contratante

En contratacion publica la institucion del sector publico que realiza la contratacion.

Estudio de mercado

Analisis efectuado por la entidad contratante para la definicion del presupuesto
referencial (Tercer Suplemento del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).

Identificacion de la necesidad

Documento mediante el cual el area requirente determina y justifica la necesidad, detalla
las especificaciones técnicas o términos de referencia a contratarse.

Infima cuantia

Aquellas contrataciones para la ejecucion de obras (exclusivamente para la reparacion,
refaccion, remodelacion, adecuacion, mantenimiento o mejora de una infraestructura ya
existente).

Orden de compra

Documento generado en una contratacion de infima cuantia que obtiene la validez de un
contrato (Tercer Suplemento del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).

Ordenador de gasto

Funcionario delegado por la maxima autoridad responsable de autorizar el gasto.

PAC

Plan anual de contratacion (Segundo Suplemento del Registro Oficial 392, 2021, 17 de
febrero).

POA

Plan operativo anual que tiene la institucion.

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn ~, 2
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Presupuesto referencial

Monto determinado por el area requirente para el objeto de contratacion.

Procedimiento

Meétodo por el cual se realizara la contratacion.

Proveedor

Un proveedor es una persona natural o juridica que proporciona bienes o servicios a otras
personas o empresas.

Registro de infima cuantia

Control mediante una matriz para no sobrepasar el monto de infima por cada
Clasificador Central de Producto.

Servicio

Accion o conjunto de actividades destinadas a satisfacer una determinada necesidad.

Sistema nacional de contratacion publica

Organo rector de la contratacion publica en el ecuador.

5. Abreviaturas

LOSNCEP.- Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

RGLOSNCP.- Reglamento General a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

SERCOP.- Servicio Nacional de Contratacion Publica.

MINTEL.- Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion.

POA. .- Plan Operativo Anual

PAC.- Plan Anual de Contratacion

RUC .- Registro Unico de Contribuyentes

6. Ficha del proceso

INFORMACION BASICA DEL PROCESO

Proceso: Contratacion por infima Cuantia.
Descripcion: Propdsito:
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién ™ <7
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén ;ﬁ ‘
= (

Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.
Teléfono: +593-2-220-0200
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Gestionar la contratacion de obras, adquisicion de bienes o prestacion de
servicios, cuya cuantia sea igual o menor a multiplicar el coeficiente 0,0000002

del Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente ejercicio econémico.

Disparador:

Cumplir con los requerimientos de contratacion de infima cuantia solicitados

por la Institucion.

Entradas:

Solicitud de Contratacion por infima cuantia.

Productos/Servicios del . . i
Obra, bien o servicio contratado, exceptuando la consultoria.

Proceso:

Tipo de proceso: Adjetivo.

Responsable del proceso: Director/a Administrativo/a.

Tipo de cliente: Interno.
Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica Art. 52.1.
Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
Art. 149,

Marco Legal: Codificacion de las Resoluciones Emitidas por el Servicio Nacional de

Contratacion Publica - SERCOP 72.
Normas de Control Interno, numeral 406-03
Acuerdo Ministerial 010-2016

7. Directrices para el aseguramiento del proceso

e La Direccion Administrativa serd responsable de velar por la vigencia y actualizacion del
presente procedimiento.
e Las normas generales de este documento son de aplicacion obligatoria para todo el
personal involucrado con la gestion de contratacion publica por infima cuantia.
e El procedimiento siempre debe encontrarse de conformidad con la Normativa Legal
Vigente.
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diﬁcierfnbre r1125-75 y Av. Coldn
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Direccion: Av. 6

Codigo postal: 1705

Teléfono: +593

Se entendera como contrataciones por infima cuantia aquellas que se apliquen para la
ejecucion de obras (exclusivamente para la reparacion, refaccion, remodelacion,
adecuacion, mantenimiento o mejora), adquisicion de bienes o prestacion de servicios
(exceptuando la consultoria) cuya cuantia sea igual o menor a multiplicar el coeficiente
0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado, de acuerdo a lo estipulado en el articulo
52.1 de la LOSNCP y al articulo 149 de RGLOSNCP.
El area requirente remitird a la Direccion Administrativa la identificacion de la necesidad
y justificativos necesarios para realizar la compra por infima cuantia.
Se cumplird lo sefialado en la normativa aplicable a infima cuantia y en el Acuerdo
Ministerial 010-2016 del MINTEL, para la contratacion por infima cuantia.
Memorando de requerimiento
Justificativo de la necesidad en el sefialaran las caracteristicas del bien, servicio u obra.
- Siempre que sea posible, se contara con al menos tres proformas.
- Para el caso de adquisiciones de bienes o servicios con instituciones del
sector publico, se podra presentar Unicamente una proforma con la debida justificacion.
- Se elaborardn cuadros comparativos suscritos en los que constara el
cumplimiento del requerimiento y la recomendacién de la contratacion.
- Laautorizacién para la contratacion debera constar en una disposiciéon clara
y precisa del proveedor con quien se realizara la contratacion.
- La Direccion Administrativa, una vez seleccionado el proveedor, procedera
a solicitar la correspondiente certificacion presupuestaria a la Direccion Financiera,
para lo cual debera adjuntar la documentacion de respaldo.
- La Direccion Administrativa a través de la Gestion de Contratacion Publica,
elaborara la orden de compra conforme al formato establecido por el SERCOP.
- La Direccion Administrativa a traves de la Gestion Publica realizara la
publicacion de la documentacion relevante en el portal del SERCOP.
- El ordenador del gasto notificara al administrador de la orden de compra y

entregara el expediente precontractual de la contratacion.

de Diciembre N25-75 y Av. Coldn
70522 Quito-Ecuado
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- El ordenador del gasto notificara al técnico que no intervino en la ejecucion
del contrato.

- El administrador de la orden de compra sera el encargado de velar por el
cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas de la contratacion.

- El administrador de la orden de compra solicitara el pago al ordenador del
gasto, adjuntado toda la documentacion generada en la ejecucion de la contratacion, la
cual debera estar correcta y acorde con la normativa legal vigente.

- El administrador de la orden de compra remitira en digital a la Direccion
Administrativa, la documentacién definitiva con la que la Direccion Financiera realizd
el pago al proveedor.

- La Direccién Administrativa archivara en digital la documentacion

relacionada con la contratacion.

8. Responsabilidades

Director Administrativo
e  Autorizar el inicio de proceso por infima cuantia y posterior gasto.
e  Autorizar la contratacion con el proveedor seleccionado.
. Suscribir el registro de infima cuantia
. Suscribir la orden de compra.

e  Notificar al administrador de la orden de compra y al técnico que no haya

intervenido en la ejecucion del contrato.

Director Financiero

. Emitir la certificacion presupuestaria

e  Realizar el pago correspondiente al proveedor por la obra, bien o servicio.
Gestion de Contratacion Publica

e  Ejecutar el subproceso de adquisicion de la obra, bien o servicio.

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
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. Revisar la documentacion para la contratacion enviada por el area
requirente a la Direccion Administrativa.

. Realizar el archivo digital de la contratacion por infima cuantia.

. Publicar la informacion relevante de la contratacion en el portal del
SERCOP.

Area Requirente

e  Realizar, solicitar y consolidar toda la documentacién requerida para la

contratacion previa a enviar la solicitud de inicio a la Direccion Administrativa.
Administrador de la Orden de Compra

e  Velar por el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas
en la contratacion.

o Solicitar el pago

e  Entregar a la Direccion Administrativa la documentacion final con la que

se realizo el pago.

9. Descripcidn de actividades

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA /PRODUCTO

Establecer la necesidad de la

contratacion del bien o . ] ]
) ] o ] Planteamiento de la necesidad mediante
1 Area Requirente servicio, la misma que debera
) memorando (Formato 1)
contar con la sumilla de

aprobado del titular del area.

Solicitar el certificado de o . o
o o Solicitud de Certificado de verificacion de
) ) verificacion disponibilidad en | o . .
2 Area Requirente ] o disponibilidad en catalogo electrénico
catélogo electrénico a la
o S (Formato 2)
Direccion Administrativa.

Emitir la certificacion de Certificado de verificacion de
3 Direccién Administrativa verificacion de disponibilidad | disponibilidad en catalogo electrénico
en catalogo electronico. (Formato 3)

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
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Teléfono: +593-2 D
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Area Requirente

Elaborar la identificacion de
la necesidad el cual
contendra el detalle claro de
las especificaciones técnicas
o términos de referencia para
la contratacién aplicando la

normativa legal vigente.

Identificacion de la necesidad aprobado
(Formato 4)

Area Requirente

Solicitar a la Direccién
Administrativa la publicacién
de la identificacion de la
necesidad en la herramienta
informatica habilitada por el
SERCOP.

Obtener proformas

Area Requirente

Solicitar la emision de la
certificacion POA a la

Direccion Planificacion.

Solicitud de Certificacion POA (Formato
5)

Direccion de Planificacion

Emitir certificacion POA.

Certificacion POA

Area Requirente

Solicitar la emision de la
certificacion PAC a la

Direccion Administrativa.

Solicitud de Certificacién PAC (Formato
6)

Direccion Administrativa

Verificacién y de ser el caso
entrega de proformas
recibidas a través de la
herramienta informética
habilitada por el SERCOP al

area requirente.

Proformas recibidas

10

Area Requirente

Elaborar el estudio de
mercado acorde con la

normativa legal vigente.

Estudio de mercado aprobado (Formato 7)

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de Diciembre

Codigo postal: 17¢
Teléfono: +593-

uito-E

N25-75 y Av. Coldn
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Solicitud de autorizacion de
. . inicio de proceso por infima | Memorando de solicitud de inicio y
11 | Area Requirente . . L
cuantia y posterior gasto al autorizacion (Formato 8)

ordenador del gasto.

Autorizar el inicio de proceso
12 | Ordenador del gasto por infima cuantia y posterior | Sumilla de autorizacion

gasto.

Disponer a la Gestion de

L o Contratacion Publica realizar .
13 | Direccion Administrativa Documentos elaborados por el area
el subproceso

correspondiente.

Revisar la documentacion
previo a la elaboracion de los

siguientes documentos:

- Verificacién de que los

proveedores que enviaron las

Direccion Administrativa /
proformas no tengan Solicitud de certificacion presupuestaria

obligaciones pendientes en el (Formato 9)
Publica SRI

14 | Gestion de Contratacién

- Cuadro comparativo con
autorizacion de proveedor

seleccionado.

- Registro de infima cuantia.

Emitir la certificacion
15 | Direccion Financiera presupuestaria y entregar a la | Certificacion presupuestaria

Direccion Administrativa

Elaborar la orden de compra

16 | Direccion Administrativa Orden de compra (Formato 10)

en el formato establecido por
el SERCOP y con el detalle

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Codigo postal: 170 uito-Ecuado
Teléfono: +593
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completo y necesario para la

contratacion.

L o Suscribir la orden de compra
Direccion Administrativa / )
17 generada para la Orden suscrita
Proveedor y
contratacion.

Notificar al administrador de | Memorando de notificacién de
18 | Direccion Administrativa la orden de compra 'y administrador de la orden de

entregar del expediente. compra(Formato 11)

o Velar por el cabal y fiel
Administrador de la orden o ) »
19 cumplimiento de la orden de | Ejecucion de la orden de compra
de compra
compra.

En el caso de ser bienes .
] ) ) Comprobante de ingreso a bodega/ egreso
20 | Guardalmacén General realizar el ingreso a bodega/
de bodega (Formato 12)
egreso de bodega.

o Solicitar al ordenador del
Administrador de la orden o
21 gasto el pago por la obra, Solicitud de pago (Formato 13)
de compra ) o
bien o servicio.

Revisar la documentacion

L . generada durante la ejecucion
22 | Direccidn Financiera Pago al proveedor
de la orden de compra para

realizar el pago respectivo.

Entregar a la Direccion

o Administrativa la
Administrador de la orden o » o
23 documentacion final en Documentacion contractual en digital
de compra o )
digital con la que se realizo el

pago.

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Codigo postal: 17¢ 2 / Quito-Ecuado

Teléfono: +593-
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Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cddigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593-2-220-0200

www telecomunicaciones.gob.ec

| Republica
J) del Ecuador
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11. Formatos
Nombre del Formato No.

Memorando de planteamiento de la necesidad Formato 1
Solicitud de Certificado de catélogo electronico Formato 2
Certificado de verificacion en catalogo electrénico Formato 3
Identificacion de la necesidad Formato 4
Solicitud de Certificacion POA Formato 5
Solicitud de Certificacion PAC Formato 6
Estudio de mercado Formato 7
Memorando de solicitud de inicio y autorizacion Formato 8
Solicitud de certificacion presupuestaria Formato 9
Cuadro comparativo Formato 9.1
Registro de infima cuantia Formato 9.2
Orden de compra Formato 10
Memorando de notificacion de administrador de la orden de compra | Formato 11

Hoja de ingreso a bodega/ egreso de bodega Formato 12y 12.1
Solicitud de pago Formato 13

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593-

vww telecomunicaciones.gob.ec

Republica

del Ecuador
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Formato 1

PARA: Titular del Area Requirente (Subsecretario, Coordinador, Director)

ASUNTO: Necesidad de contratar “DESCRIPCION DE LO QUE SE VA COMPRAR”

De mi consideracion;

Planteamiento y justificacion dirigida al titular del area, en el que se detalle de forma clara la necesidad de
contratar el bien o servicio a través del proceso de infima cuantia, este requerimiento lo realizara el

Especialista de la Subsecretaria, Coordinacion o Direccion.

Con sentimientos de distinguida consideracian.

Atentamente,

Especialista de la Subsecretaria, Coordinacion o Direccion

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.
Teléfono: +593

v.telecomunicaciones
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Formato 2

PARA: Director Administrativo

ASUNTO: Solicitud de certificado de verificacidon de disponibilidad en catalogo electrénico de
“DESCRIPCION DE LO QUE SE VA COMPRAR”

De mi consideracion:

Por medio del presente, solicito a usted designar a quien corresponda se emita el certificado de

verificacion de disponibilidad en catalogo electrénico de la "descripcion de lo que se va comprar".

Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,

Titular del Area Requirente

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cddigo postal: 1705 to-E

Teléfono: +593-

vw.telecomunica
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Formato 3

VERIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE BIENES Y/O

SERVICIOS NORMALIZADOS, EN EL CATALOGO ELECTRONICO
Distrito Metropolitano de Quito, xx de xxxxxx de 20xx
(Aqui va la captura de pantalla de la verificacion del objeto de contratacién en catalogo electrdnico)

Una vez que se ha procedido a verificar en el Catdlogo Electrénico del SERCOP vigente a la fecha, conforme
se muestra en la imagen de la verificacion realizada, el drea de compras publicas a través de la Direccién
Administrativa del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién, certifica que la

“NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION” NO se encuentra disponible en el mismo.

Lo certifico en honor a la verdad

Responsable de la Gestion de Contratacién Publica

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593
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Formato 4
IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD
(NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION)
ANTECEDENTES

JUSTIFICACION DEL SERVICIO

OBJETO DEL SERVICIO

OBIETIVOS

NATURALEZA DEL SERVICIO
INFORMACION QUE DISPONE LA ENTIDAD
PRODUCTOS O SERVICIOS ESPERADOS
METODOLOGIA DE TRABAJO

PLAZO DE EJECUCION

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO
OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR
OBLIGACIONES DEL MINTEL

MULTAS

RECOMENDACION DEL ADMINISTRADOR DE ORDEN DE COMPRA

RESPONSABILIDADES DEL ADMINISTRADOR DE LA ORDEN DE COMPRA

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn ~, 2

1
Direccion: Av. 6 de D|c1embre N25 75 y Av. Coldn Repub
\F Jjﬂ«f‘,’
Cdédigo postal 1
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CONSIDERACIONES PARA LA EMISION DE LAS COTIZACIONES POR PARTE DE LOS PROVEEDORES

Quito, D.M. xx de xxxx de 20xx

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
Especialista del Area Titular del Area
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion *

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cddigo postal: 170522 / Quito-E
Teléfono: +593- (

NWW. telecomunicac C‘"‘-GZ.QCb.EC
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Formato 5
PARA: Directora de Planificacion

ASUNTO: Solicitud de Emisién de certificacién POA para el “DESCRIPCION DE LO QUE SE VA COMPRAR”

De mi consideracion:

Por medio del presente, solicito a usted designar a quien corresponda, proceda con la emisién de la

certificacion POA para la "descripcién de lo que se va comprar".

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Titular del Area Requirente

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cddigo postal: 17¢ Quito-Ecuador.
Teléfono: +593-

telecomun
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Formato 6

PARA: Director Administrativo

ASUNTO: Solicitud de Emisién de certificacién PAC para el “DESCRIPCION DE LO QUE SE VA COMPRAR”

De mi consideracion:

Por medio del presente, solicito a usted designar a quien corresponda, proceda con la emision de la

certificacion PAC para la "descripcidn de lo que se va comprar".

Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,

Titular del Area Requirente

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cddigo postal: 17¢ Quito-Ecuador.
Teléfono: +593-

telecomun
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Formato 7
ESTUDIO DE MERCADO
(NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION)
ANTECEDENTES

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

OBJETO DEL CONTRATACION

OBJETIVOS

DETERMINACION DEL PRESUPUESTO REFERENCIAL
Analisis del Bien o Servicio a ser adquirido
Solicitud de cotizaciones o proformas

Analisis de propuestas recibidas

Establecimiento del presupuesto referencial

CONCLUSION

Quito, D.M. xx de xxxx de 20xx

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:

Especialista del Area Titular del Area

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de Diciembre NZS 75 y Av. Coldn
Cddigo postal: 170522 / Quito
Teléfono: +593-2-22

w.telecomunicacio

publica

\F Hd\
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Formato 8

PARA: Director Administrativo

ASUNTO: Solicitud de inicio de proceso y posterior gasto para “DESCRIPCION DE LO QUE SE VA
COMPRAR”

De mi consideracion:

Por medio de la presente, solicito a usted autorizar el inicio del proceso y posterior gasto para
"DESCRIPCION DE LO QUE SE VA COMPRAR" mediante el proceso de infima cuantia.

