& ESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS

‘Elﬂnﬂ

ECUADDR INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

UNIDAD DE GESTION DE tEcNOLOGiﬁs

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
ADMINISTRATIVAS Y DE COMERCIO

CARRERA DE LOGISTICA Y TRANSPORTE

TRABAJO DE GRADUACION PARA LA OBTENCION DEL
TITULO DE:

TECNOLOGO EN LOGISTICA Y TRANSPORTE

TEMA: “ELABORACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE OBRAS, BIENES
Y/O SERVICIOS DEL SERVICIO DE PROTECCION
PRESIDENCIAL?”.

AUTOR:TOAPANTA GUANIN, PETER ISRAEL
DIRECTOR: LIC. NARCISA MENA

LATACUNGA
2015



CERTIFICADO

Certifico que el presente Trabajo de Graduacion fue realizado en su totalidad por el
Sr. TOAPANTA GUANIN PETER ISRAEL, como requerimiento parcial para la
obtencion del titulo de TECNOLOGO EN LOGISTICA Y TRANSPORTE.

LIC. NARCISA MENAMSC
DIRECTORA DEL TRABAJO DE GRADUACION

Latacunga, Mayo del 2015



AUTORIA DE RESPONSABILIDAD

Yo, Toapanta Guanin Peter Israel

DECLARO QUE:

El trabajo de grado denominado “ELABORACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE OBRAS, BIENES Y/O
SERVICIOS DEL SERVICIO DE PROTECCION PRESIDENCIAL”, ha sido
desarrollado en base a una investigacion cientifica exhaustiva, respetando derechos
intelectuales de terceros, conforme las citas que constan el pie de las paginas

correspondiente, cuyas fuentes se incorporan en la bibliografia.

Consecuentemente este trabajo es de mi autoria.

En virtud de esta declaracion, me responsabilizo del contenido, veracidad y alcance

cientifico del proyecto de grado en mencién.

Latacunga, Mayo 2015

Toapanta Guanin Peter Israel
C.1. N° 1718322025



AUTORIZACION

Yo, Toapanta Guanin Peter Israel

Autorizo a la Unidad de Gestion de Tecnologias de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, la publicacion en la biblioteca virtual la tesis de investigacion:
“ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADQUISICION DE OBRAS, BIENES Y/O SERVICIOS DEL SERVICIO DE
PROTECCION PRESIDENCIAL”, cuyo contenido, ideas y criterios son de mi

exclusiva responsabilidad y autoria.

Latacunga, Mayo 2015

Toapanta Guanin Peter Israel
C.1. N° 1718322025



DEDICATORIA

A mi familia quienes por ellos soy lo que soy.

Para mis padres, por su apoyo, consejos, amor, ayuda en los momentos dificiles, y
por ayudarme con los recursos necesarios para estudiar, me han dado todo lo que soy
como persona, mis valores, mis principios, mi caracter, mi perseverancia, mi coraje
para conseguir mis objetivos. Para el amor de mi vida, mi esposa linda, gracias a
usted por su paciencia, por su comprension, por su amor, por ser tal como es, porque
la amo, por su apoyo y &nimo que me brinda dia con dia para alcanzar nuevas metas,
tanto profesionales como personales. A todas las personas que siempre han sabido
estar a mi lado en los momentos necesarios.

Muchos afios después, sus ensefianzas no cesan, y aqui estoy, con un nuevo logro
exitosamente conseguido, mi proyecto de tesis, con esto quiero que quede plasmada

con letras una enorme gratitud para aquellas personas.



Vi

AGRADECIMIENTO

A Dios, verdadera fuente de amor y sabiduria, y todas las personas que me han
apoyado incondicionalmente de una u otra forma estuvieron conmigo, en especial a
mi padre que gracias a sus oraciones y su fe siempre estuvo presente en esos
momentos dificiles para darme el apoyo necesario en todo momento. A mi madre,
cuyo vivir me ha mostrado que en el camino hacia la meta se necesita de la dulce
fortaleza para aceptar las derrotas y del sutil coraje para derribar miedos.

A ti, amor de mi vida, Mireya, que has sido fiel amiga y compafiera, que me has
ayudado a continuar, haciéndome vivir los mejores momentos de mi vida.

A mis estimados profesores, que, a lo largo de mi carrera, me han transmitido sus

amplios conocimientos y sus sabios consejos.



Vil

INDICE GENERAL
(o1 =123 N T07:Y 5 1SR i
AUTORIA DE RESPONSABILIDAD ......cocoouievevereieeeieeeeeiee e ii
AUTORIZACION ..ottt ettt eaeete et enas iv
DEDICATORIA ...ttt es et en e en e en et sene e v
AGRADECIMIENTO ....voviieeiieieeeee et en e en e s s vi
INDICE GENERAL .....ovoutvveteteee e eeees et es e en e en e teseen s sene s i
INDICE DE FIGURAS .......oveveeeeeeeeeteeeeeeeeeeee st es e en s sees s aesene e X
INDICE DE TABLAS ...ttt en et en e en et en e Xi
LS\ RO Xiv
ABSTRACT ...ttt ettt es et es ettt en st a s s e e eenesneneeeeas XV
CAPITULO |ttt en et n s 1

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADQUISICION DE OBRAS, BIENES Y/O SERVICIOS DEL SERVICIO DE

PROTECCION PRESIDENCIAL .....ccveoveiiecteeeeeee e ee ettt 1
L1 ANTECEURNMEES. ... 1
1.2 Planteamiento del Problema.......... ... 2
1.3 Justificacion € IMPOrtanCia .........ccceeeeeiiiiiiiiiiii e 3
R O o] 1= 1 Y/ o PSPPSR 4
141 GENEIAIES. ... 4
142 ESPECITICOS ...t 5
1.5, AICANCE ... 5

CAPITULO oottt 6



MARCO TEORICO ...t ettt e e, 6
2.1 FUNamMENLACION tEOTICA ... e e 6

2.1.1. Funcién de la Direccion Administrativa - Logistica del Servicio de Proteccion

PIESIABNCIAL ... 6
2.1.2. MANUAL ... 7
2.1.3. ProCeaIMIBNTOS. .. .. 8
2.1.4. Sistema Nacional de Contratacion PUDBIICa..............ceeeiiiiiiiiiiiiiieeeee, 8
2.1.5. Sistema Oficial de Contratacion Publica SOCE............ccccoiiiiiiiiiiieneeeeennn, 10
2.1.6. Compras y Contrataciones PUDBIICAS ...........cccoeeeieiiiiiiiiiiiic e, 10
2.1.7. Procesos de CONtrataCion...........ooouuuueiieeiieeeeeaeeiiiie e e e e e e e 11
2.1.8. Clasificacion de los Procesos de Contratacion.............cceeeeeeeiivviiieeeeeeeennns 11
2.1.9. Cuadro de Montos de COoNtrataCion.............eeeeeeuveiiireeeee e eiiiieieee e e e e 28
2.1.00. AAQUISICION .....uuiiii e e e e e e e e e s 29
2.1.11. Documentos de la Fase Precontractual y Contractual ....................cco.ccs 30
(07N =] 1 U110 2 | 1 R SRRR 31
DESARROLLO DEL TEMA ..o et 31
.1 INEFOTUCCION ..ttt e e e e e e e e e e e e e 31
3.2 Levantamiento de INfOrmMacioN ...........eeviiieiiiiiiiiiiiiieeee e 31
3.2.1 ReqUISItOS 18QAIES ... ..covi e 31
BL2.2 RBCUISOS ...ttt ettt ettt e e e e e e e e s 32
3.2.3 RECUISO HUMENO ...t 32
3.2.4 Recurso TeCNOIOQICO ......cevviiiiiiiee e 32
3.2.5 ReCUIS0S MaterTales. ... ..o 32
3.2.6 Procedimiento completo para los procesos de Contratacion Pablica.............. 33

3.3. RESPONSADIES ... 35



3.4 Estructura del ManUAL..........ccooooio 35
3.4.1 Documentos PrecontraCtuales ...........coooooooooiiiieiee e 36
3.4.2 DocUMENtOS CONFACLUAIES ... 38
3.4.3 Procedimientos segun el Proceso de ContrataCion ...........cooeeeeeeeeieneeiieeninnns 38
..................................................................................................................... 71
CAPITULO IVttt 182
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.......coouiiiiiiiiiiiie e 182
4.1, CONCIUSIONES ... 182
4.2. RECOMENAACIONES. ... 183
GLOSARIO ..ttt e e e aeee 184
REFERENCIA BIBLIOGRAFICAS ......ccviitieieeeteeceeeeeee e 190

ANEXOS . 191



INDICE DE FIGURAS

Figura 1: Representacion del SNCP............ccooviiviiiiiie e,
Figura 2: Proceso de Catalogo Electronico............cc.vevvvvnnann,

Figura 3: Proceso de Subasta Inversa Electronica.

Figura 4: Proceso de Menor Cuantia.................

Figura 5:Proceso de Cotizacion............ccccceevevenee.
Figura 6: Proceso de LiCitacion..........cccvvviiiiiiine i iiiieeane e,
Figura 7: Proceso de Consultoria...........cooveveiieviienine e,
Figura 8: Proceso de Emergencia.............ccoevviiiiiiiiineinnnne
Figura 9: Proceso de infima Cuantia...................ccovevvvneennn.
Figura 10: Identificacion de Procedimientos..................c.ve.ee.

Figura 11: Tabla de Montos de Contratacion 2015

09
13
14
15
16
17
18
21
27
27
29



Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.

© 00 N o o A W DN PP

N RN RN DN NN NNDNND R PR P B PR R R R e
0 N o OB WN PFP O © 0 N O o0~ W N PP O

- Seleccionar item

: Generar Compra

INDICE DE TABLAS

> Inicio Catalogo ElectrOnico...........covvvviiieii i e,

T REGISTIAr ACLAS. ... . ittt e
CEOItAr FEM. ... s
CElmInar [em........ i e
2 Inicio Infima Cuantia...........ccooevveeeieiiieee e,
: Fase 1.1 — Asignar Responsable Asuntos Administrativos.......
: Fase 1.2 — Subir Resolucién de delegacion de funciones.........
: Fase 1.3 — Generar resumen de facturas...............c.coceeunnes
: Fase 2.1 — Agregar facturames vigente..............ccovvevenne
: Fase 2.2 — Registrar informacion de factura......................
s Fase 2.3 — Agregar item.......coooviiiiiie i
- Fase 3.1 — Seleccionar mes a consultar...............c.ceeeueen.
: Fase 3.2 — Seleccionar Factura a consultar........................
: Fase 4.1 — Modificar Informacion de Factura.....................
: Fase 4.2 — Modificar / Eliminar item................c.cooveennnis
: Fase 5.1 — Eliminar Facturas............ocoviiiiiiiiicne e,
- Inicio Subasta Inversa Electronica..............c.coeevieinnnnn.
: Fase 1.1 — Realizar el pliego en el médulo USHAY ............
: Fase 1.2 — Registrar la informacion de TDR/ET y fechas......
: Fase 1.3 — Subir y consolidar archivo...................ooe i
. Fase 1.4 - Adjuntar 10S @neX0S.........ovveeiueiinieiiiiiienien,
: Fase 1.5 - Modificar informacion del proceso...................
: Fase 1.6 - Publicar el proceso y generar de invitaciones.......
: Fase 2.1 - Realizar la busqueda de procesos e invitaciones....
: Fase 2.2 - Habilitar link para auto invitarse......................

: Fase 2.3 - Realizar preguntas relacionadas al proceso..........

Xi

49
45
46
47
47
48
54
55
56
58
59
60
61
64
64
65
66
67
80
81
84
91
92
94
96
97
98
99



Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.

29:
30:
31:
32:
33:
34:
35:
36:
37:
38:
39:
40:
41:
42:
43:
44
45:
46:
47:
48:
49:
50:
ol:
52:
53:
94
95:
56:
o7
58:

Fase 3.1 - Responder preguntas relacionadas con el proceso...
Fase 4.1 - Realizar aclaraciones relacionadas al proceso........

Fase 5.1 - Cancelar el proceso en el portal COMPRAS.........
Fase 6.1 - Entregar propuesta técnica...........c.oevvvverineennnn,

Fase 7.1 - Registrar acta de convalidacién de errores............
Fase 7.2 - Convalidar errores relacionados al proceso...........
Fase 7.3 - Registrar acta de convalidacién de errores............
Fase 8.1 - Responder a la solicitud de convalidacion............

Fase 9.1 - Registrar las ofertas a través del link..................

Fase 9.2 - Calificar o descalificar oferentes en el sistema......

Fase 9.3 - Subir acta de calificacion en el sistema...............
Fase 9.4 - Validar el tipo de contratacion y el porcentaje.......
Fase 10.1 - Analizar nimero de calificados.......................
Fase 10.2 - Ingresar en el sistema las fechas de negociacion...

Fase 10.3 - Registrar oferta econdmica inicial....................

Fase 10.4 - Validar el monto ingresado de la negociacion......

Fase 10.5 - Registrar en el sistema el valor final negociado....
Fase 11.1 - Registrar oferta econdmica inicial....................
Fase 12.1 - Habilitar sistema para inicio de puja.................

Fase 12.2 - Realizar la pujaenel sistema.........................

Fase 13.1 - Adjudicar ProCeS0.......ccvueeeeeureeiieiiaianananes

Fase 14.1 - Registrar declaratoria de desierto del proceso......

Inicio Régimen Especial entre entidades del Estado..............
Fase 1.1 — Ingresar informacién béasica de creacion.............
Fase 1.2 — Registra el codigo CPC del producto.................
Fase 1.3 - Registrar plazos y fechas del proceso.................
Fase 1.4 - Adjuntar los anexos relacionados al proceso.........

Fase 1.5 - Modificar informacidn del proceso....................

Fase 1.6 - Publicar el proceso y escoger el proveedor..........

Fase 2.1 - Realizar la basqueda de procesos e invitaciones....

xii

100
102
103
105
106
107
108
109
110
111
116
117
118
119
120
121
122
125
127
128
132
133
143
144
148
151
154
156
158
159



Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.
Tabla No.

59:
60:
61:
62:
63:
64:
65:
66:
67:
68:
69:
70:
71:
72:
73:

Fase 2.2 — Si no esta invitado no se puede auto invitar.........
Fase 2.3 - Realizar preguntas relacionadas al proceso..........

Fase 3.1 - Responder preguntas relacionadas con el proceso...

Fase 4.1 - Realizar aclaraciones relacionadas al proceso.......

Fase 5.1 - Cancelar el proCeso..........ovvevveiiiiiiiineineenannn.

Fase 6.1 - Entregar propuesta técnica.............oevvverinnennnn,
Fase 7.1 - Subir acta de convalidacion de errores................

Fase 7.2 - Convalidar errores relacionados al proceso..........

Fase 8.1 - Responder a la solicitud de convalidacion............
Fase 9.1 - Registrar las ofertas a través del link..................
Fase 9.2 - Calificar o descalificar oferente en el sistema........
Fase 9.3 - Subir acta de calificacion en el sistema...............
Fase 9.4 — Verificar al proveedor y calificar......................
Fase 10.1 - AdjudiCar ProCeSO.......uvueeerre e aeiaenaeannnns
Fase 11.1 - Registrar declaratoria de desierto del proceso......

Xiii

161
161
162
164
165
167
168
169
170
171
172
175
176
177



Xiv

RESUMEN

El presente manual tiene como principal propésito solucionar la necesidad existente
en el Departamento de Compras Publicas del Servicio de Proteccion Presidencial en
los procesos de Contratacién Publica, considerando que en el transcurrir del tiempo
este Departamento ha buscado mediante una mejora continua cumplir con sus
objetivos establecidos en beneficio de la Institucion. Es necesario que el
Departamento de Compras Puablicas pueda ser un departamento confiable para
quienes la requieren, por lo tanto la elaboracién de un manual de procedimientospara
la adquisicion de obras, bienes y/o servicios, busca ser un manual de apoyo para el
personal del servidores publicos y personal militar de las Fuerzas Armadas que
labora en el Departamento de Compras Publicas, permitiendo que los procedimientos
para los procesos de Contratacién Publica, definidos en este manual puedan agilizar
la gestion de la Contratacion Pablica, como determinar el proceso de Contratacién a
realizarse en cada una de las adquisiciones, y el procedimiento a seguir, minimizando
la posibilidad del cometimiento de errores en las operaciones y garantizando el
cumplimiento de la normativa legal y técnica del Sistema Nacional de Contratacion
Pablica. Ademas el manual busca simplificar las actividades y tareas existentes en
los proceso de Contratacion Puablica para las adquisiciones y al mismo tiempo
optimizar tiempo, recursos y minimizar el esfuerzo del Talento Humano para cumplir

con esta actividad, a fin de contribuir con el desarrollo y el beneficio institucional.

PALABRAS CLAVES: MANUAL, PROCESOS DE CONTRATACION
PUBLICA, MEJORA CONTINUA, INSTRUMENTO DE APOYO.
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ABSTRACT

This manual has as main purpose to solve the existing need in the Department of
Public Procurement Service Presidential Protection in Public Procurement processes,
considering that over time this Department has sought through continuous
improvement to meet its stated objectives benefit of the institution. It is necessary
that the Department of Public Procurement can be a reliable department for those
who need it, thus developing a procedures manual processes Procurement, seeks to
be a support manual for staff of public servants and military personnel Armed Forces
working in the Department of Public Procurement, allowing procedures Procurement
processes defined in this manual can streamline the management of Procurement,
such as determining the procurement process to take place in each of the
acquisitions, and the procedure, minimizing the possibility of the commission of
errors in operations and ensuring compliance with legal and technical regulations of
the National Public Procurement System. Besides the manual seeks to simplify
existing activities and tasks in Public Procurement process for acquisitions while
optimizing time, resources and minimize the effort of human talent to meet this

activity in order to contribute to the development and profit institutional.

KEY WORDS: MANUAL,PROCUREMENT PROCESS, OPTIMIZING,
OBJECTIVES



CAPITULO |

ELABORACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOSPARA LA ADQUISICION DE OBRAS,
BIENES Y/O SERVICIOS DEL SERVICIO DE PROTECCION
PRESIDENCIAL

1.1 Antecedentes

Como antecedentes para el desarrollo del presente trabajo de investigacion, se ha
podido tomar en consideracion los trabajos elaborados por estudiantes, a fin de tener

una idea concreta del trabajo propuesto.

(Susana del Rocié Obando Torresano, Noviembre 2011)

Es necesario que las personas hagan uso del manual y asi aprendan sobre los
procedimientos para los procesos de Contratacion Publica, y se fundamente en la
verificacion del cumplimiento de los objetivos planteados por el Gobierno con este
sistema de Contratacion Publica y se logre optimizar los procesos de compras del
sector publico, ademas conocer a fondo todos los tipos de procesos de contratacion
publica, sus montos, requisitos y obligaciones a fin de que este tema sirva como

aporte para las entidades contratantes.

(Saquinga Martinez Paulina Alexandra, Quito-Ecuador 2014)

Es necesario determinar los procesos de contratacion Publica, como actividad
obligatoria para todas las instituciones del Sector Publico y Gnico camino por el cual
se debe y puede encaminar las adquisiciones de las entidades contratantes para
satisfacer las multiples necesidades que requieren las diferentes direcciones y
funcionarios publicos, con la finalidad de detallar los procesos comunes de

adquisiciones para la consecucion de sus metas y objetivos, se describird la parte



procedimental, todo esto aparado en el cumplimento obligatorio de la normativa
relacionada con las Compras Publicas y reglamentacion complementaria.

1.2 Planteamiento del Problema

Mediante Decreto Ejecutivo No. 418 del 08 de julio del 2010, publicado en el
Registro Oficial No. 243 del 26 de Julio del 2010, se creo el Servicio de Proteccion
Presidencial con la finalidad de planificar, organizar, gestionar y controlar las
operaciones de seguridad presidencial. Mediante Decreto Ejecutivo No. 166 del 20
de noviembre del 2013, se designa al sefior General de Brigada, Luis Miguel Angel
Castro Ayala como Jefe del Servicio de Proteccién Presidencial. El Servicio de
Proteccion Presidencial se encuentra registrado en el Registro Unico de
Contribuyentes, cuyo RUC 1768157520001, se encuentra registrado en el Portal de

Compras Publicas como una entidad contratante.

A partir de su creacion se ha venido trabajando en la mejora continua para cumplir
con su vision y mision, razon por la cual se levanta este estudio, con la finalidad de
proporcionar a los usuarios del Sistema Nacional de Contratacién Pdblica, los
elementos necesarios para agilizar la gestion de la contratacion publica en el Servicio
de Proteccion Presidencial, minimizando la posibilidad del cometimiento de errores
en las operaciones y garantizando el cumplimiento de la normativa legal y técnica del

Sistema Nacional de Contratacién Publica.

La Direccion Logistica del Servicio de Proteccién Presidencial cuenta con el
Departamento de Compras Publicas, en el cual se requiere regular los procesos de
desarrollo de aplicaciones en el SERCOP vy estandarizar la definicién y
documentacion de los procesos de contratacién pablica que se encuentran en el portal
COMPRAS PUBLICAS,asi como analizar las mejoras al sistema implementado
actualmente con la inclusion apropiada de controles de aplicacion disefiados para
prevenir, detectar y corregir errores e irregularidades de procesamiento, de modo que

éste, sea exacto, completo, oportuno, aprobado y auditable. No obstante, los procesos



no han sido documentados y debidamente aprobados, lo cual se requiere para definir
los lineamientos y pasos para los procesos de contratacion.

La carencia del manual de procesos ha generado los siguientes inconvenientes:

> Falta de organizacion en la documentacion, retrasando el inicio del proceso.

» Ausencia de orden en el control y almacenamiento de las nuevas versiones de
los servicios.

» Ausencia de procesos definidos y control de versiones.

> Falta de documentacion de las mejoras sistematicas en los procesos de
contratacion puablica que se encuentran publicados en el portal compras
publicas.

» Desconocimiento sobre que procedimientos se debe de realizar para cualquier
contratacion.

» No existe al momento un flujo definido y documentado para el proceso.

Al no contar con un manual de procedimientos para la adquisicion de obras, bienes
y/o servicios, el Departamento de Compras Publicas no serd un departamento eficaz
y efectivo en cumplimiento de su trabajo, dando asi posibles incumplimientos en la

normativa legal y técnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

1.3 Justificacion e Importancia

Con la finalidad de cumplir con el Tercer Objetivo Estratégico del Servicio de
Proteccion Presidencial “Efectuar el mejoramiento continuo de las actividades
operativas y administrativas para alcanzar eficiencia, eficacia, niveles éptimos de
calidad y operatividad en la seguridad de las maximas autoridades”, el Departamento
de Compras Publica requiere contar con un manual, razén por la cual se efectla este
trabajo, realizando un manual de procedimientos para la adquisicién de obras, bienes
y/o servicios, mismo que sirva para facilitar los procesos de Contratacién Publica

para las diferentes adquisiciones del Servicio de Proteccion Presidencial por cuanto,



él conocimiento de los procedimientos sobre las adquisiciones de los procesos de
Contratacion Publica, es de gran beneficio para el personal encargado de los
procesos, de tal manera que puedan desempefiar sus funciones de manera correcta y

se cumpla con las disposiciones emitidas.

La elaboracion del manual no solo beneficiara al personal del Servicio de Proteccion
Presidencial sino también al todo el personal que conforma el Departamento de
Compras Publicas, siendo factible la elaboracion de un manual por los cambios
positivos que se generan dentro de la Institucion e instituciones que regulan las
adquisiciones que son el Servicio Nacional de Contratacion Pablica, aprovechando
asique los procedimientos se articulen y armonicen a todas las instancias, organismos
e instituciones en los &mbitos de planificacion, programacién, presupuesto, control,
administracion y ejecucion de las adquisiciones de bienes y servicios, asi como, en la

ejecucion de obras publicas que se realicen con recursos publicos.

La importancia de un Manual de Procedimientos para la adquisicion de obras, bienes
y/o servicios, es que nos permite conocer al detalle la distribucion de funciones
dentro de la organizacion, estableciendo con facilidad los pasos a seguir.

1.4 Objetivos

1.4.1 Generales

Elaborar un manual de procedimientos, mediante la normativa legal y técnica del

Sistema Nacional de Contratacion Publica, para una adecuada adquisicion de obras,

bienes y/o servicios del Servicio de Proteccion Presidencial.



1.4.2 Especificos

> Establecer informacion sobre manuales de procedimientos de Contratacion
Publica, para conocer cada Contratacion Pablica y fijar su procedimiento.

» Analizar la situacion actual de los procedimientos de adquisiciones de obras,
bienes y/o servicios con los diferentes proveedores, para determinar las
falencias en las adquisiciones.

> Elaborar el manual de procedimientos para la adquisicion de obras, bienes y/o
servicios del Servicio de Proteccion Presidencial, para tener una guia

puntualizada para cada adquisicion.

1.5. Alcance

En el presente trabajo se determinaran los procedimientos que se realizan para cada
uno de los procesos de Contratacion Publica en las diferentes adquisiciones de obras,
bienes y/o servicios, para elaborar el manual que servird como instrumento de apoyo
al Departamento de Compras Publicas, en el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el Servicio de Proteccion Presidencial y la optimizacion de los

recursos del Estado asignados a esta Entidad Contratante.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1 Fundamentacién tedrica

2.1.1.Funcion dela Direccion Administrativa - Logistica del Servicio de

Protecciéon Presidencial

La misién de laDireccion Administrativa -Logistica es “Administrar, gestionar y
controlar la correcta utilizacion de los recursos materiales y financieros, asi como el
optimo mantenimiento de las instalaciones, adquisicion de bienes y servicios
necesarios, para el cumplimiento de las atribuciones del S.P.P., ofreciendo servicios
de calidad de conformidad con la normativa vigente en el interior y exterior del pais”
(Estatuto Organico por procesos del Servicio de Proteccion Presidencial publicado en
el Registro Oficial Suplemento 80 de 12-dic-2013).

Siendo uno de los principiosdel Servicio de Proteccion Presidencial la autonomia de
gestion responsable, integridad y autodeterminacién para la produccion de seguridad,
proteccion y transporte, el Departamento de Compras Publicas constantemente se
encuentra realizando una mejora continua de los procesos y procedimientos para
optimizar los procesos de Contratacion Pablica en las diferentes adquisiciones del

Servicio de Proteccion Presidencial.

Al ser una Institucion Pablica y al formar parte de las Fuerzas Armadas, el Servicio
de Proteccion Presidencial tiene una mayor responsabilidad enalcanzar los objetivos
de seguridad consignados, velara por los recursos materiales, humanos, tecnolégicos
y presupuestarios asignados, que satisfagan los requerimientos necesarios para llevar
a cabo las operaciones de proteccion y seguridad,es por eso que mantiene un manejo

eficaz y eficiente de los recursos.El Departamento de Compras Publicas mantiene un



soporte directo a través del Sistema Nacional de Contratacion Publica para cumplir
con los procedimientos en los procesos de Contratacion Publica dentro de este
Departamento; como es la de ser una herramienta para el registro electronico de la
informacion relevante y de la documentacion de soporte del expediente de los
procesos de contratacion que realicen las Entidades Contratantes, en las fases
precontractual y contractual, los mismos que estan direccionados a cumplir con las
politicas publicas de gobierno de profundizar la transparencia en los procesos de
contratacion, resaltar y promover el uso de la capacidad del ecuatoriano en la
ejecucion de obras y en la provision de bienes y servicios asi como incluir en el
factor productivo a los actores de la economia popular y solidaria y generar
beneficios al conjunto de la sociedad,conforme lo establecido dentro de las Leyes y

Reglamentos vigentes del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

2.1.2.Manual

Cuando hacemos frente a una situacion en la cual debemos realizar una accion o
procedimiento sin saber verdaderamente como actuar, la posibilidad de contar con
los elementos tales como un manual se vuelve un hecho realmente trascendental y

esencial para poder desempefiarnos conforme y con éxito.

Un manual es el documento que contiene politicas, métodos y procedimientos que
permite identificar y describir las entradas, actividades, salidas, controles, recursos e
interrelacionamientos de las unidades y procesos de la institucion, en funcién del
cliente. Para cada uno de los productos se disefiara el proceso y el procedimiento

correspondiente. (Servicio de Proteccion Presidencial, 2013).

Documentoque contiene en forma explicita, ordenada y sistematica sobre objetivos,
politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos o simplemente para cumplir

actividades internas de la unidad; asi como las instrucciones o acuerdos que se



consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo

como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Por lo que se puede apreciarunmanual permite realizar una accion o procedimiento a
través de una serie de explicaciones e instrucciones agrupadas, organizadas y
expuestas de diferente manera, ademas de contar con las siguientes caracteristicas:
clara, concisa y precisa para darle a una persona la posibilidad de actuar conforme se
lo requiera de tal modo que la actividad que se pretenda realizar resulte sencilla y
exitosa, el manual puede variar de acuerdo al tipo de situacion en la que se le vaya a

aplicar.

2.1.3.Procedimientos

El término procedimientos corresponde al plural de la palabra procedimiento, en
tanto, un procedimiento es el modo de proceder o el método que se implementa para
llevar a cabo ciertas cosas, tareas o ejecutar determinados acciones. Basicamente, el
procedimiento consiste del seguimiento de una serie de pasos bien definidos que
permitiran y facilitaran la realizacion de un trabajo de la manera mas correcta y

exitosa posible. (Definiciones ABC)

Consiste basicamente en la serie de actos que se pondran en préctica para llevar a
cabo ciertas cosas, tareas o ejecutar determinadas acciones, garantizandoel éxito de la
accion que se lleva cabo mediante procedimientos agiles, transparentes, eficientes y
tecnoldgicamente actualizados, que implicaran el ahorro de recursos y facilitaran las

labores.

2.1.4.Sistema Nacional de Contratacion PuUblica

El Sistema Nacional de Contratacion Publica (SNCP) es el conjunto de principios,

normas, procedimientos, mecanismos Yy relaciones organizadas orientadas al



planeamiento, programacion, presupuestos, control, administracion y ejecucién de
las contrataciones realizadas por las Entidades Contratantes. Forman parte del SNCP
las entidades sujetas al &mbito de esta Ley. (Art. 7 LOSNCP)

SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

Su organsmo rector es el
SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA
=i}

. PRINCIPIOS

Sustentsdo en
| OBETIVOS |
Estabiacen |3 relacén entre 195 Petinen 0
ACTORES DEL SISTEMA [ _ mﬁm:
. D 5= tbras v serecios normalizados ¥ no

| Enudades Contratantes } T doinsieit
_i- .F‘rmnlmﬁ |_Df=rtjl‘l_
. l Organismis del Estado | = B travis oe ot

PROCEDIMIENTOS
I |

Biindmlcos L Comunes | Comsultorias l Especiales

I

<,/?ransparen-r-a y calldad del BD
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Figura 1: Representacion del SNCP

Como definicion el Sistema Nacional de Contratacién Publica esta regido por la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, el cual ejerce como un
conjunto articulado y coordinado de elementos que ayudan a la gestion de las
compras publicas. Sus principales componentes son los principios, normas y
herramientas informaticas que se encuentran disponibles en el portal de compras
pablicas, procedimientos y marco institucional. Todos estos elementos coadyuvan en
mayor 0 menor incidencia en los procesos de contratacion, con la finalidad de que se
cumpla los fines para los que fue creado el sistema.
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2.1.5.Sistema Oficial de Contratacién Publica SOCE

Desarrollar y administrar el Sistema Oficial de Contratacion Publica del Ecuador,
COMPRAS PUBLICAS, asi como establecer las politicas y condiciones de uso de la

informacién y herramientas electronicas del Sistema. (Art. 9, Lit. 5 LOSNCP)

El Sistema Oficial de Contratacion Publica del Ecuador COMPRAS PUBLICAS sera
de uso obligatorio para las entidades sometidas a esta Ley y serd administrado por el
Servicio Nacional de Contratacion Publica. (Art. 21 LOSNCP)

Dentro de las atribuciones del Servicio Nacional de Contratacion Pablica, es la de
desarrollar y administrar el Sistema Oficial de Contratacion Publica del Ecuador
SOCE, COMPRAS PUBLICAS, uso de la informacion y herramientas electronicas,
con la finalidad de establecer las politicas y condiciones de uso, el cual sera de uso

obligatorio para las entidades del estado.

