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RESOLUCION No0.019-DPE-CGAJ-2019

Gina Morela Benavides Llerena
DEFENSORA DEL PUEBLO, ENCARGADA

CONSIDERANDO

Que, el articulo 214 de la Constitucion de la Republica del Icuador, en
concordancia con el articulo 1 de la Ley Organica de la Defensoria del Pueblo,
establece la personalidad juridica y la autonomia administrativa y financiera de la
Defensoria del Pueblo, en el cual se determina que su estructura sera
desconcentrada y tendra delegados en cada provincia y en el exterior;

Que, el articulo 288 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina que
las compras publicas cumpliran con criterios de eficiencia, transparencia, calidad,
responsabilidad ambiental y social;

Que, la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, en su articulo
uno establece el “...Sistema Nacional de Contratacion Publica y determina los
principios y normas para regular los procedimientos de contratacion para la
adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de
servicios, incluidos los de consultoria, que realicen: 1. Los Organismos y
dependencias de las Funciones del Estado...”;

Que, de acuerdo al articulo 8, literales a), b) y ¢) de la Ley Organica de la
Defensoria del Pueblo, el/la Defensor/a del Pueblo ejerce la representacion legal y
le corresponde organizar la institucion en todo el territorio nacional, para lo cual
debe dictar los reglamentos que sean necesarios;

Que, las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Publico y de las Personas Juridicas de derecho privado que dispongan de recursos
publicos, en su Norma 406-03, determina los principios por los que debe regirse la
contratacion publica en cuanto a control y procedimientos precontractuales; v, que
deben observar las entidades y organismos del sector publico;

Que, mediante Resolucion No.0052-DPE-CGAJ-2016, de 14 de junio de 2016, se
expidio el Instructivo Interno para los procedimientos de Contratacion Publica que
realice la Defensoria del Pueblo;

Que, el Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social Transitorio,
conformado en virtud de la Consulta Popular y referendum de 04 de febrero de
2018, en aplicacion de sus facultades extraordinarias, mediante Resolucion No.
PLE-CPCCS-T-0-025-03-05-2018, de 2 de mayo de 2018 designo como Defensora
del Pueblo encargada a la doctora Gina Morela Benavides Llerena hasta que el
Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social Transitorio seleccione vy
designe a su titular; posesionandola con fecha 03 de mayo de 2018;

Que, es necesario actualizar el Instructivo que rige los procedimientos internos
para el desarrollo de los procesos de contratacion publica, en consideracion a las
actuales necesidades de la Institucion; vy,

F'n ejercicio de las atribuciones conferidas en la Constitucion de la Republica del
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Ecuador y en la Ley Organica de la Defensoria del Pueblo;

RESUELVE:

EXPEDIR EL INSTRUCTIVO INTERNO PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION PUBLICA QUE REALICE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

CAPiTU_LO I
OBJETO Y AMBITO

Articulo 1.- Objeto.- FEl presente instrumento tiene por objeto, normar la
implementacion de procedimientos administrativos internos en los tramites de
adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de
servicios, incluidos los de consultoria, que realice la Defensoria del Pueblo en
aplicacion del ordenamiento juridico vigente.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion.- Estas disposiciones son de aplicacion
obligatoria para todas las autoridades, funcionarios/as y servidores/as de la
Defensoria del Pueblo que en razon de sus funciones intervengan en los
procedimientos de contratacion publica.

Articulo 3.- Uso de herramientas del portal.- El/la Director/a Nacional
Administrativo/a tendra bajo su responsabilidad la administracion del portal de

| compras publicas, para lo cual designara a los/las servidores/as para el manejo del
mismo.

Los/as servidores/as designados/as por el/la Director/a Nacional Administrativo/a
seran los responsables de la utilizacion y manejo del portal de compras publicas,
para la tramitacion del proceso precontractual y finalizacion contractual, siendo su
funcion publicar la informacion considerada relevante, de conformidad con la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, su Reglamento General y
Resoluciones emitidas por el SERCOP.

El Administrador del Contrato sera responsable de publicar la informacion
considerada como relevante en la etapa de ejecucion del contrato.

CAPITULO 11
PROCEDIMIENTOS PRECONTRACTUALES

Articulo 4.- Reformas a la PAP y PAC.- En caso de que la actividad a realizarse
no se encuentre contemplada en la Programacion Anual de Planificacion-PAP. la
Unidad requirente debera solicitar por escrito a la Coordinacion General de
Planificacion Institucional la reformulacion del mismo, indicando los movimientos
presupuestarios necesarios para este fin.