Para el efecto se adjunta de manera fisica y digital el expediente con los documentos justificativos

necesarios:

) Certificacion POA
° Certificacion CATE

) Certificacién PAC

) Identificacion de necesidad
° Proformas
. RUC de proveedores

) Estudio de mercado

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Titular del Area Requirente

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.
Teléfono: +593-2
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Formato 9

PARA: Director Financiero
ASUNTO: Solicitud de Emisién de certificacién presupuestaria para el “DESCRIPCION DE LO QUE SE VA
COMPRAR”

De mi consideracion:

Por medio del presente, solicito a usted designar a quien corresponda, proceda con la emisién de la

certificacion presupuestaria para la "DESCRIPCION DE LO QUE SE VA COMPRAR".

Para el efecto se adjunta de manera fisica y digital el expediente con los documentos justificativos

necesarios:

Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,

Director Administrativo

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593

w.lelecomunicaciones

epublic

{36 ICa
del Ecuader
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Formato 9.1
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Formato 9.2
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Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Coldn

Cdodigo postal: 170522 / Quito-Ecuadc
Teléfono: +593-2-220-0200
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Formato 10

INFIMA CUANTIA

[AC-ENTIDALD
No. DE ORDEN DE COMFREA: SEEVICID [/ BIEN /OEHA CONTRATANTE-
O01-30T )

:!'I-CEIL' daa, e i arms

ARESA REQUIRENTE: COMFLETAR

NUMER{ DE CERTIFICACION PRESUPTESTARIA: COMFLETAR

QBJETD DE CONTRATACION: Z1 Consrosizta o ehblign com la rC'Cl.'n'_.mh.ﬂ."."F_l @ Fumrarimr, uiclar
Yy aniragor n‘.ma"'mﬂ-r Jfuncomande lox biaras] / ::Illl_.l'l.'\'ﬂ' o zanvicios reguaridos] f fracli=er o -l:,'l:uhr
[ rll:l:lu.-\.:l.:lm rlrﬁ:l::l..:n. remeodalason,  sdesummizn, menfeeseumends o majore de wna mmmtruszion o
mfraesirucicna ya ecsients) o anters cobzinccion de lo (CONTRATANTE), conformas &l sipusasrte dwbella:

1|I E|| . e o -
PROVEEDOR.: Ra=on Sosial del Conerasiz PROFORMA Nre.: OOMFLETAR
RUC: OOMFLETAR u il
- FECHA: COMFLETAR
TELEFOND: COMFLETAR MEPLETEE
DIEECCION: COMPLETAR CONERCIE: CERTLETAE
CORRED: ODMPLETAR VEEENCL: CXIMPLFTAR
.II. UNIDAD
g| cPe DESCRIFCION DE CANTIDAD | W.UNITARIO V.TOTAL
MEDIDA&
M
sUETOTAL | #
VA 13%
TOTAL
Hotas:

- E-l.e;:n lo motarolaza de lo controdncion, A zozo da TequATITIN, I prosds fmcharr odnos
poarsculerideds:, pora lo cosmecta l]l:u.l:l.u:: da ln ordan de comzra.

-  Parnal cozo de obms ze deber onaxer loz Aralizic da Frl:n:h_ Uritaricz (AP z)

- Lo ns contsmplads sn lo precasts -mrdl': da comspra, oa wztost o las d_'r-:h..:l.l:nln da Lo Lany D'rgm::
dal Siztwma H ] de Cor Paklica, =ua ?..l!gl.n.'ml.n':l 3 1 da epb =i, ¥ dammnz
mormate o | itda para sl af por ports dal ZERCOF.

Lo admiziztrosion da Lo orden da Eompr, ®IZOIT O carge ds
Meombre y conge], quisn alarn por &l cobal y oporhano
cumphbmismta de tsdoz v coda uno de los obEgacicmes
dearfrodor de la Crden de Compro y ~arScarn gus loaz

coaTaz adquirides | AT viCOn comtroindon clorax
sjecutndes, cumplan com ke sy = woodonz

ADMINISTRADCE DE L& CRDER wrminzz  da refa ectoblecidar  wm ol chjuto
contrectal

COMPRA
La mmoma samicndad o =a dalsgede, F-nu.r:'t comiear ds
odmimirtrader ds lan orden ds compmn, sn cuclqussr
momants durorets Lo sjscucicn del mefands motromants,
porn lo cunl bostoro Anicomsnss lo notiScocion ol
(-1 g B3

La CONTRATANTE], 'u-:.;-_'ru. ln srdar ds compro pam
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Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de D|c1embre N2S 75 y Av. Coldn
Cddigo postal: 1 do
Teléfono: +593
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Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cddigo postal: 17¢ Ecuador.

Teléfono: +59

Formato 11
PARA: Administrador

ASUNTO: Notificacién de Administrador de Orden de Compra de “DESCRIPCION DE LO QUE SE VA
COMPRAR”

De mi consideracion:

Por medio del presente pongo en su conocimiento que, en referencia a lo sugerido en la Identificacidon de
la Necesidad del proceso de contratacidn, se le designa como Administrador de la Orden de Compra que

se detalla a continuacion:

Orden de
Compra/ Proveedor RUC CP ANUAL y CP Obijeto de Valor Total Administrador/a
Servicio PLURIANUAL Contratacion Sin IVA

Al respecto, me permito recordarle que en su calidad de administradora debera velar por cumplimiento
cabal de las condiciones establecidas dentro del instrumento suscrito entre las partes, para lo cual me

permito recomendar que se considere lo siguiente:
Constitucion de la Republica del Ecuador:

“Art. 76.- En todo proceso en el que se determinen derechos y obligaciones de cualquier orden, se

asegurara el derecho al debido proceso que incluird las siguientes garantias basicas:(...)
7. El derecho de las personas a la defensa incluira las siguientes garantias: (...)

1) Las resoluciones de los poderes publicos deberan ser motivadas. No habra motivacién si en la
resolucién no se enuncian las normas o principios juridicos en que se funda y no se explica la pertinencia

de su aplicacidn a los antecedentes de hecho. Los actos administrativos, resoluciones o fallos que no se

Quito-Ecuado
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encuentren debidamente motivados se considerardn nulos. Las servidoras o servidores responsables

seran sancionados".

“Art. 226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actlen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran 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".

“Art. 288.- Las compras publicas cumplirdn con criterios de eficiencia, transparencia, calidad,
responsabilidad ambiental y social. Se priorizardn los productos y servicios nacionales, en particular los
provenientes de la economia popular y solidaria, y de las micro, pequefias y medianas unidades

productivas".
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica:

“Art. 21.- La informacioén relevante de los procedimientos de contratacidn se publicard obligatoriamente

a través de COMPRAS PUBLICAS”.

“Art. 36.- Expediente del Proceso de Contratacién. - Las Entidades Contratantes deberan formary
mantener un expediente por cada contratacion en el que constaran los documentos referentes a los
hechos y aspectos mas relevantes de sus etapas de preparacion, seleccién, contratacion, ejecucion, asi

como en la fase pos contractual.

El Reglamento establecera las normas sobre su contenido, conformacién y publicidad a través del portal

de COMPRAS PUBLICAS”.

“Art. 70.-Administracion del Contrato. -Los contratos contendran estipulaciones especificas relacionadas
con las funciones y deberes de los administradores del contrato, asi como de quienes ejerceran la

supervisioén o fiscalizacion.

En el expediente se hara constar todo hecho relevante que se presente en la ejecucién del contrato, de
conformidad a lo que se determine en el Reglamento. Especialmente se referiran a los hechos,
actuaciones y documentacién relacionados con pagos; contratos complementarios; terminacién del

contrato; ejecucién de garantias; aplicacion de multas y sanciones; y, recepciones.”

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Codigo postal: 170522 / Quito-Ecuado
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“Art. 71.-Clausulas Obligatorias. -En los contratos sometidos a esta Ley se estipulara obligatoriamente
cladusulas de multas, asi como una relacionada con el plazo en que la entidad debera proceder al pago

del anticipo, en caso de haberlo; el que no podra exceder del término de treinta (30) dias.

Las multas se impondran por retardo en la ejecucion de las obligaciones contractuales conforme al
cronograma valorado, asi como por incumplimientos de las demas obligaciones contractuales, las que se
determinaran por cada dia de retardo; las multas se calcularan sobre el porcentaje de las obligaciones

gue se encuentran pendientes de ejecutarse conforme lo establecido en el contrato.

En todos los casos, las multas seran impuestas por el administrador del contrato, y el fiscalizador, si los

hubiere, el o los cuales estableceran el incumplimiento, fechas y montos.

Las multas impuestas al contratista pueden ser impugnadas en sede administrativa, a través de los

IM

respectivos recursos, o en sede judicial o arbitra
Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica:

“Art. 31.- Expediente de contratacidn. - El expediente de contratacidn contendrd la informacién
relevante prevista en el articulo 13 de este Reglamento General. En el caso de compras por catalogo
electrdnico, el expediente de la entidad contratante se respaldara con los pliegos y antecedentes de la

adquisicion, la orden de compra y las actas de entrega recepcion respectiva.”

“Art. 110.- Administrador de orden de compra. - La entidad contratante generadora de la orden de
compra designara a un servidor para que administre la ejecucion y el cabal cumplimiento de las

obligaciones generadas en la orden de compra.

A las 6rdenes de compra se le aplicaran las mismas disposiciones de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica y este Reglamento, relacionadas con los contratos en lo que fuere

aplicable.

El Servicio Nacional de Contratacidn Publica, no tendra responsabilidad en la generacidn, suscripcion,

administracién y ejecucién de la orden de compra.”

“Art. 124.- Contenido de las actas. - Las actas de recepcién provisional, parcial, total y definitivas seran

suscritas por el contratista y los integrantes de la Comision designada por la maxima autoridad de la

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Codigo postal: 170522 / Quito-Ecuado
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Teléfono: +5¢

entidad contratante o su delegado conformada por el administrador del contrato y un técnico que no

haya intervenido en el proceso de ejecucion del contrato.

Las actas contendrdn los antecedentes, condiciones generales de ejecucidn, condiciones operativas,
liqguidacion econdmica, liquidacion de plazos, constancia de la recepcién, cumplimiento de las
obligaciones contractuales, reajustes de precios pagados, o pendientes de pago y cualquier otra

circunstancia que se estime necesaria.

En las recepciones provisionales parciales, se hara constar como antecedente los datos relacionados con
la recepcién precedente. La Ultima recepcidn provisional incluird la informacién sumaria de todas las

anteriores”.

“Art. 295.- De la administracién del contrato. - En todos los procedimientos que se formalicen a través
de contratos u 6rdenes de compra, las entidades contratantes designaran de manera expresa a un
administrador del contrato, quien velara por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de

las obligaciones contractuales.

La maxima autoridad de la entidad contratante o su delegado designara al administrador del contrato,
dicha designacién se podra realizar a través de la resolucidn de adjudicacién, que debera ser notificada

formalmente a la persona sobre la que recaiga esta responsabilidad.

Al momento de suscribirse el contrato administrativo, en la cldusula pertinente constara el nombre de la
persona designada quien asumira la obligacién de administrar el contrato; sin perjuicio de que
posteriormente se designe a otra para la administracion del contrato, particular que deberd ser

notificado al contratista, sin necesidad de modificar el contrato.

El administrador del contrato debera sujetarse a las disposiciones de la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica, su Reglamento General, las resoluciones que emitan el Servicio

Nacional de Contratacién Publica para el efecto, y las condiciones pactadas en el contrato.

Supletoriamente se podra recurrir a otras fuentes normativas como el Cédigo Organico Administrativo,
el Cédigo Civil y cualquier norma que, de manera razonada, sean necesarias y pertinentes para dilucidar

cualquier inconveniente con la fase de ejecucién contractual.”

jito-Ecuado
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Bajo este antecedente me permito hacer la entrega del expediente tanto fisico como digital, y se

continde con el proceso segun indica la normativa legal vigente.
Particular que pongo en su conocimiento para los fines pertinentes.

Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente,

Director Administrativo

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.
Teléfono: +593-2-220-
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Formato 12
COMPROBANTE DE INGRESO N° 00x
Fecha: 2023-0x-0x

Proveedor

Factura No.: Fecha Factura:

Ord. de Recepcion: Fecha Ord. Recep:

PRODUCTO CANTIDAD UNI.MEDIDA DESCUENTO§ | SUBTOTALS | % IVA COSTO TOTAL $

VP IVA'$

VALOR TOTAL COMPROBANTE: $

OBSERVACIONES:
INGRESADO POR RECIBIDO POR INGRESO FISICO A BODEGA

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cddigo postal: 170522 / Quito-Ecuadc
Teléfono: +593
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Formato 12.1

COMPROBANTE DE EGRESO N° 00x

Fecha: 2023-0x-0x

U. Administrativa DIRECCION ADMINISTRATIVA

Solicitante:

Ref. Pedido: Fecha Pedido:

PRODUCTO OBSERVACION CANT. UNIDAD COSTO $ TOTAL $

TOTAL ITEMS COMPROBANTE:

VALOR TOTAL COMPROBANTE: $
OBSERVACIONES:
INGRESADO ENTREGUE RECIBI CONFORME
POR CONFORME

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.
Teléfono: +593
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Formato 13

PARA: Director Administrativo

ASUNTO: Solicitud de pago de “DESCRIPCION DE LO CONTRATADO”

De mi consideracion:

Por medio del presente en calidad de Administrador de la orden de compra No.IC-MINTEL-00x-2023 una
vez que se ha recibido a conformidad la “DESCRIPCION DE LO CONTRATADO”, me permito adjuntar la
documentacion de soporte para que se autorice a quien corresponda se ejecute el pago respectivo al

proveedor (NOMBRE DEL PROVEEDOR).

Para el efecto se adjunta toda la documentacion correspondiente a la fase preparatoria, precontractual y

contractual.

Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,

Administrador

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.
Teléfono: +593-2




7
Gobierno

delEcuador
PROCESO DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Contenido

I o 0] 010 ] (o TSP UR PSP
2. ACANCE ... bbb bRttt bbb b ne e
3. MAICO LBOAL ...ttt
N €] (oS g [o o [ T 411111 o L P
TR N o1 (VT ULV - SRR
T o g W (=] N o (0 Tol 1o SRS
7. Directrices para el aseguramiento del PrOCESO ..........ccovriiierierieiene st
8. RESPONSADIIIAAUES .....ccveevieeiecieeie et re e sre e e e nas
9. DeSCripCion de ACtIVIHAES .......cc.oviiiiiiieisieieese ettt
10. Diagrama de FIUJO: ....cover e saere s
R 0] 1 0T L0 ST S TP SO P PP UPRTRUPROPRIN

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

N
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén f‘f“i“‘
Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593




Ve
Gobierno
delEcuador

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Procedimiento de Subasta Inversa Electrénica

1. Proposito

Establecer los lineamientos necesarios para el proceso de contratacion por subasta inversa
electronica y realizar las adquisiciones de bienes y servicios normalizados, cuya cuantia supere el

monto equivalente al 0.0000002 del Presupuesto Inicial del Estado.

2. Alcance

Este procedimiento involucra a todos los servidores, servidoras y unidades relacionadas
con la gestion de contratacion por subasta inversa electrénica en el MINTEL, que conlleva desde
el momento de recepcidon de requerimiento de contratacion hasta el momento de remitir la
documentacion habilitante al area Financiera para el pago por el bien o servicio recibido, ademas

el registro de la informacién relevante en el portal del SERCOP.
3. Marco legal

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica Art. 47

e  Reglamento a la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica Art. 129.

e  Codificacion de las Resoluciones Emitidas por el Servicio Nacional de
Contratacion Publica - SERCOP 72.

° Normas de Control Interno, numeral 406-03

° Acuerdo Ministerial 010-2016

4. Glosario de términos

Actas
Documentos generados por la comision del proceso durante las fases de

publicacion en el portal de compras publicas.

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
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Acta entrega recepcion
Documento mediante el cual se deja constancia que los bienes, servicios u obras que se
reciben cumplen con las especificaciones y/o caracteristicas técnicas establecidas en la orden de

trabajo y/o compra (Tercer Suplemento del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).

Adjudicacion
Acto administrativo por el cual la Mé&xima Autoridad otorga derechos y obligaciones de

manera directa al oferente.

Administrador de orden de compra o contrato
Funcionario y tiene la responsabilidad de dar seguimiento a la ejecucion y cumplimiento
de las obligaciones contraidas por el proveedor o contratista (Tercer Suplemento del Registro
Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).

Area requirente
Area donde nace la necesidad de contratar para este caso se considerara el Despacho
Ministerial, el Viceministerio, las Subsecretarias, las Coordinaciones Generales, Gerencias de

Proyectos, Direcciones Técnicas.

Bien

Es un elemento tangible o material que se adquiere.

Certificacion presupuestaria
Acto administrativo que garantiza la disponibilidad presupuestaria (Segundo Suplemento
del Registro Oficial 392, 2021,17 de febrero).

Comision

Funcionarios de la entidad contratante, encargados de la fase precontractual.

Contrato

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn ~, 2
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Republica
Cédigo postal: 170522 / Quito-Ecuado -

Teléfono: +59
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Documento formal mediante el cual se establecen las obligaciones y responsabilidades

de las partes (Tercer Suplemento del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).

Contratista
El contratista es la persona natural o juridica que se obliga mediante un contrato a prestar
un servicio, entregar bienes o ejecutar obras a cambio de un precio pactado en un tiempo

determinado.

Especificacion técnica

Caracteristica fundamental o requisitos tecnolégicos que cumplir los bienes.

Entidad contratante

En contratacion publica la institucion del sector publico que realiza la contratacion.

Estudio de mercado
Analisis efectuado por la entidad contratante para la definicion del presupuesto

referencial (Tercer Suplemento del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).

Identificacion de la necesidad
Documento mediante el cual el area requirente determina y justifica la necesidad, detalla

las especificaciones técnicas o términos de referencia a contratarse.

Ordenador de gasto

Funcionario delegado por la méxima autoridad responsable de autorizar el gasto.

PAC
Plan anual de contratacién (Segundo Suplemento del Registro Oficial 392, 2021, 17 de

febrero).

POA

Plan operativo anual que tiene la institucion.

Pliego
Documento precontractual elaborado y aprobado por la entidad contratante.

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn ~, 2
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Coldn Republica
Cédigo postal: 170522 / Quito-Ecuado :
Teléfono: +593-2-220-02
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Presupuesto referencial

Monto determinado por el area requirente para el objeto de contratacion.

Procedimiento

Método por el cual se realizara la contratacion.

Proveedor
Un proveedor es una persona natural o juridica que proporciona bienes o servicios a otras

personas 0 empresas.

Resolucion de inicio
Documento de aprobacion de pliegos y demas términos establecidos por la entidad
contratante para iniciar la publicacién en el portal.