2.1.6. Compras y Contrataciones Publicas

Las compras publicas cumpliran 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. (Art. 288 CONSTITUCION DE
LA REPUBLICA DEL ECUADOR)

Contratacion Puablica: Se refiere a todo procedimiento concerniente a la adquisicién o
arrendamiento de bienes, ejecucién de obras publicas o prestacién de servicios
incluidos los de consultoria. Se entenderd que cuando el contrato implique la
fabricacion, manufactura o produccion de bienes muebles, el procedimiento sera de
adquisicion de bienes. Se incluyen también dentro de la contratacion de bienes a los

de arrendamiento mercantil con opcién de compra. (Art. 6, Lit. 5 LOSNCP)
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Las compras y contrataciones publicas constituyen un factor clave para que las
instituciones del Estado puedan cumplir con sus importantes misiones. Por esta
razén, dada la gran incidencia que las compras publicas tienen en el Gasto del
Estado, resulta crucial que se promueva la eficiencia, transparencia, calidad,

responsabilidad ambiental y social en estos procedimientos.

2.1.7.Procesos de Contratacion

Procesos conjunto de las fases sucesivas de un fenémeno natural o de una operacion
artificial (Real Academia Espafiola Diccionario). La contratacion es la
materializacion de un contrato a un individuo a través de la cual se conviene,
acuerda, entre las partes intervinientes, generalmente empleador y empleado, la
realizacion de un determinado trabajo o actividad, a cambio de la cual, el contratado,
percibird una suma de dinero estipulada en la negociacion de las condiciones o

cualquier otro tipo de compensacion negociada. (Definicién ABC)

El proceso de contratacion es, por lo tanto, una serie de fases sucesivas entre los
actores de un contrato, esto a su vez lleva a la ejecucion del contrato. A través del
Sistema Nacional de Contratacion Pablica como los objetivos del sistema estan los
procesos de contratacién publica y las atribuciones estan la de facilitar los
mecanismos a través de los cuales se podrad realizar veeduria ciudadana a los
procesos de contratacién publica. Estableciéndose asi los diferentes Procesos de

Contratacion.

2.1.8.Clasificaciéon de los Procesos de Contratacion

Estructuralmente, tanto la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién

Publica como el Reglamento General de la Ley, a lo largo de su exposicion clasifican
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a los procedimientos de contratacion entre procedimientos deRégimen General o

Comun y Procedimientos de Régimen Especial.

Régimen General o Comun

Un Régimen Comun es el que se encarga de establecer y de regular el
funcionamiento de algo. Comun, por su parte, es lo habitual, normal u ordinario.

Dentro de este régimen se encuentran definidos los siguientes procedimientos:

e Procedimientos Dinamicos: Catalogo Electronico, Subasta Inversa
Electronica

e Procedimientos Comunes: Menor Cuantia, Cotizacion, Licitacion.

e Consultorias: Directa, Lista Corta, Concurso Publico.

e Procedimientos Especiales: Contrato Integral por Precio Fijo, Contratacion
por Emergencia, La Compra de Bienes Inmuebles, Arrendamiento de Bienes

Inmuebles, Ferias Inclusivas.

Procedimientos Dindmicos

La LOSNCP, en el Titulo Il “DE LOS PROCEDIMIENTOS” - Capitulo Il
“PROCEDIMIENTOS DINAMICOS”, establece dos mecanismos de contratacion: la

“Compra por Catalogo” y la “Subasta Inversa”.

Catalogo Electronico.- El Catalogo Electronico es un registro de bienes y servicios
normalizados y se encuentra publicado en el portal de COMPRAS PUBLICAS para
su contratacion directa como resultante de la aplicaciéon de convenios marco.
Conforme al Art. 43 del RGLOSNCP, el procedimiento de Catalogo Electrénico,
estd considerada como una herramienta por medio del cual las Entidades
Contratantes, pueden adquirir bienes y servicios normalizados, estas compras deben

constar en el Plan Anual de Contratacion.
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En el Catélogo Electronico se puede encontrar material de oficina, limpieza,
vehiculos, equipos de computacion entre otros. En caso de que la entidad requiera un
producto que se encuentre en el Catalogo Electrénico, solicita el producto que
requiere y el proveedor que esta registrado en el catidlogo y ha sido previamente
seleccionado recibe la orden de compra electrénica de compra, posterior se acerca a
la Institucion contratante y entrega los bienes requeridos, ademas de los bajos costos
que se generan al momento de realizar una adquisicion, especialmente operativos y

de recurso humano.

Figura 2: Proceso de Catalogo Electronico

Subasta Inversa Electronica.-La Subasta Inversa, en el articulo 47 LOSNCP, indica
que para la adquisicién de bienes y servicios normalizados que no consten en el
catalogo electrdnico, las Entidades Contratantes deberan realizar subastas inversas en
las cuales los proveedores de bienes y servicios equivalentes realizan una puja, la
puja comprende la etapa de puja del precio; en la etapa de Puja los Proveedores
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compiten entre ellos para ganar el proceso de contratacion realizando ofertas hacia la
baja del precio inicial, a fin de que la entidad contratante obtenga como resultado la
mejor oferta de costo, permitiéndole optimizar los recursos financieros de la Entidad.

Mediante éste proceso desaparece la relacion personal entre la entidad contratante y
los oferentes para dar paso a la participacion justa de personas naturales o juridicas

debidamente habilitadas en el Registro Unico de Proveedores (RUP).

1. CREACION 8. PUJAD g,
DEL PROCESD NEGOCIACION ADJUDICACION
7. OFERTA
2. PUBLICACION 10. REGISTRODE
INVIEACION ECONOMICA CONTRATO
INICIAL
3. PREGUNTAS 6. CALIFICACION 11. ACTA
RESFUESTAS DE PROPUESTA ENTRE
ACLARACIONES TECNICA RECEPCION
5,
4. FROPUESTA CONVAL IDACIEN
TECNICA ERRORES

Figura 3: Proceso por Subasta Inversa Electronica

Procedimientos Comunes

Menor Cuantia.-Tiene como fin realizar una contratacion preferente, privilegiando a
las micro y pequefias empresas - MYPES (personas naturales o juridicas), artesanos o
profesionales, preferentemente domiciliados en el canton en el que se ejecutara el
contrato. De acuerdo al articulo 51 de la LOSNCP, en el numeral 1 y 3 se menciona
que se podré contratar directamente bajo este sistema en cualquiera de los siguientes

Casos:
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» Las contrataciones 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.

> Si fuera imposible aplicar los procedimientos dindmicos previstos en el
Capitulo 1l de este Titulo o en el caso que una vez aplicados dichos
procedimientos, éstos hubiesen sido declarados desiertos; siempre que el
presupuesto referencial sea inferior al 0,000002 del Presupuesto Inicial del

Estado del correspondiente ejercicio econdmico.

'

PUBLICACION - INVITACION

RESELECCION / INVITACION

| RESPUESTA A INVITACIONES ’<
RESELECCION

| | REPROGRAMACION
| PREGUNTAS Y RESPUESTAS ‘

|

l ENViD DE OFERTAS ‘

|

| CONVALIDACION ERRORES |

!

l CALIFICACION DE OFERTAS » HABILITACION ¥ SORTED |

!

‘ ADIUDICACION H REGISTRO DE CONTRATO |

L

Figura 4: Proceso de Menor Cuantia

Cotizacion.-La Cotizacion es el procedimiento de contratacion mediante el cual se
debe seleccionar la mejor oferta (la mas favorable) de entre las ofertas presentadas

por los Proveedores habilitados en el RUP y que cumplan con los requerimientos
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establecidos en los Pliegos, mismo que deben anexarse en la creacion del proceso. El
principal objetivo del proceso de Cotizacion es ser utilizado para la adquisicion de

bienes y prestacion de servicios, especificamente en los no normalizados.

El procedimiento de Cotizacion puede ser usado para la adquisicion de bienes y
prestacion de servicios, bajo las siguientes consideraciones:

» Para la contratacion de bienes y prestacion de servicios no normalizados.

» Cuando el presupuesto referencial de la contratacion sea mayor o igual al
valor que resulta de multiplicar el coeficiente 0,000002 por el monto del
Presupuesto Inicial del Estado y menor o igual al valor que resultante de
multiplicar el PIE por el coeficiente 0,000015.

> Y solo en el caso de que el proceso de Subasta Inversa Electronica realizado
con anterioridad haya sido declarado desierto.

ADJUDICACION

Figura 5: Proceso de Cotizacion

Licitacion.-Es un procedimiento de contratacion en el que, en base al producto
objeto de la contratacion, el Sistema envia una invitacion a todos los Proveedores
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que tengan registrado en el Portal Compras Publicas esa categoria de productos en su

RUP. La Licitacion puede ser utilizada para la adquisicion de bienes y servicios,

teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

» Siempre y cuando haya sido imposible aplicar los procedimientos dindmicos

de compra de catalogo o de subasta inversa electrénica.

» Para la contratacion de bienes y prestacion de servicios No normalizados.

> Si el presupuesto referencial de la contratacion es mayor o igual al valor que

resulta de multiplicar el coeficiente 0,000015 por el monto del PIE; y,

» Siempre y cuando el proceso de Subasta Inversa Electronica que realizado

con anterioridad haya sido declarado desierto.

> Para licitacion de obras, el presupuesto referencial de la contratacion debe ser

mayor o igual al valor que resulta de multiplicar el coeficiente 0,00003 por el

monto del Presupuesto Inicial del Estado.

3 8 REGISTRODE
CREACION DEL
PROCESO ADJUDICACION CONTRATD
,:2 AC I:AuFfmm{m 10
b DE FINALIZACION DE
D PARTICIPANTES PROCESO
- 7. CALIRCACIN
PREGUNTAS Y
RESFUESTAS DE ERRORES
4 b}
ENVIO DE CONVALIDACIKON
OFERTA DE ERRORES

Figura 6: Proceso por Licitacion

Consultorias

La contratacién de consultorias, es decir la prestacion de servicios profesionales

especializados que estan destinados a elaborar proyectos de diversa naturaleza como
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auditorias, planificacién evaluacion en las etapas de pre factibilidad, factibilidad y
disefio y/o operacion. Abarca la fiscalizacion, evaluacion de proyectos o programas
informaticos, asesoria y asistencia técnica, estudios econdmicos, financieros e

investigacion, entre otros.

Ofrece tres formas de participacion:

» Contratacion directa que se aplica cuando la entidad contratante puede llamar
directamente a un proveedor si el momento es inferior a US. 72.634,24

» Lista corta que permite a la entidad enviar invitaciones a tres proveedores
cuando montos fluctdan entre $ 72.634,24 y $ 544.756,79.

» Se denomina concurso publico se aplica cuando monto de negociacion supera
$544.756,79.

En los 3 casos las negociaciones se publican en la pagina web para transparentar los

procesos y de forma estandar siguen el mismo procedimiento.

CREACION DEL CONVALIDACION REGISTRO DE
PROCESD DE ERRORES CONTRATO

PUBLICACION CALIFICACION FINALIZACION
INVITACION PARTICIPANTES DEL PROCESD

PREGUNTAS ¥
RESPUESTAS

NEGOCIACION

ADIUDICACION

Figura 7: Proceso de Consultoria
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Directa.-Esta modalidad trata de la contratacion de servicios profesionales pero que
no estan normalizados. Basicamente, se utiliza para el proceso integral de proyectos,
ya sea en los niveles de pre-factibilidad, factibilidad, disefio u operacién, incluida
supervision, fiscalizacion, auditoria y evaluacién. También se considera a los
servicios de asesoria, asesoria técnica, consultorias legales, estudios econémicos,
financieros, auditoria e investigacion.Entre las responsabilidades esta la de remitir
los pliegos al consultor, la entidad abrira una etapa de preguntas y aclaraciones estas
son de forma directa al consultor por medio del portal, para la etapa de adjudicacion
no podra exceder de no mayor a 3 dias. El objeto principal de la Contratacion directa
es realizar la adquisicion de un servicio de consultoria, cuando el presupuesto
referencial del contrato sea inferior o igual al valor, producto de multiplicar el

coeficiente 0,000002 por el monto del Presupuesto Inicial del Estado.

Lista Corta.-El objeto del proceso de Consultoria por Lista Corta es basicamente
similar a la Consultoria por Contratacién Directa, pero se opta por la lista corta
cuando el presupuesto preferencial del contrato sea mayor al valor obtenido de
multiplicar el coeficiente 0,000015 por el Presupuesto Inicial del Estado corresponda

al ejercicio econémico del afo.

Concurso Publico.-El objeto de consultoria es similar a la contratacion directa y
lista corta, variando Unicamente que se aplica este procedimiento cuando el
presupuesto referencian del contrato es mayor al valor que resulta de multiplicar el
coeficiente 0,000015 por el Presupuesto Inicial del Estado en relacion al ejercicio

econdmico del afio.

Procedimientos Especiales

Contrato Integral por Precio Fijo.-De acuerdo al Capitulo V, de los

Procedimientos Especiales, conforme esta en el Art. 53 de la LOSNCP,la
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procedencia para celebrar contratos de obra, se podra acordar mediante resolucion
razonada de la maxima autoridad de la entidad, esta contratacion es mas ventajosa
esta modalidad con respecto a la contratacion por precios unitarios,considerado como
un medio para consolidad la contratacion de todo un proyecto de infraestructura en
un solo contratista, siempre que el presupuesto referencial sobrepasa el 0,1% del

Presupuesto Inicial del Estado.

Contratacién por Emergencia.-Conformea la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Pablica (LOSNCP), en el articulo 6 Definiciones, numeral 31,
manifiesta claramente que las situaciones de emergencia, son aquellas generadas por
acontecimientos graves tales como accidentes, terremotos, inundaciones, sequias,
grave conmocién interna, inminente agresion externa, guerra internacional,
catastrofes naturales, y otras que provengan de fuerza mayor o caso fortuito, a nivel
nacional, sectorial o institucional. Una situaciébn de emergencia es concreta,

inmediata, imprevista, probada y objetiva.

Uno de los principales objetivos del proceso de Emergencia es facultar a las

Instituciones para realizar una adquisicion de forma directa, misma que es de total
responsabilidad de la maxima autoridad especificamente en la compra de obras,
bienes, servicios y consultoria que se necesitan de manera estricta con la finalidad de

superar una situacion de emergencia.

Una vez que la emergencia haya sido superada, la maxima autoridad de la entidad
contratante debe publicar en el Portal de Compras Publicas un informe de las

contrataciones realizadas. Los pasos dentro del proceso de Emergencia pueden ser:
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IDENTIFICAC ION REGISTRO INF ORME
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EMERGEMCIA RESOLUCION RESULTADOS

Figura 8: Proceso de Emergencia

La Compra de Bienes Inmuebles.-De acuerdo a la Seccion 111, de la Adquisicion de
Bienes Inmuebles, conforme consta en el Art. 58 de la LOSNCP, la méaxima
autoridad haya resuelto adquirir un determinado bien inmueble, necesario para la
satisfacer las necesidades, procederd a la declaratoria de utilidad publica o de interés

social de acuerdo a la ley.

Perfeccionada la declaratoria de utilidad publica o de interés social, se buscara un
acuerdo directo entre las partes, hasta por el lapso maximo de noventa (90) dias; sin
perjuicio de la ocupacion inmediata del inmueble, para este acuerdo, el precio se
fijara, tanto para bienes ubicados en el sector urbano como en el sector rural, en
funcién del avalto realizado por la Direccién de AvalGos y Catastros de la
Municipalidad en que se encuentren dichos bienes, que considerard los precios
comerciales actualizados de la zona. El precio que se convenga no podra exceder del

diez (10%) por ciento sobre dicho avaldo.

Esta compra estar regida por los Art. 61, 62, 63 del Reglamento a la Ley Organica
Sistema Nacional Contratacion Publica. Para la transferencia de dominio de bienes

inmuebles entre entidades del sector publico, se requerira una resolucion motivada de
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las méximas autoridades, las personas juridicas de derecho privado sujetas a la Ley y
a este Reglamento General como entes contratantes podran negociar directamente la
adquisicion de inmuebles dentro de los pardmetros establecidos en la ley. Si se
requiriera una expropiacion, deberan solicitarla a la autoridad pudblica del ramo
correspondiente al que pertenezcan. El valor del inmueble se establecera en funcién
del que constare en la respectiva unidad de avaltos y catastros del municipio en el

que se encuentre ubicado el inmueble antes del inicio del tramite de expropiacion.

Arrendamiento de Bienes Inmuebles.-De acuerdo a la Seccion 1, del
Arrendamiento de Bienes Inmuebles, conforme consta en el Art. 58 de la LOSNCP,
para el arrendamiento de bienes inmuebles, las entidades contratantes publicaran en
el Portal www.COMPRAS PUBLICAS.gov.ec., los pliegos en los que constaran las
condiciones minimas del inmueble requerido, con la referencia al sector y lugar de
ubicacién del mismo. Para la suscripcion del contrato, el adjudicatario no requiere
estar inscrito y habilitado en el RUP. En el Procedimiento las entidades previstas en
el articulo 1 de la Ley podran dar en arrendamiento bienes inmuebles de su
propiedad, cumpliendo con los datos de la ubicacidn y caracteristicas del bien, en el

pliego se establecera un reconocimiento previo del bien ofrecido en arrendamiento.

Ferias Inclusivas.-Las ferias inclusivas previstas en el articulo 6 numeral 13 de la
Ley son procedimientos que desarrollaran las entidades contratantes, sin
consideracion de montos de contratacion, para fomentar la participacion de
artesanos, micro y pequefios productores prestadores de servicios.

Las invitaciones para las ferias inclusivas a mas de publicarse en el portal
www.COMPRAS PUBLICAS.gov.ec se publicaran por un medio impreso, radial o
televisivo del lugar donde se realizara la feria.

Las ferias inclusivas observaran el procedimiento de contratacién que para el efecto
dicte el SERCOP.
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Régimen Especial

Régimen Especial.- Se someteran a la normativa especifica que para el efecto dicte el
Presidente de la Republica en el Reglamento General a esta Ley, bajo criterios de

selectividad, los procedimientos precontractuales de las siguientes contrataciones:

1. Las de adquisicion de farmacos que celebren las entidades que presten servicios de
salud, incluido el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social;

2. Las calificadas por el Presidente de la Republica como necesarias para la
seguridad interna y externa del Estado, y cuya ejecucion esté a cargo de las Fuerzas
Armadas o de la Policia Nacional,

3. Aquellas cuyo objeto sea la ejecucion de actividades de comunicacion social
destinadas a la informacion de las acciones del Gobierno Nacional o de las Entidades
Contratantes;

4. Las que tengan por objeto la prestacion de servicios de asesoria y patrocinio en
materia juridica requeridas por el Gobierno Nacional o las Entidades Contratantes;

5. Aquellas cuyo objeto sea la ejecucion de una obra artistica literaria o cientifica;

6. Las de adquisicibn de repuestos 0 accesorios que se requieran para el
mantenimiento de equipos y maquinarias a cargo de las Entidades Contratantes,
siempre que los mismos no se encuentren incluidos en el Catalogo Electronico del
Portal de COMPRAS PUBLICAS;

7. Los de transporte de correo internacional y los de transporte interno de correo, que
se regiran por los convenios internacionales, o las disposiciones legales y
reglamentarias dictadas para el efecto, segun corresponda;

8. Los que celebren el Estado con entidades del sector publico, éstas entre si, o
aquellas con empresas publicas 0 empresas cuyo capital suscrito pertenezca, por lo
menos en el cincuenta (50%) por ciento a entidades de derecho publico o sus
subsidiarias; y las empresas entre si.

9. Los que celebran las instituciones del sistema financiero y de seguros en las que el

Estado o sus instituciones son accionistas Unicos 0 mayoritarios; y, los que celebren
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las subsidiarias de derecho privado de las empresas estatales o publicas o de las
sociedades mercantiles de derecho privado en las que el Estado o sus instituciones
tengan participacion accionaria o de capital superior al cincuenta (50%) por ciento,
exclusivamente para actividades especificas en sectores estratégicos definidos por el
Ministerio del Ramo;

10. Los de contratacion que requiera el Banco Central del Ecuador previstas en el
articulo 37 del Cddigo Orgéanico Monetario y Financiero. (Art. 2, LOSNCP)

El Régimen Especial es un procedimiento precontractual, por mediodel cual una
entidad inicia un proceso para la contratacion de bienes,obras y/o servicios
especificos, quese encuentra normado por la LeyOrganica del Sistema Nacional
deContratacion Publica en el Capitulo VII ysu reglamento, bajo criterios de

selectividad.

Debe entenderse que los procesos deRégimen Especial no son un sistema de
excepcion, y tanto entidadescontratantes como proveedores cumpliran los requisitos

previstos en lanormativa del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

No se debe olvidar que generalmente, los procesos sujetos a RégimenEspecial no son
concursables, es decirla contratacion es directa y de acuerdo a la naturaleza de la
contratacién,serd necesario disponer de todos losdocumentos técnicos Yy
econdmicosque la justifiguen y determinar suconveniencia en la adjudicacion.

Losprocedimientos sometidos a Régimen Especial son:

Seguridad interna y externa.-De acuerdo al Art. 86 de Reglamento a la LOSNCP,
las contrataciones de bienes, obras y servicios incluidos los de consultoria,
calificados por el Presidente de la Replblica como necesarias para la seguridad
interna y externa del Estado, cuya ejecucién esté a cargo de las Fuerzas Armadas o
de la Policia Nacional. Este proceso de contratacion debe sercalificada por el

Presidente de laRepublica, de acuerdo al siguiente procedimiento:



25

» La maxima autoridad de la entidad contratante o su delegado emitira una
resolucion fundamentada, demostrando la existencia de la necesidad
especifica que le faculta acogerse al Régimen Especial y aprobara los pliegos
que deberan regirse, en lo que fuere posible, a los principios y procedimientos
establecidos en la Ley;

» La méxima autoridad de la entidad contratante o su delegado solicitara la
calificacion por parte del Presidente de la Republica para acogerse al
Régimen Especial, de conformidad con la Ley y este Reglamento General,
adjuntando un resumen ejecutivo que justifique su solicitud, que deberd ser
igualmente reservada;

» Con la calificacién favorable del Presidente de la Republica, la maxima
autoridad de la entidad contratante o su delegado dispondra el inicio del
proceso especial, siguiendo el procedimiento establecido en los pliegos

previamente aprobados.

Contrataciones entre entidades publicas o subsidiarias.- Se sujetaran al

procedimiento establecido en esta seccion las contrataciones que celebren:

> El Estado con entidades del sector publico, o éstas entre si;

> El Estado o las entidades del sector publico con:

» Las empresas publicas o las empresas cuyo capital suscrito pertenezca, por lo
menos en cincuenta por ciento (50%) a entidades de derecho publico;

» Las empresas subsidiarias de aquellas sefialadas en el numeral 2.1.0 las
subsidiarias de éstas; v,

» Las personas juridicas, las empresas o las subsidiarias de éstas, creadas o
constituidas bajo cualquier forma juridica, cuyo capital, rentas o recursos
asignados pertenezcan al Estado en una proporcion superior al cincuenta por

ciento;
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> Entre si, las empresas publicas, las subsidiarias de estas, o las empresas
creadas o constituidas bajo cualquier forma juridica cuyo capital, rentas o
recursos asignados pertenezcan al Estado en una proporcion superior al

cincuenta por ciento. (Art. 98 Reglamento LOSNCP)

A esta contratacion estaran sujetas las entidades del sector pablico con el Estado o
estas entre si, la maxima autoridad de la entidad contratante o su delegado emitira
una resolucién en la que conste la conveniencia y viabilidad técnica y economica de
la contratacion; aprobard los pliegos, el cronograma del proceso; y, dispondra el
inicio del procedimiento especial, y se publicara en el portal, la invitacion es de

forma directa.

infima Cuantia

El principal objetivo de las compras por Infima Cuantia es facilitar y agilitar las
adquisiciones a las Entidades Contratantes, ya que la entidad podra efectuar compras
directas de bienes, servicios, obras siempre y cuando no supere el 0,0000002 del
Presupuesto Inicial del Estado, este procedimiento se aplica tomando en
consideracion la normativa No. 062-2012, donde se expide la resolucion de
casuistica del Uso del Procedimiento de infima Cuantia, esta compra se la realizara
directamente con el proveedor esté o no inscrito en el Registro Unico de Proveedores
(RUP) y por ultimo podra formalizar el proceso mediante el registro de la factura en

el Portal de Compras Publicas.

Sin embargo vy pese a la flexibilidad de la Infima Cuantia, el Reglamento General de
la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pudblica, en el Art. 60 hace
mencion a que las contrataciones por Infima Cuantia no podran emplearse como un
mecanismo para evadir otros procedimientos como por ejemplo, la Subasta Inversa,

Menor Cuantia, Licitacion, entre otros.
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Los procesos antes descritos, constituyen el estandar de los procedimientos que se
encuentran en el Portal de Compras Publicas para las entidades contratantes y que de
acuerdo al tipo de contrataciones se irdn aplicando en el Servicio de Proteccidn
Presidencial que al ser una Institucion del Estado tiene la obligacion de realizar las

adquisiciones por este medio.

Sin embargo, no basta Unicamente con realizar el proceso de adquisicion, ya que a
pesar de estar subido y registrado en el portal de compras publicas no necesariamente
llega a culminarse, ya sea por asuntos inherentes al proveedor, a la Institucion, al
mismo Portal de Compras Publicas, u otros motivos que impiden que se lleve a feliz
término el proceso de compra, lo que de forma directa afecta a los usuarios internos y

externos.

Es precisamente aquellos procedimientos realizados, los que determinaran el grado
de eficacia de las compras publicas al interior del Servicio de Proteccion
Presidencial.

2.1.9.Cuadro de Montos de Contratacién

El servicio nacional de Contratacion Publica emite la tabla de montos de contratacion

vigentes para el afio 2015.
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PIE 2015 36.317.119.043,00
OBJETO DE
% PROCEDIMIENTOS COEFICIENTES MONTOS
CONTRATACION
Compra por Catalogo Sin limnites
infima Cuantia Menor a 0,0000002 Menora 5726342
Subasta nversa Elecironic Mayor a 0, 0000002 Mayor 2 5 7263 42
Bignes y Servicios .\1e¢.nr_lil.._z1t|a-,5|_nli: c—_s;-ns-ble P Mayor 3 0,0000002 hasta 0,000002 Mizgor z 5 7263 4 Hasta 5 72.634,24
Normalizad procedimientos Dinamicos

Cotizackdn [5 no es posible aplicar
procedimientas Dindmicos)

Mayor a 0,000002 hasta 0,000015

Mayorz 5 72634 24 Hasta 5 544 756,79

Licitacian {Si no e posible aplicar promedmmientos
Dinamicos]

Maypora 0,000015

Mayor a 5544 755,73

Biemes y Servicios No

Infima Cuantia

Menor a 00000002

Menora 5726342

Menor Cuantia

Mayor a 0,0000002 hasta 0000002

Mayorz 5 7.263 42 Hasta 5 72 634,24

Huridicz]

MHormalizad Cotizacon Mayor a 0000002 hasta 0,000015 Mayor 2 5 72634 74 Hasta $ 544 756,79
Licitadidn Mayora 0,000015 Magora 5 544.755,79
infima Cuamtia (sélo pars reparacion, refaccian,
remodeiacion, adecsacidn o mejora de Menror a 0,0000002 Menora 5726342  |Entotad en el aho)
oonstruccion o infraestneciura ya existente]
Menor Cuantia (Pa Cicnes bra Desde 5 7.263 42 hasta 5354.219,83 (En toml

-Ecn r Cusantia (Fara reparaciones de obhras Diesdie 0,0000002 hasts 0 a7 e;ne? E (En tov
Dbras existentes| =n gl zio)

Menor Cuantia (Para obea nueval Desde 1 hasta 000007 Desde 51 Hasta 5 254719 83
Cotizacicn Mayor a 0, 000007 kasta 0 D003 Mzyor a 5 254219 B3 Ha== § 1 0B3 513 57
Licitaddn Mayor a 0,00003 Mayor a 5 1.089.513,57
Contratacicén Integral por precio fijo Mayporad, 1 Mayor 2 536317115 04
Contratacicn Directa Desde 1 hasta 0000002 Desde 3 1 Hasta 5 72.634 .24

C Lista Corta Mayor a 0, 000002 kasta 0, 000015 Mizgor 3 5 72634 24 Hasta 5 54475679
Concurso Piibhico Mayor a 0000015 Mizgor = 5 544 756,79

e Consuftas Puntuales y Especiicas [Azesoma . : s e i

Régimen Especial Hasta 00000005 [En total en el zho] Hasta 18.158 56 [En total en & aha)

Figura 11: Tabla de Montos de Contratacion 2015

En la tabla de los montos de contratacion se verifica los valores, para cada una de las

contrataciones publicas, definiéndose asi su valor presupuestario para los mimos.

2.1.10.Adquisicion

Acto o0 hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o propiedades de un

bien, también se refiere a compra, oferta plblica de adquisicién de acciones,

ganancia. (Definiciones ABC)

La palabra adquisicion es un término que usualmente empleamos para expresar la

compra que se realizd de algo, un producto, un servicio, un inmueble, entre otras

cuestiones que son plausibles de comprar. Pero también la palabra se usa para

designar a aquella cosa que se comprd, es decir, si se compra un bien, servicio 0 una

obra los mismos seran adquisiciones.
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2.1.11. Documentos de la Fase Precontractual y Contractual

Para poder realizar los diferentes proceso de Contratacion Publica, existe
documentacion a ser realizada y cumplida, y estos se dividen documentos

precontractuales y documentos contractuales.

Documentos Precontractuales

Estos documentos son de la etapa preparatoria esenciales para todo tipo de
Contratacion Publica, en donde se detalla los TDR términos de Referencia, las ET
especificaciones técnicas, condiciones de uso, estudio de mercado, plazo de

ejecucion, y los informes de requerimiento o de necesidad.

Documentos Contractuales

Estos documentos son de la etapa contractual, esta fase empieza una vez realizada la
adjudicacion al proceso de contratacion, estd enfocado a la elaboracién de los

contratos con sus diferentes &mbitos de aplicacion.