La Coordimacion General de Planificacion Institucional, a través de su Direccion
Nacional de Planificacion, analizarda el pedido de reformulacion y revisara su
viabilidad, con lo cual, la maxima autoridad o su delegado, de ser procedente,
aprobara la reforma con la emision del correspondiente Informe. Si se
determinaren modificaciones al presupuesto institucional, la Direccién Nacional
Financiera realizara las reformas presupuestarias correspondientes.

De ser necesario realizar reformas al Plan Anual de Contratacion, la Unidad
Requirente solicitara a la Direccion Nacional Administrativa las modificaciones

Pag. 2 - Resolucion 019-DPE-C GAL-2019

W De los Shyns NA7-252 entre el Zurriago y La Tierra-Edf. Zambrano
lTelefax: (593.2)2252614/2265946
Quito - Ecuador
www.dpe.gob.ec

>N

e




..} Defensoria
& delPyeblo

correspondientes. La Direccion Nacional Administrativa elaborara el cuadro de
reforma y emitira un informe técnico, con lo cual solicitara la aprobacion de la
maxima autoridad o su delegado.

LLa maxima autoridad o su delegado, en virtud del informe tecnico emitido por la
Direccion Nacional Administrativa, aprobara la reforma al Plan Anual de
Contratacion, mediante Resolucion elaborada por la Coordinacion General de
Asesoria Juridica.

Articulo 5.- Estudio de Mercado: Las unidades requirentes al momento de
elaborar las especificaciones técnicas o términos de referencia deberan de manera
obligatoria elaborar y adjuntar el estudio de mercado, que permitira obtener el
presupuesto referencial de la contratacion; para tal efecto, se debera considerar la
forma de pago, plazo, precio unitario por cada item y caracteristicas o condiciones
del bien o servicio a adquirirse y contratar, respectivamente.

Para la elaboracion del estudio de mercado, conforme a la naturaleza de la
contratacion, se considerara lo dispuesto por el organo rector, lo siguiente:

1. Se solicitara proformas como minimo a tres proveedores, las cuales
deben ser emitidas a nombre de la Defensoria del Pueblo y deben
cumplir con las siguientes caracteristicas: ser originales, contar con
firma de responsabilidad del emisor y sello, en caso de tenerlo, contener
el RUC, la razon social, direccion, teléfonos, establecer la vigencia de la
misma y el plazo de entrega del bien o servicio requerido.

2. Para la contratacion de ejecucion de obras que requiera la Entidad, los
estudios correspondientes, contemplaran tanto el importe de la obra
como el valor de los suministros necesarios para su ejecucion.

3 Para la contratacion del servicio de consultoria se contara con al menos
una propuesta.
4. Las propuestas y las proformas presentadas por los proveedores deberan

estar acompanadas del Registro Unico de Contribuyentes (RUC); asi
también, el bien o servicio solicitado que consta en las proformas de los
proveedores deben guardar relacion con su actividad economica
principal; y, deben ser comparables unas con olras en cuanto a
caracteristicas técnicas y cantidades.

Articulo 6.- Presupuesto Referencial.- FEl presupuesto referencial para la
adquisicion o arrendamiento de bienes o prestacion de servicios incluidos los de
consultoria, sera presentado por la Unidad requirente, y debera determinarse por
su importe total, sin incluir el IVA, debiendo tener en cuenta los precios habituales
de acuerdo al estudio de mercado.

Articulo 7.- Disponibilidad Presupuestaria: [.as unidades requirentes, previo a
iniciar un proceso de contratacion publica solicitaran de manera justificada a la
Direccion Nacional Financiera, la emision de la correspondiente Certificacion de
disponibilidad presupuestaria; y, de ser el caso, la Certificacion Presupuestaria
Plurianual, que garanticen la existencia presente y futura de recursos para cubrir
las obligaciones derivadas del proceso de contratacion.

Adjunto al memorando de solicitud de Certificacion Presupuestaria, se remitira el
Estudio de Mercado elaborado y suscrito por la Unidad Requirente con las
proformas que sustentan el mismo.