Resolucion de adjudicacion
Documento mediante el cual la Méxima Autoridad o su delegado otorgan derechos y

obligaciones al oferente seleccionado.

Servicio

Accibn o conjunto de actividades destinadas a satisfacer una determinada necesidad.

Sistema nacional de contratacion publica

Organo rector de la contratacion plblica en el ecuador.

Subasta inversa electronica

Aquellas contrataciones para bienes o servicios normalizados.

Términos de referencia

Necesidades especificas planteadas para la prestacion de los servicios.

5. Abreviaturas

LOSNCP.- Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

RGLOSNCP.- Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
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SERCOP.- Servicio Nacional de Contratacion Publica.

MINTEL.- Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion.
POA.- Plan Operativo Anual

PAC.- Plan Anual de Contratacion

RUC.- Registro Unico de Contribuyentes

6. Ficha del proceso

INFORMACION BASICA DEL PROCESO

Proceso: Contratacion por Subasta Inversa Electronica

Proposito:

Establecer directrices para gestionar la adquisicion de bienes o prestacion
de servicios, cuya cuantia supere el monto equivalente al 0.0000002 del
Presupuesto Inicial del Estado.

Descripcion: Disparador:

Cumplir con los requerimientos de contratacion de bienes y servicios
solicitados por la Institucion.

Entradas:

Solicitud de Contratacion por subasta inversa electronica.

Productos/Servicios del

. Bien adquirido o servicio contratado.
Proceso:

Tipo de proceso: Adjetivo.

Responsable del proceso: | Coordinador General Administrativo Financiero

Tipo de cliente: Interno.

Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica Art. 52.1.
Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Pudblica Art. 149.

Coadificacion de las Resoluciones Emitidas por el Servicio Nacional de
Contratacion Publica - SERCOP 72,

Normas de Control Interno, numeral 406-03

Acuerdo Ministerial 010-2016

Marco Legal:

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.
Teléfono: +593
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7.

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de D|CIembre N25-75 y Av. Coldn

Codigo postal:
Telefono +593

Directrices para el aseguramiento del proceso

e  La Direccion Administrativa serd responsable de velar por la vigencia y
actualizacion del presente procedimiento.

e  Lasnormas generales de este documento son de aplicacion obligatoria para
todo el personal involucrado con la gestion de contratacion publica por subasta inversa
electronica.

e El procedimiento siempre debe encontrarse de conformidad con la
Normativa Legal Vigente.

e  Se entenderd como contrataciones por subasta inversa electrénica cuando
las entidades contratantes requieran adquirir bienes y servicios normalizados cuya cuantia
supere el monto equivalente al 0.0000002 del Presupuesto Inicial del Estado, y que no
puedan contratar a través del procedimiento de catalogo electrénico.

e  El &rea requirente remitira a la Direccion Administrativa el expediente con
la documentacion de la fase preparatoria para realizar el proceso de contratacion por
subasta inversa electrénica.

e Se cumplird lo sefialado en la normativa aplicable a subasta inversa
electronica y en el Acuerdo Ministerial 010-2016 del MINTEL, para procesos de
contratacion.

- Memorando de requerimiento

- ldentificacion de la necesidad en el sefialaran las caracteristicas del bien o
servicio.

- Estudio de mercado

- Términos de referencia

- Certificacion de constancia en el plan anual de contratacion

- Certificacion de disponibilidad presupuestaria presente y/o futura

- Certificacion de verificacion en catalogo electronico

- Recomendacion de miembros para la comision

- Solicitud de autorizacion de inicio de proceso por parte del area requwente

17052 Yuito-Ecuado
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- La Direccion Administrativa — Gestion de Contratacion Publica, elaborara
el pliego.

- El Coordinador General Administrativo Financiero, solicita la resolucién de
inicio a la Coordinadora General Juridica.

- La Direccion Administrativa — Gestion de Contratacion Publica, realiza la
publicacion del proceso en el portal de compras publicas.

- La Direccion Administrativa notificard a los miembros dela comision.

- La Direccién Administrativa — Gestion de Contratacion Publica, se
encargara del seguimiento de todas las etapas del proceso en el portal de compras
publicas.

- EI Coordinador General Administrativo Financiero, solicitara a la
Coordinadora General Juridica la elaboracion de resolucién de adjudicacion.

- EI Coordinador General Administrativo Financiero, solicitard a la
Coordinadora General Juridica la elaboracion de contrato.

- El ordenador de gasto notificara al administrador del contrato y entregara en
medio magnético el expediente precontractual de la contratacion.

- El ordenador del gasto notificara al técnico que no intervino en la ejecucion
del contrato.

- El administrador del contrato serd el encargado de velar por el cabal y
oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas de la contratacion.

- El administrador del contrato solicitara el pago a la Direccién Financiera,
adjuntado toda la documentacion generada en la ejecucién de la contratacion, la cual
deberd estar precisa y acorde con la normativa legal vigente.

- ElI' administrador del contrato remitird en digital a la Direccion
Administrativa, la documentacion definitiva con la que la Direccion Financiera realice
el pago al proveedor.

- La Direccién Administrativa archivara en digital la documentacion

relacionada con la contratacion.

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Codigo postal: 170522 / Quito-Ecuado
Teléfono: +593
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8. Responsabilidades

Director Administrativo
e  Emitir certificacion de plan anual de contratacion
. Emitir certificacion de catalogo electronico
e  Aprobar el pliego
. Publicar el proceso
e  Notificar miembros de la comision
Coordinador General Administrativo Financiero
e  Autorizar el inicio de proceso por subasta inversa electronica.
o Suscribir el contrato.
e  Notificar al administrador de contrato y al técnico que no haya intervenido
en la ejecucion del contrato.
Coordinador General Juridico
e  Elaborar la resolucion de inicio del proceso.
e  Elaborar la resolucion de adjudicacion o desierto del proceso.
. Elaborar el contrato.
Director Financiero
. Emitir la certificacion presupuestaria.
e  Realizar el pago correspondiente al proveedor por el bien o servicio.
Gestion de Contratacion Publica
. Ejecutar el subproceso de adquisicion del bien o servicio.
e  Revisar la documentacion para la contratacion enviada por el area
requirente a la Direccion Administrativa.
e  Realizar el archivo magnético de la contratacion por subasta inversa
electronica.
e  Publicar la informacion relevante de la contratacion en el portal del
SERCOP.

Area Requirente

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cddigo postal: 170522 / Q Ecuador.

Teléfono: +593
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. Realizar, solicitar y consolidar toda la documentacion requerida que
enviara para la contratacion.
Administrador del contrato
e  Velar por el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas
en la contratacion.
e  Solicitar el pago
e  Entregar a la Direccion Administrativa la documentacion final con la que

se realiz¢ el pago.

9. Descripcion de actividades

SALIDA/

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD PRODUCTO

Planteamiento de la
necesidad mediante

Establecer la necesidad de la contratacion del bien o
memorando

1 [Area Requirente o
servicio.

(Formato 1)

Identificacion de la

Elaborar la identificacion de la necesidad el cual .
necesidad aprobado

2 | Area Requirente contendra el detalle claro de las especificaciones del
bien o servicio. (Formato 2)

Solicitar por correo electrénico a la Direccion
Administrativa la publicacion de la identificacion de
la necesidad en la herramienta informética habilitada
por el SERCOP.

3 | Area Requirente Obtener proformas

Elaborar el estudio de mercado acorde con la Estudio de mercado

4 | Area Requirente i ;
normativa legal vigente. (Formato 3)

_ ) Términos de
Elaborar los términos de referencia para el proceso de | referencia

5 | Area Requirente o
contratacion

(Formato 4)

Solicitud de
Solicitar la emisidn de la certificacion plan operativo | Certificacién POA

6 | Area Requirente e AR
q anual a la Direccion Planificacion.

(Formato 5)

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Caédigo postal: 170522 / Quito-Ecuado
Teléfono: +593-2 02
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7 | Direccién de Planificacion

Emitir certificacion del plan operativo anual POA.

Certificacion POA

8 | Area Requirente

Solicitar la emision de la certificacion plan anual de
contratacion PAC a la Direccién Administrativa.

Solicitud de
Certificacion PAC

(Formato 6)

9 | Direccién Administrativa

Emitir certificacion del plan anual de contratacion
PAC.

Certificacion PAC

(Formato 7)

10 | Area Requirente

Solicitar la emisién de la certificacion presupuestaria
a la Direccion Financiera

Solicitud de
certificacion
presupuestaria

(Formato 8)

11 | Direccion Financiera

Emitir certificacion presupuestaria

Certificacion
presupuestaria

12 | Area Requirente

Solicitar el inicio de proceso a la Direccion
Administrativa.

Memorando de inicio
de proceso

(Formato 9)

13 | Direccion Administrativa

Revisar la documentacion enviada previo a solicitar
la autorizacién de inicio de proceso al ordenador del
gasto.

Memorando de
solicitud de
autorizacion

(Formato 10)

14 | Ordenador del Gasto

Sumilla de autorizacion de inicio de proceso.

Sumilla de
autorizacion en
memorando de
solicitud

Direccién Administrativa y
Gestién de Contratacion
Plblica

15

Elaboracidn del pliego.

Pliego del proceso

(Formato 11)

Direccién Administrativa y
Coordinacién General
Administrativa Financiera

16

Solicitud de elaboracion de resolucion de inicio a la
Coordinadora General Juridica

Memorando de
solicitud de resolucién
de inicio

(Formato 12)

Coordinaciéon General

17 Juridico

Elaborar la resolucion de inicio y remitir a la
Coordinacion General Administrativa Financiera

Resolucién de inicio

(Formato 13)

Coordinacién General

18 Administrativa Financiera

Gestionar la suscripcion de la resolucion de inicio del
proceso.

Resolucién suscrita

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

> / Quito-E

Codigo postal: 17¢
Teléfono: +593-
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Direccion Administrativa y
Gestion de Contratacion
Publica

19

Publicar proceso en el portal de compras publicas.

Proceso publicado en
el portal.

20 | Direccion Administrativa

Notificacion de la comision.

Memorando de
notificacién de la
comisién

(Formato 14)

21 | Comision del proceso

Elaborar las actas correspondientes a cada etapa del
proceso.

Actas de preguntas,
acta de apertura 'y
solicitud de
convalidacion de
errores, acta de
calificacion, informe
de puja o acta de
negociacion, informe
de recomendacion

Direccién Administrativa y
Gestién de Contratacion
Plblica

22

Publicar las actas en cada etapa del proceso

Continuidad del
proceso en el portal de
compras publicas

Coordinacién General

23 Administrativa Financiera

Solicitud de elaboracién de resolucion de
adjudicacion o desierto del proceso a la Coordinacién
General Juridica

Memorando de
solicitud de resolucién
de adjudicacion o
desierto

(Formato 15)

Coordinacién General

Resolucién de

Administrativa Financiera

adjudicacion o desierto del proceso.

24 Juridica Resolucién de adjudicacion o desierto del proceso. adjudicacién o
desierto
o5 | Coordinacion General Gestionar la suscripcion de la resolucion de Resolucion suscrita

Direccién Administrativa y
Gestién de Contratacion
Plblica

26

Publicar la resolucion de adjudicacién o desierto del
proceso.

Proceso en estado
adjudicado

Direccién Administrativa y
Gestién de Contratacion
Plblica

27

Notificacion de adjudicacion del proceso al
proveedor con solicitud de documentacién
habilitante.

Oficio de notificacion
de adjudicacion

(Formato 16)

Coordinacién General

28 Administrativa Financiera

Solicitud de elaboracién de contrato a la
Coordinacién General Juridica

Memorando de
solicitud de
elaboracion de
contrato

(Formato 17)

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

> / Quito-E

Codigo postal: 17¢
Teléfono: +593-
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29

Coordinacién General
Juridica

Contrato elaborado

Contrato

30

Ordenador del gasto

Notificacion al administrador del contrato y técnico
gue no intervino en la ejecucion del contrato

Memorando de
notificacion de
administrador

(Formato 18)

31

Coordinacién General

Administrativa Financiera

Gestionar la suscripcion del contrato por parte del
ordenador del gasto y por parte del contratista.

Contrato suscrito

31

Coordinacién General

Administrativa Financiera

Entrega al administrador de contrato el expediente en
medio magnético.

Cd con expediente
precontractual

32

Administrador del contrato

Velar por el cabal y oportuno cumplimiento de las
obligaciones derivadas de la contratacién previo a la
solicitud de pago.

Solicitud de pago

33

Direccion Financiera

Tramitar el requerimiento de pago

Pago al contratista

34

Administrador del contrato

Enviar en digital a la Direccion Administrativa el
expediente con la documentacion definitiva de la
etapa contractual

Expediente en digital

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Codigo postal: 17¢ 2 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-
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10. Diagrama de flujo
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Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593-2-220-0200

www telecomunicaciones.gob.ec

f Republica
| del Ecuador




7
Gobierno
delEcuador

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

11. Formatos

Nombre del Formato No.
Memorando de planteamiento de la necesidad Formato 1
Identificacion de la necesidad Formato 2
Estudio de mercado Formato 3
Términos de referencia Formato 4
Solicitud de Certificacion POA Formato 5
Solicitud de Certificacion PAC Formato 6
Certificacion PAC Formato 7
Solicitud de certificacion presupuestaria Formato 8
Memorando de inicio de proceso Formato 9
Memorando de solicitud de autorizacion Formato 10
Pliego del proceso Formato 11
Memorando de solicitud de resolucion de inicio Formato 12
Resolucion de inicio Formato 13
Memorando de notificacién de la comision Formato 14
Memorando de solicitud de resolucion de adjudicacion o desierto Formato 15
Oficio de notificacion de adjudicacion Formato 16
Memorando de solicitud de elaboracién de contrato Formato 17
Memorando de notificacién de administrador Formato 18

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
Direccion: Av. 6 de chnembre N25-75 y Av. Coldn

Cddigo postal: 17052 Quito-Ecuador.

Teléfono: +593-

vww telecomunicaciones.gob.ec

pub
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Formato 1

PARA: Titular del Area Requirente (Subsecretario, Coordinador, Director)

ASUNTO: Necesidad de contratar “NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION”

De mi consideracion:

Planteamiento y justificacidn dirigida al titular del area, en el que se detalle de forma clara la necesidad
de contratar el bien o servicio a través del proceso de infima cuantia, este requerimiento lo realizara el
Especialista de la Subsecretaria, Coordinacién o Direccién.

Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,

Especialista de la Subsecretaria, Coordinacién o Direccidn

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cddigo postal: 17¢ E
Teléfono: +593-

w.telecomunica

to-Ecuador.
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Formato 2
IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD
(NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION)
ANTECEDENTES

JUSTIFICACION DEL SERVICIO

OBJETO DEL SERVICIO

OBJETIVOS

NATURALEZA DEL SERVICIO

INFORMACION QUE DISPONE LA ENTIDAD

PRODUCTOS O SERVICIOS ESPERADOS

METODOLOGIA DE TRABAJO

PLAZO DE EJECUCION

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR

OBLIGACIONES DEL MINTEL

MULTAS

RECOMENDACION DEL ADMINISTRADOR DE ORDEN DE COMPRA
RESPONSABILIDADES DEL ADMINISTRADOR DE LA ORDEN DE COMPRA

CONSIDERACIONES PARA LA EMISION DE LAS COTIZACIONES POR PARTE DE LOS PROVEEDORES

Quito, D.M. xx de xxxx de 20xx

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
Especialista del Area Titular del Area
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon 2 -

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén lepublica
AT . 17OE9D ~ I R B, del Ecuador
Codigo postal: 170522 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-
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Formato 3
ESTUDIO DE MERCADO
(NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION)
ANTECEDENTES

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

OBJETO DEL CONTRATACION

OBJETIVOS

DETERMINACION DEL PRESUPUESTO REFERENCIAL

1. Analisis del Bien o Servicio a ser adquirido

2. Solicitud de cotizaciones o proformas

3. Andlisis de propuestas recibidas

4. Establecimiento del presupuesto referencial
CONCLUSION

Quito, D.M. xx de xxxx de 20xx
Elaborado por: Revisado y Aprobado por:

Especialista del Area Titular del Area

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

f |
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25 75 y Av. Coldn nepublica
Cddigo postal: 17 H:& Quito adc
Teléfono: +593-2-220

v.telecomunicacio
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Formato 4
TERMINOS DE REFERENCIA
(NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACI()N)
Antecedentes.

Objetivos (¢Para qué?).

Alcance (¢Hasta dénde?).

Metodologia de trabajo (¢Como?).

Informacién que dispone la entidad (Diagndsticos, estadistica, etc.).

Productos o servicios esperados (¢Qué y como?).

Plazo de ejecucion: parciales y/o total (¢Cuando?).

Personal técnico/equipo de trabajo/recursos (¢ Con quién o con qué?);y,

Forma y condiciones de pago.

Quito, D.M. xx de xxxx de 20xx

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
Especialista del Area Titular del Area
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn 3 A

1
Direccion: Av. 6 de D|c1embre N25 75 y Av. Coldn Repub
\F HF‘
Cdédigo postal 1
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Formato 5

PARA: Directora de Planificacion

ASUNTO: Solicitud de Emisidn de certificacién POA para el “DESCRIPCION DE LO QUE SE VA COMPRAR”

De mi consideracion:

Por medio del presente, solicito a usted designar a quien corresponda, proceda con la emisién de la
certificacidn POA para la "descripcion de lo que se va comprar".

Con sentimientos de distinguida consideracién.
Atentamente,

Titular del Area Requirente

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593

vww telecomunicaciones.gob.ec

lenliblic
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Formato 6

PARA: Director Administrativo

ASUNTO: Solicitud de Emisién de certificacién PAC para el “NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION”

De mi consideracion:

Por medio del presente, solicito a usted designar a quien corresponda, proceda con la emisién de la
certificacién PAC para la "NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION".

Con sentimientos de distinguida consideracién.
Atentamente,

Titular del Area Requirente

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.
Teléfono: +593-2

con

plica
uador




7
Gobierno
delEcuador

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Formato 7

CERTIFICACION PAC

Nro. XX-20XX

Quito DM, XX de XXXX de 20XX

Una vez que se ha procedido a revisar el Plan Anual de Contrataciones-PAC vigente del Ministerio de

Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién-MINTEL, por medio del presente,

CERTIFICO:

Que la “NOMBRE DEL OBJETO DE LA CONTRATACION”, consta en el PAC del MINTEL del afio 2023, el cual

incluye el monto solicitado por el area requirente.

Esta certificacion se emite conforme a la Resoluciéon de Reforma PAC 2023 Resolucién Nro. CP-MINTEL-

2023-0XX de XX de XXXX de 2023.