En donde para celebrar un contrato, deben de estar ambas partes de acuerdo a lo que
cada parte va a cumplir o se compromete a entregar, para la legalizacion de los
contratos se debe de contar con las garantias de acuerdo al proceso estas pueden ser
garantia de fiel cumplimento, del buen uso del anticipo y garantia técnica, pélizas
estos documentos que acreditan la formalizacion del contrato, en donde se asegura el
contrato e incluye lo siguiente: Sumario, aviso de cobranza, convenio de pago de

primas y condicionados.



31

CAPITULO Il

DESARROLLO DEL TEMA

3.1 Introduccién

El presente manual servira como un instrumento de guia, a fin de optimizar el trabajo
y el esfuerzo del personal del Departamento de Compras Publicas encargados de

realizar los procesos de Contratacion Publica del Servicio de Proteccion Presidencial.

3.2 Levantamiento de Informacion

3.2.1 Requisitos legales

La base legal en la que se fundamentan los Procesos de Contratacion Publica del

Servicio de Proteccidon Presidencial en la actualidad son:

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

e Reglamento a la Ley Organica Sistema Nacional Contratacién Publica

e Servicio Nacional de Contratacién Publica

e Constitucién de la Republica del Ecuador

e Estatuto Organico por Procesos del Servicio de Proteccion Presidencial

e Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector
publico y de las Personas Juridicas de derecho privado que dispongan de
Recursos Publicos

e Resoluciones externas del Servicio Nacional de Contratacion Publica

Esta normativa permiteguiar, direccionar y establecer parametros para que el
Departamento de Compras Publicas cumpla con los objetivos establecidos dentro del

Servicio de Proteccion Presidencial.
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3.2.2 Recursos

Los recursos requeridos para realizar los Procesos de Adquisicion, se presentaran

conforme a las necesidades Institucionales.

3.2.3 Recurso Humano

e Servidores Publicos civiles y militares, con un nivel de pericia y experiencia

optimo, el cual por susfunciones podran realizar dicho trabajo.

3.2.4 Recurso Tecnoldgico

e 01 Computador

e Impresora

e Internet

e Sistema Nacional de Contratacion Publica

e Servicio Nacional de Contratacion Publica SERCOP

3.2.5 Recursos Materiales

e Suministros de Oficina
e TOner para Impresora

e Papel Bond formato A-4

e Marcador
e Lapiz

e Esfero

e Borrador

e Corrector

e Grapadora
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e Grapas
e Perforadora
e Clips

e Carpeta de Cartdn (binchas)

3.2.6 Procedimiento completo para los procesos de Contratacion Publica

Los procedimientos de los procesos de Contratacién Pablica,inicia su procedimiento
una vez que se tenga la certificacion Presupuestaria y el informe de necesidad en el
cual se detalla la necesidad con sus especificaciones técnicas o los términos de
referencia,una vez que estos documentos se haya presentado el Departamento de
Compras Publicas, tiene que determinar el proceso de Contratacion Plblica que se va
a realizar y para que seencuentre legalizado el proceso la maxima autoridad a través
de su firma, legaliza el informe de necesidad y autoriza el inicio del proceso, de
acuerdo al proceso realizado tiene que ser publicado para que se transparenten los

procesos cumpliendo con las leyes y reglamentos que rigen las Compras Publicas.

EJECUTORES

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES Y TAREAS

Institucional
Plblicas del SPP

Direcciones y Grupos del
SPP
Direccidn de Planificacion
Jefe del Servicio de
Proteccion Presidencial
Direccién Financiera del
SPP
Direccion Logistica del SPP
Departamento de Compras
Funcionarios del Dpto.
Compras Publicas
Coordinador de Asesoria
Juridica del SPP

Proveedores

Necesidades de bienes, servicios,
obras

X

Planificacion de la adquisicion de
la necesidad en el PAPP

Realizar el informe de necesidad
que contenga los TDR y/o ET.
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Estudio de mercado (Cotizacion,
Proformas), para pedir la
certificacion presupuestaria

Autorizar y disponer el inicio de la
adquisicion de las necesidades

Emitir la certificacion
presupuestaria

Receptar y enviar los documentos
habilitantes para las adquisiciones

Revisar y analizar la
documentacion

Determinacion del proceso de
Compras Publicas para las
adquisiciones 'y entrega al
funcionario

Realizar el procedimiento para el
proceso de Contratacion Pablica a
través del manual

Elaborar contratos de los procesos
de Contratacion Publica

Firma del contrato y distribucion
de la documentacion

Cumplimiento de los contratos, y
la entrega de bienes, servicios,
obras

Realizar la documentacién para el
pago

Realizar el pago

Registro, publicacién y archivo de
la documentacion
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3.3. Responsables

Los responsables de que se cumpla con los procedimientos de los procesos de
Contratacion Publica hasta llegar a la; elaboracion del contrato, la recepcion de los
bienes, servicios y obras, publicaciones en el portal de Compras Publicas estan
claramente definidos en el cuadro de Actividades y Tareas, dentro del Departamento
de Compras Publicas estara la responsabilidad bajo el Jefe de Compras Publicas y el
personal que trabaja en el Departamento de Compras Publicas designados para
realizar los procedimientos para Contratacion Publica del Servicio de Proteccion

Presidenciallos mismo que seran Servidores Publicos civiles y/o militares.
3.4Estructura del Manual

El instructivo se encontrara estructurado de la siguiente forma:
Documentacion

Procedimiento y proceso

Flujo del proceso
Actividad

vV V V VY

Al finalizar detalladamente cada uno de los items anteriores el personal del
Departamento de Compras Puablicas encargados de los procesos de Contratacion
Plblica, sera capaz de desenvolverse sin ningln tipo de inconvenientes ya que las

dudas existentes podran ser cubiertas con la guia del manual.

El presente manual de procedimientospara la adquisicion de obras, bienes y/o
servicios, estd dirigido a los procesos utilizados en el Servicio de Proteccion
Presidencial, como son los de Catalogo Electronico, Infima Cuantia, Subasta Inversa
Electrénica, Régimen Especial entre entidades Publicas y Régimen Especial de

Seguridad Interna y Externa del Estado.
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3.4.1 Documentos Precontractuales

Son todos los documentos realizados antes de la elaboracién del contrato, estos

documentos conforman dos etapas lapreparatoria y la ejecucion de los mismos.

| Etapa Preparatoria

En esta etapa se desarrollan los documentos que contienen la parte principal y

primordial, que seréa la base de cualquier Proceso de Contratacion, los cuales seran:

» Informe de necesidad, con sus respectivos TDR y/o ET, conforme la
Resolucion INCOP 054-2011

» Estudio de mercado (Cotizaciones, Proformas)

> Certificacion Presupuestaria, conforme el articulo 24 de la LOSNCP

» Certificado de registro y publicacion de la adquisicion en el PAC, conforme
el articulo 22 de la LOSNCP

Il Etapa de Ejecucion

La ejecucion es la etapa donde se materializan los aspectos descritos en el estudio
técnico en especial, para realizar la ejecucion es necesario desarrollar una gestion que
facilite su terminacion y lo deje listo para la iniciaciébn o puesta en marcha del
Proceso de Contratacion. En esta etapa se desarrolla la documentacién en forma
detallada y cronoldgicamente, de acuerdo al Art. 13 del RLOSNCP los documentos

importantes en el expediente de compras son:

> Convocatoria;
> Pliegos;

> Proveedores invitados;



vV VY

YV V V VYV VY
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Preguntas y respuestas de los procedimientos de contratacion;

Ofertas presentadas por los oferentes, con excepcién de la informacion
calificada como confidencial por la entidad contratante conforme a los
pliegos;

Resolucion de adjudicacion;

Contrato suscrito, con excepcion de la informacion calificada como
confidencial por la entidad contratante conforme a los pliegos;

Contratos complementarios, de haberse suscrito;

Ordenes de cambio, de haberse emitido;

Cronograma de ejecucidn de actividades contractuales;

Cronograma de pagos; V,

Actas de entrega recepcion, o actos administrativos relacionados con la

terminacion del contrato.

Para la legalidad de los documentos la m&xima autoridad de la entidad o su delegado,

emitird resoluciones, para el efecto podrd instrumentarse en decretos, acuerdos,

resoluciones, oficios 0 memorandos y determinara el contenido y alcance de la

delegacion, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial, adicional se

elaboraran:

vV V.V V V V V V V V

Resolucion de Inicio

Resolucion de Autorizacion (Solo por Catalogo Electrdnico)
Memo para conformar la Comisién Técnica

Oficio de invitacién (Solo Régimen Especial)

Pliego

Ofertas (Fisicas en sobre 0 magnéticas portal SOCE)

Memo de entrega de ofertas

Acta de Preguntas y Respuesta

Acta de Apertura de Sobres

Acta de Convalidacion de Errores
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» Acta de Revision y Evaluacion de Ofertas
> Resolucion de Adjudicacion o de Desierto
» Memo de Elaboracion del Contrato

3.4.2 Documentos Contractuales

Una vez realizados los documentos precontractuales y teniendo al Proveedor
Adjudicado, los documentos contractuales son los necesarios para llegar a firmar un
contrato, en donde ambas partes estan de acuerdo a cumplir con cada una de las
funciones y obligaciones del mismo, y para la firma se necesita de los siguientes

documentos:

Contrato

Garantias (Fiel cumplimiento, Buen uso del anticipo, técnica)

Escritura de Constitucion de la compafiia inscrita en el registro mercantil
Nombramiento del Representante Legal inscrita

Copia de la cedula y papeleta de votacion

Si hay apoderado, el poder

Registro Unico de Contribuyentes

YV V V V V V V V

Registro Unico de Proveedores (De Acuerdo al Proveedor)
3.4.3 Procedimientos segun el Proceso de Contratacion
Catalogo Electrénico
La normativa Legal asociada a este proceso se aplicara la siguiente normativa legal
» Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de contratacion

Publica Art. 43
» Manual de Usuario del proceso de Catalogo Electrénico (SERCOP)
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Documentacion para el proceso de Catalogo Electrénico e integracion con

Aplicaciones Actuales

Informe de necesidad

Estudio de Mercado (Proformas, Cotizacién)
Certificacion Presupuestaria

Resolucion de Autorizacion de compra por catalogo
Compra por portal SOCE

Orden de compra por Catalogo

Factura y recepcion

vV V V V V V V V

Registro del acta de recepcion en el portal SOCE

En el siguiente Diagrama de Flujo, se indica cada uno de las actividades a realizarse

durante el proceso de Catalogo Electrdnico.
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Procedimiento del Catélogo Electrdonico

A continuacion se explicara en detalle cada una de las 06 etapas que forman parte del

proceso de Catalogo Electrénico.

Inicio

Elaborar la Resolucion de la Maxima Autoridad, donde autoriza realizar la compra

por Catalogo Electronico, segun el lote de compra, sustentada legalmente.

Dar inicio al proceso de Catalogo Electrénico, ingresando al portal SERCOP,
utilizando el usuario y la clave, que debe de tener como operador del portal, una vez
ingresado al portal escoger la opcion Entidad Contratante e ingresar al Mddulo de

Catalogo Electronico.

Tabla No. 1: Inicio Catalogo Electrénico

Informacion Datos requeridos | Condicionantes | Ayudas Alertas
Resolucion de | Lote de compra. Definir el lote No Sino esta
autorizacion  de de compra aplica firmada o
compra por | Certificacion legalizada no
catalogo presupuestaria sirve la
Electronico resolucion
Informacién que Usuario y Debe ser No No va a
posee el operador Contrasefia operador del | aplica | ingresar sino
del portal portal esun
operador del
portal

Una vez que el operador del portal de la entidad contratante ingrese al modulo de
Catalogo Electrénico, se habilita para seleccionar el item y los articulos a comprarse.
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Etapa | — Seleccionar item

En la seleccién de los items y los articulos, se debe tener claro la compra que se va
realizar, el Modulo de Catalogo Electrénico es una herramienta electronica que

facilita la compra.

Para proceder a la seleccion del item se debe considerar el lote total de la compra,
seguido se procederd a la seleccion de los articulos segun el requerimiento en el
informe de necesidad conjuntamente verificando sus especificaciones técnica o

términos de referencia.

Tabla No. 2: Seleccionar Item

Informacién Datos Condicionantes | Ayudas Alertas
requeridos

Informacion Especificaciones | Especificaciones No No aplica se

detallada de los Técnicas Técnicas aplica puede

items y los modificar toda

articulos a la informacion

comprarse registrada

Una vez que el operador del portal de la entidad contratante selecciones los items con
los articulos a comprarse esta informacién se la puede modificar las veces que sea

necesaria vista el seleccionar los items y los articulos no genera la compra.
Etapa Il — Generar Compra
En la generacion de la compra, con la verificacién de los articulos a comprar se

procede a aplicarles el Impuesto al VValor Agregado IVA, para generar la misma vista
los articulos del Catalogo Electrénico no esta con IVA. Una vez generada la compra
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el portal envia las invitaciones a los proveedores y el portal se encarga en un lapso de

tres dias seleccionar al proveedor a través de los Convenios Marco que tienes los

proveedores con el SERCOP, ya con el proveedor definido se realiza la impresion de

la Orden de Compra que general el portal.

Tabla No. 3: Generar Compra

Informacién Datos Condicionantes Ayudas Alertas
requeridos

Con la | Alos articulos | Aplicar el IVA a| IVA Se puede

informacion que se los articulos del| 12% generar mal

verificada de los encuentran carrito de compra una compra al

articulos a listos a momento de

comprarse, se comprarse no aplicar el

genera la compra Grabar el IVA IVA.

El portal indica Datos de la No aplica No No aplica

cual sera el Empresa aplica

proveedor,  que

atendera

mencionada

compra

Una vez que la compra esta generada se procede a imprimir con los datos exactos de

los articulos que se estan comprando.

Etapa |11 — Registrar Actas

Para la elaboracion de las actas se deben constatar la orden de compra con los bines

que entrega el proveedor, caso contrario no se recibira los bienes.
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En esta estada se sube al portal el acta de entrega recepcion de los bienes recibidos

mediante esta compra, vista es necesaria para cerrar el circulo de la adquisicion.

Tabla No. 4: Registrar Actas

Informacién Datos requeridos | Condicionantes | Ayudas Alertas
Actas Especificaciones | Que las actas No No subir actas
firmadas y Técnicas de la estén firmadas aplica no firmadas
legalizadas compra
Recepcion Lo que serecibe | Sinoes lo quese | Orden No recibir si
debe ser lo que esta | pidié no se recibe de no esta
en la orden de Compra | cumpliendo lo
compra solicitado

Una vez que el operador del portal de la entidad contratante, haya publicado el acta

de la compra por Catalogo Electronico, se cierra el circulo transparentando todas

estas compras.

Etapa IV — Editar item

Esta etapa es la que nos permite editar los items seleccionados en la compra, vista la

seleccion de los items no genera compra alguna.

Tabla No. 5: Editar item

Informacién Datos Condicionantes | Ayudas Alertas
requeridos
Se puede editar | Especificaciones | Especificaciones No No aplica se
la informacion Técnicas Técnicas aplica | puede modificar
registrada toda la
informacién

registrada
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Una vez que el operador del portal de la entidad contratante, haya editado los items

puede seguir comprando a través del catalogo.

Etapa V — Eliminar item

Ya que se puede editar también se tiene la opcion de eliminar el item seleccionado

Tabla No. 6: Eliminar item

Informacion Datos Condicionantes | Ayudas Alertas
requeridos

Eliminacién Especificaciones | Especificaciones No No aplica se

del item Técnicas Técnicas aplica | puede modificar

toda la
informacién

registrada

Con la eliminacién de los items y/o articulos no deseados se puede seguir registrando

los que satisfagan la necesidad de la Entidad Contratante.

infima Cuantia

La normativa Legal asociada a este proceso se aplicara la siguiente normativa legal:

> Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de contratacion
Publica Art. 60.

YV V V VY

Resolucion INCOP 062-2012 de 30 de mayo del 2012.

Resolucion RE-INCOP-089-2013 de 23 de junio del 2013.
Resolucion RE-INCOP-096-2013 de 26 de julio del 2013.
Manual de Usuario del proceso de infima Cuantia (SERCOP)
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Documentacion para el proceso de infima cuantia e integracién con Aplicaciones

Actuales

Informe de necesidad

Estudio de Mercado (Minimo 3 Proformas)
Certificacion Presupuestaria

Orden de Compra

Factura y recepcion

Portal COMPRAS PUBLICAS
Clasificador Central de Productos (CPC)

YV V V V V V V

En el siguiente Diagrama de Flujo, se indica cada uno de las actividades a realizarse

durante el proceso de Infima Cuantia.

Existe una resolucion firmada por la Mé&xima Autoridad de la Entidad Contratante
donde se asigna el Responsable de Asuntos Administrativos, esta persona es la
encargada de legalizar las compras por Infima Cuantia. Esta resolucion debe de ser

publicada y tendra vigencia desde su publicacion.
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Procedimiento de la Infima Cuantia

A continuacion se explicara en detalle cada una de las 05 etapas que forman parte del

Proceso de infima Cuantia.

Inicio

Dar inicio al proceso de infima Cuantia, ingresando al portal SERCOP, utilizando el
usuario y la clave, que debe de tener como operador del portal, una vez ingresado al

portal escoger la opcion Entidad Contratante e ingresar a Publicar Infima Cuantia.

Tabla No. 7: Inicio Infima Cuantia

Informacion Datos requeridos | Condicionantes | Ayudas Alertas
Informacién que Usuario y Debe ser No No va a
posee el operador Contrasefia operador del | aplica | ingresar sino
del portal portal es un operador
del portal

Una vez que el operador del portal de la entidad contratante ingrese a Publicar infima
Cuantia, se habilita para consultar, registrar y publicar.

Etapa 1 — Asignar Responsable de los Asuntos Administrativos

El objetivo es establecer el responsable de los asuntos administrativos.

Fase 1.1 — Asignar Responsable de los Asuntos Administrativos

Seleccionar el nombre del responsable encargado de los asuntos administrativos.
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Tabla No. 8: Fase 1.1 — Asignar Responsable de los Asuntos Administrativos

Informacién Datos Condicionantes Ayudas Alertas
requeridos
Informacion Para publicar por
desplegada primera vez las
Funcionario automaticamente compras de
Actual por la base de| infima cuantia
Informacién de datos del portal. debera
Responsable de Funcionario seleccionar el
los Asuntos Responsable de | habilitado dentro funcionario No
Administrativos | los Asuntos | del SOCE para| responsable del aplica

Administrativos

asuntos

administrativos.

Cargo

Informacion
desplegada
automaticamente
de acuerdo al
SOCE.

area encargada de
asuntos
administrativos
de su Entidad,
quien es el
delegado por la
maxima
autoridad para
realizar
adquisiciones de
infima cuantia.
En el caso que
exista cambios
administrativos
del funcionario
responsable,
debera

seleccionar un




56

nuevo
funcionario
pulsando el botdn
‘editar' (pantalla
fondo blanco,

letras rojas)

Una vez que el administrador del portal de la entidad contratante haya seleccionado

el Responsable de los asuntos Administrativos se habilita subir la resolucion de

delegacion de funciones.

Fase 1.2 — Subir Resolucion de delegacién de funciones

Respaldar la seleccién del responsable de los asuntos administrativos.

Tabla No. 9: Fase 1.2 — Subir Resolucion de delegacion de funciones

Informacién Datos Condicionantes Ayudas Alertas

requeridos

Archivo Tamafio:  No. | Parapublicar | Debe ingresar
Obligatorio: | De caracteres por primera vez | una descripcion
Descripcion las compras de | del archivo (pop-

infima cuantia | up, letras negras)

Archivo Delegado debera Debe subir por lo
Obligatorio: | designado por la | seleccionar el | menos un archivo
Seleccionar | maxima funcionario por cada
Archivo autoridad responsable del | documento

area encargada
de asuntos

administrativos

obligatorio, (pop-
up, letras negras)
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Archivo
Obligatorio:
Resolucion
de
delegacion

de funciones

de su Entidad,
quien es el
delegado por la
maxima
autoridad para
realizar
adquisiciones
de infima
cuantia.
En el caso que
exista cambios
administrativos
del funcionario
responsable,
debera
seleccionar un
nuevo
funcionario
pulsando el
botdn ‘editar’
(pantalla fondo
blanco, letras

rojas)

Atencion: Las
contrataciones
que van hacer
registradas a
continuacion
deberan ser
autorizadas por el
responsable  de
area de asuntos
administrativos,
quien serda el
encargado de
conservar un
expediente con la
delegacion de
funciones que
acredite  dichas
atribuciones, asi
como el detalle
de las facturas
autorizadas  por
dicho
funcionario(pop-

up, letras negras).

Una vez que el administrador de la entidad contratante haya subido la Resolucion de

delegacion de funciones el sistema genera el resumen de facturas registradas durante

el ultimo ejercicio fiscal.
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Fase 1.3 — Generar resumen de facturas registradas durante el ultimo ejercicio

fiscal

Informar el resumen de facturas registradas durante el tltimo ejercicio fiscal.

Tabla No. 10: Fase 1.3 — Generar resumen de facturas

Informacion

Datos requeridos

Condicionantes

Ayudas

Alertas

Informacion de
facturas registradas
en el Gltimo

ejercicio fiscal

Afio

Mes

Responsable de los
Asuntos

Administrativos

Cargo

Monto total

Fecha creacion

Fecha de Asignacion
Responsable de los
Asuntos

Administrativos

Informacion
almacenada en la
base de datos del

portal

No

aplica

No

aplica

Una vez que se despliega automaticamente el resumen de facturas registradas en el

ultimo ejercicio fiscal se presiona el botdn “Finalizar” para continuar con el registro

de compras. Existe una condicion de reasignacion en esta fase, vista se habilita para

la reasignacion de cambiar la informacion correspondiente el funcionario responsable

de los asuntos administrativos, se debe ingresar con el usuario administrador.

Etapa 2— Registrar Compra
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El objetivo es registrar y comunicar las facturas de las contrataciones por infima

Cuantia que esta realizando o que ha realizado en el transcurso del mes por parte del

Responsable de los Asuntos Administrativos.

Fase 2.1 — Agregar factura mes vigente

Se procede a agregar la factura y el ingreso del detalle de la misma.

Tabla No. 11: Fase 2.1 — Agregar factura mes vigente

Informacion Datos Condicionantes Ayudas Alertas
requeridos
Informacion Habilita la
Agregar completa del pantalla para | No aplica No aplica
factura Responsable de | ingresar el detalle

los Asuntos
Administrativos

de la factura.

Una vez que se despliega automaticamente el resumen de facturas registradas en el

ultimo ejercicio fiscal se presiona el botdn “Finalizar” para continuar con el registro

de compras. Los archivos que se sube en esta etapa pueden ser eliminados o editados

su informacidn antes de publicar el proceso.

Fase 2.2 — Registrar informacion de factura

Ingresar el detalle de facturas.

Tabla No. 12: Fase 2.2 — Registrar informacién de factura
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Informacién Datos Condicionantes Ayudas Alertas
requeridos
Informacién | Numero de | Ingresar el | Para publicar El campo del
general de | Factura ndmero de | las facturas NUmero de
factura factura correspondient | Factura no puede
correspondie correspondiente es alas estar vacio. (pop-
nte al mes en adquisiciones, | up, letras negras)
curso Fecha  de | Seleccionar la registre la La fecha de
emision de | fecha de emision siguiente Emision de
factura de factura informacion | Factura no puede
(pantalla fondo | ser mayor a la
blanco, letras | fecha actual(pop-
rojas) up, letras negras)
RUC Ingresar nimero El RUC de Ila
de RUC del persona natural o
oferente juridica es
incorrecto.
ElI campo del
RUC no puede
estar vacio. (pop-
up, letras negras)
Razon Ingresar la No aplica
Social informacién de

la razén social si
no esta
registrado en el
RUP
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Una vez ingresado el detalle de la factura se habilitara el boton "Guardar" para

proceder a registrar los items correspondientes a la factura. La informacion que se

sube en esta fase puede ser eliminada o editados antes de finalizar el registro.

Fase 2.3 — Agregar item

Habilitar el registro del item o de los items de la factura.

Tabla No. 13: Fase 2.3 — Agregar item

Datos
Informacién | requeridos | Condicionantes Ayudas Alertas
MODO DE | El campo CPC no
USO: Para | puede estar vacio
Seleccion: El | comenzar (pop-up, letras
producto y cdédigo | usted puede | negras)
Registrar debe estar | ingresar una
items de la | Cddigo habilitado en el | palabra clave
factura CPC clasificador o Coddigo y
central de | se le
productos CPC mostraran las

categorias de
productos
existentes,
marque el
producto que
desea
agregar.
(pop-up,
fondo gris,

letras
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blancas)
Descripcion | Informacién No aplica No aplica
CPC desplegada
automaticamente
una vez escogido
el producto
Objeto  de | Ingresar el objeto | No aplica | El campo
compra de la compra Concepto no
(Max. Caracteres) puede estar vacio
(pop-up, letras
negras)
Cantidad Numerico >0 No aplica | El campo Valor
no puede  ser
CERO  (pop-up,
letras negras)
Costo Numerico >0 No aplica | EI campo Valor
Unitario no puede  ser
CERO  (pop-up,
letras negras)
Valor Total | Valor desplegado | Noaplica | El campo Valor

automaticamente
con la
informacién de la

cantidad por el

no puede ser
CERO  (pop-up,
letras negras)

Ha superado el
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costo unitario.

monto permitido
en este item, si se
trata de un caso
definido

en la Casuistica,

especial
confirme este
mensaje, caso
contrario recuerde
que no tiene que
eludir

procedimientos de
contratacion (pop-

up, letras negras)

acuerdo al CPC

Justificativo | Ingresar el | Noaplica |EI campo
justificativo de la Justificativo  no
compra (Max. puede estar vacio
Caracteres) (pop-up, letras

negras)

Tipo de | Seleccionar el | Noaplica | ElI campo Tipo de

Compra tipo de compra de Compra no puede

estar vacio (pop-
up, letras negras)

Una vez que se haya ingresado toda la informacion se procede hacer clic en el boton

"Agregar item" para finalizar. La informacion que se sube en esta fase puede ser

eliminada o editados.

Fase 3.1 — Seleccionar mes a consultar

Revisar el ingreso de facturas del mes a consultar.
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Datos
Informacion requeridos Condicionantes Ayudas Alertas
Informacion Informacién Haber ingresado
de la factura | facturas en el mes | Noaplica No aplica

de facturas
registradas en

el mes

registrada

a consultar

Una vez seleccionado el mes a consultar se desplegard una pantalla donde se

encuentra todos los meses donde se ingresaron las facturas. La informacion que se

sube en esta fase no puede ser eliminada o editados.

Fase 3.2 — Seleccionar Factura a consultar

Buscar factura a consultar

Tabla No. 15: Fase 3.2 — Seleccionar Factura a consultar

Datos
Informacion requeridos Condicionantes Ayudas Alertas
Informacion Blsqueda por: | Haber registrado | No aplica No aplica

de facturas
registradas en
el Gltimo

ejercicio fiscal

NUmero de
factura, CPC,
Objeto de
compra, tipo de
compra,

Registros  por
mes Registros
por anos,

Fecha de

por lo menos una

factura
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emision de

facturas

Una vez seleccionada la factura a consultar se habilitan los botones de "Visualizar",

"Editar" o "Eliminar" en caso de que existe informacién incorrecta durante el mes

vigente. La informacion que se sube en esta fase no puede ser eliminada o editados.

Fase 4.1 — Modificar Informacion de Factura

Realizar modificaciones de la informacion ingresada en la factura en el mes vigente.

Tabla No. 16: Fase 4.1 — Modificar Informacién de Factura

Datos

Informacién | requeridos | Condicionantes Ayudas Alertas
Realizar RUC Ingresar numero | Para publicar las | EI RUC de
modificaciones de RUC del facturas la persona
en la oferente correspondientes | natural o
informacion de alas adquisiciones | juridica es
las facturas (No registre la incorrecto.
se puede siguiente El campo
modificar informacion del RUC
Numero de (pantalla fondo | no puede
factura, Fecha de blanco, letras estar vacio.
emision de rojas) (pop-up,
facturas) letras

negras)
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Razén

social

Ingresar la
informacion de
la razon social si
no esta
registrado en el
RUP

No aplica

Una vez que se haya modificado la informacion de la factura exceptuando los

campos de namero de factura y fecha de emisién de facturas se habilita el boton

“guardar” para almacenar la nueva informacion. La informacion que se sube en esta

fase no puede ser eliminada o editados.

Fase 4.2 — Modificar / Eliminar item

El Administrador

Tabla No. 17: Fase 4.2 — Modificar / Eliminar item

Datos
Informacion requeridos Condicionantes Ayudas Alertas
Realizar Todos los | Se podréan
modificacione | campos que se | modificar 0
s 0 eliminar la | habilitan en el | eliminar todos los
informacién registro items | campos del item. No aplica No aplica
de los items

Una vez que se haya modificado o eliminado los items se deberd ingresar la

informacién correcta. La informacion

eliminada o editados.

Etapa 5- Eliminar Compras

que se sube en esta fase no puede ser
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El objetivo es eliminar toda la informacion correspondiente a la factura en el mes

vigente.

Fase 5.1 — Eliminar Facturas

Eliminar informacion de factura e item registrados en el mes vigente

Tabla No. 18: Fase 5.1 — Eliminar Facturas

Datos
Informacion requeridos Condicionantes Ayudas Alertas
Realizar Habilita en la| Se podrén | Recuerde No aplica
modificacione | pantalla la | modificar 0 | que
S en la | opcion de | eliminar todos los | Unicamente
informacién Eliminar 0| campos de la | podra editar
de las facturas | Editar factura para poder | o eliminar

crear una nueva.

los registros
de la factura
en el

transcurso de

este mes,
después no
podra

cambiar esta
informacion
y se
almacenara
los registros
definitivame

nte (pantalla
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fondo
blanco, letras

rojas)

Una vez que se hayan eliminado la factura se debera crear una nueva. La informacion

que se sube en esta fase puede ser eliminada o editada.

Subasta Inversa Electrénica

La normativa Legal asociada a este proceso se aplicara la siguiente normativa legal:

Reglamento General a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de contratacion
Publica Art. 44.

Resolucion INCOP 020-2009 de 18 de junio del 2009.

Resolucion INCOP 038-2009 de 09 de diciembre del 209.