La certificacion de disponibilidad de fondos debera guardar conformidad con la
Programacion Anual de Planificacion - PAP.
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Articulo 8.- Plan Anual de Contratacion -PAC-: Las unidades requirentes,
previo a iniciar un proceso de contratacion publica deberan solicitar a la Direccion
Nacional Administrativa la certificacion donde conste que la actividad y/u objeto de
la contratacion se encuentra contemplado en el Plan Anual de Contratacion.

En caso de que la actividad a realizar no se encuentre contemplada en el PAC, las
unidades requirentes deberan solicitar por escrito a la Direccion Nacional
Administrativa la reformulacion de su PAC, indicando los motivos necesarios para
este fin.

Articulo 9.- Certificacion en Catalogo Electrénico.- Las unidades requirentes,
previo al inicio del proceso de contratacion publica, deberan solicitar a la
Direccion Nacional Administrativa, la certificacion de que los bienes o servicios
constan o no en el Catalogo Electronico.

Articulo 10.- Certificacion de Bienes e Inventarios.- Las unidades
requirentes, previo al inicio del proceso de contratacion publica para la adquisicion
o arrendamiento de bienes, deberan solicitar a la Direccién Nacional
Administrativa, la certificacion de disponibilidad en bodega.

Articulo 11.- Flaboracion de Especificaciones Técnicas y Términos de
Referencia.- | a Unidad requirente, de acuerdo a la Programacion Anual de
Planificacion - PAP y Plan Anual de Contratacion, sera la responsable de elaborar
las especificaciones técnicas para el caso de adquisicion o arrendamiento de
bienes y ejecucion de obras, donde consten las caracteristicas fundamentales de
los bienes y rubros a ejecutarse; asi como de los términos de referencia, para el
caso de servicios, incluido el de consultoria, que reflejen las condiciones
especificas para la prestacion de los mismos.

Los terminos de referencia y las especificaciones técnicas, deberan contar con la
firma de respaldo del personal técnico designado para su elaboraciéon y con la
firma que acredite la revision y aprobacion del titular del area requirente.

Las especificaciones tecnicas y términos de referencia, al ser la base para la
elaboracion del pliego, otorgan plena responsabilidad a la unidad requirente
respecto de su contenido.

Articulo 12.- Contenido de las Especificaciones Técnicas y Términos de
Referencia.- Para la elaboracion de las especificaciones técnicas y términos de
referencia, las unidades requirentes deberan observar la normativa emitida por el
Servicio Nacional de Contratacion Publica-SERCOP.

Sin perjuicio de lo anotado, las especificaciones técnicas y los términos de
referencia para la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecuciéon de obras y
prestacion de servicios, incluido el de consultoria, deberan contener
adicionalmente la siguiente informacion:

a) Justificacion.

b) Presupuesto referencial.

€) Sugerencia del/ de la servidor/a que fungira como Administrador/a del
contrato.

d) Parametros de evaluacion de la oferta.

e) Vigencia de la oferta.

f) Multas.

g) Reajuste de precios.
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Articulo 13.- Informe de Idoneidad.- Una vez definidos los terminos de
referencia y/o especificaciones técnicas en los procesos de contralaciones directas
de conformidad con la normativa legal vigente; la unidad requirente, elaborara un
informe de idoneidad que justifique el perfil del proveedor y el cumplimiento del
requerimiento institucional.

El informe de idoneidad, sera suscrito por el personal tecnico designado para el
efecto, debiendo ser revisado por el titular del area requirente v aprobado por el
Defensor/a del Pueblo o su delegado/a.

Articulo 14.- Inicio del Proceso.- lLa unidad requirente, de acuerdo a la
Programacion Anual de Planificacion - PAP y Plan Anual de Contratacion - PAC,
solicitara la autorizacion de inicio del procedimiento precontractual de obras,
bienes y/o servicios, incluidos los de consultoria, al/a la Defensor/a del Pueblo o su
delegado/a.

A la solicitud de autorizacion de inicio del procedimiento precontractual se debera
adjuntar la siguiente documentacion:

a) Certificacion de que la actividad a contratarse consta en el Plan Anual de
Contratacion (PAC).
b) Estudio de mercado con sus proformas.
c) Estudios y disefios completos, definitivos y actualizados, planos y calculos.
d) Certificacion Presupuestaria, por el valor total de la contratacion incluido
el IVA.
e) Términos de referencia y/o especificaciones tecnicas, debidamente
aprobados por las instancias correspondientes, de acuerdo a la naturaleza
de la contratacion. |
f) Certificacion emitida por la Direccion Nacional Administrativa, de que los |
bienes y/o servicios normalizados a adquirirse o conlratarse,
respectivamente no constan en el Catalogo Electronico, de ser el caso.
g) Certificacion emitida por la Direccion Nacional Administrativa, de la
existencia de bienes en bodega.