Atentamente,

Analista de Compras Publicas

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25 75 y Av. Coldn
Cddigo postal: 17 H:& Quito adc
Teléfono: +593-2-220

v.telecomunicacio
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Formato 8

PARA: Director Financiero

ASUNTO: Solicitud de Emisidn de certificacidon presupuestaria para el “NOMBRE DEL OBJETO DE
CONTRATACION”

De mi consideracion:

Por medio del presente, solicito a usted designar a quien corresponda, proceda con la emisién de la
certificacion presupuestaria para la "NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION".

Para el efecto se adjunta de manera fisica y digital el expediente con los documentos justificativos
necesarios:

Con sentimientos de distinguida consideracién.
Atentamente,

Director Administrativo

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de D|c1embre N25-75 y Av. Coldn
Cédigo postal 1 0522 / Quito-Ecuador.

pub
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Formato 9

PARA: Director Administrativo

ASUNTO: Solicitud de inicio de proceso para “OBJETO DE LA CONTRATACION”

De mi consideracion:

Por medio del presente, solicito a usted gestionar la autorizacién de inicio del proceso para "OBJETO DE
LA CONTRATACION" mediante el proceso de Subasta Inversa Electrénica.

Para el efecto se adjunta de manera fisica y digital el expediente con los documentos justificativos
necesarios:

e Certificacion POA

e Certificacion CATE

e Certificacién PAC

e Identificacidn de necesidad
e Estudio de mercado

e Términos de referencia

e C(Certificacidn presupuestaria

Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,

Titular del Area Requirente

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593
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Formato 10
Para: Coordinador General Administrativo Financiero

Asunto: Autorizacion de inicio de proceso para (OBJETO DE LA CONTRATACION)

De mi consideracion:

En cumplimiento con el numeral 3 del Art. 21 del Acuerdo Ministerial No. 010-2019, que indica:
"Con la solicitud del area requirente, la Direccion Administrativa (...) solicitara al ordenador
del gasto de acuerdo con los procesos y montos establecidos en el presente instrumento, autorice
el inicio o reapertura del procedimiento de contratacion publica™; y, conforme al numeral 2 del
Art. 3 del Acuerdo Nro. MINTEL-MINTEL-2022-0005 que menciona: "' Al sefior Coordinador
General Administrativo Financiero para los procedimientos de contratacién Publica previstos
en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento de
aplicacion, que se desarrollen en el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la
Informacion; cuya cuantia sea igual o superior a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del
Presupuesto Inicial de Estado del correspondiente ejercicio econémico; y, menor a multiplicar
el coeficiente 0,000007 del Presupuesto Inicial de Estado del correspondiente ejercicio
economico. ”, y en conformidad con lo requerido mediante Memorando Nro. MINTEL-XxxX-
2023-xxxx-M de fecha xx de xxxx de 2023; solicito a Usted muy comedidamente autorice el
inicio del procedimiento para la contrataciéon del “OBJETO DE LA CONTRATACION", por un
monto de USD. xxxxx,xx (xxxxx doélares de los Estados Unidos de América con xx/100), cuyo
valor no incluye IVA; mismo que se realizara bajo el procedimiento de Subasta Inversa
Electrdnica, para lo cual se adjunta la siguiente documentacion habilitante:

o Certificacion Poa

e Certificacion PAC

o Certificacion CATE

« ldentificacion de la necesidad

e Estudio de mercado

e Términos de referencia

« Certificacion presupuestaria

e« Memorando Nro. MINTEL-XX-2023-XXXX-M

Ademas se solicita autorizar la designacion de los miembros recomendados por el area
requirente para conformar la Comision, para el proceso en mencion, de acuerdo con lo
establecido en el Art. 4 del Acuerdo Ministerial 010-2019, segun el siguiente detalle:

o XXXXXXXX, Profesional designado por la maxima autoridad, quien la presidira;
o XXxxxxxX, Titular del area requirente o su delegado; y,
o XXXXXXXXXXXX, Profesional afin al objeto de la contratacion.

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn o 2
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Republica

Codigo postal: 1705 Yuito-

Teléfono: +593-
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Finalmente, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Art. 121 de RGLOSNCP se

recomienda se designe como Administrador para la presente contratacion al Especialista de la
XXXXXX, XXXXXXXXKXXXXX.

Atentamente,

Director Administrativo

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593-

Republica

del Ecuador

w.telecomun
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Formato 11

MODELO DE PLIEGO DEL PROCEDIMIENTO DE SUBASTA INVERSA

ELECTRONICA BIENES Y SERVICIOS
Fersion SERCOP 2.1 (09 de junio de 2017)

IOI FORMULARIOS

SECCIONT

FORMULARIO UNICO DE LA OFERTA.

1.1 PRESENTACION Y COMPROMISO.

1.2 DATOS GENERALES DEL OFERENTE.

13 NOMNA DE SOCIOS, ACCIONISTAS O PARTKIES

MAYORITARIOS DE PERSONAS JURIDICAS Y DISPOSICIONES

ESPECTFICAS PARA PERSONAS NATURALES, OFERENTES.

1.4 STTUVACION FINANCIERA.

1.5 TABLA DE CANTIDADES Y PRECIOS.

1.6 COMPONENTES DE LOS (BIENES O SERVICIOS)

OFERTADOS

1.7 EXPERIENCIA DEL OFERENTE

1.8 PERSONAL TECNICO MINIMO REQUERIDO.

1.0 EQUIPO MINIMO REQUERIDO.

1.10 DECLARACION DEL VALOR AGREGADO ECUATORIANO

DE L4 OFERTA.

1.11 CALCULO DEL PORCENTAE DE VALOR AGREGADO
ECUATORIANO |

112 FORMULARIO PARA LA DECLARACION DE VALOR
AGREGADO ECUATORIANO DE LA OFERTA DE
DESARROLIO DE SOFTWARE Y, ADQUISICION DE
SOFTWARE .

1.13 OTROS PARAMETROS DE CALIFICACION PROPUESTOS
POR LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Caodigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593-2-220-0200
www telecomunicaciones.gob.ec

[<]

Republica
del Ecuader
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Formato 12
Para: Coordinador General Juridico

Asunto: Elaboracion de Resolucion de inicio de proceso SIE-MINTEL-00x-2023

Dentro del proceso de contratacidn, solicitado por la xxxxxxxxxx a través de Memorando No. MINTEL-
xxxx-2023-0xxx-M, y de conformidad a sumilla inserta en Memorando No. MINTEL-DA-2023-xxxx-M;
solicito a usted disponer a quien corresponda proceda con la elaboracion de la Resolucion de inicio de
proceso denominado “NOMBRE DEL OBJETO DE LA CONTRATACION”, signado con cédigo No. SIE-MINTEL-
00x-2023.

Para lo cual se entrega el expediente de contratacion; para que dentro de la Normativa Legal Vigente se
proceda con lo requerido en cumplimiento de la LOSNCP, su Reglamento y Resoluciones Externas del
SERCOP.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente

Coordinador General Administrativo Financiero

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593
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Formato 13

RESOLUCION No. CP-MINTEL-2022-044

Megs. César Augusto Calderon Villota
Coordinador General Administrativo Financiero
MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONESY

DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 1 del articulo 154 de Iz Constitucion de la Republica del Ecuador determuna que
los mumistros de Estado ejerceran, entre otras atnbuciones ¥ @ mas de las establecidas en 1a Ley,
1z rectoria de las politicas publicas del area a su cargo v expedwran los acuerdos v resoluciones
admmstrativas que requiera su geston:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de 1a Republica del Ecuador dispone: “Las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las pevsonas
que actiien en virtud de una potesiad estatal gjerceran solamente las competencias y facultades
que lez sean awibuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para
el cumplimiento de sus fines y hacer gfectivo €l goce y giercicio de los derechos reconocidos en
la Constitucion.™;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de 1a Republica del Ecuador establece: “La administracion
publica constituye un servicio a la colsctividad que se rige por los principios de gficacia,
gficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, ransparencia y evaluacion.”;

Que, el articulo 288 de Ia Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que las compras
publicas cumpliran con criterios de eficiencia, fransparencia. calidad responsabilidad ambiental
v social y que se prionizaran los productos y servicios nacionales, en particular los provenientes
de 1a economia popular v solidana y de nucro. pequefias y medianas umidades productvas;

Que, el articulo 69 del Codigo Organico Admumistrativo dispone: “Delegacion de competencias.
Los organos adminiztrativos puedsn delegar el gercicio de sus compstencias, incluida la de
gestion, en- 1. Omros organos o enfidades de la misma administracion publica, jerarguicamente
dependisntes. {...)";

Que, con Iz expedicion de Iz Ley Organica del Sistemz Nacional de Contratacion Publica.
publicada en el Suplemento del Regzistro Oficial No. 395 de 04 de agosto de 2008; y el
Reglamento General de la Ley. publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 588 de 12
de mayo de 2009 y sus posteriores reformas, se establece el marco normativo aphicable z la
confratacion para la adquisicion o arrendanuento de bienes. ejecucion de obras v prestacion de
servicios, meludos los de consultoria que realicen las entidades v organismos establecidos en el
articulo 1 de Ia LOSNCP:

Que, el articulo 4 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Confratacion Publica establece:
“Principios.- Para la aplicacion de esta Ley y de los contratos que de ella deriven, se observaran

1
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Formato 14

PARA: Comisién Técnica

ASUNTO: Notificacion de designacién de Comisién de Apoyo para el proceso No SIE- MINTEL-00x-2023

Mediante Resolucién de Inicio No. CP-MINTEL-2023-0xx de 0x de xxxxxxx de 2023, en el Art. X, el sefior
XXXXXXXX, Coordinador General Administrativo Financiero, Delegado de la Ministra de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién dispone la conformacién de la Comision para el
procedimiento de Subasta Inversa Electronica Nro. SIE-MINTEL-00x-2023 “...” quienes Se encargaran de
Ilevar adelante el presente proceso de contratacion y por lo tanto, seran responsables de emitir y suscribir
las actas de: Preguntas, respuestas y/o aclaraciones; recepcion de oferta; apertura de oferta; convalidacion
de errores; calificacion de oferta e informe del proceso con la recomendacion expresa de adjudicacion o
declaratoria de procedimiento desierto.

Mediante Resolucion de Inicio No. CP-MINTEL-2023-0xx de Ox de xxxxxxx de 2023, en el Art. X, el
sefior Xxxxxxxxx, Coordinador General Administrativo Financiero, Delegado de la Ministra de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion, encarga a la Direccion Administrativa la
publicacion, notificacion a la Comision y ejecucién de la presente Resolucion, dentro del &mbito de su
competencia.

De acuerdo con lo establecido en el Art. 7.- Designaciones y Comisiones del Acuerdo Ministerial No. 010-
2019, suscrita por el Ministro de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién, comunico a
ustedes que han sido designados miembros de la Comision para el proceso SIE-MINTEL-00x-2023,
“NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION” bajo las siguientes designaciones:

o XxXXxxxxxX, Directora de Patrocinio y Contratacion, Profesional designado por la maxima
autoridad, quien la presidira.

o XXXXXXXXXXXX, Profesional afin al objeto de la contratacion.

e XXXXXXXXXXX, Secretario.

La Comision sera responsable de:

1. Responder a las preguntas que formulen los proveedores invitados, una vez efectuada la
publicacion de la convocatoria o invitacion en el portal institucional del SERCOP en el término
que, para el efecto, se establezca en los pliegos.

2. Emitir aclaraciones por propia iniciativa o a pedido de los participantes, pudiendo modificar los
pliegos, siempre que sea justificado y no alteren el objeto del contrato ni el presupuesto referencial.

3. Aperturar los sobres que contienen las ofertas; elaborar el acta de apertura y solicitud de
convalidacion de errores; revisar el cumplimiento de los requisitos, determinar los errores de
forma que puedan ser convalidados; y notificar los

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn o 2
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Republica
Cédigo postal: 170522 / Quito-Ecuado - ‘
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mismos a los oferentes que se encuentren en dicho caso, a fin de que los convaliden en el término
sefialado en los pliegos

4. Calificar la oferta técnica de los participantes que hubieren cumplido las condiciones definidas en

los pliegos, elaborar el informe de evaluacion de ofertas y ponerla en conocimiento del ordenador

de gasto para su resolucion.

Elaborar el informe de resultados de puja para el caso de Subasta Inversa Electronica.

Negociar con el Unico oferente habilitado para presentar su oferta econdmica, en el caso de

Subasta Inversa Electronica, y elaborar el acta de negociacion.

7. Presentar los informes, segun el caso, en los que se incluira el andlisis correspondiente del proceso
y la recomendacion expresa de adjudicacion o declaratoria de desierto”

8. Negociar con el oferente calificado en los procesos de Contratacion de Consultoria.

oo

Se anexa el cronograma publicado en el Portal de Compras Publicas para su conocimiento y cumplimiento
del mismo.

Concepto Dia Hora

Fecha de publicacion del proceso en el portal

Fecha limite para efectuar preguntas

Fecha limite para emitir respuestas y aclaraciones

Fecha limite recepcidn oferta técnica

Fecha limite para solicitar convalidacién de errores

Fecha limite para convalidacion de errores

Fecha limite calificacion técnica de participantes

Fecha inicio de puja

Fecha fin de puja

Fecha estimada de adjudicacién

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Director Administrativo

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

)uito-Ecuado

Codigo postal: 1
Teléfono: +593
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Formato 15

Para: Coordinador General Juridico

Asunto: Elaboracion de Resolucién de adjudicacion de proceso SIE-MINTEL-00x-2023

Por medio del presente, me permito remitir a usted, el expediente del procedimiento de Subasta Inversa
Electrénica denominado “NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION”; signado con el cédigo No. SIE-
MINTEL-00x-2023, el mismo que incluye el informe con la recomendacidn de la adjudicacién o desierto
por parte de la Comisién.

Con estos antecedentes, solicito a usted designar a quien corresponda la elaboracién de la Resolucion
de Adjudicacién dentro de la normativa Legal vigente.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente

Coordinador General Administrativo Financiero

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593
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Formato 16

Asunto: Adjudicacion proceso SIE-MINTEL-00x-2023

Sefior
XXXXXXXXXXXXXX
Representante Legal
XXXXXXXXXXXXXXKXXXXX
En su Despacho

Adjunto sirvase encontrar la Resolucion de Adjudicacién emitida por esta Cartera de
Estado, de la adjudicacién del proceso SIE-MINTEL-00x-2023 para el “NOMBRE DEL OBJETO DE
CONTRATACION”.

A continuacién se detalla la informacién que deberd presentar previo a la firma del contrato, dentro del
término estipulado en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica.

e Documentos solicitado en el pliego

Atentamente

Director Administrativo

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593

v.telecomunicaciones
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Formato 17

Para: Coordinador General Juridico

Asunto: Elaboracion de contrato proceso SIE-MINTEL-00x-2023

Una vez que se realizé la adjudicacion en el Portal de Compras Publicas del proceso signado con cddigo
SIE-MINTEL-00x-2023, cuyo objeto es contratar el “NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION”, adjunto
me permito remitir el expediente completo, a fin de que la Coordinacién General Juridica proceda a la
elaboracidn del respectivo contrato, conforme a lo establecido en el numeral 14 del Art. 21 del Acuerdo
Ministerial No. 010-2019 de 15 de mayo de 2019, donde menciona que la “...Coordinacién General
Administrativa Financiera, remitira el expediente del proceso completo conjuntamente con la oferta
ganadora a la Coordinacidn General Juridica, para que elabore el contrato previa presentacidn y revision
de las garantias en el caso que corresponda y los requisitos exigidos para este efecto ...”.

Con sentimiento de distinguida consideracion.

Atentamente

Coordinador General Administrativo Financiero

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593
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Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Codigo postal: 1 @ Ecuadc

Teléfono: +5¢

Formato 18

PARA: Administrador

ASUNTO: Notificacién de administrador de contrato de “DESCRIPCION DE LO QUE SE VA COMPRAR”

De mi consideracion:

Por medio del presente pongo en su conocimiento que, en referencia a lo sugerido en la Identificacion
de la Necesidad del proceso de contratacidn, se le designa como Administrador de la Orden de Compra
gue se detalla a continuacion:

Proveedor RUC CP ANUAL y CP Objeto de Valor Total Administrador/a
PLURIANUAL Contratacion Sin IVA

Al respecto, me permito recordarle que en su calidad de administradora debera velar por cumplimiento
cabal de las condiciones establecidas dentro del instrumento suscrito entre las partes, para lo cual me
permito recomendar que se considere lo siguiente:

Constitucion de la Republica del Ecuador:

“Art. 76.- En todo proceso en el que se determinen derechos y obligaciones de cualquier orden, se
asegurara el derecho al debido proceso que incluird las siguientes garantias basicas:(...)

7. El derecho de las personas a la defensa incluira las siguientes garantias: (...)

I) Las resoluciones de los poderes publicos deberan ser motivadas. No habra motivacion si en la
resolucién no se enuncian las normas o principios juridicos en que se funda y no se explica la pertinencia
de su aplicacion a los antecedentes de hecho. Los actos administrativos, resoluciones o fallos que no se
encuentren debidamente motivados se consideraran nulos. Las servidoras o servidores responsables
seran sancionados".

“Art. 226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actlen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de

2 to
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coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion".

“Art. 288.- Las compras publicas cumplirdn con criterios de eficiencia, transparencia, calidad,
responsabilidad ambiental y social. Se priorizaran los productos y servicios nacionales, en particular los
provenientes de la economia popular y solidaria, y de las micro, pequefias y medianas unidades
productivas".

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica:

“Art. 21.- La informacioén relevante de los procedimientos de contratacidn se publicard obligatoriamente
a través de COMPRAS PUBLICAS”.

“Art. 36.- Expediente del Proceso de Contratacion. - Las Entidades Contratantes deberan formary
mantener un expediente por cada contratacion en el que constaran los documentos referentes a los
hechos y aspectos mas relevantes de sus etapas de preparacion, seleccidn, contratacién, ejecucién, asi
como en la fase pos contractual.

El Reglamento establecerd las normas sobre su contenido, conformacion y publicidad a través del portal
de COMPRAS PUBLICAS”.

“Art. 70.-Administracién del Contrato. -Los contratos contendran estipulaciones especificas relacionadas
con las funciones y deberes de los administradores del contrato, asi como de quienes ejerceran la
supervisioén o fiscalizacién.