Manual de Usuario Régimen Comun “Subasta Inversa Electrénica”
(SERCOP)

Documentacion para el proceso de Subasta Inversa Electronica e integracion con

Aplicaciones Actuales.

vV V V V V V V V

Informe de necesidad

Estudio de mercado (Cotizaciones, Proformas)

Certificacion Presupuestaria

Certificado de registro y publicacién de la adquisicion en el PAC
Resolucion de Inicio

Memo para conformar la Comision Técnica

Pliego realizada en Modulo USHAY

Ofertas (Fisicas en sobre 0 magnéticas portal SOCE)




YV V V V V V V V V VYV V V V V V

Memo de entrega de ofertas

Acta de Preguntas y Respuesta (Comision Técnica y Proveedor)
Acta de Apertura de Sobres (Comision Técnica)

Acta de Convalidacion de Errores (Comision Técnica)

Acta de Revision y Evaluacion de Ofertas (Comision Técnica)
Resolucion de Adjudicacion o de Desierto

Memo de Elaboracién del Contrato

Contrato

Garantias (Fiel cumplimiento, Buen uso del anticipo, técnica)
Escritura de Constitucion de la compafiia inscrita en el registro mercantil
Nombramiento del Representante Legal inscrita

Copia de la cedula y papeleta de votacion

Si hay apoderado, el poder

Registro Unico de Contribuyentes

Registro Unico de Proveedores
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En el siguiente Diagrama de Flujo, se indica cada uno de las actividades a realizarse

durante el proceso de Subasta Inversa Electronica.

Realizar el pliego en el Modulo USHAY, en cual se crea el proceso registrando el:

YV V. V V V V V

Registro de partida Presupuestaria

Datos generales

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
Condiciones generales

Cronograma del Pliego

Requisitos

Anexo de archivos
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Una vez creado el pliego en el Modulo USHAY, se debe validar y guardar en el
formato que el modulo lo realiza, vista es un archivo Zip que es necesario para la

creacion del pliego en el portal SOCE.
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Procedimiento de Subasta Inversa Electronica
Inicio
Dar inicio al proceso de Subasta Inversa Electronica, ingresando al portal SERCOP,
utilizando el usuario y la clave, que debe de tener como operador del portal, una vez
ingresado al portal escoger la opcion Entidad Contratante e ingresar a Nueva

Contratacion Ushay.

Tabla No. 19: Inicio Subasta Inversa Electronica

Informacion Datos requeridos | Condicionantes | Ayudas Alertas
Informacién que Usuario y Debe ser No No va a
posee el operador Contrasefia operador del | aplica | ingresar sino
del portal portal es un operador
del portal

Una vez que el operador del portal de la entidad contratante ingrese a Nueva

Contratacion Ushay, se habilita para crear el proceso, consultar, registrar y publicar.

Etapa 1 — Crear el Proceso, Archivo USHAY

Fase 1 .1-Realizar el pliego en el modulo USHAY

El archivo que contiene el pliego se lo debe realizar en el Modulo USHAY,
herramienta que ha sido puesto a disposicion de los sefiores Operadores del Portal de
Compras Publicas, la no aplicacién del mismo seréa observado por el SERCOP, en el
mddulo USHAY se registrar toda la informacion requerida del proceso de
contratacién, que contiene el pliego como: Cédigo de proceso, objeto del proceso de
contratacion, descripcion del proceso de contratacion, direccion, tipo de compra,

palabras claves, tipo de contratacidn, presupuesto referencial, partida presupuestaria,
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forma de pago, variacion minima de la oferta durante la puja, derecho de inscripcién

al adjudicatario.

Tabla No. 20: Fase 1.1 — Realizar el pliego en el modulo USHAY

Datos Texto de
Informaciéon | requerid Condicionantes | Texto de ayuda alerta
0S
Informacion .
precontractual | Entidad Info_rmauon Razon social de Este campo no
del proceso de | Contratan habilitada en el la entidad puede estar vacio
SOCE desplegada (pop-up, banda
Subasta Inversa te e contratante . .
: automaticamente roja - texto rojo)
Corporativa
Informacion - Nombre del
recontractual | Represent Im_‘o_rmacmn Representante Este campo no
P habilitada en el puede estar vacio
del proceso de ante Legal de la
SOCE desplegada . (pop-up, banda
Subasta Inversa | Legal e Entidad . :
: automaticamente roja - texto rojo)
Corporativa Contratante
Informacion L Este campo no
precontractual | Nombre Descripcion .
Palabras de puede estar vacio
del proceso de del L breve del
descripcion (pop-up, banda
Subasta Inversa | proceso proceso . :
. roja - texto rojo)
Corporativa
Ingresar una
breve
. Se toma de la descripcion de
. Objeto - .
Informacion documentacion los bienes,
del . > Este campo no
precontractual habilitante del obras, servicios .
proceso . puede estar vacio
del proceso de proceso de 0 consultorias a
de y (pop-up, banda
Subasta Inversa contrataci contratacion. contratar. roja - texto rojo)
Corporativa on Méaximo 150 Méaximo 150 J !
caracteres caracteres, # de
caracteres: (ver
contador).
Ingresar una
. Se toma de la descripcion del
. Descripci i
Informacion . documentacion proceso
on del 1 . . Este campo no
precontractual habilitante del administrativo .
proceso puede estar vacio
del proceso de de proceso de del proyecto. (pop-up, banda
Subasta Inversa contrataci contratacion. Maéaximo 1000 rop'al? teri,to r0jo)
Corporativa on Méaximo 1000 caracteres, # de J !
caracteres. caracteres: (ver

contador)
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Direccion
Informacion Se toma de la donde sera Este camoo o
precontractual documentacion entregado el uede esta? vacio
del proceso de | Direccion habilitante del producto objeto p( o0-ub. banda
Subasta Inversa proceso de del contrato rop'arj te&to r0jo)
Corporativa contratacion. (méximo 300 J !
caracteres)
Seleccione el
tipo de proceso
segun el
presupuesto y el
Se toma de _I,a tipo de Una vez grabada
documentacion presupuesto la informacion
Informacion habilitante del ingresado. usted 1o podra
precontractual . proceso de Para realizar nop
Tipo de iy . modificar esta
del proceso de contratacion. Se publicaciones . .,
compra . : informacion
Subasta Inversa puede seleccionar | de emergencia (texto negro
Corporativa Unicamente como seleccione la . g
) -, descrito alado de
tipo de compra opcion ayuda)
"farmacos". "Publicar Y
Emergencia"
del mend
Entidad
Contratante.
Palabras claves
Se toma de la para faC|I_|tar
referencias.

Este campo no

permite desplegar la
opcidn de tipo de

Informacion documentacion
- Separar
precontractual habilitante del .
Palabras palabras con | puede estar vacio
del proceso de proceso de -
Claves - comas ( Ej.: (pop-up, banda
Subasta Inversa contratacion. . :
. . llantas, roja - texto rojo)
Corporativa Maximo 300 I
caracteres neumaticos).
' (Méaximo 300
caracteres)
Se toma de la
documentacion
habilitante del Seleccione el Unaf vez grat_)@da
-, . la informacion
Informacion proceso de tipo de proceso .
. hy . usted no podra
precontractual | Tipo de contratacion. segun el e
. . modificar esta
del proceso de | contrataci | Seleccionado como | presupuesto y e . -
] . A informacion
Subasta Inversa on tipo de compra tipo de (texto negro
Corporativa farmacos” le presupuesto descrito alado de
ingresado
ayuda)

contratacion de
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subasta inversa
corporativa.

Alertal:
Verifique el
monto del
presupuesto
referencial total

., Presupues Presupuesto de acuerdo al
Informacion Se toma de la .
to . Referencial del proceso de
precontractual . documentacion LY
referencia . proceso total | licitacion (texto
del proceso de . habilitante del i
| total (sin del proceso rojo sobre sobre
Subasta Inversa proceso de . A
Corporativa IVA) contratacion contratacion. | inicio de campos
P (USD) ' No incluye IVA | de informacion)
Alerta 2: Este
campo no puede
estar vacio (pop-
up, banda roja -
texto rojo)
Informacion Se toma de la Cod|go_ de la
. - partida Este campo no
precontractual | Partida documentacion . .
- presupuestaria | puede estar vacio
del proceso de | presupues habilitante del .
) correspondiente | (pop-up, banda
Subasta Inversa taria proceso de . .
. - para este roja - texto rojo)
Corporativa contratacion.
proceso.
Informacion Se toma de _I,a Este campo no
precontractual documentacion . .
Forma de . Seleccionar la | puede estar vacio
del proceso de habilitante del
Pago forma de pago | (pop-up, banda
Subasta Inversa proceso de . .
. - roja - texto rojo)
Corporativa contratacion.
o Es el valor
. Variacion
Informacion . Se toma de la porcentual de la
minima ” o Este campo no
precontractual documentacion variacion de las .
de la 1 puede estar vacio
del proceso de habilitante del ofertas durante
oferta . (pop-up, banda
Subasta Inversa proceso de la puja, respecto . .
: durante la - roja - texto rojo)
Corporativa . contratacion. al valor
puja X
referencial total.
Se toma de la -~
., . Codigo para
Informacion documentacion .
4 - control interno | Este campo no
precontractual | Cddigo habilitante del . .
de la entidad | puede estar vacio
del proceso de del proceso de .
Ny contratante (Ej. | (pop-up, banda
Subasta Inversa | Proceso contratacion. . -
. . INCOP-0C1- | roja - texto rojo)
Corporativa Maximo 20 2008)

caracteres.
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Una vez que el creador del proceso haya ingresado la informacion bésica de
creacion del proceso de contratacion y al pulsar el botdn “Aceptar” pasamos a la

siguiente actividad/etapa, que es seleccionar el codigo CPC del producto.

Fase 1.2 —Registrar la informacién de TDR/ET y fechas

El registro de los TDR/ET, son los méas principales en un proceso de contratacion,

vista que contiene de forma detallada los términos de referencia o las
especificaciones técnicas de los bienes, servicio u obras que se van a adquirir con el

presente proceso de contratacion.

Las fechas del proceso de contratacion se las determina de acuerdo a las fechas
programadas para el mismo y con la ayuda del modulo USHAY no se puede ni

aumentar dias ni menorar dias.

Tabla No. 21: Fase 1.2 — Registrar la informacion de TDR/ET y fechas

contratacion

cambiar el
nombre del lote

., Datos .. Text Text
Informacion . Condicionantes exto de exto de
requeridos ayuda alerta
Informacion El lote ya esta
esencial del seleccionado El icono lote se
roceso de Lote de compra | pero se puede El lote ya esta encuentra para
P seleccionado

ser modificado

Informacién
esencial del
proceso de
contratacion

Buscar producto

Se toma el
cddigo del
clasificador
central de
productos CPC
de conformidad
con el objeto
contractual.

Para comenzar
usted puede
ingresar una

palabra clave o

codigo y se le
mostrara la
categoria de

productos

existentes,

marque el
producto que
desee agregar.

No existen
resultados para
esta busqueda

(texto negro,
debajo de
palabra clave y
cbdigo)
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Alerta 1: No
puede
sobrepasar el
presupuesto
referencial (pop-

Ayuda: up, recuadro
Se toma de la Seleccionar gris, texto
documentacion unidad de negro)
Informacion habilitante del | acuerdo conel | Alerta 2: No
esencial del . proceso de objeto puede Ingresar
Unidad -
proceso de contratacion. contractual valores O (pop-
contratacién (Unidad, Alerta: Tiene up, recuadro
cantidad, valor y | que ingresar al gris, texto
caracteristicas) menos un negro)
producto Alerta 3: ingrese
los valores
correctamente
(pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Alerta 1: No
puede Ingresar
Se toma de la valores 0 (pop-
documentacion . up, recuadro
y - Seleccionar .
Informacion habilitante del unidad de gris, texto
esencial del . proceso de negro)
Cantidad - acuerdo con el "
proceso de contratacion. . Alerta 2: ingrese
- . objeto
contratacion (Unidad, los valores
\ contractual
cantidad, valor y correctamente
caracteristicas) (pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Alerta 1: No
puede Ingresar
valores 0 (pop-
Se toma de_l,a up, recuadro
documentacion . .
. - Seleccionar el gris, texto
Informacion habilitante del
. valor de negro)
esencial del proceso de "
Valor y acuerdo con el | Alerta 2: ingrese
proceso de contratacion. .
- - objeto los valores
contratacion (Unidad,
\ contractual correctamente
cantidad, valor y
(pop-up,

caracteristicas)

recuadro gris,
texto negro)
Alerta 3: El
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valor total no
puede
sobrepasar el
presupuesto
referencial.
(pop-up,
recuadro gris,
texto negro)

Se procede a
limpiar cuando

Informacion la informacion
esencial del Limpiar del producto Sin definir Sin definir
proceso de P seleccionado no ayuda alerta
contratacion corresponde al
objeto
contractual
Se procede a
eliminar cuando
Informacion la informacion
esencial del Eliminar del producto Sin definir Sin definir
proceso de seleccionado no ayuda alerta
contratacion corresponde al
objeto
contractual
Verificar que el
valor del
Se toma de la i
-, presupuesto Tiene que
documentacion . .
., - referencial sea ingresar al
Informacion habilitante del )
. S igual al valor menos un
esencial del | Afadir producto proceso de
. - desplegado en | producto (pop-
proceso de / Continuar contratacion.
- . la columna up, recuadro
contratacion (Unidad, . . .
\ subtotal” ; gris, texto
cantidad, valor y
. luego pulsar el negro)
caracteristicas) ,
boton
“Continuar”
Se toma de la
documentacion
Informacion habilitante del Detallar
esencial del ‘o proceso de opcionalmente Sin definir
Caracteristicas hy .
proceso de contratacion. del objeto alerta
contratacion (Unidad, contractual

cantidad, valor y

caracteristicas)
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Informacion Se detalla a Se puede
esencial del | Especificaciones . -, seleccionar las .
- continuacion los o Se despliega 4
proceso de técnicas / . caracteristicas
- o atributos, campos de
contratacion Términos de - que va a tener iy
. condiciones de . seleccion
referencia uso. cantidad cada articulo de
' compra
Alertal: Este
campo no puede
estar vacio.
Se toma de la rec(lﬂ)z;)dp)rgjp}is
documentacion texto neggro),
habr'(;g::;e dc;el Alerta: Alerta
coFr)ltratacién 0 Dias en que la | de validacién de
Informacion en caso de ia oferta debe | fechas (pop-up,
esencial del Vigencia de la entidad 1o estar vigente, recuadro gris,
proceso de oferta haberlo definido incluir hastala | texto negro)
contratacion se debe suscripcion del Alerta:
considerar contrato. Verifique el
vigente hasta la vivaelr?crig(ije
suscripcion del g
contrato oferta debe ser
' mayor a cero
(pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Alertal: Este
campo no puede
estar vacio.
(pOIO-UP,_
Dias Limite recuadro gris,
ara entrega texto negro)
dpel obieto gel Alerta 2: Alerta
. Se toma de la ; de validacion de
Informacion -, proceso desde
. documentacion : fechas (pop-up,
esencial del - la firma del .
Plazo de entrega | habilitante del recuadro gris,
proceso de contrato (El
contratacion proceso de valor "CERO" texto negro)
contratacion. ! s Alerta:
ejemplifica la o
Verifique el
entrega
. X valor de
inmediata). . .
vigencia de

oferta debe ser
mayor a cero
(pop-up,
recuadro gris,
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texto negro)

Informacién
esencial del
proceso de
contratacion

Fecha de
publicacion

Se toma de la
documentacion
habilitante del
proceso de
contratacion.

Fecha de inicio
del proceso.

Alertal: Alerta
de validacion de
fechas (pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Alerta 2:
Resumen de
errores (fechas
incompletas)
(pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Alerta 3: La
fecha de
publicacion
prevista es
mayor a la fecha
actual. (pop-up,
recuadro gris,
texto negro)

Informacién
esencial del
proceso de
contratacion

Fecha limite de
preguntas

Se toma de la
documentacion
habilitante del
proceso de
contratacion.

Fecha méaxima
para que le
proveedor

realice
consultas.

Alertal: Alerta
de validacion de
fechas (pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Alerta 2:
Resumen de
errores (fechas
incompletas)
(pop-up,
recuadro gris,
texto negro)

Informacién
esencial del
proceso de
contratacion

Fecha limite de
respuestas

Se toma de la
documentacion
habilitante del
proceso de
contratacion.

Fecha méaxima
para que la
entidad
conteste
consultas y
realice
aclaraciones.

Alertal: Alerta
de validacion de
fechas (pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Alerta 2:

Resumen de
errores (fechas
incompletas)

(pop-up,




89

recuadro gris,
texto negro)

Informacién
esencial del
proceso de
contratacion

Fecha limite
entrega ofertas

Se toma de la
documentacion
habilitante del
proceso de
contratacion.

Fecha méxima
de entrega de
ofertas técnicas

Alertal: Alerta
de validacion de
fechas (pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Alerta 2:
Resumen de
errores (fechas
incompletas)
(pop-up,
recuadro gris,
texto negro)

Informacién
esencial del
proceso de
contratacion

Fecha limite
solicitar
convalidacion

Se toma de la
documentacion
habilitante del
proceso de
contratacion.

Fecha méxima
para que la
Entidad
notifique los
errores de
forma en las
ofertas.

Alertal: Alerta
de validacion de
fechas (pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Alerta 2:
Resumen de
errores (fechas
incompletas)
(pop-up,
recuadro gris,
texto negro)

Se toma de la

Fecha méxima

Alertal: Alerta

de validacion de

fechas (pop-up,
recuadro gris,

Inforn_1a0|on Fecha limite documentacion | para respuestas texto negrlo)
esencial del 1 Alerta 2:
respuesta habilitante del de
proceso de L o Resumen de
- convalidacion proceso de Convalidacion
contratacion Y errores (fechas
licitacion de Errores. .
incompletas)
(pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Se toma de la Alertal: Alerta
Informacion I . de validacion de
esencial del | Fecha limite de docqmentacmn Fecha MaxiMma | ¢ chas (pop-up
e, habilitante del | para calificar a )
proceso de calificacion recuadro gris,

contratacion

proceso de
contratacion.

proveedores.

texto negro)
Alerta 2:
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Resumen de
errores (fechas
incompletas)
(pop-up,
recuadro gris,
texto negro)

Informacién
esencial del
proceso de
contratacion

Fecha inicio de
puja

Se toma de la
documentacion
habilitante del
proceso de
contratacion.

Fecha en que
inicia la puja.

Alertal: Alerta
de validacion de
fechas (pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Alerta 2:
Resumen de
errores (fechas
incompletas)
(pop-up,
recuadro gris,
texto negro)

Informacién
esencial del
proceso de
contratacion

Fecha final de
puja

Se toma de la
documentacion
habilitante del
proceso de
contratacion.

Fecha en que
finaliza la puja.

Alertal: Alerta
de validacion de
fechas (pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Alerta 2:
Resumen de
errores (fechas
incompletas)
(pop-up,
recuadro gris,
texto negro)

Informacién
esencial del
proceso de
contratacion

Fecha estimada
de adjudicacion

Se toma de la
documentacion
habilitante del
proceso de
contratacion.

Fecha estimada
de
adjudicacion, el
sistema genera
acta de
adjudicacion.

Alertal: Alerta
de validacion de
fechas (pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Alerta 2:
Resumen de
errores (fechas
incompletas)
(pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
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Una vez que el creador del proceso ha seleccionado y subido el archivo del proceso

de contratacion, se presiona el botdn "Subir" y se habilita el archivo a cargarse.

Fase 1 .3 —Subir y consolidar archivo

Subir el archivo que contiene el pliego realizado en el Modulo USHAY, este archivo

contiene toda la informacién del proceso de contratacion, para consolidar el archivo

debe de estar subido el pliego, una vez verificado si se subidé correctamente, se

procede a consolidar el archivo.

Tabla No. 22: Fase 1.3 — Subir y consolidar archivo

Informacion | Datos requeridos | Condicionantes Texto de Texto de
ayuda alerta
Para comenzar
usted puede
. El archivo debe ingresar a No existen
Archivo . . )
liego Archivo zip de estar validado Entidad otro icono que
P ' para poderlo Contratante — | solo subir el
USHAY ) .
subir Nueva archivo
contratacion
USHAY
Una vez
. consolidado se
Archivo Una VeZ.SUb'dO sube el
: . . el archivo se Icono de
pliego Archivo zip. rocede a consolidar proceso al
USHAY P . portal de
consolidar
compras
publicas

Una vez subido y consolidado se escribe las palabras claves y el funcionario

encargado del proceso y se continGa con el registro del proceso en el SOCE.
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Fase 1.4 - Adjuntar los anexos relacionados al proceso de contratacion

Subir todos los archivos que son parte del proceso de contratacion (siendo los pliegos

obligatorios), colocando en descripcion el nombre del archivo, luego se debe pulsar

el boton "Examinar”, se localiza el archivo en la carpeta respectiva (disco duro, flash

memory o CD), pulsa el boton “Abrir” y luego se pulsa el botdn “Subir”. Se puede

integrar al proceso documentos adicionales, utilizando el mismo procedimiento

descrito.

Tabla No. 23: Fase 1.4 - Adjuntar los anexos

. Datos - Texto de Texto de
Informacion . Condicionantes
requeridos ayuda alerta
Ayuda 1: Solo
Se toma de la se permiten
documentacion | archivos con
habilitante del | extension: pdf, | Alerta: Ingrese
proceso de doc, docx, xls, un nombre de
Archivos contratacion. xlsx, odt, zip, archivo sin
Informacién | Obligatorios - | Solo se permiten | rar, xml, txt, tif, caracteres
esencial del Archivo que archivos con tiff, jpg, jpeg, | especiales, sdlo
proceso de contiene los | extension: pdf, png, gif, gz, nameros y/o
contratacion pliegos del doc, docx, xls, tar,bz2,dwg. letras sin tilde.
proceso xlIsx, odt, zip, Ayuda 2: El (pop-up,
rar, xml, txt, tif, | limite maximo | recuadro gris,
tiff, jpg, jpeg, para subir texto negro)
png, gif, gz, documentos
tar,bz2,dwg. anexos es de 5
MB por archivo
Archivos Setomadela | Ayuda 1: Solo
Opcionales - | documentacion se permiten
Consolidacion | habilitante del archivos con Alerta: Esta
Informacion de la proceso _Qe extension: pdf, seguro de_ que
. demanda, contratacion. doc, docx, xls, | desea finalizar la
esencial del . . . .
oroceso de Resoluc!gn de | Solo se permiten xlsx, odt, ZIp, creacion del
- aprobacion de | archivos con | rar, xml, txt, tif, | proceso. (pop-up,
contratacion o ey e .
inicio de extension: pdf, | tiff, jpg, jpeg, recuadro gris,
proceso y doc, docx, xls, png, gif, gz, texto negro)
aprobacion de | xIsx, odt, zip, tar,bz2,dwg.
pliegos, Ficha | rar, xml, txt, tif, | Ayuda 2: El
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técnica del
MSP

tiff, jpg, jpeg,
png, gif, gz,
tar,bz2,dwg.

limite maximo
para subir
documentos
anexos es de 5
MB por archivo

Informacion
esencial del
proceso de
contratacion

Descripcion /
Examinar /
Subir

Se toma la
informacion del
acta de
formulacién de
respuestas

Ayuda 1: Solo
se permiten
archivos con

extension: pdf,

doc, docx, xls,
xlsx, odt, zip,
rar, xml, txt, tif,

, Jpeg, png, gif,

gz, tar,bz2,dwg.

Ayuda 2: El
limite maximo
para subir
documentos
anexos es de 5
MB por
archivo.

Alerta: Esta
seguro que desea
Finalizar la
creacion del
Proceso ? (pop-
up, recuadro gris,
texto negro)

Al pulsar el botdn “Finalizar”, el sistema presenta una pantalla en la que indica si

estd seguro de la finalizacion de la creacion del proceso, en caso de estarlo, se pulsa

el boton “Aceptar”. Una vez concluida la creacion del proceso de contratacion, el

mismo permanecera en el estado INICIAL, hasta la fecha y hora programada para su

publicacion, momento en el cual el sistema enviard las invitaciones respectivas a los

proveedores que se encuentran en la categoria de producto objeto de la contratacién.

Fase 1.5 - Modificar informacion del proceso

Realizar la busqueda de los procesos creados, se ingresa al mend a través de

“Consulta” y luego “Mis procesos”. Al hacer clic en “Mis Procesos” el sistema nos

proporciona varios campos para que se parametrice la busqueda del proceso

(Palabras claves, tipo de contratacion, estado del proceso, codigo del proceso, por

fechas de publicacion, busqueda avanzada), luego se pulsa el boton "buscar";
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localizado el proceso se podrén realizar modificaciones en caso sea necesario en los

mddulos de informacion bésica, seleccion de producto, plazos y fechas, y anexos.

Tabla No. 24: Fase 1.5 - Modificar informacion del proceso

L Datos - Texto de
Informacion . Condicionantes | Text
0 0 requeridos 0 0 exto de ayuda alerta
Para encontrar Alerta: No
. Se toma de la . .
Informacion . - procesos segun | existen procesos
. informacion
esencial del Palabras reqistrada en la palabras claves | para la consulta
proceso de claves (greaci(’)n del ingresadas; ej.. | ingresada (pop-
contratacion (0CESO "computador”, | up, recuadro gris,
P ' "camarén”. texto negro)
. Una vez grabada
Seleccione el . .
. la informacion
. Setomade la | tipo de proceso ,
Informacion . - . usted no podra
. . informacion segun el o
esencial del Tipo de . modificar esta
roceso de Contratacién | "9 |stra_1da en la presupuesto y & informacion
P - creacion del tipo de
contratacion (texto negro
proceso. presupuesto .
. descrito alado de
ingresado
ayuda)
Seleccione el
. Setomade la |estadoen que se
Informacion . -
. informacion encuentren los
esencial del Estado del . . .
registrada en la procesos Sin definir alerta
proceso de Proceso - .
- creacion del interesados.
contratacion e
proceso. Alerta: Sin
alerta
. Se toma de la Ingrese el
Informacion . - o
esencial del Codigo del m_formauon codigo del . -
registrada en la proceso a Sin definir alerta
proceso de Proceso iy -
contratacion creacion del buscar, €j.:
proceso. INCOP-SI-001
Alerta 1l: La
fecha hasta debe
. ser mayor a la
. Se toma de la Seleccione el Y
Informacion : - . fecha desde (pop-
. Por Fechas informacion periodo de la A
esencial del . up, recuadro gris,
de registrada en la fecha de
proceso de S i S texto negro)
- Publicacion creacion del publicacion del ,
contratacion Alerta 2: No
proceso. proceso.

existen procesos
para la consulta
ingresada (pop-
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up, recuadro gris,
texto negro)

Esta opcion
permite buscar
informacion e

inclusive
documentos que

. Se toma de la se encuentren
Informacion . -
. Para una informacion en el portal.
esencial del . . . -
oroceso de bldsqueda registrada en la | Paraacceder | Sin definir alerta
- mas avanza i0 i
contratacion S da| creacion del puede ingresar
proceso. en el campo
"Palabras
claves" lo que
necesita buscar
yclicenel
enlace.
Informacion Creacion de
esencial del Para una proceso
blsqueda L No aplica No aplica
proceso de a finalizado P P

contratacion

mas avanzada

exitosamente.

Al pulsar el botdn “Finalizar”, el sistema presenta una pantalla en la que indica si

estd seguro de la finalizacion de la creacion del proceso, en caso de estarlo, se pulsa

el boton “Aceptar”. Una vez concluida la creacion del proceso de contratacion, el

mismo permanecera en el estado INICIAL, hasta la fecha y hora programada para su

publicacion, momento en el cual el sistema enviard las invitaciones respectivas a los

proveedores que se encuentran en la categoria de producto objeto de la contratacion.

Fase 1 .6 - Publicar el proceso y generar de invitaciones

El portal COMPRAS PUBLICAS publica automaticamente el proceso de

contraccién en la fecha y hora programada para su publicacién; el sistema

automaticamente enviara las invitaciones a los proveedores registrados en la

categoria del producto que corresponda de acuerdo al objeto de la contratacion.
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. Datos - Texto de
Informacion . Condicionantes | Texto de ayuda
requeridos alerta
Informacion Creacion de
esencial del Para una proceso
bldsqueda L No aplica No aplica
proceso de finalizado

contratacion

mas avanzada

exitosamente.

Al pulsar el botdn “Finalizar”, el sistema presenta una pantalla en la que indica si
estd seguro de la finalizacion de la creacion del proceso, en caso de estarlo, se pulsa
el boton “Aceptar”. Una vez concluida la creacion del proceso de contratacion, el
mismo permanecera en el estado INICIAL, hasta la fecha y hora programada para su
publicacion, momento en el cual el sistema enviara las invitaciones respectivas a los

proveedores que se encuentran en la categoria de producto objeto de la contratacion.

Etapa 2 - Realizar preguntas

Realizar preguntas y/o solicitar aclaraciones a la entidad contratante relacionados al

proceso.

Fase 2.1 - Realizar la basqueda de procesos e invitaciones

El proveedor ingresa al portal COMPRAS PUBLICAS con su RUC, usuario y
contrasefia y da inicio a la fase de busqueda de mis procesos e invitaciones, donde
visualiza a través del codigo del proceso aquellos en los que posiblemente participe o
simplemente analice la informacion de la invitacion. En caso de no haber sido
invitado, el proveedor una vez que habilite su RUP en el CPC objeto de la

contratacion, puede proceder a auto invitarse.
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Tabla No. 26: Fase 2.1 - Realizar la busqueda de procesos e invitaciones

L Datos - Texto de
Informacion . Condicionantes | Texto de ayuda
requeridos alerta
Para encontrar Alerta: No
. Se toma de la . .
Informacion . - procesos segun | existen procesos
. informacion
esencial del Palabras . palabras claves | para la consulta
registradaenla | : SR
proceso de claves Iy ingresadas; ej.: | ingresada (pop-
- creacion del " " :
contratacion f0CES0 computador”, | up, recuadro gris,
P ' "camaron”. texto negro)
. Una vez grabada
Seleccione el . .
. la informacion
. Setomade la | tipo de proceso .
Informacion . - . usted no podra
. . informacion segun el o
esencial del Tipo de . modificar esta
., registrada en la | presupuestoy e . -
proceso de Contratacion iy ; informacion
- creacion del tipo de
contratacion (texto negro
proceso. presupuesto .
. descrito alado de
ingresado
ayuda)
Seleccione el
. tomade la |estado en que se
Informacion S_e N d_e, g
. informacion encuentren los
esencial del Estado del . . .
registrada en la procesos Sin definir alerta
proceso de Proceso iy .
contratacion creacion del interesados.
proceso. Alerta: Sin
alerta
. toma de la Ingrese el
Informacion S_e N d.e, !
. - informacion codigo del
esencial del Cadigo del . . .
registrada en la proceso a Sin definir alerta
proceso de Proceso . o
contratacion creacion del buscar, €j.:
proceso. INCOP-SI-001
Alerta1l: La
fecha hasta debe
ser mayor a la
. fecha desde (pop-
. Se toma de la Seleccione el (p P
Informacion . - . up, recuadro gris,
esencial del Por Fechas |n_formaC|on periodo de la texto negro)
de registrada en la fecha de :
proceso de S . S Alerta 2: No
- Publicacion creacion del publicacion del .
contratacion existen procesos
proceso. proceso.
para la consulta
ingresada (pop-
up, recuadro gris,
texto negro)
Informacion Para una Se toma de la Esta opcion . -
. . . - . Sin definir alerta
esencial del bldsqueda informacion permite buscar
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proceso de
contratacion

mas avanzada

registrada en la
creacion del
proceso.

informacion e
inclusive
documentos que
se encuentren
en el portal.
Para acceder
puede ingresar

en el campo
"Palabras
claves" lo que
necesita buscar
yclicenel
enlace.
Inforn_wauon Por RUC Proveedor tiene _ N
esencial del . que estar Sin definir . -
Por Razb6n o Sin definir alerta
proceso de X habilitado en ayuda
s, Social
contratacion RUP

Una vez que se ha consultado las invitaciones de interés, realizado preguntas

relacionadas al proceso a la entidad contratante, se puede pasar a la siguiente fase

que le permite a la entidad contratante responder a las preguntas formuladas por los

proveedores.