En la solicitud de autorizacion se hara constar la sugerencia de los servidores que
conformaran la Comision Técnica o de los servidores que apoyaran en la fase
precontractual del correspondiente proceso.

Articulo 15.- Elaboracion de Pliegos: Una vez que se cuente con la aprobacion
de los documentos de soporte de la solicitud de inicio del procedimiento
precontractual, por parte del/de la Defensor/a del Pueblo o su delegado/a, se
remitira el expediente a la Direccion Nacional Administrativa para que proceda
con la elaboracion del pliego del proceso, el mismo que estara sujeto a los modelos
emitidos por el Servicio Nacional de Contratacion Publica (SERCOP) y a las
disposiciones constantes en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, su Reglamento General y Resoluciones emitidas por el SERCOP.

Articulo 16.- Validaciéon de Pliegos: La Direccion Nacional Administrativa
remitira a la Coordinacién General de Asesoria Juridica el pliego y solicitara su
validacién, asi como la elaboracion de la resolucion de inicio de procedimiento,
para lo cual adjuntara el expediente que contiene la documentacion preparatoria
de la contratacion.

La Coordinaciéon General de Asesoria Juridica una vez que haya validado el pliego
del proceso, remitira al/a la Defensor/a del Pueblo o su delegado/a, el proyecto de
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resolucion de nicio de procedimiento, junto con la invitacién o convocatoria y el
expediente completo, para que, de no existir observaciones, sea legalizado con su
firma.

Articulo 17.- Habilitacion en el RUP.- La Direcciéon Nacional Administrativa,
verificara que los oferentes y adjudicatarios, en las respectivas etapas
precontractuales del proceso, se encuentren habilitados en el RUP, para lo cual
anexara el impreso del portal de compras publicas, a la fecha de elaboracion de las
resoluciones de inicio, adjudicacion, notificaciéon y suscripcion del respectivo
contrato.

Para las contrataciones directas y de consultoria, previo a la elaboracion de la
resolucion de inicio de proceso y previa suscripcion del contrato, se anexara la
habilitacion del proveedor en el RUP.

Articulo 18.- Numeracion de Resoluciones: Todas las resoluciones que se
emitan en los procesos de contratacion publica, seran numeradas y fechadas por la
Direccion Nacional de Secretaria General, la cual es la responsable del registro y
archivo, asi como del otorgamiento de copias certificadas, cuando sean requeridas.

Articulo 19.- Registro en el Portal: Una vez que los documentos se encuentren
numerados, fechados y suscritos por la autoridad correspondiente, la Coordinacion
General de Asesoria Juridica remitirda el expediente completo a la Direccion
Nacional Administrativa para que publique el proceso dentro del portal
institucional del SERCOP.

Articulo 20.- Recepcion de las Ofertas: Las ofertas fisicas dentro de los
procesos de contratacion publica, seran recibidas en sobre cerrado en la Direccion
Nacional Administrativa, hasta la fecha y hora establecidas en el cronograma del
portal institucional del SERCOP.

La Direccion Nacional Administrativa emitira el correspondiente recibo de

recepcion, en el cual se hara constar la fecha, hora y lugar donde se entregaron las
ofertas.

Finalizada la etapa de entrega de las ofertas conforme al cronograma del proceso
de contratacion, la Direccion Nacional Administrativa remitira las mismas, en el
estado en que fueron ingresadas, a la Comision Técnica o a los servidores
designados para el proceso respectivo.

Articulo 21.- Flaboracion de Actas.- En la fase precontractual de los
procedimientos de contratacion publica, la Comisiéon Técnica o los servidores
designados levantaran actas de todo lo actuado en las etapas de: 1) preguntas,
aclaraciones y respuestas; 2) apertura de ofertas y solicitud de convalidacion de
errores; y, 3) evaluacion y calificacion de las ofertas presentadas, observando las
disposiciones constantes en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, su Reglamento General y Resoluciones emitidas por el SERCOP.