En el expediente se hara constar todo hecho relevante que se presente en la ejecucién del contrato, de
conformidad a lo que se determine en el Reglamento. Especialmente se referiran a los hechos,
actuaciones y documentacién relacionados con pagos; contratos complementarios; terminacién del
contrato; ejecucién de garantias; aplicacién de multas y sanciones; y, recepciones.”

“Art. 71.-Clausulas Obligatorias. -En los contratos sometidos a esta Ley se estipulara obligatoriamente
cldusulas de multas, asi como una relacionada con el plazo en que la entidad debera proceder al pago
del anticipo, en caso de haberlo; el que no podra exceder del término de treinta (30) dias.

Las multas se impondran por retardo en la ejecucion de las obligaciones contractuales conforme al
cronograma valorado, asi como por incumplimientos de las demas obligaciones contractuales, las que se
determinaran por cada dia de retardo; las multas se calcularan sobre el porcentaje de las obligaciones
gue se encuentran pendientes de ejecutarse conforme lo establecido en el contrato.

En todos los casos, las multas seran impuestas por el administrador del contrato, y el fiscalizador, si los
hubiere, el o los cuales estableceran el incumplimiento, fechas y montos.

Las multas impuestas al contratista pueden ser impugnadas en sede administrativa, a través de los
respectivos recursos, o en sede judicial o arbitral.”

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica:

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Codigo postal: 170522 / Quito-Ecuado

Teléfono: +5¢
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“Art. 31.- Expediente de contratacidn. - El expediente de contratacidn contendrd la informacién
relevante prevista en el articulo 13 de este Reglamento General. En el caso de compras por catdlogo
electrdnico, el expediente de la entidad contratante se respaldard con los pliegos y antecedentes de la
adquisicion, la orden de compra y las actas de entrega recepcidn respectiva.”

“Art. 110.- Administrador de orden de compra. - La entidad contratante generadora de la orden de
compra designara a un servidor para que administre la ejecucién y el cabal cumplimiento de las
obligaciones generadas en la orden de compra.

A las érdenes de compra se le aplicardn las mismas disposiciones de la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica y este Reglamento, relacionadas con los contratos en lo que fuere
aplicable.

El Servicio Nacional de Contratacidn Publica, no tendra responsabilidad en la generacién, suscripcion,
administracién y ejecucién de la orden de compra.”

“Art. 124.- Contenido de las actas. - Las actas de recepcién provisional, parcial, total y definitivas seran
suscritas por el contratista y los integrantes de la Comisién designada por la maxima autoridad de la
entidad contratante o su delegado conformada por el administrador del contrato y un técnico que no
haya intervenido en el proceso de ejecucion del contrato.

Las actas contendrdn los antecedentes, condiciones generales de ejecucidn, condiciones operativas,
liguidacion econdmica, liquidaciéon de plazos, constancia de la recepcidn, cumplimiento de las
obligaciones contractuales, reajustes de precios pagados, o pendientes de pago y cualquier otra
circunstancia que se estime necesaria.

En las recepciones provisionales parciales, se hara constar como antecedente los datos relacionados con
la recepcién precedente. La Ultima recepcidn provisional incluird la informacién sumaria de todas las
anteriores”.

“Art. 295.- De la administracién del contrato. - En todos los procedimientos que se formalicen a través
de contratos u érdenes de compra, las entidades contratantes designaran de manera expresa a un
administrador del contrato, quien velara por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de
las obligaciones contractuales.

La maxima autoridad de la entidad contratante o su delegado designara al administrador del contrato,
dicha designacidn se podra realizar a través de la resolucién de adjudicacidn, que debera ser notificada
formalmente a la persona sobre la que recaiga esta responsabilidad.

Al momento de suscribirse el contrato administrativo, en la cldusula pertinente constara el nombre de la
persona designada quien asumira la obligacién de administrar el contrato; sin perjuicio de que
posteriormente se designe a otra para la administracion del contrato, particular que debera ser
notificado al contratista, sin necesidad de modificar el contrato.

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Codigo postal: 170522 / Quito-Ecuado

Teléfono: +5¢
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Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cdédigo postal: 17052 o-Ecuador.

Teléfono:

El administrador del contrato debera sujetarse a las disposiciones de la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento General, las resoluciones que emitan el Servicio
Nacional de Contratacién Publica para el efecto, y las condiciones pactadas en el contrato.

Supletoriamente se podra recurrir a otras fuentes normativas como el Cédigo Organico Administrativo,
el Cédigo Civil y cualquier norma que, de manera razonada, sean necesarias y pertinentes para dilucidar
cualquier inconveniente con la fase de ejecucién contractual.”

El administrador deberd publicar en el portal de compras publicas toda la documentacién de la
ejecucién del contrato.

Bajo este antecedente me permito hacer la entrega del expediente tanto fisico como digital, y se
continde con el proceso segun indica la normativa legal vigente.

Particular que pongo en su conocimiento para los fines pertinentes.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Ordenador de gasto
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PROCESO DE MENOR CUANTIA
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Procedimiento de Menor Cuantia

1. Proposito

Establecer los lineamientos necesarios para el proceso de contratacion por menor cuantia
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
economico.

2. Alcance

Este procedimiento involucra a todos los servidores, servidoras y unidades relacionadas
con la gestion de contratacion por menor cuantia en el MINTEL, que conlleva desde el momento
de recepcion de requerimiento de contratacion hasta el momento de remitir la documentacion
habilitante al area Financiera para el pago por el bien o servicio recibido, ademas el registro de la
informacion relevante en el portal del SERCOP.

3. Marco legal

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica Art. 51.

e  Reglamento a la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica Art. 139.

e  Codificacion de las Resoluciones Emitidas por el Servicio Nacional de
Contratacion Publica - SERCOP 72.

° Normas de Control Interno, numeral 406-03

° Acuerdo Ministerial 010-2016

4. Glosario de términos

Actas

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Codigo postal: 170522 to
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portal de compras publicas.

Acta entrega recepcion

Documento mediante el cual se deja constancia que los bienes, servicios u obras que se
reciben cumplen con las especificaciones y/o caracteristicas técnicas establecidas en la orden de
trabajo y/o compra (Tercer Suplemento del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).

Adjudicacion

Acto administrativo por el cual la Maxima Autoridad otorga derechos y obligaciones de
manera directa al oferente.

Administrador de orden de compra o contrato

Funcionario y tiene la responsabilidad de dar seguimiento a la ejecuciéon y cumplimiento
de las obligaciones contraidas por el proveedor o contratista (Tercer Suplemento del Registro
Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).

Area requirente

Area donde nace la necesidad de contratar para este caso se considerara el Despacho
Ministerial, el Viceministerio, las Subsecretarias, las Coordinaciones Generales, Gerencias de
Proyectos, Direcciones Técnicas.

Bien

Es un elemento tangible o material que se adquiere.

Certificacion presupuestaria

Acto administrativo que garantiza la disponibilidad presupuestaria (Segundo Suplemento
del Registro Oficial 392, 2021,17 de febrero).

Comision

Funcionarios de la entidad contratante, encargados de la fase precontractual.

Contrato

Documento formal mediante el cual se establecen las obligaciones y responsabilidades de
las partes (Tercer Suplemento del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).

Contratista

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn o 2
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Republica
Cédigo postal: 170522 / Quito-Ecuado
Teléfono: +593-2-220-02

omunicaciones.gob.ec
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El contratista es la persona natural o juridica que se obliga mediante un contrato a prestar
un servicio, entregar bienes o ejecutar obras a cambio de un precio pactado en un tiempo
determinado.

Especificacion técnica

Caracteristica fundamental o requisitos tecnoldgicos que cumplir los bienes.

Entidad contratante

En contratacion pablica la institucién del sector publico que realiza la contratacion.

Estudio de mercado

Analisis efectuado por la entidad contratante para la definicion del presupuesto referencial
(Tercer Suplemento del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).

Identificacion de la necesidad

Documento mediante el cual el area requirente determina y justifica la necesidad, detalla
las especificaciones técnicas o términos de referencia a contratarse.

Menor cuantia

Aquellas contrataciones que se utiliza para la contratacion de bienes y servicios no
normalizados.

Ordenador de gasto

Funcionario delegado por la méxima autoridad responsable de autorizar el gasto.

PAC
Plan anual de contratacion (Segundo Suplemento del Registro Oficial 392, 2021, 17 de
febrero).
POA
Plan operativo anual que tiene la institucion.
Pliego
Documento precontractual elaborado y aprobado por la entidad contratante.
Presupuesto referencial

Monto determinado por el area requirente para el objeto de contratacion.

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Codigo postal: 170522 / Quito-Ecuado
Teléfono: +593 2
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Procedimiento
Método por el cual se realizara la contratacion.
Proveedor
Un proveedor es una persona natural o juridica que proporciona bienes o servicios a otras
personas o0 empresas.
Resolucion de inicio
Documento de aprobacion de pliegos y demas términos establecidos por la entidad
contratante para iniciar la publicacién en el portal.
Resolucion de adjudicacion
Documento mediante el cual la Mé&xima Autoridad o su delegado otorgan derechos y
obligaciones al oferente seleccionado.
Servicio
Accibn o conjunto de actividades destinadas a satisfacer una determinada necesidad.
Sistema nacional de contratacion publica
Organo rector de la contratacion plblica en el ecuador.

Términos de referencia

Necesidades especificas planteadas para la prestacion de los servicios.

5. Abreviaturas

LOSNCP.- Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

RGLOSNCP.- Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica.

SERCOP.- Servicio Nacional de Contratacion Publica.

MINTEL.- Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion.

POA .- Plan Operativo Anual

PAC.- Plan Anual de Contratacion

RUC.- Registro Unico de Contribuyentes

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

777 uito-Ecuado

Codigo postal: 170522
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6. Ficha del proceso

INFORMACION BASICA DEL PROCESO

Proceso: Contratacion por Menor Cuantia

Proposito:

Establecer directrices para gestionar la adquisicién 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 econémico.

Descripcion: Disparador:

Cumplir con los requerimientos de adquisicion de bienes y servicios no
normalizados solicitados por la Institucidn.

Entradas:

Solicitud de Contratacion por menor cuantia.

Productos/Servicios del

. Bien adquirido o servicio contratado.
Proceso:

Tipo de proceso: Adjetivo.

Responsable del proceso: Coordinador General Administrativo Financiero

Tipo de cliente: Interno.

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica Art. 52.1.
Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
Art. 149,

Codificacion de las Resoluciones Emitidas por el Servicio Nacional de
Contratacion Publica - SERCOP 72.

Normas de Control Interno, numeral 406-03

Acuerdo Ministerial 010-2016

Marco Legal:

7. Directrices para el aseguramiento del proceso

e  La Direccion Administrativa serd responsable de velar por la vigencia y

actualizacion del presente procedimiento.

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.
Teléfono: +593

telecomunic
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Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Codigo postal: 170522 / Quito-Ecuado

Teléfono: +593-

. Las normas generales de este documento son de aplicacion obligatoria para
todo el personal involucrado con la gestion de contratacion publica por subasta inversa
electronica.

e El procedimiento siempre debe encontrarse de conformidad con la
Normativa Legal Vigente.

e  Se entenderd como contrataciones por menor cuantia 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 econémico.

e  El area requirente remitira a la Direccion Administrativa el expediente con
la documentacién de la fase preparatoria para realizar el proceso de contratacién por
subasta inversa electronica.

e  Se cumplird lo sefialado en la normativa aplicable a menor cuantia y en el
Acuerdo Ministerial 010-2016 del MINTEL, para procesos de contratacion.

- Memorando de requerimiento

Identificacion de la necesidad en el sefialaran las caracteristicas del bien o

servicio.

Estudio de mercado

Términos de referencia

Certificacidn de constancia en el plan anual de contratacion

Certificacidn de disponibilidad presupuestaria presente y/o futura

Certificacion de verificacion en catalogo electronico

Recomendacion de miembros para la comision

Solicitud de autorizacion de inicio de proceso por parte del area requirente

La Direccion Administrativa — Gestion de Contratacion Publica, elaborara
el pliego.

- El Coordinador General Administrativo Financiero, solicita la resolucion de
inicio

a la Coordinadora General Juridica.

to-E
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- La Direccion Administrativa — Gestion de Contratacion Publica, realiza la
publicacion del proceso en el portal de compras publicas.

- La Direccion Administrativa notificara a los miembros dela comision.

- La Direccion Administrativa — Gestion de Contratacion Publica, se
encargara del seguimiento de todas las etapas del proceso en el portal de compras
publicas.

- El Coordinador General Administrativo Financiero, solicitara a la
Coordinadora General Juridica la elaboracion de resolucion de adjudicacion.

- EI Coordinador General Administrativo Financiero, solicitard a la
Coordinadora General Juridica la elaboracion de contrato.

- El ordenador de gasto notificara al administrador del contrato y entregara en
medio magnético el expediente precontractual de la contratacion.

- El ordenador del gasto notificara al técnico que no intervino en la ejecucion
del contrato.

- El administrador del contrato sera el encargado de velar por el cabal y
oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas de la contratacion.

- El administrador del contrato solicitara el pago a la Direccién Financiera,
adjuntado toda la documentacion generada en la ejecucién de la contratacion, la cual
deberd estar precisa y acorde con la normativa legal vigente.

- ElI' administrador del contrato remitird en digital a la Direccion
Administrativa, la documentacién definitiva con la que la Direccion Financiera realice
el pago al proveedor.

- La Direccion Administrativa archivara en digital la documentacion
relacionada con la contratacion.

8. Responsabilidades

Director Administrativo
e  Emitir certificacion de plan anual de contratacion
e  Emitir certificacion de catdlogo electronico

e  Aprobar el pliego

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Codigo postal: 170522 / Quito-Ecuado

Teléfono: +593
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. Publicar el proceso
e  Notificar miembros de la comision

Coordinador General Administrativo Financiero
e  Autorizar el inicio de proceso por subasta inversa electronica.
J Suscribir el contrato.
e  Notificar al administrador de contrato y al técnico que no haya intervenido

en la ejecucion del contrato.
Coordinador General Juridico

. Elaborar resolucion de inicio del proceso
e  Elaborar resolucion de adjudicacion o desierto del proceso
e  Elaborar el contrato

Director Financiero
e  Emitir la certificacion presupuestaria
e  Realizar el pago correspondiente al proveedor por el bien o servicio.

Gestion de Contratacion Piblica
e  Ejecutar el subproceso de adquisicion del bien o servicio.
e  Revisar la documentacion para la contratacion enviada por el area

requirente a la Direccion Administrativa.

e  Realizar el archivo magnético de la contratacion por subasta inversa
electronica.
e  Publicar la informacion relevante de la contratacion en el portal del
SERCOP.
Area Requirente
e  Realizar, solicitar y consolidar toda la documentacién requerida que
enviara para la contratacion.
Administrador del contrato
e  Velar por el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas

en la contratacion.
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.
Teléfono: +593
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. Solicitar el pago

. Entregar a la Direccion Administrativa la documentacion final con la que

se realizo el pago.

9. Descripcion de actividades

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

SALIDA/
PRODUCTO

1 | Area Requirente

Establecer la necesidad de la contratacion del bien o
servicio.

Planteamiento de la
necesidad mediante
memorando

(Formato 1)

2 | Area Requirente

Elaborar la identificacion de la necesidad el cual
contendré el detalle claro de las especificaciones del
bien o servicio.

Identificacion de la
necesidad aprobado

(Formato 2)

3 | Area Requirente

Solicitar por correo electrénico a la Direccion
Administrativa la publicacion de la identificacion de
la necesidad en la herramienta informética habilitada
por el SERCOP.

Obtener proformas

4 | Area Requirente

Elaborar el estudio de mercado acorde con la
normativa legal vigente.

Estudio de mercado

(Formato 3)

6 | Area Requirente

Solicitar la emision de la certificacion plan operativo
anual a la Direccién Planificacion.

o ) Términos de
5 | Area Requirente Elaborar !gs términos de referencia para el proceso de | referencia
contratacion
(Formato 4)
Solicitud de

Certificacion POA

(Formato 5)

7 | Direccion de Planificacion

Emitir certificacién del plan operativo anual POA.

Certificacion POA

8 | Area Requirente

Solicitar la emision de la certificacion plan anual de
contratacion PAC a la Direccion Administrativa.

Solicitud de
Certificacion PAC

(Formato 6)

9 | Direccién Administrativa

Emitir certificacion del plan anual de contratacion
PAC.

Certificacion PAC

(Formato 7)

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Codigo postal: 170522 / Quito-Ecuado
Teléfono: +59 02
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Solicitud de
10 | Area Requirente Solicitar la emision de la certificacion presupuestaria | certificacion
q a la Direccién Financiera presupuestaria
(Formato 8)
11 | Direccion Financiera Emitir certificacion presupuestaria Certlflcamon_
presupuestaria
o o L Memorando de inicio
12 | Area Requirente SO|IC'I'[E.1F el inicio de proceso a la Direccion de proceso
Administrativa.
(Formato 9)
Memorando de
Revisar la documentacion enviada previo a solicitar | solicitud de
13 | Direcciéon Administrativa | la autorizacion de inicio de proceso al ordenador del | autorizacion
gasto.
(Formato 10)
Sumilla de
14 | Ordenador del Gasto Sumilla de autorizacion de inicio de proceso. autorizacion en
memorando de
solicitud
Direccién Administrativa y Pliego del proceso
15 | Gestién de Contratacion Elaboracién del pliego.
Publica (Formato 11)
o o ) Memorando de
Direccion Administrativay | ¢ iciv 4 de elaboracién de resolucién de inicioala | Solicitud de resolucion
16 | Coordinacion General . P de inicio
- . . . Coordinadora General Juridica
Administrativa Financiera
(Formato 12)
17 | Coordinacion General Elaborar la resolucion de inicio y remitir a la Resolucion de inicio
Juridico Coordinacion General Administrativa Financiera (Formato 13)
1g | Coordinacion General Gestionar la suscripcion de la resolucién de inicio del | Resolucion suscrita
Administrativa Financiera | proceso.
Direccién Administrativa y .
= i . L Proceso publicado en
19 | Gestién de Contratacion Publicar proceso en el portal de compras puablicas.
. el portal.
Plblica
Memorando de
notificacién de la
20 | Direccion Administrativa | Notificacidn de la comisién. comision
(Formato 14)

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Codigo postal: 170522 uito-Ecuado
Teléfono: +593
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Actas de preguntas,
acta de apertura y
solicitud de
. nvalidacion
L Elaborar las actas correspondientes a cada etapa del convalidacion de
21 | Comision del proceso errores, acta de

proceso.

calificacion, informe
de puja o acta de
negociacion, informe
de recomendacion

Direccion Administrativa y
Gestion de Contratacion
Publica

22

Publicar las actas en cada etapa del proceso

Continuidad del
proceso en el portal de
compras publicas

Coordinacién General

23 Administrativa Financiera

Solicitud de elaboracion de resolucién de
adjudicacion o desierto del proceso a la Coordinacion
General Juridica

Memorando de
solicitud de resolucién
de adjudicacion o
desierto

(Formato 15)

Coordinacién General

24 Juridica

Resolucién de adjudicacion o desierto del proceso.