Fase 2.2 - Habilitar link para auto invitarse el proveedor en el proceso

Los proveedores pueden auto invitarse a los procesos hasta antes de la fecha limite

de la entrega de propuesta técnica, para lo cual tendrdn que acudir al RUP para que

se categoricen y luego puedan invitarse en el proceso de contratacién interesado.

Tabla No. 27: Fase 2.2 - Habilitar link para auto invitarse el proveedor en el proceso

Informacion Datqs Condicionantes | Texto de ayuda Texto de
requeridos alerta
Informacion RUP habilitado
esencial del Auto en el CPC objeto Sin definir . -
L Sin definir alerta
proceso de invitarse de la ayuda
contratacion contratacion
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Una vez que se ha consultado las invitaciones de interés, realizado preguntas

relacionadas al proceso a la entidad contratante, se puede pasar a la siguiente fase

que le permite a la entidad contratante responder a las preguntas formuladas por los

proveedores.

Fase 2.3 - Realizar preguntas relacionadas al proceso

El proveedor una vez dentro de la pantalla de informacion del proceso de

contratacion, puede a traves del link de "Ver Preguntas y/o Aclaraciones™ visualizar

las preguntas realizadas al proceso de contratacién y de ser necesario realizar

preguntas y/o solicitar aclaraciones sobre el proceso a la entidad contratante.

Tabla No. 28: Fase 2.3 - Realizar preguntas relacionadas al proceso

Informacion Datqs Condicionantes | Texto de ayuda Texto de
requeridos alerta
Se encuentre
habilitada la
opcion de
Informacion "Agregar La pregunta
esencial del Realice su Pregunta” de | aceptacomo un | .. -
i Sin definir alerta

proceso de pregunta acuerdo a lo maximo 1000
contratacion establecido en caracteres.

las fechas de
control del
proceso.

Una vez que se ha consultado las invitaciones de interés, realizado preguntas

relacionadas al proceso a la entidad contratante, se puede pasar a la siguiente fase

que le permite a la entidad contratante responder a las preguntas formuladas por los

proveedores.

Etapa 3 - Responder preguntas

Responder las preguntas formuladas por los proveedores relacionados al proceso.
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La entidad contratante puede a traves del link "Accidén: Responder" responder la

pregunta formulada por el proveedor.

Tabla No. 29: Fase 3.1 - Responder preguntas relacionadas con el proceso

Informacion

Datos
requeridos

Condicionantes

Texto de ayuda

Texto de
alerta

Informacion del
acta de
formulacion de
respuestas y
aclaraciones

Respuesta

Se ingresa la
informacion del
acta de
formulacién de
respuestas y
aclaraciones. Se
debe realizar las
respuestas a
todas las
preguntas
generadas por
los proveedores.

La respuesta y/o
aclaracién
acepta como un
maximo 1000
caracteres.

Alerta 1: Usted se
responsabiliza de
la informacion
registrada, la
veracidad y
coherencia de la
misma. En
consecuencia,
una vez que
formule una
pregunta, su
identidad sera
revelada al final
de este
procedimiento de
contratacion.
¢Desea
continuar? (pop-
up, recuadro gris,
texto negro)
Alerta 2: La
entidad ha
incumplido lo
dispuesto en los
art. 31 LOSNCP
y art. 21 de su
Reglamento
General al no
haber contestado
todas las
preguntas

realizadas en el
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presente proceso.
En consecuencia,
al haber
producido una
violacion
sustancial al
proceso de
contratacion, se
recomienda
cancelar el
mismo de
conformidad con
lo dispuesto en el
numeral 3 del art.
34 de la ley.
(pop-up, recuadro
gris, texto negro)

Se habilita la
opcion para que
una vez que se

contesta la
. regunta en el
Informacion del preg
L cuadro de :
acta de Descripcion / . Archivo para
i . dialogo, el . -
formulacion de | Examinar / . . respuesta o Sin definir alerta
respuestas Subir sistema permita aclaracion
puestas y adjuntar un
aclaraciones .
archivo de ser

necesario para
complementar la
respuesta
respectiva.

Una vez que se ha efectuado las respuestas a las preguntas realizadas por los
proveedores, el sistema habilita el cuadro de dialogo para insertar la aclaracion de ser

el caso que llega a todos los proveedores registrados en esa categoria.
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Realizar aclaraciones relacionadas al proceso, segun el caso, por propia iniciativa o a

pedido de los participantes, para modificar los pliegos, siempre que no alteren el

objeto del contrato y el presupuesto referencial de los mismos.

Fase 4.1 - Realizar aclaraciones relacionadas al proceso

La entidad contratante puede a través del link "Agregar Aclaraciones" insertar

aclaraciones relacionadas con el proceso, la misma que llega a todos los proveedores

registrados en esa categoria.

Tabla No. 30: Fase 4.1 - Realizar aclaraciones relacionadas al proceso

., Datos . Texto de
Informacién . Condicionantes | Texto de ayuda
requeridos y alerta
Se ingresa la
informacion del
acta de
formulacién de
respuestas y
., aclaraciones. .
Informacion del Si se requiere La respuesta y/o| Eltiempo para
acta de € reg aclaracion realizar pregunta
 , Agregar realizar alguna .
formulacion de -, ) acepta como un | Yya caduco, su
aclaracion aclaracion, el L
respuestas y - . maximo 1000 pregunta no ha
g sistema permite e
aclaraciones caracteres. sido ingresada

agregar una
aclaracion, la
misma que es
considerada
parte integrante
del proceso.

Informacion del
acta de
formulacién de
respuestas y
aclaraciones

Descripcion /
Examinar /
Subir

Se habilita la
opcion para que
se suba al portal

el acta de
formulacién de

respuestas y

aclaraciones.

Archivo para
respuesta o
aclaracion.

Sin definir alerta
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Una vez enviadas las respuestas y/o aclaraciones puede pasar a la siguiente fase que

le permite al proveedor entregar la propuesta.

Etapa 5 - Cancelar el proceso

Cancelar el proceso antes de la fecha limite de entrega de propuestas.

Fase 5.1 - Cancelar el proceso en el portal COMPRAS PUBLICAS

La entidad contratante puede a través del link "Cancelar el proceso™ realizar la

cancelacion del procedimiento con 24 horas de anticipacion a la fecha de entrega de

la propuesta. Se justifica la razén por el cual cancela el proceso, motivo por el cual lo

declara cancelado e ingresa al sistema la resolucion de cancelacion del proceso.

Tabla No. 31: Fase 5.1 - Cancelar el proceso en el portal COMPRAS PUBLICAS

proceso

procedimiento

el proceso 24
horas antes de la
entrega de las
ofertas

cual cancela el
procedimiento

- Datos - Text
Informacion . Condicionantes | Texto de ayuda exto de
requeridos alerta
Se ingresa una
descripcion de la
razén por el cual .
-, . P Ayuda: Lista | Esta seguro que
Informaciony | Razon por el se cancela el
- desplegable de | desea Cancelar el
resolucion de | cual cancela proceso. Se .
-, razon por la Proceso? (pop-
cancelacion del el puede cancelar

up, recuadro gris,
texto negro)

Informacion y
resolucion de
cancelacién del
proceso

Motivo por el
cual declara
cancelado

Se ingresa una
descripcion del
motivo por el
cual declara
cancelado el
proceso. Se
puede cancelar
el proceso 24

Ayuda: Motivo
por el cual se
declara
cancelado el
proceso

Debe ingresar el
Motivo por el
cual declara
cancelado (pop-
up, recuadro gris,
texto negro)
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horas antes de la
entrega de las

Informacion y
resolucion de
cancelacion del
proceso

Descripcién /
Examinar /
Subir

ofertas.

Ayuda: La
cancelacion del
procedimiento

Se habilita la debe contener

opcion para que
se suba al portal
la resolucion de
cancelacion del
proceso

un archivo de
resolucion,
“Mediante Acto
Administrativo
Motivado” Ref
Art.34
LOSNCP(Inciso
1ro)

Esta seguro que
desea Cancelar el
Proceso? (pop-
up, recuadro gris,
texto negro)

Luego de digitar el boton “cancelar el proceso”, y confirmado la cancelacién del

proceso, el sistema nos lleva a la pantalla de descripcién del proceso de contratacion

donde se visualiza el estado del proceso como cancelado, explicando el motivo,

razon y fecha de cancelacion.

Etapa 6 - Entregar propuesta técnica

Habilitar al proveedor para que pueda entregar las propuestas técnicas de manera

fisica en la direccién y fecha que la entidad contratante haya establecido. La forma

en la que se debe presentar la propuesta, debe ser la indicada en los pliegos.

Fase 6.1 - Entregar propuesta técnica

No existe funcionalidad en el portal COMPRAS PUBLICAS; mientras se formaliza

la aplicacion de la firma electrdnica, en esta etapa se deberéd presentar la propuesta

técnica de manera fisica en la direccion y fecha de entrega que la entidad contratante

haya establecido.
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Tabla No. 32: Fase 6.1 - Entregar propuesta técnica

Informacién Datqs Condicionantes | Texto de ayuda Texto de
requeridos alerta
Se debera
presentar la
propuesta
Propuesta técnica de
técnica del En,trega p. manera f|S|_c,a y Sin definir sin definir alerta
proceso de tecnica en la direccion y ayuda
contratacion fecha de entrega

que la entidad
contratante haya
establecido.

Una vez entregada fisicamente la propuesta técnica a la entidad contratante, se activa
la siguiente etapa de convalidacion de errores.

Etapa 7 - Solicitar convalidacion de errores

Solicitar la convalidacion de errores a los oferentes cuando se presenten errores de
forma, que son aquellos que no implican modificacion alguna en el contenido

sustancial de la oferta.

Fase 7.1 - Registrar acta de convalidacion de errores

El sistema permite subir el acta que contiene el consolidado de la solicitud de
convalidacion de errores; luego permite escoger al oferente que hay que solicitarle la
convalidacion de errores, donde el sistema despliega un cuadro de dialogo donde se
escribe la razén de la convalidacién, una vez escrita la razon de la convalidacion se
pulsa el boton “Enviar”, con lo que el sistema permite que se visualice el dialogo que
se sostiene con los oferentes, permitiendo que se remita el Oficio personalizado al
oferente haciéndole el requerimiento de convalidacion; una vez que se haya

concluido con todas las convalidaciones se hace clic en “Finalizar Convalidacién”



106

donde se ingresa la fecha Limite de Respuesta de Convalidacion, y la

reprogramacion de fecha estimada de adjudicacion.

Tabla No. 33: Fase 7.1 - Registrar acta de convalidacion de errores

., Datos .. Texto de Texto de
Informacion Condicionantes
ayuda alerta

requeridos
Alerta 1: Debe
subir el archivo
Se_ habilita la que contenga el
opclon para que |- g obligatorio ac_ta d_e,
el sistema convalidacion de
. . que suba el acta
permita adjuntar errores

Informacion del
acta de apertura | Descripcion /

de ofertas y Examinar / . de .

S . un archivo con N Alerta 2: Para
convalidacion Subir convalidacion .
el acta de continuar es

de errores o de errores .
convalidacion de necesario que
errores. suba el acta de

convalidacion de
errores

Una vez que se sube el oficio de solicitud de convalidacion, y después que termine el
periodo de convalidacion el Sistema mostrard el link “Ver Convalidacion”, que
permitird visualizar el resumen de todas las consultas realizadas y dando paso a la

siguiente etapa para dar respuesta a la convalidacion de errores.

Fase 7.2 - Convalidar errores relacionados al proceso por proveedor

El sistema permite subir el acta que contiene el consolidado de la solicitud de
convalidacion de errores; luego permite escoger al oferente que hay que solicitarle la
convalidacion de errores, donde el sistema despliega un cuadro de dialogo donde se
escribe la razén de la convalidacién, una vez escrita la razon de la convalidacion se
pulsa el boton “Enviar”, con lo que el sistema permite que se visualice el dialogo que
se sostiene con los oferentes, permitiendo que se remita el Oficio personalizado al
oferente haciéndole el requerimiento de convalidacién; una vez que se haya

concluido con todas las convalidaciones se hace clic en “Finalizar Convalidacién”
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donde se ingresa la fecha Limite de Respuesta de Convalidacion,

y la
reprogramacion de fecha estimada de adjudicacion.

Tabla No. 34: Fase 7.2 - Convalidar errores relacionados al proceso por proveedor

., Datos . Texto de Texto de
Informacion . Condicionantes
requeridos ayuda alerta
Convalidacién
de errores por
forma se
entenderan por
Proveedor errores de
. registrado en el | forma aquellos
Informacion del . )
RUP, entregado | que no implican
acta de apertura . e
Por RUC/ | ofertatécnicaen | modificacion . .
de ofertas y . . . Sin definir alerta
2 Razon Social | forma fisicay alguna a
convalidacion .
este dentro del contenido
de errores . i
formulario de sustancial de a
participantes. oferta, tales
COMmo errores
tipogréficos, de
foliado, sumilla
o certificacion.
Convalidacién
. de errores por
Se ingresa una
O forma se
descripcion de la S
, entenderan por
razon de la
o, errores de
convalidacion de
-, forma aquellos
Informacion del Realice su acuerdo al acta ue no imolican
acta de apertura o de apertura de g ) IMpl
convalidacion modificacion . .
de ofertas y . ofertas y Sin definir alerta
) (razdn de la . alguna a
convalidacion ..., .| convalidacién de .
convalidacion) contenido
de errores errores. La i
e sustancial de a
convalidacion
oferta, tales
acepta como
o COMmo errores
maximo 1000 . i
tipograficos, de
caracteres . )
foliado, sumilla
o certificacion.

Una vez que se sube el oficio de solicitud de convalidacion, y después que termine el

periodo de convalidacion el Sistema mostrard el link “Ver Convalidacion”, que
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permitira visualizar el resumen de todas las consultas realizadas y dando paso a la

siguiente etapa para dar respuesta a la convalidacion de errores.

Fase 7.3 - Registrar acta de convalidacion de errores

El sistema permite subir el acta que contiene el consolidado de la solicitud de
convalidacion de errores; luego permite escoger al oferente que hay que solicitarle la
convalidacion de errores, donde el sistema despliega un cuadro de dialogo donde se
escribe la razén de la convalidacién, una vez escrita la razon de la convalidacion se
pulsa el boton “Enviar”, con lo que el sistema permite que se visualice el dialogo que
se sostiene con los oferentes, permitiendo que se remita el Oficio personalizado al
oferente haciéndole el requerimiento de convalidacion; una vez que se haya
concluido con todas las convalidaciones se hace clic en “Finalizar Convalidacion”
donde se ingresa la fecha Limite de Respuesta de Convalidacién, y la

reprogramacion de fecha estimada de adjudicacién.

Tabla No. 35: Fase 7.3 - Registrar acta de convalidacion de errores

L Datos - Texto de Texto de
Informacion . Condicionantes
requeridos ayuda alerta
Se habilita la
opcion para que | Es obligatorio
Informacion del el sistema que suba el Debe subir el
acta de apertura | Descripcion/ | permita adjuntar | oficio para cada archivo que
de ofertas y Examinar / el acta de oferente que | contenga el acta
convalidacion Subir apertura de detalla los de convalidacién
de errores ofertas y errores a de errores
convalidacion de| convalidar.
errores.
Solicitud de
Informacion del | convalidacion | Sistema permite
acta de apertura | / Archivo que | visualizar las . -
. o Sin definir . -
de ofertas y contiene convalidaciones Sin definir alerta
SR . ayuda
convalidacion detalles de realizadas por
de errores convalidacion | los oferentes.
de errores
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Una vez que se sube el oficio de solicitud de convalidacion, y después que termine el
periodo de convalidacion el Sistema mostrard el link “Ver Convalidacion”, que
permitira visualizar el resumen de todas las consultas realizadas y dando paso a la

siguiente etapa para dar respuesta a la convalidacion de errores.

Etapa 8 - Convalidar errores

Enviar la informacion solicitada en caso de que la entidad contratante haya requerido

que el oferente realice una convalidacion de errores.

Fase 8.1 - Responder a la solicitud de convalidacion de errores relacionados con

el proceso

El oferente podra visualizar a través de la opcion de convalidacion de errores si la
entidad contratante requirié que se realice una convalidacién de errores; pulsando la
opcidn de "Realizar Convalidacion™ el oferente podra responder la convalidacion de
errores y enviar la informacion solicitada incluyendo si fuese el caso el documento a

través del sistema.

Tabla No. 36: Fase 8.1 - Responder a la solicitud de convalidacion de errores

Informacion Datos Condicionantes | 1 X e Texto de
requeridos ayuda alerta

Sistema permite
Realice su visualizar y

Informacién de A .
convalidacién | bajarse el acta de

respuesta a L Sin definir . -
puesia a (Respuesta de | convalidacion de Sin definir alerta
convalidacion ayuda
la errores
de errores L .
convalidacion) | realizadas a los
oferentes.
L Se habilita la
Informacion de Descripcion / | opcion para que
respuesta a P pcion para g Sin definir . -
o Examinar / el sistema Sin definir alerta
convalidacion . . . ayuda
Subir permita adjuntar
de errores

al proveedor el
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oficio de
respuesta de la
convalidacion de
errores.

Una vez que el oferente registre en el sistema las respuestas a las convalidaciones
requeridas, y después que termine el periodo de respuesta de convalidacion, el

sistema nos permite ir la etapa de calificacion.

Etapa 9 - Calificar oferta

Evaluar las propuestas técnicas enviadas por los oferentes a la entidad contratante
Fase 9.1 - Registrar las ofertas a través del link de formulario de ofertas

Una vez que se tiene el listado de los oferentes que presentaron sus ofertas técnicas,
se procede a Calificarlos o Descalificarlos en el Sistema, segun lo que indique el acta
de calificacién respectiva, indicando para caso la razon de la calificacion.
Adicionalmente debe ingresar el porcentaje de la Declaracion de Agregado Nacional,
que el oferente adjunté a la propuesta técnica; finalmente se sube acta de

adjudicacion o de declaratoria de desierto del proceso.

Tabla No. 37: Fase 9.1 - Registrar las ofertas a traves del link de formulario de

ofertas
Informacién Datqs Condicionantes Texto de Texto de
requeridos ayuda alerta
Proveedor El campo #

registrado en el Péaginas u
Informacion de | Por RUC/ RUPy Sin definir Observaciones
calificacion Razon Social | entregado oferta ayuda no puede estar
técnica en forma vacio, verifique

fisica sus datos
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Informacion de
calificacion

# de paginas /
Observaciones
/ Oferta
(check)

Proveedor
registrado en el
RUPM y
entregado oferta
técnica en forma
fisica

Sin definir
ayuda

El campo #
Paginas u
Observaciones
no puede estar
vacio, verifique
sus datos

Una vez finalizada la calificacion de las ofertas técnicas, y subida el acta de

adjudicacion o de declaratoria de desierto, el sistema dara por terminada la fase de

calificacion y se puede iniciar la fase de negociacion o puja.

Fase 9.2 - Calificar o descalificar oferentes en el sistema

Una vez que se tiene el listado de los oferentes que presentaron sus ofertas técnicas,

se procede a Calificarlos o Descalificarlos en el Sistema, segun lo que indique el acta

de calificacién respectiva, indicando para caso la razon de la calificacion.

Adicionalmente debe ingresar el porcentaje de la Declaracion de Agregado Nacional,

que el oferente adjunté a la propuesta técnica; finalmente se sube acta de

adjudicacion o de declaratoria de desierto del proceso.

Tabla No. 38: Fase 9.2 - Calificar o descalificar oferentes en el sistema

Informacion Datqs Condicionantes Texto de Texto de
requeridos ayuda alerta
Ayuda 1: Es
obligatorio
llenar todos los Alerta 1: Desea
Proveedor campos, caso confifmar
registrado en el contrario no definitivamente
Por RUC/ | RUP, entregado | podra finalizar .
., . . .. e o las evaluaciones?
Informacion de | Razon Social / | oferta técnica en | la calificacidén Alerta 2° Esta
calificacion Buscar forma fisica 'y Ayuda 2: No '
. . seguro que desea
Proveedor este registrado | olvide guardar finalizar las
en el formulario | la calificacion evaluaciones del
de ofertas Ayuda 3: Si
desea presente proceso

deshabilitar al
resto de
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proveedores, de
click enel
botondesabilitar
y escriba la
razon.
Ayuda 4: Solo
se permiten
archivos con
extension: pdf,
doc, docx, xls,
xlsx, odt, zip,
rar, xml, txt, tif,
tiff, jpg, jpeg,
png, gif, gz,
tar,bz2,dwg.

Informacion de
calificacion

Porcentaje de
agregado
nacional

Proveedor
registrado en el
RUP, entregado
oferta técnica en

forma fisica 'y
este registrado
en el formulario
de ofertas

Ayuda 1: Es
obligatorio
llenar todos los
campos, caso
contrario no
podra finalizar
la calificacién
Ayuda 2: No
olvide guardar
la calificacién
Ayuda 3: Si
desea
deshabilitar al
resto de
proveedores, de
click en el
boton
desahabilitar y
escriba la razon.
Ayuda 4: Solo
se permiten
archivos con
extension: pdf,
doc, docx, xls,
xlIsx, odt, zip,
rar, xml, txt, tif,
tiff, jpg, jpeg,
png, gif, gz,
tar,bz2,dwg.

Alerta 1: Desea
confirmar
definitivamente
las evaluaciones?
Alerta 2: Esta
seguro que desea
finalizar las
evaluaciones del
presente proceso




113

Ayuda 1: Es
obligatorio
llenar todos los
campos, caso
contrario no
podra finalizar

la calificacion
Ayuda 2: No
olvide guardar
la calificacion
Ayuda 3: Si Alerta 1: Desea
Proveedor .
- registrado en el desfe_a (_:o_nflrmar
Califique la deshabilitar al | definitivamente
- RUP, entregado .
., oferta técnica - resto de las evaluaciones?
Informacion de e oferta técnica en , ]
e (Calificado / . proveedores, de | Alerta 2: Esté
calificacion forma fisica 'y )
No . click enel seguro que desea
g este registrado . -
Calificado) : boton finalizar las
en el formulario - -
desahabilitar y | evaluaciones del
de ofertas - .
escriba la razon. | presente proceso
Ayuda 4: Solo
se permiten
archivos con
extension: pdf,
doc, docx, xls,
xlIsx, odt, zip,
rar, xml, txt, tif,
tiff, jpg, jpeg,
png, gif, gz,
tar,bz2,dwg.
Ayuda 1: Es
obligatorio
llenar todos los
¢ampos, €aso Alerta 1: Desea
contrario no .
Se toma de la R confirmar
. . podré finalizar s
informacion del e definitivamente
la calificacion .
., acta de , las evaluaciones?
Informacion de Razén calificacion de Ayuda 2: No Alerta 2: Esta
calificacion olvide guardar '
propuestas. N seguro que desea
N la calificacién -
Maximo de Car finalizar las
Ayuda 3: Si X
caracteres 255. desea evaluaciones del
deshabilitar al | PreSEMte Proceso
resto de

proveedores, de
click enel
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boton
desahabilitar y

escriba la razon.

Ayuda 4: Solo
se permiten
archivos con

extension: pdf,

doc, docx, xls,
xlIsx, odt, zip,
rar, xml, txt, tif,
tiff, jpg, jpeg,
png, gif, gz,
tar,bz2,dwg.

Ayuda 1: Es
obligatorio
llenar todos los
campos, caso
contrario no
podra finalizar

la calificacién
Ayuda 2: No
olvide guardar
la calificacién
Ayuda 3: Si Alerta 1: Desea
Proveedor .
registrado en el desfe_a con flrmar
deshabilitar al | definitivamente
RUP, entregado . 5
Informacién de C_;u_ardgr oferta técnica en resto de las evaluaciones:
e Calificacion / . proveedores, de | Alerta 2: Esta
calificacion forma fisica y )
Cancelar click enel seguro que desea
este dentro del . -
. boton finalizar las
formulario de - .
- deshabilitar y | evaluaciones del
participantes . ;
escriba la razon. | presente proceso
Ayuda 4: Solo
se permiten
archivos con
extension: pdf,
doc, docx, xls,
xlIsx, odt, zip,
rar, xml, txt, tif,
tiff, jpg, jpeg,
png, gif, gz,
tar,bz2,dwg.
., - No consteenel | Ayudal:Es | Alertal: Desea
Infor_rr}acm_[l de | Deshabilitar acta de la obligatorio confirmar
calificacion restantes

calificaciéon de la

llenar todos los

definitivamente
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comisién
técnica, no se
encuentre
habilitado en el
CPC al
momento de la
calificacion.

campos, caso
contrario no
podra finalizar
la calificacién
Ayuda 2: No
olvide guardar
la calificacién
Ayuda 3: Si
desea
deshabilitar al
resto de
proveedores, de
click en el
boton
desahabilitar y
escriba la razén.
Ayuda 4: Solo
se permiten
archivos con
extension: pdf,
doc, docx, xls,
xlIsx, odt, zip,
rar, xml, txt, tif,
tiff, jpg, jpeg,
png, gif, gz,
tar,bz2,dwg.

las evaluaciones?
Alerta 2: Esta
seguro que desea
finalizar las
evaluaciones del
presente proceso

Una vez finalizada la calificacion de las ofertas técnicas, y subida el acta de

adjudicacion o de declaratoria de desierto, el sistema dard por terminada la fase de

calificacion y se puede iniciar la fase de negociacion o puja.

Fase 9.3 - Subir acta de calificacion en el sistema

Una vez que se tiene el listado de los oferentes que presentaron sus ofertas técnicas,

se procede a Calificarlos o Descalificarlos en el Sistema, segun lo que indique el acta

de calificacién respectiva, indicando para caso la razon de la calificacion.

Adicionalmente debe ingresar el porcentaje de la Declaracién de Agregado Nacional,

que el oferente adjunté a la propuesta técnica; finalmente se sube acta de

adjudicacion o de declaratoria de desierto del proceso.
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., Datos . Texto de Texto de
Informacion . Condicionantes
requeridos ayuda alerta
Ayuda 1: Es
obligatorio

Informacion de
calificacion

Descripcion /
Examinar /
Subir

Conste en el acta
de la calificacion
de la comision
técnica.

llenar todos los
campos, caso
contrario no
podra finalizar
la calificacién
Ayuda 2: No
olvide guardar
la calificacién
Ayuda 3: Si
desea
deshabilitar al
resto de
proveedores, de
click en el
boton
deshabilitar y
escriba la razon.
Ayuda 4: Solo
se permiten
archivos con
extension: pdf,
doc, docx, xls,
xlIsx, odt, zip,
rar, xml, txt, tif,
tiff, jpg, jpeg,
png, gif, gz,
tar,bz2,dwg.

Alerta 1: Desea
confirmar
definitivamente
las evaluaciones?
Alerta 2: Esta
seguro que desea
finalizar las
evaluaciones del
presente proceso

Una vez finalizada la calificacion de las ofertas técnicas, y subida el acta de

adjudicacion o de declaratoria de desierto, el sistema dara por terminada la fase de

calificacion y se puede iniciar la fase de negociacion o puja.
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Fase 9.4 - Validar el tipo de contratacion y el porcentaje de agregado nacional

Una vez que se tiene el listado de los oferentes que presentaron sus ofertas técnicas,
se procede a Calificarlos o Descalificarlos en el Sistema, segun lo que indique el acta
de calificacién respectiva, indicando para caso la razon de la calificacion.
Adicionalmente debe ingresar el porcentaje de la Declaracién de Agregado Nacional,
que el oferente adjunté a la propuesta técnica; finalmente se sube acta de

adjudicacion o de declaratoria de desierto del proceso.

Tabla No. 40: Fase 9.4 - Validar el tipo de contratacién y el porcentaje de agregado

nacional

., Datos . Texto de Texto de
Informacion . Condicionantes
requeridos ayuda alerta

Se toma la
informacion
ingresada de

origen del

farmaco
No aplica (Nacional o No aplica No aplica
extranjero), si es
proveedor
nacional

(Distribuidor o

fabricante)

Informacion de
calificacion

Una vez finalizada la calificacion de las ofertas técnicas, y subida el acta de
adjudicacion o de declaratoria de desierto, el sistema dard por terminada la fase de

calificacion y se puede iniciar la fase de negociacion o puja.

Etapa 10 — Negociacion

Realizar una sesion de negociacion cuando solo existe un oferente habilitado.
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Fase 10.1 - Analizar nimero de calificados

El dia y hora sefialados para la ejecucion de la puja el sistema cambia el estado a
Negociacion, y se habilita el link “Sesion de Negociacion”; el oferente registra su
oferta econdmica inicial durante la etapa “Oferta Inicial”, la cual ser4 visualizada por
la Entidad Contratante, unicamente en la fecha y hora establecidas para la
negociacion. Al ingresar al link “Sesion de Negociacion”, se muestra el nombre del
proveedor y la oferta econdmica inicial ingresada por el mismo. Después de realizada
la negociacion el oferente debe subir obligatoriamente al sistema el valor final
negociado. Se acepta el fin de la negociacion y se confirma los resultados de la
Negociacion ingresando al link “Ver Resultados de Negociacién”. Finalmente se
debe subir el archivo que contiene el acta de negociacion y dar clic en “Finalizar

Sesidn de Negociacion”.

Tabla No. 41: Fase 10.1 - Analizar nimero de calificados

., Datos .. Texto de Texto de
Informacion . Condicionantes
requeridos ayuda alerta

Exista solo un
No aplica proveedor No aplica No aplica
calificado/habilitado

Informacion de
calificacion

Se sube el archivo que contiene el acta de negociacién y se da clic en “Finalizar
Sesién de Negociacién”, para que el proceso pueda cambiar de estado y pueda

continuar con la adjudicacion.

Fase 10.2 - Ingresar en el sistema las fechas de negociacion

El dia y hora sefialados para la ejecucion de la puja el sistema cambia el estado a
Negociacion, y se habilita el link “Sesion de Negociacion”; el oferente registra su
oferta econémica inicial durante la etapa “Oferta Inicial”, la cual ser4 visualizada por
la Entidad Contratante, Unicamente en la fecha y hora establecidas para la
negociacion. Al ingresar al link “Sesion de Negociacion”, se muestra el nombre del
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proveedor y la oferta econdmica inicial ingresada por el mismo. Después de realizada

la negociacion el oferente debe subir obligatoriamente al sistema el valor final

negociado. Se acepta el fin de la negociacion y se confirma los resultados de la

Negociacion ingresando al link “Ver Resultados de Negociacion”. Finalmente se

debe subir el archivo que contiene el acta de negociacién y dar clic en “Finalizar

Sesion de Negociacion”.