Articulo 22.- Calificacion de Ofertas: Los integrantes de la Comision Técnica o
los servidores designados para que evaltien o califiquen las ofertas presentadas,
verificaran que se hayan cumplido con todas las condiciones establecidas en el
pliego y las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia: de lo cual se
dejara constancia en la correspondiente acta e informe.

Una vez calificada la oferta, finalizada la puja, o realizada la negociacion, segun la
naturaleza de la contratacion, se elaborara el informe correspondiente que
Pag. 6 - Resolucion 019-DPL-C GAJ-2019
Ak/ W Delos Shyris N37-252 entre el Zurriago v La Tierra-Edf. Zambrano
Telefax: (593.2)2252614/2265946

Quito - Ecuador
www.dpe.gob.ec

s




o.'i',‘ ) ’
f-;;‘z.iz. De ensoria
A delPyeblo

contendra la recomendacion de adjudicacion o declaratoria de desierto, la cual
sera puesta a consideracion del/de la Defensor/a del Pueblo o su delegado/a.

El/la Defensor/a del Pueblo o su delegado/a, podra acogerse o no a la
recomendacion constante en el informe correspondiente; y, con su disposicion se
remitira el expediente precontractual completo a la Direccion Nacional
Administrativa para el tramite correspondiente.

Articulo 23.- Elaboracion de la Resolucion de Adjudicacion y contrato.- [ a
Resolucion de Adjudicacion y el respectivo Contrato, seran elaborados por la
Coordinacion General de Asesoria Juridica, previa solicitud de la Direccion
Nacional Administrativa, quien remitira el expediente completo.

lLa Coordinacion General de Asesoria Juridica, remitira al/a la Defensor/a del
Pueblo o su delegado/a el proyecto de Resolucion de Adjudicacion en cuatro
ejemplares para su suscripcion.

Una vez legalizado el referido instrumento, sera devuelto a la Coordinacion
General de Asesoria Juridica, para que se remita a la Direccion Nacional
Administrativa y se proceda a su publicacion en el portal de compras publicas.

l.a Coordinacion General de Asesoria Juridica, solicitara al adjudicatario la entrega
de documentacion necesaria y las garantias correspondientes, de ser el caso. I'n el
caso de adjudicacion dentro del procedimiento de subasta inversa electronica, se
solicitara el desglose de valores unitarios y totales por componente del objeto de
contratacion, de acuerdo al valor final de la puja o negociacion.

lLa Coordinacion General de Asesoria Juridica sera la encarga de receptar las
firmas de los contratos, los cuales seran suscritos en seis ejemplares entre el
Contratista y el/la Defensor/a del Pueblo o su delegado/a, mismos que seran
distribuidos de la siguiente manera:

1. Un ejemplar sera entregado al/a la Defensor/a del Pueblo o su delegado/a.

2. Un ejemplar se entregara a la Direccion Nacional Financiera, junto con las
garantias originales de haberlas para su custodia y compromiso
presupuestario.

3. Un ejemplar sera entregado a la Direccion Nacional Administrativa para su
publicacion conforme a la normativa legal vigente, asi como el expediente
completo de contratacion.

4. Un ejemplar sera entregado a el/la Administrador/a del contrato.

5. Un ejemplar reposara en la Coordinacion General de Asesoria Juridica; v,

6. Un ejemplar se entregara a el/la Contratista.

CAPITULO I11
DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

Articulo 24.- Garantias: La Direccion Nacional Financiera a traves del/de la
Tesorero/a tendra a su cargo el registro, control y custodia de las garantias
rendidas por el contratista.

El/la Administrqdor/a del Contrato vigilara y exigira al contratista que las garantias
se encuentren vigentes durante la ejecucion del contrato.

Articulo 25.- Ordenador de Gasto: [l/lLa ordenador/a de gasto sera el/la
Defensor/a del Pueblo o su delegado/a observando el monto total de la
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contratacion o adquisicron realizada.

Articulo  26.- Administrador del Contrato: Segun la naturaleza dol
procediniento  de contratacion,  elfla Administrador/a  del  Contrato  sera
responsable  de solicitar oportunamente por escrito a la Direccion Nacional
Administraliva se proceda a gestionar el pago de las obligaciones adquiridas, para
lo cual adjuntara la sigurente documentacion:

e Lactura.

o Actas de Paolrega Recepeion correspondientes de obras, bienes Y Servicios
mcluidos Tos de consultoria objeto de la respectiva contratacion, mismas
que deben contener: antecedentes, condiciones gencrales de gjecucion,
condiciones operativas, liquidacion econdmica incluido multas, liquidacion
de plazos, constancia de la recepcion, cumplimiento de las obligaciones
contractuales, reajustes de precios pagados o pendientes de pago vy
cualquier otra circunstancia que se estime necesaria.