Resolucién de
adjudicacién o
desierto

Coordinacion General

25 Administrativa Financiera

Gestionar la suscripcién de la resolucién de
adjudicacion o desierto del proceso.

Resolucién suscrita

Direccién Administrativa y
Gestién de Contratacion
Plblica

26

Publicar la resolucién de adjudicacion o desierto del
proceso.

Proceso en estado
adjudicado

Direccién Administrativa y
Gestién de Contratacion
Plblica

27

Notificacion de adjudicacion del proceso al
proveedor con solicitud de documentacién
habilitante.

Oficio de notificacion
de adjudicacion

(Formato 16)

Coordinaciéon General

28 Administrativa Financiera

Solicitud de elaboracion de contrato a la
Coordinacion General Juridica

Memorando de
solicitud de
elaboracion de
contrato

(Formato 17)

Coordinacién General

que no intervino en la ejecucion del contrato

29 - Contrato elaborado Contrato
Juridica
Memorando de
e .. . notificacion de
30 | Ordenador del gasto Notificacion al administrador del contrato y técnico administrador

(Formato 18)

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

> / Quito-E

Codigo postal: 17¢
Teléfono: +593-
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Coordinacion General Gestionar la suscripcion del contrato por parte del

Administrativa Financiera | ordenador del gasto y por parte del contratista. Contrato suscrito

31

Coordinacion General Entrega al administrador de contrato el expediente en | Cd con expediente

31 Administrativa Financiera | medio magnético. precontractual

Velar por el cabal y oportuno cumplimiento de las
32 | Administrador del contrato | obligaciones derivadas de la contratacion previo a la | Solicitud de pago
solicitud de pago.

33 | Direccién Financiera Tramitar el requerimiento de pago Pago al contratista

Enviar en digital a la Direccion Administrativa el
34 | Administrador del contrato | expediente con la documentacién definitiva de la Expediente en digital
etapa contractual

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de Diciembre
Cddigo postal: 17¢ Yuito-Ecuador.
Teléfono: +593-
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Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Coldn RQ\C)E{?‘”??~-
Cédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador. del ecuado
Teléfono: +593-2-220-0200

www.telecomunic ECIG"-GS.QCb.EC
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11. Formatos

Nombre del Formato No. ‘
Memorando de planteamiento de la necesidad Formato 1
Identificacion de la necesidad Formato 2
Estudio de mercado Formato 3
Términos de referencia Formato 4
Solicitud de Certificacion POA Formato 5
Solicitud de Certificacion PAC Formato 6
Certificacién PAC Formato 7
Solicitud de certificacion presupuestaria Formato 8
Memorando de inicio de proceso Formato 9
Memorando de solicitud de autorizacién Formato 10
Pliego del proceso Formato 11
Memorando de solicitud de resolucion de inicio Formato 12
Resolucién de inicio Formato 13
Memorando de notificacion de la comision Formato 14
Memorando de solicitud de resolucion de adjudicacion o desierto | Formato 15
Oficio de notificacion de adjudicacion Formato 16
Memorando de solicitud de elaboracion de contrato Formato 17
Memorando de notificacion de administrador Formato 18

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cddigo postal: 17052 Quito-Ecuador.
Teléfono: +593-

elecomun
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Formato 1

PARA:  Titular del Area Requirente (Subsecretario, Coordinador, Director)

ASUNTO: Necesidad de contratar “NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION”

De mi consideracion:

Planteamiento y justificacidn dirigida al titular del area, en el que se detalle de forma clara la necesidad
de contratar el bien o servicio a través del proceso de infima cuantia, este requerimiento lo realizara el
Especialista de la Subsecretaria, Coordinacidn o Direccidn.

Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,

Especialista de la Subsecretaria, Coordinacion o Direccidn

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cddigo postal: 17¢ E
Teléfono: +593-

w.telecomunica

to-Ecuador.
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Formato 2
IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD
(NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION)
ANTECEDENTES

JUSTIFICACION DEL SERVICIO

OBJETO DEL SERVICIO

OBJETIVOS

NATURALEZA DEL SERVICIO

INFORMACION QUE DISPONE LA ENTIDAD

PRODUCTOS O SERVICIOS ESPERADOS

METODOLOGIA DE TRABAJO

PLAZO DE EJECUCION

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR

OBLIGACIONES DEL MINTEL

MULTAS

RECOMENDACION DEL ADMINISTRADOR DE ORDEN DE COMPRA
RESPONSABILIDADES DEL ADMINISTRADOR DE LA ORDEN DE COMPRA

CONSIDERACIONES PARA LA EMISION DE LAS COTIZACIONES POR PARTE DE LOS PROVEEDORES

Quito, D.M. xx de xxxx de 20xx

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
Especialista del Area Titular del Area
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon 2 -

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén lepublica
AT . 17OE9D ~ I R B, del Ecuador
Codigo postal: 170522 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-




7
Gobierno

delEcuador
GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE
Formato 3
ESTUDIO DE MERCADO
(NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACI()N)
ANTECEDENTES

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

OBJETO DEL CONTRATACION

OBIJETIVOS

DETERMINACION DEL PRESUPUESTO REFERENCIAL

Analisis del Bien o Servicio a ser adquirido
Solicitud de cotizaciones o proformas
Analisis de propuestas recibidas
Establecimiento del presupuesto referencial

O N WU

CONCLUSION

Quito, D.M. xx de xxxx de 20xx

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:

Especialista del Area Titular del Area

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25 75 y Av. Coldn ~ep f'“"‘“
Cddigo postal: 17 H:& Quito adc

Teléfono: +593-2-220

v.telecomunicacio
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Formato 4
TERMINOS DE REFERENCIA
(NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACI()N)
Antecedentes.

Objetivos (¢Para qué?).

Alcance (¢Hasta dénde?).

Metodologia de trabajo (¢Como?).

Informacién que dispone la entidad (Diagndsticos, estadistica, etc.).

Productos o servicios esperados (¢Qué y como?).

Plazo de ejecucion: parciales y/o total (¢Cuando?).

Personal técnico/equipo de trabajo/recursos (¢ Con quién o con qué?); y,

Forma y condiciones de pago.

Quito, D.M. xx de xxxx de 20xx

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
Especialista del Area Titular del Area
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn 3 A

1
Direccion: Av. 6 de D|c1embre N25 75 y Av. Coldn Repub
\F HF‘
Cdédigo postal 1
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Formato 5

PARA: Directora de Planificacion

ASUNTO: Solicitud de Emisién de certificacién POA para el “DESCRIPCION DE LO QUE SE VA COMPRAR”

De mi consideracion:

Por medio del presente, solicito a usted designar a quien corresponda, proceda con la emisién de la
certificacidn POA para la "descripcion de lo que se va comprar".

Con sentimientos de distinguida consideracién.
Atentamente,

Titular del Area Requirente

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593

vww telecomunicaciones.gob.ec
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Formato 6

PARA: Director Administrativo

ASUNTO: Solicitud de Emisién de certificacién PAC para el “NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION”

De mi consideracion:

Por medio del presente, solicito a usted designar a quien corresponda, proceda con la emisién de la
certificacién PAC para la "NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION".

Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,

Titular del Area Requirente

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.
Teléfono: +593-2

con

plica
uador
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Formato 7

CERTIFICACION PAC

Nro. XX-20XX
Quito DM, XX de XXXX de 20XX

Una vez que se ha procedido a revisar el Plan Anual de Contrataciones-PAC vigente del Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion-MINTEL, por medio del presente,

CERTIFICO:

Que la “NOMBRE DEL OBJETO DE LA CONTRATACION”, consta en el PAC del MINTEL del afio 2023, el cual
incluye el monto solicitado por el area requirente.

Esta certificacion se emite conforme a la Resolucion de Reforma PAC 2023 Resolucion Nro. CP-MINTEL-
2023-0XX de XX de XXXX de 2023.

Atentamente,

Analista de Compras Publicas

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn ~,

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén lepublica
ot e i S T del Ecuador

Codigo postal: 170 Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2

"

]
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Formato 8

PARA: Director Financiero

ASUNTO: Solicitud de Emisidn de certificacidon presupuestaria para el “NOMBRE DEL OBJETO DE
CONTRATACION”

De mi consideracion:

Por medio del presente, solicito a usted designar a quien corresponda, proceda con la emisién de la
certificacion presupuestaria para la "NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION".

Para el efecto se adjunta de manera fisica y digital el expediente con los documentos justificativos
necesarios:

Con sentimientos de distinguida consideracién.
Atentamente,

Director Administrativo

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de D|c1embre N25-75 y Av. Coldn
Cédigo postal 1 0522 / Quito-Ecuador.

pub
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Formato 9

PARA: Director Administrativo

ASUNTO: Solicitud de inicio de proceso para “OBJETO DE LA CONTRATACION”

De mi consideracion:

Por medio del presente, solicito a usted gestionar la autorizacién de inicio del proceso para "OBJETO DE
LA CONTRATACION" mediante el proceso de Subasta Inversa Electrénica.

Para el efecto se adjunta de manera fisica y digital el expediente con los documentos justificativos
necesarios:

e Certificacion POA

e Certificacion CATE

e Certificacién PAC

e Identificacidn de necesidad
e Estudio de mercado

e Términos de referencia

e C(Certificacidn presupuestaria

Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,

Titular del Area Requirente

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593
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Formato 10
Para: Coordinador General Administrativo Financiero

Asunto: Autorizacion de inicio de proceso para (OBJETO DE LA CONTRATACION)

De mi consideracion:

En cumplimiento con el numeral 3 del Art. 21 del Acuerdo Ministerial No. 010-2019, que indica:
"Con la solicitud del area requirente, la Direccion Administrativa (...) solicitara al ordenador
del gasto de acuerdo con los procesos y montos establecidos en el presente instrumento, autorice
el inicio o reapertura del procedimiento de contratacién pablica™; y, conforme al numeral 2 del
Art. 3 del Acuerdo Nro. MINTEL-MINTEL-2022-0005 que menciona: "' Al sefior Coordinador
General Administrativo Financiero para los procedimientos de contratacion Publica previstos
en la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento de
aplicacion, gue se desarrollen en el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la
Informacion; cuya cuantia sea igual o superior a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del
Presupuesto Inicial de Estado del correspondiente ejercicio econdémico; y, menor a multiplicar
el coeficiente 0,000007 del Presupuesto Inicial de Estado del correspondiente ejercicio
econdmico. ”, y en conformidad con lo requerido mediante Memorando Nro. MINTEL-XXXX-
2023-xxxx-M de fecha xx de xxxx de 2023; solicito a Usted muy comedidamente autorice el
inicio del procedimiento para la contratacion del “OBJETO DE LA CONTRATACION", por un
monto de USD. xxxxx,xx (xxxxx délares de los Estados Unidos de América con xx/100), cuyo
valor no incluye IVA; mismo que se realizara bajo el procedimiento de Subasta Inversa
Electronica, para lo cual se adjunta la siguiente documentacion habilitante:

o Certificacion Poa

o Certificacion PAC

o Certificacion CATE

« Identificacion de la necesidad

e Estudio de mercado

e Términos de referencia

o Certificacion presupuestaria

e« Memorando Nro. MINTEL-XX-2023-XXXX-M

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn o 2
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Republica
Codigo postal: 170522 / Quito-Ecuado
Teléfono: +593-2-220-0
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Ademas se solicita autorizar la designacién de los miembros recomendados por el area
requirente para conformar la Comision, para el proceso en mencion, de acuerdo con lo
establecido en el Art. 4 del Acuerdo Ministerial 010-2019, segun el siguiente detalle:

o XXXXXXXX, Profesional designado por la maxima autoridad, quien la presidira;
o XXXXxxxX, Titular del area requirente o su delegado; y,
o XXXXXXXXXXXX, Profesional afin al objeto de la contratacion.

Finalmente, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Art. 121 de RGLOSNCP se
recomienda se designe como Administrador para la presente contratacion al Especialista de la
XXXXXX, XXXXXXXXKXXXXX.

Atentamente,

Director Administrativo

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593
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Formato 11

MODELO DE PLIEGO DEL PROCEDIMIENTO DE SUBASTA INVERSA

ELECTRONICA BIENES Y SERVICIOS
Fersion SERCOP 2.1 (09 de junio de 2017)

IOI FORMULARIOS

SECCIONT

FORMULARIO UNICO DE LA OFERTA.

1.1 PRESENTACION Y COMPROMISO.

1.2 DATOS GENERALES DEL OFERENTE.

13 NOMNA DE SOCIOS, ACCIONISTAS O PARTKIES

MAYORITARIOS DE PERSONAS JURIDICAS Y DISPOSICIONES

ESPECTFICAS PARA PERSONAS NATURALES, OFERENTES.

1.4 STTUVACION FINANCIERA.

1.5 TABLA DE CANTIDADES Y PRECIOS.

1.6 COMPONENTES DE LOS (BIENES O SERVICIOS)

OFERTADOS

1.7 EXPERIENCIA DEL OFERENTE

1.8 PERSONAL TECNICO MINIMO REQUERIDO.

1.0 EQUIPO MINIMO REQUERIDO.

1.10 DECLARACION DEL VALOR AGREGADO ECUATORIANO

DE L4 OFERTA.

1.11 CALCULO DEL PORCENTAE DE VALOR AGREGADO
ECUATORIANO |

112 FORMULARIO PARA LA DECLARACION DE VALOR
AGREGADO ECUATORIANO DE LA OFERTA DE
DESARROLIO DE SOFTWARE Y, ADQUISICION DE
SOFTWARE .

1.13 OTROS PARAMETROS DE CALIFICACION PROPUESTOS
POR LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Caodigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593-2-220-0200
www telecomunicaciones.gob.ec
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Formato 12
Para: Coordinador General Juridico

Asunto: Elaboracion de Resolucion de inicio de proceso SIE-MINTEL-00x-2023

Dentro del proceso de contratacién, solicitado por la xxxxxxxxxx a través de Memorando No. MINTEL-
xxxx-2023-0xxx-M, y de conformidad a sumilla inserta en Memorando No. MINTEL-DA-2023-xxxx-M;
solicito a usted disponer a quien corresponda proceda con la elaboracion de la Resolucién de inicio de
proceso denominado “NOMBRE DEL OBJETO DE LA CONTRATACION”, signado con cédigo No. SIE-MINTEL-
00x-2023.

Para lo cual se entrega el expediente de contratacion; para que dentro de la Normativa Legal Vigente se
proceda con lo requerido en cumplimiento de la LOSNCP, su Reglamento y Resoluciones Externas del
SERCOP.

Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente

Coordinador General Administrativo Financiero

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593
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Formato 13

RESOLUCION No. CP-MINTEL-2022-044

Mgs. César Augusto Calderon Villota
Coordinador General Administrativo Financiero
MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONESY

DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 1 del articulo 154 de Iz Constitucion de la Repubhica del Ecuador determuna que
los mumistros de Estado ejerceran, entre otras atmbuciones ¥ 2@ mas de las establecidas en 1a Ley,
1z rectoria de las politicas publicas del area a su cargo v expediran los acuerdos v resoluciones
admmstrativas que requiera su gestion:

Que, el articulo 226 de 1a Constitucion de la Republica del Ecuador dispone: “Las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas
que actiien en virtud de una potestad estatal gjerceran solamente las competencias y facultades
que les sean atibuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para
el cumplimiento de sus fines y hacer gfectivo <l goce y giercicio de los derechos reconocidos en
la Constitucion.”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de Iz Republica del Ecuador establece: “La administracion
publica constituye un servicio a la colsctividad que ze rige por los principios de gficacia,
gficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, ransparencia y evaluacion.”;

Que, el articulo 288 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que las compras
pablicas cumpliran con criterios de eficiencia, fransparencia, calidad responsabilidad ambiental
¥ social v que se prionizaran los productos y servicios nacionales, en particular los provenientes
de la economia popular v solidana y de nucro, pequefias v medianas umdades productivas;

Que, el articulo 69 del Codigo Organico Admimistrativo dispone: “Delegacion de competencias.
Los organos adminiztrativos puedsn delegar el gercicio de sus compstencias, incluida la de
gestion, en- 1. Omros organos o enfidades de la misma adminismacion publica, jerarquicamente
dependientes. (...)";

Que, con Iz expedicion de Iz Ley Organica del Sistemz Nacional de Contratacion Publica,
publicada en el Suplemento del Rezistro Oficial No. 395 de 04 de agosto de 2008; y el
Reglamento General de 1z Ley. publicado en el Suplemento del Rezistro Oficial No. 588 de 12
de mayo de 2009 y sus posteriores reformas, se establece el marco normativo aphicable z la
contratacion para la adquisicion o arrendanuento de bienes. ejecucion de obras v prestacion de
servicios, melmdos los de consultoria que realicen las entidades v organismos establecidos en el
articulo 1 de Ia LOSNCP:

Que, el articulo 4 de la Ley Organica del Sistems Nzacional de Contratacion Publica establece:
“Principios.- Para la aplicacion de esta Ley y de los contratos que de ella deriven, se observaran

1

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cddigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593-2-220-0200

www telecomunicaciones.gob.ec

Republica

J) del Ecuador
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Formato 14

PARA: Comisién Técnica

ASUNTO: Notificacion de designacion de Comision de Apoyo para el proceso No SIE- MINTEL-00x-2023

Mediante Resolucién de Inicio No. CP-MINTEL-2023-0xx de 0Ox de xxxxxxx de 2023, en el Art. x, el sefior
XXXXXXXX, Coordinador General Administrativo Financiero, Delegado de la Ministra de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion dispone la conformacion de la Comision para el
procedimiento de Subasta Inversa Electronica Nro. SIE-MINTEL-00x-2023 “...” quienes se encargaran de
llevar adelante el presente proceso de contratacion y por lo tanto, seran responsables de emitir y suscribir
las actas de: Preguntas, respuestas y/o aclaraciones; recepcion de oferta; apertura de oferta; convalidacion
de errores; calificacion de oferta e informe del proceso con la recomendacion expresa de adjudicacion o
declaratoria de procedimiento desierto.