Tabla No. 42: Fase 10.2 - Ingresar en el sistema las fechas de negociacion

- Datos . Text
Informacion . Condicionantes | Texto de ayuda exto de
requeridos alerta
Alerta 1: De
acuerdo asu
calificacion, solo
existe un
proveedor
habilitado, por lo
cual se debe
realizar una
sesion de
negociacion, en
un término no
Se habilita la La fecha de mayor a 3 dias
Fecha sesion | opcion para que | negociacion no | contados desde la
. de el sistema debe ser mayor | fecha establecida
Informacion L o .
. negociacion/ | permita ingresar a 3 dias para la
sesion de - L
L Fecha fecha de sesion (laborables) realizacion de la
negociacion . Ny : S
estimada de | de negociacion y | posteriores a la puja. (Esta
adjudicacion | fecha estimada | fecha de inicio | seguro?. Si desea
de adjudicacion. de puja. verificar los
proveedores
calificados,

pulsar el boton
"ver proveedores
calificados"
Alerta 2: Ingrese
las fechas para la
negociacion
Alerta 3: Fechas
guardadas
correctamente
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Se sube el archivo que contiene el acta de negociacién y se da clic en “Finalizar
Sesion de Negociacion”, para que el proceso pueda cambiar de estado y pueda

continuar con la adjudicacion.

Fase 10.3 - Registrar oferta econémica inicial

El dia y hora sefialados para la ejecucion de la puja el sistema cambia el estado a
Negociacion, y se habilita el link “Sesion de Negociacion”; el oferente registra su
oferta econémica inicial durante la etapa “Oferta Inicial”, la cual serd visualizada por
la Entidad Contratante, Unicamente en la fecha y hora establecidas para la
negociacion. Al ingresar al link “Sesion de Negociacion”, se muestra el nombre del
proveedor y la oferta econdmica inicial ingresada por el mismo. Después de realizada
la negociacion el oferente debe subir obligatoriamente al sistema el valor final
negociado. Se acepta el fin de la negociacion y se confirma los resultados de la
Negociacion ingresando al link “Ver Resultados de Negociacién”. Finalmente se
debe subir el archivo que contiene el acta de negociacion y dar clic en “Finalizar

Sesién de Negociacion”.

Tabla No. 43: Fase 10.3 - Registrar oferta econdmica inicial

. Datos - Texto de
Informacion . Condicionantes | Texto de ayuda
requeridos alerta
Se habilita la
opcion para que
Informacion el sistema
. permita al Ayuda: Tome | Alerta: Desea que
esencial del .
oferente ingresar | en cuenta que la su oferta
proceso de N -
./ Ingrese su su oferta oferta inicial | econdmica sea el
contratacion y S L
oferta inicial econdmica debe ser menor valor que el
de oferta . -~
L inicial. la oferta | al presupuesto | oferente digito
economica L .
g inicial debe ser referencial $..
inicial.
menor al
presupuesto
referencial
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Informacion
esencial del .

r0ceso de Enviar oferta Su oferta
P ., / Ver oferta . econdmica . ..

contratacion y - no aplica . . Sin definir alerta
de oferta econdmica enviada es:
L. inicial usD ....
econdmica
inicial.

Se sube el archivo que contiene el acta de negociacién y se da clic en “Finalizar
Sesion de Negociacién”, para que el proceso pueda cambiar de estado y pueda

continuar con la adjudicacion.

Fase 10.4 - Validar el monto ingresado de la negociacion sea <= 5% del

presupuesto referencial.

El dia y hora sefialados para la ejecucion de la puja el sistema cambia el estado a
Negociacion, y se habilita el link “Sesion de Negociacion”; el oferente registra su
oferta econdmica inicial durante la etapa “Oferta Inicial”, la cual ser4 visualizada por
la Entidad Contratante, Unicamente en la fecha y hora establecidas para la
negociacion. Al ingresar al link “Sesion de Negociacion”, se muestra el nombre del
proveedor y la oferta econdmica inicial ingresada por el mismo. Después de realizada
la negociacion el oferente debe subir obligatoriamente al sistema el valor final
negociado. Se acepta el fin de la negociacion y se confirma los resultados de la
Negociacion ingresando al link “Ver Resultados de Negociacion”. Finalmente se
debe subir el archivo que contiene el acta de negociacién y dar clic en “Finalizar

Sesion de Negociacion”.

Tabla No. 44: Fase 10.4 - Validar el monto ingresado de la negociacién

L Datos - Texto de
Informacion . Condicionantes | Texto de ayuda
requeridos alerta
Informacion Validar el monto
esencial del . ingresado de la . i
No aplica gresado No aplica No aplica
proceso de negociacion sea
contratacion y <= 5% del
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de oferta presupuesto
econdmica referencial.
inicial.

Se sube el archivo que contiene el acta de negociacién y se da clic en “Finalizar
Sesién de Negociacién”, para que el proceso pueda cambiar de estado y pueda

continuar con la adjudicacion.

Fase 10.5 - Registrar en el sistema el valor final negociado y subir acta de

negociacion.

El dia y hora sefialados para la ejecucion de la puja el sistema cambia el estado a
Negociacion, y se habilita el link “Sesion de Negociacion”; el oferente registra su
oferta econdmica inicial durante la etapa “Oferta Inicial”, la cual ser4 visualizada por
la Entidad Contratante, Unicamente en la fecha y hora establecidas para la
negociacion. Al ingresar al link “Sesion de Negociacion”, se muestra el nombre del
proveedor y la oferta econdmica inicial ingresada por el mismo. Después de realizada
la negociacion el oferente debe subir obligatoriamente al sistema el valor final
negociado. Se acepta el fin de la negociacion y se confirma los resultados de la
Negociacion ingresando al link “Ver Resultados de Negociacion”. Finalmente se
debe subir el archivo que contiene el acta de negociacién y dar clic en “Finalizar

Sesion de Negociacion”.

Tabla No. 45: Fase 10.5 - Registrar en el sistema el valor final negociado

L Datos - Texto de
Informacién . Condicionantes | Texto de ayuda
requeridos alerta
Ayuda:
En este Y
Articulo 47 .-
proceso de
. - . . Casos de
Informacioén | contratacion Exista s6lo un neqociacion
sesion de | existio sesion proveedor neg
s - . Unica.- no se
negociacion de calificado/habilitado L .
C realizara la puja
negociacion en su lugar se
SI/NO y €n su fug
realizara una
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Unica
negociacion,
entre la entidad
contratante y el
oferente. La
negociacion
alcanzada no
significa
adjudicacion
del contrato.

Informacion
sesion de
negociacion

Registro de
la oferta final
de la
negociacion
alcanzada

Se habilita la opcion
para que el sistema
permita registrar la
oferta final de la
negociacion
alcanzada.

Ayuda: Tome
en cuenta que la
oferta inicial
debe ser menor
al presupuesto
referencial.
Ayuda:
Recuerde el
formato de
ingreso sélo
premite (.)
como separador
decimal.
Ejemplo:
1250.12

Alerta: la oferta
final de la
negociaicon
alcanza
corresponde al
proveedor ...,
quien el el acta
suscrita entre
las partes acepta
ser adjudicado
por un valor ....
Si esta seguro
que la
informacion
ingresada es
correcta
confirme este
mensaje caso
contrario edite
los datos
registrados
Alerta: La
oferta
econdmica final
de la sesion de
negociacion es:
.... El proveedor
debio rebajar su
oferta
econdmica en al
menos el 5%
del presupuesto
referencial de la
subasta inversa
convocada.
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Alerta 3: (Esta

seguro que
desea registrar
monto..... Como
oferta
econémica
inicial.?

Informacion
sesion de
negociacion

Examinar /

. Se habilita la opcion | correspondiente
Descripcion / . seguro que
para que el sistema

Subir L oo
acta de negociacion | se ejecuto la .,
negocion

Ayuda: Siel

proceso de

negociacion se
desarroll6 con
éxito y alcanzo
los resultados
esperados,

usted debe subir
el acta de

negociacion
firmada por las
partes, caso
contrario es
necesario que
registre el

archivo Alerta: Esta

en el cual se Lo
! . . desea finalizar

permita adjuntar el | indique que no .
sesion de

negociacion en
su defecto los
detalles de la
situacion
presentada, y
luego presione
el boton
finalizar para
continuar con el
proceso.
Recuerde que la
negociacion
alcanzada no
significa la
adjudicacion
del oferente.
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Se sube el archivo que contiene el acta de negociacién y se da clic en “Finalizar

Sesion de Negociacion”, para que el proceso pueda cambiar de estado y pueda
continuar con la adjudicacion.

Etapa 11 - Ingresar oferta econdmica inicial

Ingresar oferta econdmica inicial para el proceso de puja

Fase 11.1 - Registrar oferta economica inicial

Registrar la oferta econdmica inicial para el proceso de puja

Tabla No. 46: Fase 11.1 - Registrar oferta econdmica inicial

. Datos . Texto de
Informacion . Condicionantes | Texto de ayuda
requeridos y alerta
Ayuda: Tome
en cuenta que la
oferta inicial
debe ser menor
Alerta: Recuerde
al presupuesto
. que la oferta
- referencial Lo
Se habilita la Ayuda: (La econdmica inicial
opcion para que - debe ser menor al
peion para g cantidad total
. el sistema presupuesto
Informacion . del '
. permita al . referencial total y
esencial del : medicamento .
oferente ingresar s menor o igual al
proceso de requerido * el
i Ingrese su su oferta . ... | presupuesto total
contratacion y e . precio unitario S
oferta inicial econdmica . de fijacion del
de oferta o establecido en .
L inicial. la oferta N medicamento que
econdmica L la fijacion del
. inicial debe ser . usted esta
inicial. medicamento
menor al ofertando.
ofertado), ]
presupuesto . Alerta: Desea
. correspondera
referencial. que su oferta
al valor total de -
o econémica sea
fijacion, el $
mismo que
debera ser
tomado en

cuanta para el
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envio de la
oferta inicial
Ayuda: Valor
unitario de
fijacion de éste
medicamento
(para entidades
publicas): Tipo
de contratacion,
forma de pago

Informacion
ncial del
esencial de Su oferta
proceso de econémica
contratacion y No aplica no aplica . . Sin definir alerta
de oferta enviada es:
. usD ....
econdémica
inicial.

Una vez ingresada la oferta econdmica inicial se habilita la siguiente etapa que puede

ser negociacion o puja.

Etapa 12 - Pujar

Realizar la puja hacia la baja a través del portal con todos los participantes

calificados en el dia y hora sefialados en la convocatoria.

Fase 12.1 - Habilitar sistema para inicio de puja

De acuerdo al cronograma del proceso, el dia y hora sefialados para la puja el
Sistema muestra el link “Ver Puja”; Durante la puja, el Sistema informa en tiempo
real los montos de las ofertas que presentan los participantes e indica el proveedor
ganador hasta ese momento. Para identificar al ganador, el Sistema aplica los
Margenes de Preferencia si intervienen proveedores de bienes o servicios de origen

nacional.




127

Tabla No. 47: Fase 12.1 - Habilitar sistema para inicio de puja

Informacion Datos Condicionantes | Texto de ayuda Texto de
requeridos alerta

Se habilita la
opcion para que
el sistema
permita al
oferente ingresar
su ofertas
Informacién econémicas de a
esencial del acuerdo al % de

proceso de variacion
contratacion y No aplica | minima definida. No aplica No aplica
de oferta El Sistema
economica aplica los
inicial. Margenes de
Preferencia si
intervienen
proveedores de
bienes o
servicios de
origen nacional.

Una vez que se termina el tiempo de puja el Sistema habilita el link “Ver Resultado
de Subasta”, donde se visualizard un resumen del proceso, indicandonos el proceso
de contratacion, el detalle del proceso de contratacion, el detalle del bien, el resumen
de la puja, el orden final de la puja y el grafico; dando paso a la siguiente etapa para

adjudicar el proceso.

Fase 12.2 - Realizar la puja en el sistema

De acuerdo al cronograma del proceso, el dia y hora sefialados para la puja el
Sistema muestra el link “Ver Puja”; Durante la puja, el Sistema informa en tiempo
real los montos de las ofertas que presentan los participantes e indica el proveedor
ganador hasta ese momento. Para identificar al ganador, el Sistema aplica los
Margenes de Preferencia si intervienen proveedores de bienes o servicios de origen

nacional.



Tabla No. 48: Fase 12.2 - Realizar la puja en el sistema
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Informacion Datqs Condicionantes | Texto de ayuda Texto de
requeridos alerta
Se habilita la
opcion para que
el sistema
permita al
oferente ingresar
su ofertas
Informacion economicas de a
esencial del acuerdo al % de
proceso de variacion Su usuario
contratacién y | Su usuario es | minima definida. dentro del Sin definir alerta
de oferta El Sistema estado de pujas
economica aplica los
inicial. Margenes de
Preferencia si
intervienen
proveedores de
bienes o
servicios de
origen nacional.
Se habilita la
opcidn para que
el sistema
permita al
oferente ingresar
su ofertas
Informacion econémicas de a
esencial del acuerdo al % de
o Valor del
proceso de Valor variacion
contratacion y referencia | minima definida. presup_uesto Sin definir alerta
. . referencial para
de oferta para la puja El Sistema la puja
economica aplica los
inicial. Margenes de

Preferencia si
intervienen
proveedores de
bienes o
servicios de
origen nacional.
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Se habilita la
opcidn para que
el sistema
permita al
oferente ingresar
su ofertas
Informacion econémicas de a
esencial del acuerdo al % de
proceso de - variacion - .
./ Su ultima - - su Gltima puja . -
contratacion y minima definida. . Sin definir alerta
oferta fue . ingresada
de oferta El Sistema
econémica aplica los
inicial. Margenes de
Preferencia si
intervienen
proveedores de
bienes o
servicios de
origen nacional.
Se habilita la
opcidn para que
el sistema
permita al
oferente ingresar .
g Alerta: Sigue
su ofertas .
., . perdiendo,
Informacion economicas de a )
. 0 . ;. | debido al margen
esencial del acuerdo al % de | Clic en el ‘clic .
o de preferencia, su
proceso de variacion aqui" para ver
. / - . oferta debe ser
contratacion y | Estado actual | minima definida. | su estado en el
! menor a $... para
de oferta El Sistema lugar donde .
o . L superar a a mejor
econdmica aplica los inicia la flecha oferta
inicial. Margenes de
S actualmente del
Preferencia si
. . proveedor ...
intervienen
proveedores de
bienes o
servicios de
origen nacional.
Informacion Se habilita la Alerta: Desea
esencial del opcion para que Ingrese su gue su puja sea
proceso de Valor de la el sistema oferta de $..?
contratacion y oferta permita al economica y Alerta: Oferta
de oferta oferente ingresar | clic en enviar guardada
economica su ofertas oferta correctamente.

inicial.

econdmicas de a

Evita que esta
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acuerdo al % de
variacion
minima definida.
El Sistema
aplica los
Margenes de
Preferencia si
intervienen
proveedores de
bienes o
servicios de
origen nacional.

pagina cree
cuadros de
dialogo
adicionales.
Alerta: Su oferta
fue aceotada,
pero aun sigue
perdiendo,
debido al margen
de preferencia, su
oferta debe ser
menor a $... para
superar la mejor

oferta
actualmente del
proveedor ...
Evita que esta
pagina cree
cuadros de
dialogo
adicionales.
Se habilita la
opcion para que
el sistema
permita al
oferente ingresar
su ofertas
Informacion econémicas de a
esencial del acuerdo al % de
proceso (,je Fecha fin de _variacion Fecha en que . -
contratacion y la puja mlnlma_deflnlda. finaliza la puja Sin definir alerta
de oferta El Sistema
economica aplica los
inicial. Margenes de
Preferencia si
intervienen
proveedores de
bienes o
servicios de
origen nacional.
Informacion L Se habilita la .
. Variacion ., Porcentaje y
esencial del . opcion para que .
minima de la . tipo de . -
proceso de el sistema L Sin definir alerta
./ oferta durante . variacion entre
contratacion y la puja permita al DUjas
de oferta oferente ingresar
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econdmica
inicial.

su ofertas
econémicas de a
acuerdo al % de
variacion
minima definida.
El Sistema
aplica los
Margenes de
Preferencia si
intervienen
proveedores de
bienes o
servicios de
origen nacional.

Informacion
esencial del
proceso de
contratacion y
de oferta
econémica
inicial.

No aplica

Se habilita la
opcion para que
el sistema
permita al
oferente ingresar
su ofertas
econémicas de a
acuerdo al % de
variacion
minima definida.
El Sistema
aplica los
Margenes de
Preferencia si
intervienen
proveedores de
bienes o
servicios de

origen nacional.

Sin definir
ayuda

Sin definir alerta

Una vez que se termina el tiempo de puja el Sistema habilita el link “Ver Resultado

de Subasta”, donde se visualizara un resumen del proceso, indicandonos el proceso

de contratacion, el detalle del proceso de contratacion, el detalle del bien, el resumen

de la puja, el orden final de la puja y el grafico; dando paso a la siguiente etapa para

adjudicar el proceso.




Etapa 13 - Adjudicar propuesta
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Adjudicar el proceso a la mejor propuesta tanto técnica como econdmica, en

conformidad al numeral 18 del art. 6 de la LOSNCP.

Fase 13.1 - Adjudicar proceso

Al hacer clic en el link “Adjudicar”, el sistema despliega una pantalla que permite

definir la adjudicacion y subir el Acta de Adjudicacién, luego de lo cual se pulsa el

botén “Adjudicar” para terminar esta fase del proceso.

Tabla No. 49: Fase 13.1 - Adjudicar proceso

de adjudicacion
o declaratoria

adjudicacion o
declaratorio de

contratacién 6
por que se da

Informacién Datqs Condicionantes Texto de Texto de
requeridos ayuda alerta
informacion de
acta de Se habilita la
calificacion y/o opcion para que
negociacion e el sistema
Informe d(_e, Proveedor permita adjuntar Proyee@or | Sin definir alerta
recomendacion el acta de adjudicar
de adjudicacion adjudicacion o
0 declaratoria declaratorio de
de desierto del desierto
proceso
informacion de Ingresar la
acta de Se habilita la razon por la
calificacion y/o opcion para que | cual se adjudica
negociacion e el sistema al proveedor
informe d(_a, Raz6n permita adjuntar | seleccionado el sin definir alerta
recomendacion el acta de proceso de

negociacion e

permita adjuntar

adjudicacion

de desierto del desierto por desierto el
proceso mismo
informacion N e habilita la Es necesario -
ormacion de Descripcion / S iy Desea adjudicar
acta de . opcion para que | que se suba el
calificacion y/o Examlr_lar / el sistema acta de este proceso de
Subir contratacion?




133

informe de
recomendacion
de adjudicacion
o declaratoria
de desierto del
proceso

el acta de
adjudicacion o
declaratorio de

desierto

para poder

adjudicar 0
declarar

desierto el
proceso

Una vez adjudicado el proveedor, aparece una pantalla donde se visualiza el estado,

para terminar esta fase se debe pulsar el boton “Finalizar Adjudicacion”

Etapa 14-Declara desierto

Declarar desierto el proceso de contratacion.

Fase 14.1 - Registrar declaratoria de desierto del proceso en el sistema

Declarar desierto el proceso de contratacion subiendo un archivo detallando las

razones por las que declara desierto el proceso, y en el campo razén de desierto debe

indicar por que se declara desierto el proceso. Finalmente debe presionar el boton

declarar desierto.

Tabla No. 50: Fase 14.1 - Registrar declaratoria de desierto del proceso en el sistema

- Dat . Text Text
Informacion 0s Condicionantes exto de exto de
requeridos ayuda alerta
Ingresar la
Se habilita la razén por la
opcion para que | cual se adjudica
., el sistema al proveedor
Informacion de . . . :
. Elija una permita adjuntar | seleccionado el | .. -
declaratoria de . Sin definir alerta
razon el acta de proceso de

desierto

adjudicacion o
declaratorio de
desierto

contratacién 6

por que se da

por desierto el
mismo
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desierto

Informacion de
declaratoria de

Escriba una
justificacion

Se habilita la
el sistema

el acta de
adjudicacion o

opcidn para que

permita adjuntar

declaratorio de

declarar
desierto el
proceso de
contratacién
debe subir un
archivo
detallando las
razones por las
que declara
desierto el
proceso, y en el
campo razon de
desierto debe
indicar por que

Ayuda: Si desea

Sin definir alerta

desierto
se declara
desierto el
proceso.
Finalmente
debe presionar
el boton
declarar
desierto
Alerta: Debe
subir por lo
- Es necesario menos un
Se habilita la ;
opcion para que | dUe S suba el archivo
peion para g acta de justificando la
. o el sistema S .
Informacion de | Descripcion / . . adjudicacion | razon por la cual
. . permita adjuntar
declaratoria de | Examinar/ para poder se declara
. . el acta de S .
desierto Subir o adjudicar 0 desierto el
adjudicacion o .
. declarar procedimiento.
declaratorio de . e
. desierto el Alerta: Esta
desierto
proceso seguro que desea

declarar desierto

el proceso?

Una vez elegida la razon de declaratoria de desierto del proceso, y adjuntado la

resolucion de declaratoria de desierto se pulsa el boton "Declarar desierto" y se

finaliza la etapa.
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Régimen Especial entre entidades Pablicas

La normativa Legal asociada a este proceso se aplicara la siguiente normativa legal:

> Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de contratacion
Publica, Capitulo VII Art. 68, 69, 70, 71.

Resolucion SERCOP 002-2013 de 27 de diciembre del 2013.

Resolucion INCOP 027-2009 de 09 de julio del 20009.

Resolucion INCOP 081-2013 de 30 de enero del 2013.

Manual de Usuario Régimen Especial Empresas Publicas, Mercantiles o sus

vV V VYV VY

Subsidiarias.

Documentacion para el proceso de Régimen Especial entre entidades Publicas e

integracion con Aplicaciones Actuales.

Informe de necesidad

Estudio de mercado (Cotizaciones, Proformas)

Certificacion Presupuestaria

Certificado de registro y publicacion de la adquisicion en el PAC
Resolucion de Inicio

Memo para conformar la Comisidn Técnica

Pliego no se realiza a través del Mdodulo USHAY

Ofertas (Fisicas en sobre 0 magnéticas portal SOCE)

Memo de entrega de ofertas

Acta de Preguntas y Respuesta (Comision Técnica y Proveedor)
Acta de Apertura de Sobres (Comision Técnica)

Acta de Convalidacion de Errores (Comisidn Técnica)

Acta de Revision y Evaluacion de Ofertas (Comision Técnica)

Resolucion de Adjudicacién o de Desierto

YV V.V V V V V V V VYV V V V V V

Memo de Elaboracion del Contrato
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» Contrato

> Garantias (Nota: No se exigiran las garantias establecidas por la presente Ley
para los contratos referidos en el namero 8 del articulo 2 de la LOSNCP)

» Escritura de Constitucion de la compafiia inscrita en el registro mercantil

» Nombramiento del Representante Legal inscrito

» Copia de la cedula y papeleta de votacion

> Si hay apoderado, el poder decapacidad juridica

> Registro Unico de Contribuyentes

> Registro Unico de Proveedores

En el siguiente Diagrama de Flujo, se indica cada uno de las actividades a realizarse

durante el proceso de Régimen Especial entre entidades Publicas.
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Procedimiento de Régimen Especial entre entidades del Estado
Inicio
Dar inicio al proceso de Régimen Especial entre entidades del Estado, ingresando al
portal SERCOP, utilizando el usuario y la clave, que debe de tener como operador
del portal, una vez ingresado al portal escoger la opcién Entidad Contratante e

ingresar a Régimen Especial.

Tabla No. 51: Inicio Régimen Especial entre entidades del Estado

Informacion Datos requeridos | Condicionantes | Ayudas Alertas
Informacion que Usuario y Debe ser No No va a
posee el operador Contrasefia operador del | aplica | ingresar sino
del portal portal es un operador
del portal

Una vez que el operador del portal de la entidad contratante ingrese a Régimen
Especial, se habilita para crear el proceso, consultar, registrar y publicar.

Etapa 1 — Crear el Proceso

Fase 1 .1 — Ingresar informacién basica de creacion del proceso

Registrar la informacién requerida del proceso de contratacion (Cddigo de proceso,
objeto del proceso de contratacién, descripcion del proceso de contratacion,
direccién, tipo de compra, palabras claves, tipo de contratacion, presupuesto
referencial, partida presupuestaria, forma de pago, funcionario encargado del

proceso, derecho de inscripcion al adjudicatario).
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Tabla No. 52: Fase 1.1 — Ingresar informacion basica de creacion del proceso

contador)

. Datos - Texto de
Informacion requeridos Condicionantes | Texto de ayuda alerta
Informacion
precontractual Informacién

del proceso de . habilitada en el | Razon social de Este campo no
. Entidad . puede estar vacio
Regimen SOCE la entidad
. Contratante (pop-up, banda
Especial entre desplegada contratante . .
) - roja - texto rojo)
entidades del automaticamente
Estado
Informacién
precontractual Informacion Nombre del Este campo no
del proceso de habilitada en el | Representante po o
.- Representante puede estar vacio
Reégimen Leqal SOCE Legal de la (pop-up, banda
Especial entre g desplegada Entidad ropal? te&to (0jo)
entidades del automaticamente | Contratante J !
Estado
Informacion Se toma de la -~
. Codigo para
precontractual documentacion .
- control interno | Este campo no
del proceso de .- habilitante del ; .
- Cadigo del de laentidad | puede estar vacio
Régimen proceso de .
4 Proceso - contratante (Ej. | (pop-up, banda
Especial entre contratacion. . :
. ‘- INCOP-0C1- | roja - texto rojo)
entidades del Maximo 20
2008).
Estado caracteres.
Ingresar una
breve
Informacion Setomade la | descripcion de
precontractual documentacion los bienes, Este campo no
del proceso de | Obijeto del habilitante del | obras, servicios po no
.- . puede estar vacio
Reégimen proceso de proceso de 0 consultorias a
4 -, - (pop-up, banda
Especial entre | contratacion contratacion. contratar. roja - texto rojo)
entidades del Méaximo 150 Méaximo 150 J !
Estado caracteres caracteres, # de
caracteres: (ver
contador).
Ingresar una
Informacion Se tomade la | descripcion del
precontractual documentacion proceso Este campo no
del proceso de | Descripcion | habilitante del | administrativo po no
.- puede estar vacio
Reégimen del proceso de proceso de del proyecto. (pop-up, banda
Especial entre | contratacion contratacion. Maéaximo 1000 rop'arj te&to r0jo)
entidades del Méaximo 1000 | caracteres, # de J )
Estado caracteres. caracteres: (ver
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Informacion Direccion
precontractual Se toma de la donde sera Este campo no
del proceso de documentacion entregado el uede esta? vacio

Régimen Direccion habilitante del | producto objeto p( o0-un. banda
Especial entre proceso de del contrato rop'a? ter;,to rojo)
entidades del contratacion. (maximo 300 J !
Estado caracteres)
Seleccione el
tipo de proceso
segun el
Setomade la |presupuestoy el
documentacion tipo de
-, - Una vez grabada
Informacion habilitante del presupuesto la informacion
precontractual proceso de ingresado. usted 1o podra

del proceso de , contratacion. Se | Para realizar o P

- Tipo de e modificar esta
Reégimen puede publicaciones . -

4 compra . : informacion
Especial entre seleccionar de emergencia (texto negro
entidades del unicamente seleccione la . g

) - descrito alado de
Estado como tipo de opcion ayuda)
compra "Publicar y

"farmacos". Emergencia"
del mend
Entidad

Contratante.

Palabras claves

para facilitar

Informacion Se toma de la )
recontractual documentacion referencias.
P L Separar Este campo no
del proceso de habilitante del .
s Palabras palabras con | puede estar vacio
Reégimen proceso de -
4 Claves y comas ( Ej.: (pop-up, banda
Especial entre contratacion. . :
. . llantas, roja - texto rojo)
entidades del Méximo 300 "
Estado caracteres Neumaticos).
' (Méaximo 300
caracteres)
Se toma de la
documentacion Una vez arabada
Informacion habilitante del Seleccione el . graba
. la informacion
precontractual proceso de tipo de proceso ,
- . usted no podra
del proceso de . contratacion. segun el -
- Tipo de . modificar esta
Régimen iy Seleccionado | presupuesto y e . .,
4 contratacion . ; informacién
Especial entre como tipo de tipo de
. (texto negro
entidades del compra presupuesto .
e " . descrito alado de
Estado farmacos” le ingresado
: ayuda)
permite

desplegar la
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opcion de tipo

de contratacion
de Régimen
Especial entre
entidades del

Estado.
Alertal:
Verifique el
monto del
presupuesto
Informacion referencial total
Presupuesto de acuerdo al
precontractual Se toma de la .
Presupuesto - Referencial del proceso de
del proceso de . documentacion L
(- referencial - proceso total | licitacion (texto
Reégimen . habilitante del i
Especial entre total (sin oroceso de del proceso rojo sobre sobre
. IVA) (USD) y contratacion. | inicio de campos
entidades del contratacion. . . )
Estado No incluye IVA | de informacion)
Alerta 2: Este
campo no puede
estar vacio (pop-
up, banda roja -
texto rojo)
Informacion -
precontractual Se toma de la Codlgo_ de la
> partida Este campo no
del proceso de Partida documentacion resupuestaria | puede estar vacio
Régimen habilitante del | PresUP P

Especial entre

presupuestaria

proceso de

correspondiente

(pop-up, banda

entidades del contratacion. para este foja - texto rojo)
Estado proceso.
Informacion
precontractual Se toma de la
-, Este campo no
del proceso de documentacion . .
Rédimen Forma de habilitante del Seleccionar la | puede estar vacio
Es etgial entre Pago r0ceso de forma de pago | (pop-up, banda
Pt P - roja - texto rojo)
entidades del contratacion.
Estado
Informacion Es el valor
precontractual L Setomade la | porcentual de la
Variacion i . Este campo no
del proceso de minima de la documentacién | variacion de las uede estar vacio
Régimen oferta durante habilitante del | ofertas durante p( on-un. banda
Especial entre . proceso de la puja, respecto POp-up, .
la puja roja - texto rojo)

entidades del
Estado

contratacion.

al valor
referencial total.
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Contacto para
esta solicitud de

compra.
-, Recuerde que
Informacion .
los usuarios
precontractual Se toma de la
. . - deben estar Este campo no
del proceso de | Funcionario | documentacion . .
(- - registrados | puede estar vacio
Régimen encargado del | habilitante del
4 como contactos | (pop-up, banda
Especial entre proceso proceso de . . .
. - en laentidad y | roja - texto rojo)
entidades del contratacion.
deben tener
Estado .
configurado su
respectivo
correo
electronico.
Acorde al Art.
31ldela
LOSNCEP: Si usted confirma
Exclusivamente | este mensaje, la
el oferente solicitud sera
adjudicado, una | grabada. Luego
vez recibida la | de esto NO podra
notificacion de | modificar el tipo
Costos de A .
., . adjudicacion, | de compra, niel
Informacion | levantamiento ) .
pagara a la tipo de
precontractual de Se toma de la . .
.. | entidad el valor | contratacion, ni
del proceso de textos, documentacion . -
s -, - previsto en el codigo del
Reégimen reproduccion | habilitante del )
4 o forma previa en | proceso. Tenga
Especial entre | y edicion de proceso de : .
. . - los pliegos, y | en cuenta si no
entidades del | los Pliegos / contratacion. .
. conel cual se | termina de crear
Estado Continuar /
cubra el proceso el
Aceptar . . ,
exclusivamente | mismo quedara
los costos de en ESTADO
levantamiento | BORRADOR.
de textos, (pop-up,
reproducciony | recuadro gris,
edicién de los texto negro)
Pliegos, de ser
el caso.

Una vez que el creador del proceso haya ingresado la informacion bésica de

creacién del proceso de contratacion y al pulsar el boton “Aceptar” pasamos a la

siguiente actividad/etapa, que es seleccionar el codigo CPC del producto.




Fase 1.2 —Registra el codigo CPC del producto
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Seleccionar el cédigo CPC del producto objeto del proceso de contratacion (en

Régimen Especial, solo se permite escoger un bien o servicio a la vez), para lo cual

pulsamos el boton “Buscar Producto”.

Tabla No. 53: Fase 1.2 — Registra el codigo CPC del producto

Informacién | Datos requeridos | Condicionantes Texto de Texto de
ayuda alerta
Para comenzar
usted puede
Setomael ingresar una .
cadigo del palabra clave o No existen
. o - resultados para
Informacion clasificador codigo y se le .
esencial del central de mostrara la esta bisqueda
Buscar producto . (texto negro,
proceso de productos CPC | categoria de debaio de
contratacion de conformidad productos .
. ) palabra clave y
con el objeto existentes, -
codigo)
contractual. marque el
producto que
desee agregar.
Alerta 1: No
puede
sobrepasar el
presupuesto
referencial
Ayuda: (pop-up,
Se toma de la Seleccionar | recuadro gris,
documentacion unidad de texto negro)
Informacion habilitante del | acuerdo conel | Alerta 2: No
esencial del . proceso de objeto puede Ingresar
Unidad -
proceso de contratacion. contractual | valores O (pop-
contratacion (Unidad, Alerta: Tiene | up, recuadro
cantidad, valor y | que ingresar al gris, texto
caracteristicas) menos un negro)
producto Alerta 3:
ingrese los
valores
correctamente
(pop-up,

recuadro gris,
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texto negro)

Alerta 1: No
puede Ingresar

cantidad, valor y

Se toma de la valores O (pop-
documentacion . up. _recuadro
. - Seleccionar gris, texto
Informacion habilitante del ;
esencial del . proceso de unidad de negro)
Cantidad y acuerdo con el Alerta 2:
proceso de contratacion. ) .
contratacion (Unidad objeto ingrese los
\ ’ contractual valores
cantidad, valor y
- correctamente
caracteristicas)
(pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Alerta 1: No
puede Ingresar
valores O (pop-
up, recuadro
gris, texto
negro)
Alerta 2:
Se toma de la ingrese los
documentacion . valores
-, - Seleccionar el
Informacion habilitante del correctamente
. valor de
esencial del proceso de (pop-up,
Valor y acuerdo con el .
proceso de contratacion. . recuadro gris,
- . objeto
contratacion (Unidad, contractual texto negro)
cantidad, valor y Alerta 3: El
caracteristicas) valor total no
puede
sobrepasar el
presupuesto
referencial.
(pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Se toma de la
- documentacion
Informacion - Detallar
: habilitante del : . -
esencial del ‘o opcionalmente |  Sin definir
Caracteristicas proceso de :
proceso de - del objeto alerta
contratacion contratacion. contractual
(Unidad,
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caracteristicas)

Se procede a
limpiar cuando la

Informacion informacion del
esencial del Limpiar producto Sin definir Sin definir
proceso de P seleccionado no ayuda alerta
contratacion corresponde al
objeto
contractual
Se procede a
eliminar cuando
Informacion la informacion
esencial del Eliminar del producto Sin definir Sin definir
proceso de seleccionado no ayuda alerta
contratacion corresponde al
objeto
contractual
Verificar que
el valor del
Se toma de la .
> presupuesto Tiene que
documentacion . .
. - referencial sea | ingresar al
Informacion habilitante del | .
. . s igual al valor menos un
esencial del | Afadir producto / proceso de
. - desplegado en | producto (pop-
proceso de Continuar contratacion.
- . la columna up, recuadro
contratacion (Unidad, . . .
\ subtotal” ; gris, texto
cantidad, valor y
. luego pulsar el negro)
caracteristicas) ,
botdn
“Continuar”

Una vez que el creador del proceso ha seleccionado y registrado el cédigo cpc del

producto objeto del proceso de contratacion, se presiona el botén "Continuar" y se

habilita el mddulo de ingreso de plazos y fechas.

Fase 1 .3 - Registrar plazos y fechas del proceso de contratacion

Registrar los plazos y fechas del proceso de contratacion (Vigencia de la oferta,

plazo de entrega, fecha de publicacion, fecha limite de preguntas, fecha limite de

respuestas, fecha limite de entrega de ofertas, fecha limite de solicitar convalidacion
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de errores, fecha limite respuesta convalidacion de errores, fecha limite de

calificacion, fecha estimada de adjudicacion).

Tabla No. 54: Fase 1.3 - Registrar plazos y fechas del proceso de contratacion

Informacion Datqs Condicionantes | Texto de ayuda Texto de
requeridos alerta
Alertal: Este
campo no puede
Se toma de la estar vacio. (pop-
documentacion up, recuadro gris,
habilitante del texto negro)
proceso de . Alerta: Alerta de
., Dias en que la L
. contratacion, o validacion de
Informacion oferta debe
esencial del Vigencia de €N caso de la estar vigente fechas (pop-_up,
entidad no . . ’ recuadro gris,
proceso de la oferta . incluir hasta la
contratacion haberlo definido suscripcion del texto negro)
se debe P Alerta: Verifique
. contrato.
considerar el valor de
vigente hasta la vigencia de oferta
suscripcion del debe ser mayor a
contrato. cero (pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Alertal: Este
campo no puede
estar vacio. (pop-
Dias Limite | UP recuadro gris,
ara entrega del texto negro)
para € Alerta 2: Alerta
objeto del L
. Se toma de la de validacion de
Informacion i proceso desde
. documentacion . fechas (pop-up,
esencial del Plazo de . la firma del .
10ceso de entrega habilitante del contrato (El recuadro gris,
P -, proceso de ; " texto negro)
contratacion . valor "CERO . -~
contratacion. . o Alerta: Verifique
ejemplifica la
el valor de
entrega . ;
. . vigencia de oferta
inmediata).

debe ser mayor a
cero (pop-up,
recuadro gris,

texto negro)
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Se toma de la

Alertal: Alerta de
validacion de
fechas (pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Alerta 2:
Resumen de

Informacion documentacion errores (fechas
esencial del Fecha de habilitante del Fecha de inicio incompletas)
proceso de publicacion oroceso de del proceso. | (pop-up, recuadro
contratacién contratacion gris, texto negro)
' Alerta 3: La
fecha de
publicacion
prevista es mayor
a la fecha actual.
(pop-up, recuadro
gris, texto negro)
Alertal: Alerta de
validacion de
fechas (pop-up,
Informacion Se toma de_l,a Fecha maxima recuadro gris,
esencial del Fecha limite docqmentacmn para que le texto negro)
oroceso de de preguntas habilitante del prove_edor Alerta 2:
contratacion proceso _de realice Resumen de
contratacion. consultas. errores (fechas

incompletas)
(pop-up, recuadro
gris, texto negro)

Informacion
esencial del
proceso de
contratacion

Fecha limite
de respuestas

Se toma de la
documentacion
habilitante del
proceso de
contratacion.

Fecha maxima
para que la
entidad conteste
consultas y
realice
aclaraciones.

Alertal: Alerta de
validacion de
fechas (pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Alerta 2:
Resumen de
errores (fechas
incompletas)
(pop-up, recuadro
gris, texto negro)

Informacion
esencial del
proceso de
contratacion

Fecha limite
entrega
ofertas

Se toma de la
documentacion
habilitante del
proceso de
contratacion.

Fecha méxima
de entrega de
ofertas técnicas

Alertal: Alerta de
validacion de
fechas (pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
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Alerta 2:
Resumen de
errores (fechas
incompletas)
(pop-up, recuadro
gris, texto negro)

Informacion
esencial del
proceso de
contratacion

Fecha limite
solicitar
convalidacion

Se toma de la
documentacion
habilitante del
proceso de
contratacion.

Fecha maxima
para que la
Entidad
notifique los
errores de
forma en las
ofertas.

Alertal: Alerta de
validacion de
fechas (pop-up,
recuadro gris,
texto negro)
Alerta 2:
Resumen de
errores (fechas
incompletas)
(pop-up, recuadro
gris, texto negro)

Se toma de la

Fecha méxima

Alertal: Alerta de
validacion de
fechas (pop-up,
recuadro gris,

Inforn_wauon Fecha limite | documentacion | para respuestas texto negro)
esencial del - .
roceso de respgestq, habilitante del d_e 3 Alerta 2:
P - convalidacion proceso de Convalidacion Resumen de
contratacion Y
licitacion de Errores. errores (fechas
incompletas)
(pop-up, recuadro
gris, texto negro)
Alertal: Alerta de
validacion de
fechas (pop-up,
. Se toma de la recuadro gris,
Informacion . . o
esencial del Fecha limite docqmentacmn Fecha maxima texto negro)
de habilitante del | para calificar a Alerta 2:
proceso de e o,
contratacion calificacion proceso de proveedores. Resumen de
contratacion. errores (fechas
incompletas)
(pop-up, recuadro
gris, texto negro)
. Setomade la | Fecha estimada Alert;_il. A]erta de
Informacion Fecha documentacion |de adjudicacion validacion de
esencial del estimada de | habilitante del el sistema fechas (pop-_up,
proceso de recuadro gris,

contratacion

adjudicacion

proceso de
contratacion.

genera acta de
adjudicacion.

texto negro)
Alerta 2:
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Resumen de
errores (fechas
incompletas)
(pop-up, recuadro
gris, texto negro)

Una vez completados los campos del formulario de plazos y fechas,

al pulsar el

botén “Continuar” se habilita el siguiente médulo con el formulario correspondiente

a los anexos del proceso de contratacion.

Fase 1.4 - Adjuntar los anexos relacionados al proceso de contratacion

Subir todos los archivos que son parte del proceso de contratacion (siendo los pliegos

obligatorios), colocando en descripcion el nombre del archivo, luego se debe pulsar

el botdn "Examinar”, se localiza el archivo en la carpeta respectiva (disco duro, flash

memory o CD), pulsa el botdn “Abrir” y luego se pulsa el botdén “Subir”. Se puede

integrar al proceso documentos adicionales, utilizando el mismo procedimiento

descrito.

Tabla No. 55: Fase 1.4 - Adjuntar los anexos relacionados al proceso de contratacion

L Datos - Texto de Texto de
Informacion . Condicionantes
requeridos ayuda alerta
Se toma de la Ayuda 1. .SOIO
I se permiten
documentacion archivos con
habilitante del . Alerta: Ingrese
extension: pdf,
proceso de doc. docx. xls un nombre de
Archivos contratacion. ’ B archivo sin
., . . . xlsx, odt, zip,
Informacion | Obligatorios - | Solo se permiten i caracteres
. . . rar, xml, txt, tif, . .
esencial del Archivo que archivos con tiff. ing. ine especiales, sélo
proceso de contiene los | extension: pdf, » JP9, JPeg, nameros y/o
) . png, gif, gz, e
contratacion pliegos del doc, docx, xls, tar bz2. dw letras sin tilde.
proceso xlsx, odt, zip, . g. (pop-up,
: Ayuda 2: El .
rar, xml, txt, tif, | . 7. . recuadro gris,
e s limite maximo
tiff, jpg, jpeg, para subir texto negro)
png, gif, gz,
tar,bz2,dwg. documentos

anexosesde b
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MB por archivo

Ayuda 1: Solo
. Se toma de la se permiten
Archivos i .
. documentacion | archivos con
Opcionales - - ey
L habilitante del | extension: pdf,
Consolidacion
proceso de doc, docx, xls, .
de la Ny . Alerta: Esta
3 demanda contratacion. xlsx, odt, zip, sequro de que
Informacion .. ' | Solo se permiten | rar, xml, txt, tif, Y
. Resolucion de . e o desea finalizar la
esencial del iy archivos con tiff, jpg, jpeg, -,
aprobacion de o ; creacion del
proceso de inicio de extension: pdf, png, gif, gz, r0ceso. (pop-u
contratacion [0CESO doc, docx, xls, tar,bz2,dwg. P recuadr(? ?is P,
P 0 Y xlsx, odt, zip, Ayuda 2: El gris,
aprobacion de i e . texto negro)
. . rar, xml, txt, tif, | limite maximo
pliegos, Ficha tiff, jpg, jpe ara subir
técnica del » IP9. JPeg, P
MSP png, gif, gz, documentos
tar,bz2,dwg. anexos es de 5
MB por archivo
Ayuda 1: Solo
se permiten
archivos con
extension: pdf,
doc, docx, XIS’ Alerta: Esta
. Se toma la Xlsx, odt, Z1p, seguro que desea
Informacion L . Iy rar, xml, txt, tif, oA
. Descripcion / | informacion del | . . Finalizar la
esencial del . , Jpeg, png, gif, .
Examinar / acta de creacion del
proceso de . -, gz, tar,bz2,dwg.
- Subir formulacion de , Proceso ? (pop-
contratacion Ayuda 2: El i
respuestas i . up, recuadro gris,
limite maximo
. texto negro)
para subir
documentos
anexos es de 5
MB por
archivo.

Al pulsar el botdn “Finalizar”, el sistema presenta una pantalla en la que indica si

estd seguro de la finalizacion de la creacion del proceso, en caso de estarlo, se pulsa

el boton “Aceptar”. Una vez concluida la creacion del proceso de contratacion, el

mismo permaneceré en el estado INICIAL, hasta la fecha y hora programada para su

publicacion, momento en el cual el sistema enviard las invitaciones respectivas a los

proveedores que se encuentran en la categoria de producto objeto de la contratacion.




Fase 1.5 - Modificar informacion del proceso
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Realizar la busqueda de los procesos creados, se ingresa al menu a través de

“Consulta” y luego “Mis procesos”. Al hacer clic en “Mis Procesos” el sistema nos

proporciona varios campos para que se parametrice la busqueda del proceso

(Palabras claves, tipo de contratacion, estado del proceso, codigo del proceso, por

fechas de publicacién, busqueda avanzada), luego se pulsa el botén "buscar”;

localizado el proceso se podran realizar modificaciones en caso sea necesario en los

mddulos de informacion basica, seleccion de producto, plazos y fechas, y anexos.

Tabla No. 56: Fase 1.5 - Modificar informacion del proceso

L Datos - Texto de
Informacion . Condicionantes | Texto de ayuda
requeridos alerta
Para encontrar Alerta: No
. Se toma de la . .
Informacion ! - procesos segun | existen procesos
. informacion
esencial del Palabras . palabras claves | para la consulta
registradaen la | : B
proceso de claves Iy ingresadas; ej.: | ingresada (pop-
- creacion del " " :
contratacion [0CESO computador”, | up, recuadro gris,
P ' "camaron”. texto negro)
. Una vez grabada
Seleccione el . .
Setomade la | tipo de proceso la informacion
Informacion ! - P P usted no podra
. . informacion segun el o
esencial del Tipo de . modificar esta
. registrada en la | presupuestoy e . -
proceso de Contratacion iy A informacién
-, creacion del tipo de
contratacion (texto negro
proceso. presupuesto .
. descrito alado de
ingresado
ayuda)
Seleccione el
. Setomade la |estado en que se
Informacion . -
. informacion encuentren los
esencial del Estado del . . .
roceso de Proceso registrada en la procesos Sin definir alerta
P -, creacion del interesados.
contratacion s
proceso. Alerta: Sin
alerta
Informacion - Se toma de la Ingrese el
. Cadigo del . - o . -
esencial del Proceso informacion codigo del Sin definir alerta
proceso de registrada en la proceso a
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contratacion creacion del buscar, ej.:
proceso. INCOP-SI-001
Alerta1l: La
fecha hasta debe
ser mayor a la
. fecha desde (pop-
. Se toma de la Seleccione el (p P
Informacion : - . up, recuadro gris,
. Por Fechas informacion periodo de la
esencial del . texto negro)
de registrada en la fecha de ,
proceso de S i S Alerta 2: No
- Publicacion creacion del publicacion del .
contratacion existen procesos
proceso. proceso.
para la consulta
ingresada (pop-
up, recuadro gris,
texto negro)
Esta opcion
permite buscar
informacion e
inclusive
documentos que
. Se toma de la se encuentren
Informacion . -
. Para una informacion en el portal.
esencial del . . . .
roceso de bldsqueda registrada en la | Paraacceder | Sin definir alerta
P C, mas avanzada | creacion del puede ingresar
contratacion
proceso. en el campo
"Palabras
claves" lo que
necesita buscar
yclicenel
enlace.
Informacion Creacion de
esencial del Para una roceso
bdsqueda proc No aplica No aplica
proceso de finalizado

contratacion

mas avanzada

exitosamente.

Al pulsar el botdn “Finalizar”, el sistema presenta una pantalla en la que indica si
estd seguro de la finalizacion de la creacion del proceso, en caso de estarlo, se pulsa

el boton “Aceptar”. Una vez concluida la creacion del proceso de contratacion, el

mismo permaneceré en el estado INICIAL, hasta la fecha y hora programada para su

publicacion, momento en el cual el sistema enviara las invitaciones respectivas a los

proveedores que se encuentran en la categoria de producto objeto de la contratacion.
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Fase 1.6 - Publicar el proceso y escoger el proveedor
El portal COMPRAS PUBLICAS publica automaticamente el proceso de
contraccion en la fecha y hora programada para su publicacion; en el sistema se
selecciona alproveedor registrado en la categoria del producto que corresponda de

acuerdo al objeto de la contratacion.

Tabla No. 57: Fase 1.6 - Publicar el proceso y escoger el proveedor

., Datos . . Text

Informacién . Condicionantes | Texto de ayuda exto de
requeridos alerta
Informacion Creacion de
) Para una

esencial del busqueda proceso No aplica No aplica
proceso de usq finalizado P P

s, mas avanzada )
contratacion exitosamente.

Al pulsar el boton “Finalizar”, el sistema presenta una pantalla en la que indica si
estd seguro de la finalizacion de la creacion del proceso, en caso de estarlo, se pulsa
el boton “Aceptar”. Una vez concluida la creacion del proceso de contratacion, el
mismo permaneceré en el estado INICIAL, hasta la fecha y hora programada para su
publicacion, momento en el cual el sistema enviard las invitaciones respectivas a los

proveedores que se encuentran en la categoria de producto objeto de la contratacion.

Etapa 2 - Realizar preguntas

Realizar preguntas y/o solicitar aclaraciones a la entidad contratante relacionados al

proceso.
Fase 2.1 - Realizar la basqueda de procesos e invitaciones
El proveedor ingresa al portal COMPRAS PUBLICAS con su RUC, usuario y

contrasefia y da inicio a la fase de busqueda de mis procesos e invitaciones, donde

visualiza a través del codigo del proceso aquellos en los que posiblemente participe o
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simplemente analice la informacion de la invitacion. En caso de no haber sido

invitado, el proveedor no podra auto invitarse vista la invitacion es para un solo

proveedor.

Tabla No. 58: Fase 2.1 - Realizar la busqueda de procesos e invitaciones

L Datos - Texto de
Informacion . Condicionantes | Texto de ayuda
requeridos y alerta
Alerta: No
Para encontrar existen
. Se toma de la .
Informacion . ! procesos segun | procesos para
. informacion
esencial del Palabras . palabras claves la consulta
registrada en la i o )
proceso de claves Iy ingresadas; ej.: ingresada
-, creacion del " "
contratacion computador”, (pop-up,
proceso. » o .
camaron". recuadro gris,
texto negro)
Una vez
. i grabada la
Seleccione el tipo | . .
-, Se toma de la ) informacion
Informacion : - de proceso segun .
. . informacion usted no podra
esencial del Tipo de . el presupuesto y e -
. registrada en la . modificar esta
proceso de | Contratacion iy tipo de : -
- creacion del informacion
contratacion presupuesto
proceso. . (texto negro
ingresado .
descrito alado
de ayuda)
Seleccione el
-, Se toma de la
Informacién informacion estado en que se
esencial del | Estado del . encuentren los Sin definir
registrada en la
proceso de Proceso iy procesos alerta
S creacion del .
contratacion F0CESO interesados.
P Alerta: Sin alerta
. Se toma de la L1
Informacion . - Ingrese el codigo
. -~ informacion . .-
esencial del | Caodigo del . del proceso a Sin definir
registrada en la e
proceso de Proceso creacion del buscar, ej.: alerta
contratacion INCOP-SI-001
proceso.
Alertal: La
. Se toma de la . fecha hasta
Informacién . - Seleccione el
. Por Fechas informacion . debe ser
esencial del . periodo de la fecha
de registrada en la Y mayor a la
proceso de o iy de publicacién del
S Publicacién creacion del fecha desde
contratacion proceso.
proceso. (pop-up,

recuadro gris,
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texto negro)
Alerta 2: No
existen
procesos para
la consulta
ingresada
(pop-up,
recuadro gris,
texto negro)

Esta opcion
permite buscar
informacion e

inclusive
. Setomade la |documentos que se
Informacion Para una . -
esencial del bldsqueda informacion encuentren en el Sin definir
. registrada en la portal. Para
proceso de mas - alerta
- creacion del acceder puede
contratacion | avanzada .
proceso. ingresar en el
campo "Palabras
claves" lo que
necesita buscar y
clic en el enlace.
Informacion Proveedor tiene
. Por RUC . -
esencial del . que estar . - Sin definir
Por Razon - Sin definir ayuda
proceso de Social habilitado en alerta
contratacion RUP

Una vez que se ha consultado las invitaciones de interés, realizado preguntas

relacionadas al proceso a la entidad contratante, se puede pasar a la siguiente fase

que le permite a la entidad contratante responder a las preguntas formuladas por los

proveedores.

Fase 2.2 -Si no esta invitado no se puede auto invitar el proveedor

Los proveedores no pueden auto invitarse al proceso de Régimen Especial entre

Entidades del Estado, vista el proceso se trata de realizar entre entidades del Estado.
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Tabla No. 59: Fase 2.2 — Si no esta invitado no se puede auto invitar el proveedor

., Datos .. Texto de
Informacion requeridos Condicionantes | Texto de ayuda alerta
Solo el proveedor
Informacion RUP habilitado seleccionado en
. No se puede . . . -
esencial del Auto en el CPC objeto Sin definir la creacién del
proceso de Lo de la ayuda proceso podra
invitarse

contratacion

contratacion

seguir al
siguiente paso

Una vez que se ha consultado la invitacion de interés al proveedor invitado, realizado

preguntas relacionadas al proceso a la entidad contratante, se puede pasar a la

siguiente fase que le permite a la entidad contratante responder a las preguntas

formuladas por los proveedores.

Fase 2.3 - Realizar preguntas relacionadas al proceso

El proveedor una vez dentro de la pantalla de informacion del proceso de

contratacion, puede a traves del link de "Ver Preguntas y/o Aclaraciones™ visualizar

las preguntas realizadas al proceso de contratacion y de ser necesario realizar

preguntas y/o solicitar aclaraciones sobre el proceso a la entidad contratante.

Tabla No. 60: Fase 2.3 - Realizar preguntas relacionadas al proceso

Informacion Datqs Condicionantes | Texto de ayuda Texto de
requeridos alerta
Se encuentre
habilitada la
opcion de
Informacion "Agregar La pregunta
esencial del Realice su Pregunta” de | aceptacomo un | .. -
i Sin definir alerta

proceso de pregunta acuerdo a lo maximo 1000
contratacion establecido en caracteres.

las fechas de
control del
proceso.
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Una vez que se ha consultado las invitaciones de interés, realizado preguntas

relacionadas al proceso a la entidad contratante, se puede pasar a la siguiente fase

que le permite a la entidad contratante responder a las preguntas formuladas por los

proveedores.

Etapa 3 - Responder preguntas

Responder las preguntas formuladas por los proveedores relacionados al proceso.

Fase 3.1 - Responder preguntas relacionadas con el proceso

La entidad contratante puede a través del link "Accion: Responder” responder la

pregunta formulada por el proveedor.

Tabla No. 61: Fase 3.1 - Responder preguntas relacionadas con el proceso

generadas por
los proveedores.

. Datos - Texto de
Informacion . Condicionantes | Texto de ayuda
requeridos alerta
Alerta 1: Usted se
responsabiliza de
la informacion
registrada, la
Se ingresa la veracidad y
informacion del coherencia de la
acta de misma. En
. formulacion de consecuencia,
Informacidn del La respuesta y/o
respuestas y . una vez que
acta de . aclaracion
> aclaraciones. Se formule una
formulacion de | Respuesta . acepta como un
debe realizar las o pregunta, su
respuestas y maximo 1000 . . .
. respuestas a identidad sera
aclaraciones caracteres. .
todas las revelada al final
preguntas de este

procedimiento de
contratacion.
¢Desea
continuar? (pop-
up, recuadro gris,
texto negro)
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Alerta 2: La
entidad ha
incumplido lo
dispuesto en los
art. 31 LOSNCP
y art. 21 de su
Reglamento
General al no
haber contestado
todas las
preguntas
realizadas en el
presente proceso.
En consecuencia,
al haber
producido una
violacién
sustancial al
proceso de
contratacion, se
recomienda
cancelar el
mismo de
conformidad con
lo dispuesto en el
numeral 3 del art.
34 de la ley.
(pop-up, recuadro
gris, texto negro)

Informacion del
acta de
formulacion de
respuestas y
aclaraciones

Descripcion /
Examinar /
Subir

Se habilita la
opciodn para que
una vez que se
contesta la
pregunta en el
cuadro de
dialogo, el
sistema permita
adjuntar un
archivo de ser
necesario para
complementar la
respuesta

respectiva.

Archivo para
respuesta o
aclaracion.

Sin definir alerta
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Una vez que se ha efectuado las respuestas a las preguntas realizadas por los
proveedores, el sistema habilita el cuadro de dialogo para insertar la aclaracion de ser
el caso que llega a todos los proveedores registrados en esa categoria.
Etapa 4-Realizar aclaraciones
Realizar aclaraciones relacionadas al proceso, segun el caso, por propia iniciativa o a
pedido de los participantes, para modificar los pliegos, siempre que no alteren el
objeto del contrato y el presupuesto referencial de los mismos.
Fase 4.1 - Realizar aclaraciones relacionadas al proceso
La entidad contratante puede a través del link "Agregar Aclaraciones" insertar
aclaraciones relacionadas con el proceso, la misma que llega a todos los proveedores

registrados en esa categoria.

Tabla No. 62: Fase 4.1 - Realizar aclaraciones relacionadas al proceso

Texto de
alerta

Datos

. Condicionantes
requeridos

Informacion Texto de ayuda

Se ingresa la
informacion del
acta de
formulacién de
respuestas y
aclaraciones.

Informacion del
acta de
formulacién de
respuestas y
aclaraciones

Agregar
aclaracion

Si se requiere
realizar alguna
aclaracion, el
sistema permite
agregar una
aclaracion, la
misma que es
considerada
parte integrante
del proceso.

La respuesta y/o
aclaracion
acepta como un
maximo 1000
caracteres.

El tiempo para
realizar pregunta
ya caducd, su
pregunta no ha
sido ingresada
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Informacion del
acta de
formulacién de
respuestas y
aclaraciones

Descripcion /
Examinar /
Subir

Se habilita la
opcidn para que
se suba al portal

el acta de
formulacién de

respuestas y

aclaraciones.

Archivo para
respuesta o
aclaracion.

Sin definir alerta

Una vez enviadas las respuestas y/o aclaraciones puede pasar a la siguiente fase que

le permite al proveedor entregar la propuesta.

Etapa 5 - Cancelar el proceso

Cancelar el proceso antes de la fecha limite de entrega de propuestas.

Fase 5.1 - Cancelar el proceso en el portal COMPRAS PUBLICAS

La entidad contratante puede a través del link "Cancelar el proceso” realizar la

cancelacion del procedimiento con 24 horas de anticipacion a la fecha de entrega de

la propuesta. Se justifica la razon por el cual cancela el proceso, motivo por el cual lo

declara cancelado e ingresa al sistema la resolucion de cancelacion del proceso.

Tabla No. 63: Fase 5.1 - Cancelar el proceso en el portal COMPRAS PUBLICAS

. Datos - Texto de
Informacion . Condicionantes | Texto de ayuda
requeridos alerta
Se ingresa una
descripcion de la
razén por el cual .
. . P Ayuda: Lista | Esta seguro que
Informaciony | Razon por el se cancela el
- desplegable de | desea Cancelar el
resolucion de | cual cancela proceso. Se .
- razon por la Proceso? (pop-
cancelacion del el puede cancelar

proceso

procedimiento

el proceso 24
horas antes de la
entrega de las
ofertas

cual cancela el
procedimiento

up, recuadro gris,
texto negro)
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Se ingresa una
descripcion del

motivo por el .
) . Debe ingresar el
-, cual declara Ayuda: Motivo .
Informacion y . Motivo por el
- Motivo por el | cancelado el por el cual se
resolucion de cual declara
-, cual declara proceso. Se declara
cancelacién del cancelado (pop-
cancelado puede cancelar cancelado el .
proceso up, recuadro gris,
el proceso 24 proceso
texto negro)
horas antes de la
entrega de las
ofertas.
Ayuda: La
cancelacion del
procedimiento
Se habilita la debe contener

Informacion y
resolucion de
cancelacién del
proceso

Descripcién /
Examinar /
Subir

opcion para que
se suba al portal
la resolucion de
cancelacion del
proceso

un archivo de
resolucion,
“Mediante Acto
Administrativo
Motivado” Ref
Art.34
LOSNCP(Inciso
1ro)

Esta seguro que
desea Cancelar el
Proceso? (pop-
up, recuadro gris,
texto negro)

Luego de digitar el boton “cancelar el proceso”, y confirmado la cancelacién del

proceso, el sistema nos lleva a la pantalla de descripcién del proceso de contratacion

donde se visualiza el estado del proceso como cancelado, explicando el motivo,

razon y fecha de cancelacion.

Etapa 6 - Entregar propuesta técnica

Habilitar al proveedor para que pueda entregar las propuestas técnicas de manera

fisica en la direccion y fecha que la entidad contratante haya establecido. La forma

en la que se debe presentar la propuesta, debe ser la indicada en los pliegos.
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Fase 6.1 - Entregar propuesta técnica

No existe funcionalidad en el portal COMPRAS PUBLICAS; mientras se formaliza
la aplicacion de la firma electrénica, en esta etapa se deberéd presentar la propuesta
técnica de manera fisica en la direccion y fecha de entrega que la entidad contratante

haya establecido.

Tabla No. 64: Fase 6.1 - Entregar propuesta técnica

Informacién Datqs Condicionantes | Texto de ayuda Texto de
requeridos alerta
Se debera
presentar la
propuesta
Propuesta técnica de
técnica del En,trega p. manera f|S|_c,a y Sin definir sin definir alerta
proceso de tecnica en la direccion y ayuda
contratacion fecha de entrega
que la entidad
contratante haya
establecido.