Mediante Resolucion de Inicio No. CP-MINTEL-2023-0xx de 0x de xxxxxxx de 2023, en el Art. X, el
sefior xxxxxxxx, Coordinador General Administrativo Financiero, Delegado de la Ministra de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion, encarga a la Direccion Administrativa la
publicacion, notificacion a la Comision y ejecucién de la presente Resolucion, dentro del &mbito de su
competencia.

De acuerdo con lo establecido en el Art. 7.- Designaciones y Comisiones del Acuerdo Ministerial No. 010-
2019, suscrita por el Ministro de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion, comunico a
ustedes que han sido designados miembros de la Comision para el proceso SIE-MINTEL-00x-2023,
“NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION” bajo las siguientes designaciones:

o XXXXXXXXX, Directora de Patrocinio y Contratacion, Profesional designado por la maxima
autoridad, quien la presidira.

o XXXXXXXXXXXX, Profesional afin al objeto de la contratacion.

o XXXXXXXXXXX, Secretario.

La Comision sera responsable de:

9. Responder a las preguntas que formulen los proveedores invitados, una vez efectuada la
publicacion de la convocatoria o invitacion en el portal institucional del SERCOP en el término
que, para el efecto, se establezca en los pliegos.

10. Emitir aclaraciones por propia iniciativa o a pedido de los participantes, pudiendo modificar los
pliegos, siempre que sea justificado y no alteren el objeto del contrato ni el presupuesto referencial.

11. Aperturar los sobres que contienen las ofertas; elaborar el acta de apertura y solicitud de
convalidacion de errores; revisar el cumplimiento de los requisitos, determinar los errores de
forma que puedan ser convalidados; y notificar los mismos a los oferentes que se encuentren en
dicho caso, a fin de que los convaliden en el término sefialado en los pliegos

12. Calificar la oferta técnica de los participantes que hubieren cumplido las condiciones definidas en
los pliegos, elaborar el informe de evaluacién de ofertas y ponerla en conocimiento del ordenador
de gasto para su resolucion.

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn o 2
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Republica
Cédigo postal: 170522 / Quito-Ecuado -

Teléfono: +593-2-220-0200
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13. Elaborar el informe de resultados de puja para el caso de Subasta Inversa Electrénica.

14. Negociar con el unico oferente habilitado para presentar su oferta econémica, en el caso de
Subasta Inversa Electronica, y elaborar el acta de negociacion.

15. Presentar los informes, segun el caso, en los que se incluird el andlisis correspondiente del proceso
y la recomendacion expresa de adjudicacion o declaratoria de desierto”

16. Negociar con el oferente calificado en los procesos de Contratacidn de Consultoria.

Se anexa el cronograma publicado en el Portal de Compras Publicas para su conocimiento y cumplimiento
del mismo.

Concepto Dia Hora

Fecha de publicacion del proceso en el portal

Fecha limite para efectuar preguntas

Fecha limite para emitir respuestas y aclaraciones

Fecha limite recepcidon oferta técnica

Fecha limite para solicitar convalidacién de errores

Fecha limite para convalidacion de errores

Fecha limite calificacion técnica de participantes

Fecha inicio de puja

Fecha fin de puja

Fecha estimada de adjudicacién

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Director Administrativo

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cdédigo postal: 17052 Quito-Ecuador

Teléfono: +

telecomunica
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Formato 15

Para: Coordinador General Juridico

Asunto: Elaboracion de Resolucion de adjudicacion de proceso SIE-MINTEL-00x-2023

Por medio del presente, me permito remitir a usted, el expediente del procedimiento de Subasta Inversa
Electrénica denominado “NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION”; sighado con el cédigo No. SIE-
MINTEL-00x-2023, el mismo que incluye el informe con la recomendacidn de la adjudicacién o desierto
por parte de la Comisién.

Con estos antecedentes, solicito a usted designar a quien corresponda la elaboracién de la Resolucién
de Adjudicacién dentro de la normativa Legal vigente.

Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente

Coordinador General Administrativo Financiero

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593
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Formato 16

Asunto: Adjudicacion proceso SIE-MINTEL-00x-2023

Sefior
XXXXXXXXXXXXXX
Representante Legal
XXXXXXXXXXXXXXKXXXXX
En su Despacho

Adjunto sirvase encontrar la Resolucion de Adjudicacién emitida por esta Cartera de
Estado, de la adjudicacién del proceso SIE-MINTEL-00x-2023 para el “NOMBRE DEL OBJETO DE
CONTRATACION”.

A continuacién se detalla la informacién que deberd presentar previo a la firma del contrato, dentro del
término estipulado en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica.

e Documentos solicitado en el pliego

Atentamente

Director Administrativo

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593

v.telecomunicaciones
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Formato 17

Para: Coordinador General Juridico

Asunto: Elaboracion de contrato proceso SIE-MINTEL-00x-2023

Una vez que se realizé la adjudicacién en el Portal de Compras Publicas del proceso signado con cddigo
SIE-MINTEL-00x-2023, cuyo objeto es contratar el “NOMBRE DEL OBJETO DE CONTRATACION”, adjunto
me permito remitir el expediente completo, a fin de que la Coordinacién General Juridica proceda a la
elaboracidn del respectivo contrato, conforme a lo establecido en el numeral 14 del Art. 21 del Acuerdo
Ministerial No. 010-2019 de 15 de mayo de 2019, donde menciona que la “...Coordinacidon General
Administrativa Financiera, remitira el expediente del proceso completo conjuntamente con la oferta
ganadora a la Coordinacién General Juridica, para que elabore el contrato previa presentacién y revision
de las garantias en el caso que corresponda y los requisitos exigidos para este efecto ...”.

Con sentimiento de distinguida consideracion.

Atentamente

Coordinador General Administrativo Financiero

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Cdédigo postal: 170522 / Quito-Ecuador.

Teléfono: +593
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Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon

Codigo postal: 1 @ Ecuadc

Teléfono: +5¢

Formato 18

PARA: Administrador

ASUNTO: Notificacién de administrador de contrato de “DESCRIPCION DE LO QUE SE VA COMPRAR”

De mi consideracion:

Por medio del presente pongo en su conocimiento que, en referencia a lo sugerido en la Identificacion
de la Necesidad del proceso de contratacidn, se le designa como Administrador de la Orden de Compra
gue se detalla a continuacion:

Proveedor RUC CP ANUAL y CP Objeto de Valor Total Administrador/a
PLURIANUAL Contratacion Sin IVA

Al respecto, me permito recordarle que en su calidad de administradora debera velar por cumplimiento
cabal de las condiciones establecidas dentro del instrumento suscrito entre las partes, para lo cual me
permito recomendar que se considere lo siguiente:

Constitucion de la Republica del Ecuador:

“Art. 76.- En todo proceso en el que se determinen derechos y obligaciones de cualquier orden, se
asegurara el derecho al debido proceso que incluird las siguientes garantias basicas:(...)

7. El derecho de las personas a la defensa incluira las siguientes garantias: (...)

I) Las resoluciones de los poderes publicos deberan ser motivadas. No habra motivacion si en la
resolucién no se enuncian las normas o principios juridicos en que se funda y no se explica la pertinencia
de su aplicacion a los antecedentes de hecho. Los actos administrativos, resoluciones o fallos que no se
encuentren debidamente motivados se consideraran nulos. Las servidoras o servidores responsables
seran sancionados".

“Art. 226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actlen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de

2 to
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coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion".

“Art. 288.- Las compras publicas cumplirdn con criterios de eficiencia, transparencia, calidad,
responsabilidad ambiental y social. Se priorizaran los productos y servicios nacionales, en particular los
provenientes de la economia popular y solidaria, y de las micro, pequefias y medianas unidades
productivas".

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica:

“Art. 21.- La informacién relevante de los procedimientos de contratacidn se publicard obligatoriamente
a través de COMPRAS PUBLICAS”.

“Art. 36.- Expediente del Proceso de Contratacion. - Las Entidades Contratantes deberan formary
mantener un expediente por cada contratacion en el que constaran los documentos referentes a los
hechos y aspectos mas relevantes de sus etapas de preparacion, seleccién, contratacion, ejecucion, asi
como en la fase pos contractual.

El Reglamento establecerd las normas sobre su contenido, conformacion y publicidad a través del portal
de COMPRAS PUBLICAS”.

“Art. 70.-Administracién del Contrato. -Los contratos contendran estipulaciones especificas relacionadas
con las funciones y deberes de los administradores del contrato, asi como de quienes ejerceran la
supervisioén o fiscalizacién.

En el expediente se hara constar todo hecho relevante que se presente en la ejecucién del contrato, de
conformidad a lo que se determine en el Reglamento. Especialmente se referiran a los hechos,
actuaciones y documentacién relacionados con pagos; contratos complementarios; terminacién del
contrato; ejecucién de garantias; aplicacion de multas y sanciones; y, recepciones.”

“Art. 71.-Clausulas Obligatorias. -En los contratos sometidos a esta Ley se estipulara obligatoriamente
cldusulas de multas, asi como una relacionada con el plazo en que la entidad debera proceder al pago
del anticipo, en caso de haberlo; el que no podra exceder del término de treinta (30) dias.

Las multas se impondran por retardo en la ejecucion de las obligaciones contractuales conforme al
cronograma valorado, asi como por incumplimientos de las demas obligaciones contractuales, las que se
determinaran por cada dia de retardo; las multas se calcularan sobre el porcentaje de las obligaciones
gue se encuentran pendientes de ejecutarse conforme lo establecido en el contrato.

En todos los casos, las multas seran impuestas por el administrador del contrato, y el fiscalizador, si los
hubiere, el o los cuales estableceran el incumplimiento, fechas y montos.

Las multas impuestas al contratista pueden ser impugnadas en sede administrativa, a través de los
respectivos recursos, o en sede judicial o arbitral.”

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica:

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon
Codigo postal: 170522 / Quito-Ecuado

Teléfono: +5¢
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“Art. 31.- Expediente de contratacidn. - El expediente de contratacidn contendrd la informacién
relevante prevista en el articulo 13 de este Reglamento General. En el caso de compras por catdlogo
electrdnico, el expediente de la entidad contratante se respaldara con los pliegos y antecedentes de la
adquisicion, la orden de compra y las actas de entrega recepcidn respectiva.”

“Art. 110.- Administrador de orden de compra. - La entidad contratante generadora de la orden de
compra designara a un servidor para que administre la ejecucidn y el cabal cumplimiento de las
obligaciones generadas en la orden de compra.

A las 6rdenes de compra se le aplicaran las mismas disposiciones de la Ley Orgéanica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica y este Reglamento, relacionadas con los contratos en lo que fuere
aplicable.

El Servicio Nacional de Contratacién Publica, no tendrd responsabilidad en la generacion, suscripcién,
administracién y ejecucién de la orden de compra.”

“Art. 124.- Contenido de las actas. - Las actas de recepcidn provisional, parcial, total y definitivas seran
suscritas por el contratista y los integrantes de la Comision designada por la maxima autoridad de la
entidad contratante o su delegado conformada por el administrador del contrato y un técnico que no
haya intervenido en el proceso de ejecucion del contrato.

Las actas contendrdn los antecedentes, condiciones generales de ejecucién, condiciones operativas,
liguidacion econdmica, liquidacién de plazos, constancia de la recepcidn, cumplimiento de las
obligaciones contractuales, reajustes de precios pagados, o pendientes de pago y cualquier otra
circunstancia que se estime necesaria.

En las recepciones provisionales parciales, se hara constar como antecedente los datos relacionados con
la recepcidn precedente. La ultima recepcidn provisional incluird la informacién sumaria de todas las
anteriores”.

“Art. 295.- De la administracién del contrato. - En todos los procedimientos que se formalicen a través
de contratos u érdenes de compra, las entidades contratantes designaran de manera expresa a un
administrador del contrato, quien velara por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de
las obligaciones contractuales.

La maxima autoridad de la entidad contratante o su delegado designara al administrador del contrato,
dicha designacion se podra realizar a través de la resolucién de adjudicacidon, que debera ser notificada
formalmente a la persona sobre la que recaiga esta responsabilidad.

Al momento de suscribirse el contrato administrativo, en la clausula pertinente constara el nombre de la
persona designada quien asumira la obligacién de administrar el contrato; sin perjuicio de que
posteriormente se designe a otra para la administracion del contrato, particular que debera ser
notificado al contratista, sin necesidad de modificar el contrato.
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El administrador del contrato debera sujetarse a las disposiciones de la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica, su Reglamento General, las resoluciones que emitan el Servicio
Nacional de Contratacion Publica para el efecto, y las condiciones pactadas en el contrato.

Supletoriamente se podra recurrir a otras fuentes normativas como el Cédigo Organico Administrativo,
el Cédigo Civil y cualquier norma que, de manera razonada, sean necesarias y pertinentes para dilucidar
cualquier inconveniente con la fase de ejecucién contractual.”

El administrador deberd publicar en el portal de compras publicas toda la documentacion de la
ejecucion del contrato.

Bajo este antecedente me permito hacer la entrega del expediente tanto fisico como digital, y se
continde con el proceso segun indica la normativa legal vigente.

Particular que pongo en su conocimiento para los fines pertinentes.

Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente,

Ordenador de gasto
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Conclusiones
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Conforme el estudio realizado se pudo determinar que el no contar con un manual de
procesos de contratacion publica que facilite a los funcionarios seguir paso a paso,
repercute en el buen funcionamiento de la entidad tanto en el aspecto operativo y

econémico.

El buen desempefio institucional corresponde en gran manera al cumplimiento absoluto
de la normativa legal vigente y como en este caso en lo enmarcado a Contratacién
Puablica, por lo que su conocimiento y aplicacion es tarea de todos los funcionarios que de

una u otra manera estan interrelacionados en su diario actuar.

Contar con un manual de procesos de contratacion publica como una herramienta para
alcanzar los objetivos institucionales es sin duda un aporte para la Entidad ya que con el
cumplimiento de los mismos objetivos institucionales se puede aportar con el desarrollo
del “ser” de la Entidad.
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Recomendaciones

e Es primordial para la Entidad implementar el manual de procesos de contratacion publica
y asi contribuir a su mejor funcionamiento por lo que se recomienda su ampliacién

inmediata.

e Se debe realizar una constante capacitacion del personal que se relaciona directa o
indirectamente en la contratacion publica y asi poder generar contrataciones enmarcadas

en la normativa legal vigente.

e Serecomienda que se considere el manual de procesos de contratacion publica como una
herramienta en constante cambio y mejora conforme los cambios de la normativa
relacionada a contratacion publica, a fin de evitar inconvenientes futuros ante los entes de

control respectivos.
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Anexos

Autorizacidn del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn.
Fase preparatoria

Fase precontractual

Fase contractual

infima cuantia

Subasta inversa electrénica

Menor cuantia

Comisidn técnica

A L I A

Normas de control interno para las entidades
10. Estatuto orgdnico delo MINTEL
11. Acuerdo ministerial 010-2019

12. Anti plagio.
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Anexo 2
Fase preparatoria

De acuerdo con lo establecido en el Art. 28 de la Codificacion de las Resoluciones
Emitidas por el Servicio Nacional de Contratacion Publica - SERCOP 72, sefiala, “Fase de la
contratacion publica que incluye la elaboracion y modificacion del plan anual de contrataciones -
PAC; la elaboracion de estudios de mercado, elaboracion de especificaciones técnicas y términos
de referencia TDR; elaboracion del presupuesto referencial y emision de certificacion
presupuestaria; elaboracion de estudios; obtencion del informe de pertinencia y favorabilidad,
emitido por la Contraloria General del Estado; elaboracion y aprobacion de pliegos;
conformacion de la comision técnica u otorgamiento de delegacidn; y, toda actividad hasta antes
de la publicacion del procedimiento en el Portal Institucional del Servicio Nacional de

Contratacion Publica”.

Por su parte el Reglamento General a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica en su Art. 42, menciona que “El 6rgano administrativo requirente de la
entidad contratante, con la finalidad de satisfacer y cumplir con los objetivos, metas y demandas
institucionales, de acuerdo con sus competencias y atribuciones, realizara la identificacion

especifica, detallada, clara y concreta de la necesidad de contratacion”.

En este sentido, la fase preparatoria es el inicio de toda contratacion publica, es el
proceso donde se disefia y desarrolla las actividades preliminares, asi como también se prepara la

documentacién que justificard la necesidad de contratar de la entidad.

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn ~, 2
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Anexo 3
Fase precontractual

El Art. 29 de la Codificacion de las Resoluciones Emitidas por el Servicio Nacional de
Contratacion Publica - SERCOP 72, establece que, “Fase de la contratacion publica que se inicia
con la publicacion del procedimiento en el Portal Institucional del Servicio Nacional de
Contratacion Publica; etapa de preguntas, respuestas y aclaraciones, modificaciones de
condiciones contractuales o de pliegos; cancelacion del procedimiento, etapa de recepcion,
apertura, convalidacion de errores, verificacion, y calificacion de ofertas; informe de la comision
técnica o del delgado; resolucion y publicacion de la adjudicacion o decision de procedimiento
desierto; y todo acto que esté comprendido entre la convocatoria hasta la adjudicacion o

declaratoria de desierto del proceso de contratacion”.

Respecto a la fase precontractual el Reglamento General a la Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica en su Art. 71, indica que, “Una vez que la entidad contratante
cuente con los estudios previos, los pliegos y la certificacién presupuestaria, la maxima autoridad
o su delegado, aprobaré los documentos de la etapa preparatoria mediante resolucion motivada.
La fase precontractual comenzara con la publicacion de la convocatoria en el portal de compras
publicas, de conformidad con las normas que regulen el procedimiento precontractual que

corresponda.

Los servidores del area de compras publicas, o quien haga sus veces, de la entidad
contratante seran los responsables del tramite en el portal de compras publicas, hasta la

adjudicacion o declaratoria de desierto o cancelacion del proceso, segiin corresponda”.

Por lo expuesto, esta fase corresponde al inicio del proceso de contratacion a través de
la herramienta creada para el efecto, es decir, desde la convocatoria en la plataforma del Sistema

Oficial de Contratacion Publica hasta la adjudicacion del proceso.