Una vez entregada fisicamente la propuesta técnica a la entidad contratante, se activa

la siguiente etapa de convalidacién de errores.

Etapa 7 - Solicitar convalidacion de errores

Solicitar la convalidacion de errores a los oferentes cuando se presenten errores de
forma, que son aquellos que no implican modificacion alguna en el contenido
sustancial de la oferta.

Fase 7.1 —Subir acta de convalidacién de errores

El sistema permite subir el acta que contiene el consolidado de la solicitud de

convalidacion de errores; luego permite escoger al oferente que hay que solicitarle la
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convalidacion de errores, donde el sistema despliega un cuadro de dialogo donde se
escribe la razén de la convalidacién, una vez escrita la razon de la convalidacion se
pulsa el boton “Enviar”, con lo que el sistema permite que se visualice el dialogo que
se sostiene con los oferentes, permitiendo que se remita el Oficio personalizado al
oferente haciéndole el requerimiento de convalidacién; una vez que se haya
concluido con todas las convalidaciones se hace clic en “Finalizar Convalidacion”
donde se ingresa la fecha Limite de Respuesta de Convalidacion, y la

reprogramacion de fecha estimada de adjudicacion.

Tabla No. 65: Fase 7.1 - Subir acta de convalidacion de errores

Datos Texto de Texto de

Informacion

requeridos

Condicionantes

ayuda

alerta

Informacion del
acta de apertura
de ofertas y
convalidacién
de errores

Descripcion /
Examinar /
Subir

Se habilita la
opcion para que
el sistema
permita adjuntar
un archivo con
el acta de
convalidacion de
errores.

Es obligatorio
que suba el acta
de
convalidacion
de errores

Alerta 1: Debe
subir el archivo
que contenga el
acta de
convalidacion de
errores
Alerta 2: Para
continuar es
necesario que
suba el acta de
convalidacion de
errores

Una vez que se sube el acta de convalidacién, y después que termine el periodo de
convalidacion el Sistema mostrara el link “Ver Convalidacién”, que permitird
visualizar el resumen de todas las consultas realizadas y dando paso a la siguiente

etapa para dar respuesta a la convalidacion de errores.

Fase 7.2 - Convalidar errores relacionados al proceso por proveedor

El sistema permite subir el acta que contiene el consolidado de la solicitud de

convalidacion de errores; luego permite escoger al oferente que hay que solicitarle la
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convalidacion de errores, donde el sistema despliega un cuadro de dialogo donde se

escribe la razén de la convalidacion, una vez escrita la razén de la convalidacion se

pulsa el boton “Enviar”, con lo que el sistema permite que se visualice el dialogo que

se sostiene con los oferentes, permitiendo que se remita el Oficio personalizado al

oferente haciéndole el requerimiento de convalidacién; una vez que se haya

concluido con todas las convalidaciones se hace clic en “Finalizar Convalidacién”

donde se

reprogramacion de fecha estimada de adjudicacion.

ingresa la fecha Limite de Respuesta de Convalidacion, y la

Tabla No. 66: Fase 7.2 - Convalidar errores relacionados al proceso por proveedor

Informacion

Datos
requeridos

Condicionantes

Texto de
ayuda

Texto de
alerta

Informacion del
acta de apertura
de ofertas y
convalidacién
de errores

Por RUC/
Razdén Social

Proveedor
registrado en el
RUPM,
entregado oferta
técnica en forma
fisica y este
dentro del
formulario de
participantes.

Convalidacion
de errores por
forma se
entenderan por
errores de
forma aquellos
gue no implican
modificacion
alguna a
contenido
sustancial de a
oferta, tales
COMO Eerrores
tipogréficos, de
foliado, sumilla
o certificacion.

Sin definir alerta

Informacién del
acta de apertura
de ofertas y
convalidacién
de errores

Realice su
convalidacion
(razon de la
convalidacion)

Se ingresa una
descripcion de la
razon de la
convalidacién de
acuerdo al acta
de apertura de
ofertas y
convalidacion de
errores. La
convalidacién
acepta como

Convalidacion
de errores por
forma se
entenderan por
errores de
forma aquellos
gue no implican
modificacion
alguna a
contenido
sustancial de a

Sin definir alerta
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maximo 1000 oferta, tales
caracteres COMO Eerrores
tipograficos, de
foliado, sumilla
o certificacion.

Una vez que se sube el oficio de solicitud de convalidacion, y después que termine el
periodo de convalidacion el Sistema mostrard el link “Ver Convalidacion”, que
permitira visualizar el resumen de todas las consultas realizadas y dando paso a la

siguiente etapa para dar respuesta a la convalidacion de errores.

Etapa 8 - Convalidar errores

Enviar la informacion solicitada en caso de que la entidad contratante haya requerido

que el oferente realice una convalidacion de errores.

Fase 8.1 - Responder a la solicitud de convalidacion de errores relacionados con

el proceso

El oferente podra visualizar a través de la opcion de convalidacion de errores si la
entidad contratante requirié que se realice una convalidacion de errores; pulsando la
opcion de "Realizar Convalidacion” el oferente podra responder la convalidacion de
errores y enviar la informacién solicitada incluyendo si fuese el caso el documento a

través del sistema.

Tabla No. 67: Fase 8.1 - Responder a la solicitud de convalidacion de errores

Texto Texto de
Informacién | Datos requeridos Condicionantes de alerta
ayuda
Informacion de Realice su Sistema permite visualizar sin sin
respuesta a convalidacion y bajarse el acta de . .
L I definir | definir
convalidacion de | (Respuestade la | convalidacion de errores
e . ayuda | alerta
errores convalidacion) realizadas a los oferentes.
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Se habilita la opcion para

Informacién de : . . .
que el sistema permita Sin Sin

respuesta a Descripcién / . .. ..
o : . adjuntar al proveedor el | definir | definir
convalidacion de | Examinar / Subir J
eITOres oficio de respuesta de la | ayuda alerta

convalidacion de errores.

Una vez que el oferente registre en el sistema las respuestas a las convalidaciones
requeridas, y después que termine el periodo de respuesta de convalidacion, el

sistema nos permite ir la etapa de calificacion.

Etapa 9 - Calificar oferta

Evaluar las propuestas técnicas enviadas por los oferentes a la entidad contratante
Fase 9.1 - Registrar las ofertas a través del link de formulario de ofertas

Una vez que se tiene el listado de los oferentes que presentaron sus ofertas técnicas,
se procede a Calificarlos o Descalificarlos en el Sistema, segun lo que indique el acta
de calificacién respectiva, indicando para caso la razon de la calificacion.
Adicionalmente debe ingresar el porcentaje de la Declaracion de Agregado Nacional,
que el oferente adjunté a la propuesta técnica; finalmente se sube acta de

adjudicacion o de declaratoria de desierto del proceso.

Tabla No. 68: Fase 9.1 - Registrar las ofertas a través del link

Informacién Datqs Condicionantes Texto de Texto de
requeridos ayuda alerta
Proveedor El campo #
registrado en el Péaginas u
Informacion de | Por RUC/ RUPM y Sin definir Observaciones
calificacion Razon Social | entregado oferta ayuda no puede estar
técnica en forma vacio, verifique
fisica sus datos
Informacion de # de pégi_nas / Rroveedor Sin definir El campo #
calificacion Observaciones| registrado en el ayuda Pagmag u
/ Oferta RUPM y Observaciones
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(check) entregado oferta no puede estar
técnica en forma vacio, verifique
fisica sus datos

Una vez finalizada la calificacion de las ofertas técnicas, y subida el acta de
adjudicacion o de declaratoria de desierto, el sistema dara por terminada la fase de

calificacion.

Fase 9.2 - Calificar o descalificar oferente en el sistema

Una vez que se tiene el listado de los oferentes que presentaron sus ofertas técnicas,
se procede a Calificarlos o Descalificarlos en el Sistema, segun lo que indique el acta
de calificacién respectiva, indicando para caso la razon de la calificacion.
Adicionalmente debe ingresar el porcentaje de la Declaracion de Agregado Nacional,
que el oferente adjunté a la propuesta técnica; finalmente se sube acta de

adjudicacion o de declaratoria de desierto del proceso.

Tabla No. 69: Fase 9.2 - Calificar o descalificar oferente en el sistema

., Datos . Texto de Texto de
Informacion . Condicionantes
requeridos ayuda alerta
Ayuda 1: Es
obligatorio

llenar todos los
campos, caso
contrario no Alerta 1: Desea

podra finalizar confirmar

la calificacién | definitivamente
Ayuda 2: No | las evaluaciones?

olvide guardar | Alerta 2: Esta
la calificacién | seguro que desea

Proveedor
registrado en el
Por RUC/ | RUP, entregado
Informacion de | Razon Social /| oferta técnica en

calificacion Buscar forma fisica 'y
Proveedor este registrado

) Ayuda 3: Si finalizar las
en el formulario -
desea evaluaciones del
de ofertas -
deshabilitar al | presente proceso
resto de
proveedores, de
click en el

boton
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desahabilitar y

escriba la razon.

Ayuda 4: Solo
se permiten
archivos con

extension: pdf,

doc, docx, xls,
xlsx, odt, zip,

rar, xml, txt, tif,
tiff, jpg, jpeg,
png, gif, gz,
tar,bz2,dwg.

Ayuda 1: Es
obligatorio
llenar todos los
campos, caso
contrario no
podra finalizar

la calificacién
Ayuda 2: No
olvide guardar
la calificacién
Proveedor Ayuda 3: Si Alerta 1 Desea
e registrado en el desfe_a (_:o_nflrmar
Califique la deshabilitar al | definitivamente
. RUP, entregado .
. oferta técnica " resto de las evaluaciones?
Informacion de (Calificado / oferta tecnica en roveedores, de | Alerta 2: Esta
calificacion forma fisica 'y Prove ’ '
No . click enel seguro que desea
e este registrado . -
Calificado) . botdn finalizar las
en el formulario - X
desahabilitar y | evaluaciones del
de ofertas . ,
escriba la razon. | presente proceso
Ayuda 4: Solo
se permiten
archivos con
extension: pdf,
doc, docx, xls,
xlIsx, odt, zip,
rar, xml, txt, tif,
tiff, jpg_, Jpeg,
png, gif, gz,
tar,bz2,dwg.
Se toma de la Ayuda 1: Es | Alerta 1: Desea
Informacién de . informacion del obligatorio confirmar
e Razon .
calificacion acta de llenar todos los | definitivamente

calificacion de

campos, Caso

las evaluaciones?
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propuestas.
Méaximo de
caracteres 255.

contrario no
podra finalizar
la calificacién
Ayuda 2: No
olvide guardar
la calificacién
Ayuda 3: Si
desea
deshabilitar al
resto de
proveedores, de
click en el
boton
desahabilitar y
escriba la razén.
Ayuda 4: Solo
se permiten
archivos con
extension: pdf,
doc, docx, xls,
xlsx, odt, zip,
rar, xml, txt, tif,
tiff, jpg, jpeg,
png, gif, gz,
tar,bz2,dwg.

Alerta 2: Esta
seguro que desea
finalizar las
evaluaciones del
presente proceso

Informacion de
calificacion

Guardar
Calificacion /
Cancelar

Proveedor
registrado en el
RUP, entregado
oferta técnica en

forma fisica y
este dentro del
formulario de
participantes

Ayuda 1: Es
obligatorio
llenar todos los
campos, caso
contrario no
podra finalizar
la calificacién
Ayuda 2: No
olvide guardar
la calificacién
Ayuda 3: Si
desea
deshabilitar al
resto de
proveedores, de
click en el
boton
deshabilitar y
escriba la razén.
Ayuda 4: Solo

Alerta 1: Desea
confirmar
definitivamente
las evaluaciones?
Alerta 2: Esta
seguro que desea
finalizar las
evaluaciones del
presente proceso
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se permiten
archivos con
extension: pdf,
doc, docx, xls,
xlsx, odt, zip,
rar, xml, txt, tif,
tiff, jpg, jpeg,
png, gif, gz,
tar,bz2,dwg.

Una vez finalizada la calificacion de las ofertas técnicas, y subida el acta de
adjudicacion o de declaratoria de desierto, el sistema dard por terminada la fase de

calificacion.

Fase 9.3 - Subir acta de calificacion en el sistema

Una vez que se tiene el listado de los oferentes que presentaron sus ofertas técnicas,
se procede a Calificarlos o Descalificarlos en el Sistema, segun lo que indique el acta
de calificacién respectiva, indicando para caso la razon de la calificacion.
Adicionalmente debe ingresar el porcentaje de la Declaracion de Agregado Nacional,

que el oferente adjunté a la propuesta técnica; finalmente se sube acta de

adjudicacion o de declaratoria de desierto del proceso.

Tabla No. 70: Fase 9.3 - Subir acta de calificacién en el sistema

Informacién Datos Condicionantes Texto de Texto de
requeridos ayuda alerta
Ayuda 1: Es
obligatorio Alerta 1: Desea

Informacion de
calificacion

Descripcion /
Examinar /
Subir

Conste en el acta
de la calificacion
de la comision
técnica.

llenar todos los
campos, caso
contrario no
podra finalizar
la calificacién
Ayuda 2: No
olvide guardar
la calificacién
Ayuda 3: Si

confirmar
definitivamente
las evaluaciones?
Alerta 2: Esta
seguro que desea
finalizar las
evaluaciones del
presente proceso
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desea
deshabilitar al
resto de
proveedores, de
click en el
boton
deshabilitar y
escriba la razén.
Ayuda 4: Solo
se permiten
archivos con
extension: pdf,
doc, docx, xls,
xlIsx, odt, zip,
rar, xml, txt, tif,
tiff, jpg, jpeg,
png, gif, gz,
tar,bz2,dwg.

Una vez finalizada la calificacion de las ofertas técnicas, y subida el acta de
adjudicacion o de declaratoria de desierto, el sistema dard por terminada la fase de

calificacion.

Fase 9.4 — Verificar al proveedor y calificar

Una vez que se tiene al oferentes que presento su oferta técnica, se procede a
Calificarlos o Descalificarlos en el Sistema, segun lo que indique el acta de
calificacion respectiva, indicando para caso la razon de la calificacion, finalmente se

sube acta de adjudicacion o de declaratoria de desierto del proceso.

Tabla No. 71: Fase 9.4 — Verificar al proveedor y calificar

Datos .. Texto de Texto de
Condicionantes

Informacion .
0 requeridos ayuda alerta

Calificar Segun el acta de
segun el acta la Comision
de calificacion Técnica

Calificar o
descalificar

Informacion de

e, No aplica
calificacion p
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Una vez finalizada la calificacion de las ofertas técnicas, y subida el acta de

adjudicacion o de declaratoria de desierto, el sistema dara por terminada la fase de

calificacion.

Etapa 10 - Adjudicar propuesta

Adjudicar el proceso a la mejor propuesta tanto técnica como econdmica, en

conformidad al numeral 18 del art. 6 de la LOSNCP.

Fase 10.1 - Adjudicar proceso

Al hacer clic en el link “Adjudicar”, el sistema despliega una pantalla que permite

definir la adjudicacion y subir el Acta de Adjudicacion, luego de lo cual se pulsa el

botén “Adjudicar” para terminar esta fase del proceso.

Tabla No. 72: Fase 10.1 - Adjudicar proceso

de adjudicacion
o declaratoria
de desierto del
proceso

adjudicacion o
declaratorio de
desierto

contratacién 6

por que se da

por desierto el
mismo

L Datos - Texto de Texto de
Informacion . Condicionantes
requeridos ayuda alerta
informacion de
acta de Se habilita la
calificacion y/o opcion para que
negociacion e el sistema
informe de ermita adjuntar | Proveedor a . -
- Proveedor | P ) N Sin definir alerta
recomendacion el acta de adjudicar
de adjudicacion adjudicacion o
0 declaratoria declaratorio de
de desierto del desierto
proceso
informacion de Ingresar la
acta de Se habilita la razén por la
calificacion y/o opcion para que | cual se adjudica
negociacion e el sistema al proveedor
informe de . permita adjuntar | seleccionado el | ... -
-/ Razén Sin definir alerta
recomendacion el acta de proceso de
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informacion de
acta de
calificacion y/o
negociacion e
informe de
recomendacion
de adjudicacion
o declaratoria
de desierto del
proceso

Descripcion /
Examinar /
Subir

Se habilita la
opcion para que
el sistema
permita adjuntar
el acta de
adjudicacion o
declaratorio de
desierto

Es necesario
que se suba el
acta de
adjudicacion
para poder
adjudicar 6
declarar
desierto el
proceso

Desea adjudicar
este proceso de
contratacion?

Una vez adjudicado el proveedor, aparece una pantalla donde se visualiza el estado,

para terminar esta fase se debe pulsar el boton “Finalizar Adjudicacion”.

Etapa 11-Declara desierto

Declarar desierto el proceso de contratacion.

Fase 11.1 - Registrar declaratoria de desierto del proceso en el sistema

Declarar desierto el proceso de contratacion subiendo un archivo detallando las

razones por las que declara desierto el proceso, y en el campo razén de desierto debe

indicar por que se declara desierto el proceso. Finalmente debe presionar el boton

declarar desierto.

Tabla No. 73: Fase 11.1 - Registrar declaratoria de desierto del proceso en el sistema

- Datos . . Text Text
Informacion . Condicionantes exto de exto de
requeridos ayuda alerta
Se habilita la Ingresar la
opcion para que | razén por la
. el sistema cual se adjudica
Informacion de . . .
declaratoria de Elija una permita adjuntar | al prgveedor sin definir alerta
razén el acta de seleccionado el

desierto

adjudicacion o
declaratorio de
desierto

proceso de
contratacion 6
por que se da
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mismo

por desierto el

desierto

Informacion de
declaratoria de

Escriba una
justificacion

Se habilita la
el sistema
el acta de

adjudicacion o
declaratorio de

opcion para que

permita adjuntar

declarar
desierto el
proceso de
contratacion

archivo

que declara
desierto el

desierto debe

Ayuda: Si desea

debe subir un
detallando las
razones por las
proceso, y en el

campo razon de

indicar por que

Sin definir alerta

desierto
se declara
desierto el
proceso.
Finalmente
debe presionar
el boton
declarar
desierto
Alerta: Debe
subir por lo
- Es necesario menos un
Se habilita la ;
opcion para que | dUe S suba el archivo
pelon para g acta de justificando la
., . el sistema S .
Informacién de | Descripcion / . . adjudicacion | razon por la cual
. . permita adjuntar
declaratoria de | Examinar / para poder se declara
. . el acta de S .
desierto Subir A adjudicar 6 desierto el
adjudicacion o L
. declarar procedimiento.
declaratorio de . ] .
. desierto el Alerta: Esta
desierto
proceso seguro que desea

declarar desierto

el proceso?

Una vez elegida la razon de declaratoria de desierto del proceso, y adjuntado la

resolucion de declaratoria de desierto se pulsa el boton "Declarar desierto™ y se

finaliza la etapa.
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La normativa Legal asociada a este proceso se aplicara la siguiente normativa legal:

Reglamento General a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de contratacion

Publica Art. 86 y 87.

Ley Orgéanica del Servicio Nacional de Contratacion Publica Art.2 numeral 2.

Resolucion INCOP No. 027-09 de 16 de junio del 20009.

Resolucion Nro. 2009-25 de 1 de Diciembre de 2009, Secretaria General de

la Presidencia de la Republica.

Documentacion para el proceso de Régimen Especial de Seguridad Interna y Externa

e integracion con Aplicaciones Actuales.

YV V V VY

vV V. V V V V V V V V V

Informe de necesidad
Estudio de mercado (Cotizaciones, Proformas)

Certificacion Presupuestaria

Certificado de registro y publicacion de la adquisicion en el PAC (Nota:no se

publicara en el PAC por calificar como confidencial)
Resolucion de Inicio

Memo para conformar la Comisién Técnica

Oficio de invitacion

Pliego

Ofertas Fisicas en sobre cerrado

Memo de entrega de ofertas

Acta de Preguntas y Respuesta (Comision Técnica y Proveedor)
Acta de Apertura de Sobres (Comision Técnica)

Acta de Convalidacion de Errores (Comisidn Técnica)

Acta de Revision y Evaluacion de Ofertas (Comision Técnica)

Resolucion de Adjudicacién o de Desierto
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Memo de Elaboracién del Contrato

Contrato

Garantias (Fiel cumplimiento, Buen uso del anticipo, técnica)

Escritura de Constitucion de la compafiia inscrita en el registro mercantil
Nombramiento del Representante Legal inscrita

Copia de la cedula y papeleta de votacion

Si hay apoderado, el poder

Registro Unico de Contribuyentes

vV V.V V V V V V V

Registro Unico de Proveedores (De Acuerdo al Proveedor)

El proceso deRégimen Especial de Seguridad Interna y Externapor tratarse de
seguridad del Estado no se publica pero eso no exime de cumplir con las normas,
leyes y reglamentos que amparan estas contrataciones, sin embargo como todo

proceso tiene sus etapas, que se menciona a continuacion:

» Etapa de inicio
> Fase de estudio de mercado y seleccion del proveedor
> Proceso de ejecucion es la elaboracion de los documentos Precontractuales

y Contractuales.

Este proceso es de caracter CONFIDENCIAL, razon por la cual no se publica y no

consta en el PAC, Plan anual de Contrataciones.
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. Conclusiones

» Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo que
proporciona una vision integral de los procedimientos a ejecutar y apoya el
quehacer cotidiano de las diferentes areas de una empresa, institucion, etc. en
estos son consignados, metddicamente tanto las acciones como las
operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones generales de
la empresa. Por tal razon es necesario que el Servicio de Proteccion
Presidencial cuente con un manual de procedimientos para la adquisicion de
obras bienes y/o servicios; puesto que, este facilitara la interaccion de las
distintas direcciones involucradas en el proceso, ademas permitird que el
personal operativo conozca los diversos pasos que se siguen para la

mencionada adquisicion.

» El Servicio de Proteccidn Presidencial no cuenta con una guia documentada
que facilite la adquisicién de obras bienes y/o servicios, por lo que es
evidente la falta de organizacion en la documentacion, pérdida de tiempo,
ausencia de orden en el control y almacenamiento de las nuevas versiones en
el Servicio Nacional de Contratacion Publica, desconocimiento sobre que

procedimientos se debe de realizar para cualquier adquisicion.

» Se elabor6 un manual de procedimientos, mediante la aplicacion de la
normativa legal y técnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, este
permitira una vision clara y pormenorizada para la adquisicién de obras,

bienes y/o servicios del Servicio de Proteccion Presidencial.
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4.2. Recomendaciones

> El uso del Manual de Procedimientos; puesto que, su estructura estd definida
de forma que sea fécil y sencilla de utilizar; en la cual se incluye pasos,
responsables, actividades y la diagramacion que permite identificar
claramente la secuencia para la adquisicion de obras bienes y/o servicios del
Servicio de Proteccion Presidencial; asi como la interaccion de las distintas

direcciones involucradas en el proceso.

» Socializar al personal antiguo y de asignacion nueva de las direcciones y
jefaturas del Servicio de Proteccion Presidencial en el manejo del
procedimiento que se utiliza para las adquisiciones de obras bienes y/o

servicios, ayudando de este modo a la optimizacion de tiempo y recursos.

» Actualizar el manual conforme las necesidades del Servicio de Proteccidn
Presidencial y las publicaciones de reformas del Servicio Nacional de
Contratacion Publica; puesto que, es una herramienta de soporte para las

adquisiciones de obras bienes y/o servicios.
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Acta de Apertura de Ofertas: Documento mediante el cual se formaliza el acto de

apertura de oferta y la evaluacion del cumplimiento de los requisitos de forma.

Acta de Entrega Recepcion: Documento mediante el cual se deja constancia que los
(bienes, servicios, obras y consultoria) que se reciben cumplen con las caracteristicas

técnicas senaladas.

Acta de Evaluacion de Ofertas: Documento mediante el cual se deja constancia de

la evaluacion realizada y de la calificacion obtenida.

Adjudicacién: Es el acto administrativo por el cual la maxima autoridad o el érgano
competente de la Entidad Contratante otorga derechos y obligaciones de manera

directa al oferente seleccionado.

Adjudicatario: Oferente (Proveedor) al cual la maxima autoridad o el drgano
competente de la Entidad Contratante, otorgd derechos y obligaciones de manera

directa sobre un proceso de Subasta Inversa.

Apoderado: Se denomina apoderado en derecho, a la persona que tiene la capacidad

juridica para actuar en nombre y por cuenta de otra.

Bienes y servicios normalizados: Objeto de contratacién cuyas caracteristicas o

especificaciones técnicas se hallen homologadas y catalogadas.

Casuistica: Se refiere a la aplicacién de los casos especiales y otras particularidades

que tienen los procedimientos de infima cuantia.
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Catalogo electronico: Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el
portal de compras publicas para su contratacién directa como resultante de la

aplicacion de convenios marco.

Clasificador Central de Productos CPC: Nomenclatura internacional utilizada
para registrar los bienes, obras, servicios y consultorias que oferta el proveedor. Esta
nomenclatura también es usada por la Entidad Contratante para identificar los bienes,

obras, servicios y consultorias objeto de los procesos contractuales.

Contratista: Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, o asociacion de
éstas, contratada por las entidades contratantes para proveer bienes, ejecutar obras y

prestar servicios, incluidos los de consultoria.

Consultor: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, facultada para proveer

servicios de consultoria, de conformidad con la LOSNCP.

Convalidacion Errores de forma: Proceso mediante el cual el Proveedor a pedido
de la Entidad Contratante convalida errores de forma. Aquellos que no implican

modificacion alguna al contenido sustancial de la oferta.

Convenio Marco: Es la modalidad con la cual el Instituto Nacional de Contratacion
Publica selecciona los proveedores cuyos bienes y servicios seran ofertados en el
catalogo electronico a fin de ser adquiridos de manera directa por la entidad

contratante en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Documento de Aceptacién: Es la carta del proveedor seleccionado indicando que
acepta participar en el proceso de contratacion al que ha sido invitado. Este
documento debera subirse al Portal en el plazo establecido para el efecto, como
condicién previa para que el proveedor seleccionado pueda participar en el proceso

de menor cuantia de bienes y servicios.
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Entidad Contratante: Estan considerados como tal, a los organismos y entidades
creadas por la Constitucion o la Ley para ejercicio de la potestad estatal, para la
prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas

por el Estado.

Entrega Fisica de Documentos: Son los documentos impresos, copias u originales

que entregan los oferentes directamente en oficinas de la entidad contratante.

Exhorta: Recomendacién a la Entidad Contratante a que aplique criterios de

selectividad en la seleccion del proveedor.

Factura: Documento mercantil que refleja toda la informacion de la compraventa

realizada.

LOSNCP: Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

Maxima Autoridad: Quien ejerce administrativamente la representacion legal de la
Entidad Contratante.

Mejor costo en Bienes y Servicios Normalizados: Oferta que cumpliendo con todas
las especificaciones y requerimientos técnicos, financieros y legales exigidos en los

documentos precontractuales, oferte el precio mas bajo.

Negociacion: Acto administrativo en el cual se retnen la Entidad Contratante y el
Proveedor, para acordar el precio final de la contratacién, este precio debe ser de al
menos el 5% menor al precio referencial.

Nivel de pericia: Grado de idoneidad y eficiencia requerida en la especialidad.

Oferta Calificada: Es la oferta que cumple con todos los requisitos que se exigen en

los pliegos.
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Oferta Habilitada: En la adquisicion de bienes es la oferta que es habilitada por el
Sistema para participar en la Puja en funcién del valor agregado nacional. En

servicios, el Sistema habilita a todas las ofertas calificadas a participar en la Puja

Oferta Calificada: Es la oferta que cumple con todos los requisitos exigidos en los

pliegos.

Oferta Econdmica: Valor de la oferta que envia el proveedor, este valor puede ser

igual o menor al valor del Presupuesto Referencial.

Oferta Técnica: Son los formularios que constan en los pliegos y que deben ser

llenados por el proveedor para la entrega fisica.

Orden de Compra: Documento mediante el cual se establece los requerimientos

para la contratacion de la obra, el bien o servicio.

PAC: Plan Anual de Contratacion.

Pliegos: Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada
procedimiento, que se sujetaran a los modelos establecidos por el Instituto

Nacional de Contratacion Publica.

Poder: Es una manifestacion unilateral de la persona que lo otorga y debe cumplir

una serie de formalidades como por ejemplo debe ser autenticado ante un notario.

Portal de Compras Publicas: Es el sistema informatico oficial de contratacion

publica del Estado ecuatoriano.

Presupuesto Referencial: Monto del objeto de contratacién determinado por la

entidad contratante al inicio de un proceso precontractual.
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Proceso de Puja: Acto en el que se subasta hacia la baja el precio ofertado, por

medios electronicos a través del Portal.

Proforma: Documento que detalla las caracteristicas técnicas de la oferta y su

precio. Deberia sujetarse a los requerimientos planteados por la Entidad Contratante.

Proveedor: Es la persona natural o juridica nacional o extranjera, que se encuentra
inscrita en el RUP, de conformidad con esta Ley, habilitada para proveer bienes,
ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los de consultoria, requeridos por las

entidades contratantes.

PAPP: Programacion Anual de la Politica Publica.

Registro Unico de Contribuyentes: Es el nimero de identificacion para todas las
personas naturales y sociedades, publicas o privadas, nacionales o extranjeras que
realicen alguna actividad econémica en el Ecuador de forma permanente u ocasional,

0 gue sean titulares de bienes o derechos por los cuales deben pagar impuestos.

Registro Unico de Proveedores: Es la base de datos de los proveedores de obras,
bienes y servicios, incluidos los de consultoria, habilitados para participar en los
procedimientos establecidos en la LOSNCP. Su administracién esta a cargo del
Instituto Nacional de Contratacién Publica y se lo requiere para poder contratar con

las entidades contratantes.

RGLOSNCP: Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion

Publica.

Servicio Nacional de Contratacion Publica: Es el 6rgano técnico rector de la
Contratacion Puablica. La Ley puede referirse a él simplemente como "Instituto

Nacional".
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Situaciones de Emergencia: Son aquellas generadas por acontecimientos graves,
tales como accidentes, terremotos, inundaciones, sequias, grave conmocion interna,
inminente agresion externa, guerra internacional, catastrofes naturales, y otras que
provengan de fuerza mayor o caso fortuito, a nivel nacional, sectorial o institucional.

Una situacion de emergencia es concreta, inmediata, imprevista, probada y objetiva.

Unidad Administrativa: Encargado de autorizar los procesos de contratacion de
infima cuantia y de elaborar el PAC, sus reformas y realizar los deméas asuntos de

caracter administrativo en la entidad contratante.

Unidad de Contratacion: Es la unidad que lleva a cabo el proceso de contratacién

publica y maneja el portal de compras puablicas.
Unidad Financiera: Realiza la certificacion presupuestaria.
Unidad Requirente: Es la unidad que necesita la obra, el bien o servicio, incluyendo

el de consultoria. Esta unidad es también la que activaria el proceso mediante la

solicitud de contratacion de acuerdo a la necesidad que surge en su seno.
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