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
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Anexo 4
Fase contractual

Segtin el Art. 30 de la Codificacion de las Resoluciones Emitidas por el Servicio
Nacional de Contratacion Publica - SERCOP 72, dice que la, “Fase de la contratacion publica
que incluye todas las actuaciones para cumplir con el contrato suscrito, registro en el Portal
Institucional del Servicio Nacional de Contratacion Publica, la administracion de la ejecucion
contractual, incluidos los registro de entregas parciales en caso de haberlas, presentacion y pago
de planillas, segun el objeto de contratacion y las actas de entrega-recepcion provisionales y
definitivas, seglin corresponde, ademas de la liquidacion de los contratos en cualquiera de sus
formas y la finalizacion del procedimiento; y en el caso de ser pertinente la realizacion de
ordenes de trabajo, 6rdenes de cambio y contratos complementarios cubriendo la totalidad de los

eventos”.

En este contexto, la entidad contratante verificara que el proveedor que va a suscribir el
contrato, tenga capacidad para contratar y no incurra en inhabilidades establecidas en el

Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidon
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Anexo 5
infima Cuantia
LEY ORGANICA DEL SISTEMA DE NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA.

El Art. 52.1 de la LOSNCP establece que las contrataciones por infima cuantia no
podréan emplearse como medio de elusion de los procedimientos pre-contractuales; para el efecto,
las entidades contratantes remitiran trimestralmente al organismo nacional responsable de la
contratacion publica, un informe sobre el numero de contrataciones realizadas por infima
cuantia, asi como los nombres de los contratistas (Segundo Suplemento del Registro Oficial 392,

2021,17 de febrero).

Se realizara la contratacion por infima cuantia en los siguientes casos:

1.- Las contrataciones para la adquisicion de bienes o prestacion de servicios no
normalizados, excepto los de consultoria, cuya cuantia sea inferior a multiplicar el coeficiente
0,0000002 del presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio econdémico (Segundo
Suplemento del Registro Oficial 392, 2021,17 de febrero).

2.- Las contrataciones para la adquisicion de bienes o prestacion de servicios
normalizados, excepto los de consultoria, que no consten en el catalogo electronico y cuya
cuantia sea inferior a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del presupuesto inicial del Estado del
correspondiente ejercicio econdmico; y (Segundo Suplemento del Registro Oficial 392, 2021,17
de febrero).

3.- Las contrataciones de obras que tengan por objeto Unica y exclusivamente la
reparacion, refaccion, remodelacion, adecuacion, mantenimiento o mejora de una construccion o
infraestructura existente, cuyo presupuesto referencial sea inferior a multiplicar el coeficiente
0,0000002 del presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio econdmico. Para estos
casos, no podra considerarse en forma individual cada intervencion, sino que la cuantia se
calcularé en funcion de todas las actividades que deban realizarse en el ejercicio econdmico

sobre la construccion o infraestructura existente. En el caso de que el objeto de la contratacion no
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sea el sefialado en este numeral, se aplicaré el procedimiento de menor cuantia (Segundo
Suplemento del Registro Oficial 392, 2021,17 de febrero).

Para realizar las contrataciones que contempla este articulo se realizaran de forma
directa con un proveedor seleccionado por la entidad contratante, sin necesidad que esté
habilitado en el Registro Unico de Proveedores.

Las contrataciones de infima cuantia no podran emplearse como medio de elusion de

los procedimientos pre-contractuales.

Si el Servicio Nacional de Contratacion Publica llegara a detectar una subdivision de
contratos, lo pondra en conocimiento de los organismos de control para que inicien las acciones

pertinentes.

REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SISTEMA DE NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA.

Segun el Art. 149 (Segundo Suplemento del Registro Oficial 392, 2021,17 de febrero)
sefiala que en la infima cuantia se debera:

1. El &rea requirente justificara el requerimiento y levantard las especificaciones
técnicas o términos de referencia a contratarse;

2. Autorizara la maxima autoridad o su delegado, quien verificara que el proveedor no
se encuentre inhabilitado o con prohibicion para celebrar contratos con el Estado;

3. La entidad contratante publicara en la herramienta habilitada por el Servicio Nacional
de Contratacion Publica, la identificacion de la necesidad contratar por infima cuantia, asi como
la informacion de inicio y fin para la presentacion de proformas, el tiempo de vigencia la
proforma;

4. El proveedor interesado remitira su proforma a la entidad contratante dentro del
término establecido. La entidad contratante sentara una razon de las proformas recibidas. La
proforma tendra los efectos de la oferta.

5. Con las proformas presentadas, la entidad contratante de forma directa seleccionara

al proveedor que cumpla con el mejor costo

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn ~, 2
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6.- Con el proveedor seleccionado se suscribira la respectiva orden de compra y se dara
inicio a su ejecucion, conforme a las condiciones establecidas en la misma;

7. La orden de compra, en su ejecucion tendra el mismo efecto que un contrato se
aplicara la normativa prevista para los contratos en general;

8. Una vez suscrita orden de compra, debera ser publicada en el portal de compras
publicas.

Conforme al Art.150 infima consolidada o separada, sefiala que “Sera responsabilidad
de la entidad contratante identificar si los bienes o servicios referidos en el articulo anterior, se
pueden consolidar para constituir una sola contratacion o si de manera justificada se determina la
necesidad de realizar mas de una contratacion separada de los mismos bienes o servicios en el
ano. En ambos casos, el presupuesto referencial de la contratacion consolidada o la sumatoria de
todas las contrataciones separadas, debera ser igual o menor al valor que resulte de multiplicar el
coeficiente 0.0000002 por el Presupuesto Inicial del Estado vigente, en el afio (Tercer

Suplemento del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre)

jito-Ecuado
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Anexo 6
Subasta Inversa Electrodnica
LEY ORGANICA DEL SISTEMA DE NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

El Art. 47 de esta norma senala que las Entidades Contratantes que van aplicar el
procedimiento de subasta inversa electronica deberan realizar subastas inversas en las cuales los
proveedores de bienes y servicios equivalentes, pujen hacia la baja el precio ofertado a través del

portal de compras publicas (Segundo Suplemento del Registro Oficial 392, 2021,17 de febrero).

En el caso de que solo una oferta sea calificada o solo un proveedor se encuentre
habilitado para presentar su oferta econdmica inicial en el portal de compras publicas, no se
realizara la puja, en ese caso se efectuara una sesion de negociacion entre la entidad contratante y

el oferente, cuyo objetivo serd mejorar la oferta econdmica.

REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SISTEMA DE NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA.

De acuerdo con el Art. 129. Contratacion por subasta inversa, sefiala que “Se realizara
cuando las entidades contratantes requieran adquirir bienes y servicios normalizados cuya
cuantia supere el monto equivalente al 0.0000002 del Presupuesto Inicial del Estado, y que no
puedan contratar a través del procedimiento de catdlogo electronico” (Tercer Suplemento del
Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).

En conformidad al Art. 130 sefala que la subasta inversa tiene las siguientes reglas
comunes:

1. No se podra contratar bajo este procedimiento la ejecucion de obras civiles como
trabajos de mantenimiento, reparaciones, remodelacion de infraestructuras y cualquier otra obra
de naturaleza similar;

2. No se podra agrupar items o productos de distintas caracteristicas para restringir la

participacion de proveedores;
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3. Las vinculaciones que se puedan detectar entre oferentes seran identificadas por la
entidad contratante o el Servicio Nacional de Contratacion Publica y notificadas a los entes de
control competentes;

4. El Servicio Nacional de Contratacion Publica podréa suspender automaticamente de
forma temporal el procedimiento hasta realizar el control respectivo, si no existe la cantidad de
oferentes habilitados para la puja;

5. El presupuesto referencial de toda subasta inversa sera visible;

6. En las subastas inversas, la calificacion de las ofertas presentadas sera realizada por
el responsable designado por la maxima autoridad de la entidad contratante o su delegado,

o0 por una comision técnica integrada de conformidad con lo previsto en el articulo 58
de este Reglamento General, segin corresponda;

7. Los parametros de calificacion se sujetaran al principio de seleccion objetiva, que
consiste en que las especificaciones técnicas o términos de referencia, segin corresponda,  asi
como las reglas de participacion se enfocardn exclusivamente en el bien o servicio. En ningin
caso se solicitard la acreditacion de requisitos relacionados al sujeto;

8. En caso de haber una puja, si la oferta econdémica del mejor postor no fuese inferior
al cinco por ciento (5%) del presupuesto referencial de la subasta inversa convocada, la entidad
contratante debera negociar el valor de la oferta econdmica con el proveedor que resultare
ganador de la puja;

9. En todos los casos, la oferta econdmica ganadora de la puja serd inferior al menos en
un 5% del presupuesto referencial;

10. En la subasta inversa la preferencia a bienes y servicios de origen ecuatoriano se
aplicara conforme a las regulaciones que emita el Servicio Nacional de Contratacion

Publica; pudiendo ofertar cualquier tipo de proveedor (Tercer Suplemento del Registro

Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).
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Anexo 7
Menor Cuantia
LEY ORGANICA DEL SISTEMA DE NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

De acuerdo con el Art. 51 de la LOSNCP las contrataciones por menor cuantia se
podran realizar en los siguientes casos:

1. Las contrataciones de bienes y servicios no normalizados, exceptuando los
de consultoria cuyo presupuesto referencial sea inferior al 6.300,57 (Segundo
Suplemento del Registro Oficial 392, 2021,17 de febrero).

2. Las contrataciones de obras, cuyo presupuesto referencial sea inferior al

usd. 220.520,06 (Segundo Suplemento del Registro Oficial 392, 2021,17 de febrero).

Conforme al Art. 52 que senala que en la contratacion preferente se privilegiara la
contratacidon con micro y pequefias empresas, artesanos o profesionales, y sectores de la
economia popular y solidaria, de manera individual o asociativa, preferentemente domiciliados
en la circunscripcion territorial en que se ejecutard el contrato, quienes deberan acreditar sus

respectivas condiciones de conformidad con la normativa que los regulen.

Para la contratacion de obra que se seleccione por menor cuantia, se privilegiara la
contratacion con profesionales, micro y pequefias empresas, o sectores de la economia popular y
solidaria, de manera individual o asociativa que se encuentren habilitados en el registro tnico de
proveedores para ejercer esta actividad, y de preferencia tengan domicilio en el lugar en que se

ejecutard el contrato (Segundo Suplemento del Registro Oficial 392, 2021,17 de febrero)

REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SISTEMA DE NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA.
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En el Art. 139, sefiala que “La entidad contratante convocara exclusivamente a los
proveedores que sean micro o pequeiias empresas, artesanos o actores de la economia popular y
solidaria, domiciliados en la circunscripcion territorial en que se ejecutara el contrato; y que
estén interesados en participar” (Tercer Suplemento del Registro Oficial 186, 2022, 10 de

noviembre).

Los proveedores invitados y habilitados, presentaran sus manifestaciones de interés a
través del portal de compras publicas, en las cuales podran mejorar las condiciones técnicas o
econdmicas definidas por la entidad contratante, sin afectar la calidad del bien o servicio
ofertado con observancia de los principios que rigen la contratacion publica (Tercer Suplemento

del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre)

El Sistema Oficial de Contratacion Publica ordenara las manifestaciones de interés en
base a los criterios de localidad, precio, tamafio y cronologia: y, le notificara a la entidad
contratante para que proceda con las siguientes etapas con el proveedor seleccionado, y si de la
invitacion a nivel cantonal, no se recibiere al menos tres (3) manifestaciones de interés por parte
de los proveedores invitados, la entidad procedera con una reseleccion (Tercer Suplemento del

Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).
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Anexo 8
Comision Técnica
LEY ORGANICA DEL SISTEMA DE NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

En el Art. 42.- Comision técnica.- Para la realizacion de concursos publicos y
contratacion por lista corta, la dependencia, entidad u organismo respectivo conformara, en cada
caso, una Comision Técnica que tome a su cargo y responsabilidad el llevar adelante los
procesos previstos para cada concurso, la que debera actuar de conformidad con los pliegos
aprobados para el efecto. De ser necesario se podrd conformar una o mas subcomisiones de
apoyo a la Comision Técnica.

Corresponde a la maxima autoridad de cada dependencia o entidad que convoque al
concurso de consultoria, aprobar en armonia con esta Ley y su Reglamento general, los

Pliegos, Términos de Referencia, presupuesto referencial y demas documentos del
concurso. Son atribuciones de la Comision Técnica, calificar, seleccionar y negociar con los

consultores oferentes (Segundo Suplemento del Registro Oficial 392, 2021,17 de febrero).

REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SISTEMA DE NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA.

Art. 58.- Comision técnica, sefiala que: La maxima autoridad de la entidad contratante o
su delegado, conformaréd una comision técnica para todos los procedimientos de régimen comun,
subasta inversa, régimen especial, y procedimientos especiales establecidos en la Ley Orgénica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica y en el presente Reglamento, cuyo presupuesto
referencial sea igual o superior a multiplicar el coeficiente 0.000002 por el Presupuesto Inicial
del Estado del correspondiente ejercicio fiscal, que se integrard de la siguiente manera:

1. Un profesional que la maxima autoridad o su delegado designe, quien la presidira.

2. El titular del area requirente o su delegado; y,

3. Un profesional afin al objeto de la contratacion designado por la méxima autoridad o

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

Conjuntamente con la aprobacion de los pliegos, del cronograma y la autorizaciéon de
inicio del procedimiento de contratacion se conformara la comision técnica, a excepcion de los
procedimientos de licitacion en los cuales se conformara en la fase preparatoria para la
tramitacion del procedimiento y la elaboracion de los pliegos.

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

La comision técnica se reunira con la presencia de al menos dos de sus miembros, uno
de los cuales seré obligatoriamente el presidente, quien tendra voto dirimente. Adoptara
decisiones validas por mayoria simple.

Los informes de la comision técnica seran dirigidos a la méxima autoridad o su
delegado e incluiran el andlisis correspondiente del proceso y la recomendacion expresa de
adjudicacion o declaratoria de cancelacion o desierto.

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

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

En los procedimientos de contratacion cuyo presupuesto referencial sea inferior al
establecido en el inciso primero de este articulo, le correspondera llevar a cabo la fase
precontractual a un servidor designado por la méxima autoridad de la entidad contratante o su

delegado (Tercer Suplemento del Registro Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).
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Art. 59.- Subcomisiones técnicas de apoyo.- Dependiendo de la complejidad del
procedimiento, la comision técnica podra integrar subcomisiones técnicas de apoyo, procurando
en su conformacion, contar con personal afin al objeto de la contratacion.

Los informes de la subcomision contendran un anélisis de las ofertas presentadas y las
recomendaciones que se consideren necesarias realizar. Seran utilizados por la comision técnica
como apoyo en el proceso de calificacion y seleccion: por tanto, no seran considerados como
vinculantes. La comision técnica deberd analizar obligatoriamente dichos informes y avalar o
rectificar la totalidad de los mismos, asumiendo de esta manera la responsabilidad por los
resultados de esta etapa de calificacion, sin perjuicio de las responsabilidades que asuman los
miembros de las subcomisiones sobre el trabajo realizado (Tercer Suplemento del Registro

Oficial 186, 2022, 10 de noviembre).
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Anexo 9

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES, ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y
PERSONAS JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE DISPONGAN DE RECURSOS PUBLICOS, EMITIDAS POR
LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

Esta norma la desarroll6 la Contraloria General del Estado, frente a los cambios en la
legislacion ecuatoriana que se han producido a partir de la emisioén de la nueva Constitucion de la
Republica del Ecuador, reformas a la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado y otras
disposiciones legales y normativas para los sectores ambiental, eléctrico, administrativo, talento
humano, informacién publica, finanzas publicas, contratacion publica, entre otras; y, los avances
y mejores practicas en la administracion publica moderna emitidos por las organizaciones
internacionales encargadas de su investigacion y divulgacion, consider6 necesario actualizar las
Normas de Control Interno, para proveer a las entidades, organismos del sector publico y
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos, de un importante
marco normativo a través del cual puedan desarrollarse para alcanzar sus objetivos y maximizar

los servicios publicos que deben proporcionar a la comunidad.

Las Normas de Control Interno son concordantes con el marco legal vigente y estan

disefiadas bajo principios administrativos, disposiciones legales y normativa técnica pertinente.

La actualizacion dio como resultado un documento que promueve el disefio,
implantacion y evaluacion del sistema de control interno, que debe ser perfeccionado
continuamente para incorporar el impacto de los nuevos avances y tendencias actuales en la
administracion, en beneficio de las instituciones del sector publico, de las personas juridicas de
derecho privado que dispongan de recursos publicos y de la sociedad en general, usuaria de los

bienes y servicios que éstas proveen.
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Anexo 10

ESTATUTO ORGANICO DEL MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y DE LA SOCIEDAD DE LA
INFORMACION.

Es el instrumento en el cual el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la
Informacion que se alinea con la misién y define su estructura organizacional sustentada en la

base legal y direccionamiento estratégico institucional
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Anexo 11

ACUERDO MINISTERIAL 010-2016

Este acuerdo lo crea el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la
Informacioén para establecer las delegaciones y atribuciones respecto de los montos que les

correspondera como ordenadores del gasto en contratacion publica.
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Anexo 12
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fesumen
£l implementar un Manual de Proceses de Contratacidn Piblica en

E]lm publicas.gob.ec | 8iisgqueda de Procesos de Contratacicn

el Ministerio de Telecomunicacrnes y de a Socedad de la nformacidn,

abedece a b neces:dad que tiene la instucion de tener con un documento que sirva de gula, gue ademas cuente con el detalle sencilia, claro y ordenado de cada una de las

actividades que debe desarrallar cada funcanario que forme parte de un proceso de contratacién pab¥ca. El pe prayecto de B serealizd en

0 3 {| omesmubian gahia. | Risqinds de Procmacs de Comtrgtaridn
el Ministerio de Telecomunycacanes y de la Sacedad de la informacidn,
s en relacidn a la problematica que tiene |a ol efectuar |2 actividades y documentos propios de un proceso de 16n publica, i bajola
madalidad de Infima Cuantia, Subasta inversa Electronica y Menor Cuantia. La creacitn del Manual de Procesos de Contratacion Publica para el MINTEL se fundamenta en mejorar
el h y del personal op gue intervienen en las fases preparatona, precontractual y contractual de los procesos de adquisicanes de bienes y
seracios que se realizan en esta entidad, para de esta forma desminuir el margen de errar que s¢ ha evidenciado en Las diferentes fases del procesa, asi también evtar futuras

observacianes de los crganismes de cantrol, en eof cumpl de las narmas aplicables & la contratacién plblca.

Palabras Claves: Contratacian publica, infima cuantia, subasta mversa electrénica, menar cuantia, manual de procesos.
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