¢ Informes tecnicos tanto en recepeion de obras, bienes, servicios incluidos
los de consultoria objelo de la respectiva contratacion,

o Planilas, en caso de obras; vy,

*  Demas documentacion relevante v prevista para el pago.

La Direcaion Nacional Administrativa una vez revisada la solicitud de pago v
documentacion adjunla a la misma, generara la correspondiente Orden de 1ramite
voremitira el expedienlte completo de la contratacion conjuntamente con la
docunmentacion detallada en el presente articulo al Ordenador de Pago, para la
cancelacion de Tas obligaciones contracluales.

Sel contrato corresponde a la ejecucion de obras y en el mismo se preve vy
requicre de los servicios de tiscalizacion, ¢l/la Administrador/a del contralo velara
porque el/la biscahizador/a aclie de acuerdo a las especificaciones técnicas
constantes en los plicgos o an el propio contrato.

Articulo 27.- Ordenador de Pago: Il Ordenador de Pago serd el/la Director/a
Nacional Financiero/a, quien procedera de conformidad a las normas previstas o
dispostciones impartidas por el ente rector en materia financiera.

Articulo 28.- Finalizacion del Procedimiento de Contratacién Publica en el
Portal: 1'l/1 4 Administrador/a del Contrato remitira el acta entrega recepcion
definitiva, debidamente legatizada y la correspondiente factura a la Direccion
Nacional Adnumsirativa para que se proceda con su publicacion en el portal
msutucional del Sp-RCOP,

Articulo 29.- Obligaciones Del Administrador/a del Contrato respecto al
manejo del Portal de Compras Publicas.- Es obligacion del administrador/a del
contralto  redistrar en  la herramienta del portal de Compras Publicas, la
informacion mherente a la etapa de ejecucion del contrato, para lo cual la
Direccion Nacional Adminmistrativa le asignara el usuario y clave correspondicnte.

Articulo 30.- Informe para elaboraciéon de contratos complementarios.-
/Lo Adimmistrador/a det Contralo, en cumplimiento de la normativa legal vigente,
solicilara a Lo maxima autoridad o su delegado/a la autorizacion para suscribir
contratos complementarios mediante un informe motivado.

Fnelinforme se estableceran los siguientes parametros:

I Tas causas mmprevistas o teécnicas debidamente motivadas que se hayan
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presentado con la ejecucion del contrato principal para celebrar el
contrato complementario.

2. El monto del contrato complementario, mismo que no podra superar los
porcentajes establecidos por la normativa legal vigente, en relacion al
precio del contrato principal.

3. Se determinara plazo, la forma de pago del contrato complementario; v,
se adjuntara la correspondiente certificacion presupuestaria.

4. El autorizador del contrato complementario, sera el mismo autorizador
de gasto del contrato principal.

Articulo 31.- Informe para la elaboracion de contratos modificatorios.-
El/La Administrador/a del Contrato, solicitara a la maxima autoridad o su
delegado/a, la suscripcion de un contrato modificatorio, mediante un informe
motivado, en el cual se sefialen los errores puntuales a corregirse, de conformidad
con la normativa legal vigente.

Articulo 32.- Renovacion de contratos de arrendamiento de bienes
inmuebles.- La Direccion Nacional Administrativa, por ser la unidad encargada de
la administracion de los bienes y servicios de la Defensoria del Pueblo, emitira un
informe en el cual justifique la necesidad institucional de la renovacion del
contrato de arrendamiento de bienes inmuebles.

Al informe se adjuntara la respectiva certificacion presupuestaria y Certificacion
Presupuestaria Plurianual, de ser el caso; la certificacion de que la actividad
consta en el Plan Anual de Contratacion; y, la Certificacion de constancia en el
Catalogo Electronico.

En caso de variacion del valor del canon de arrendamiento, se procedera conforme
a la normativa que regula la materia.

Articulo 33.- Inscripcion y registro de los contratos de arrendamiento de
bienes inmuebles.- La Coordinacion General de Asesoria Juridica, remitira a las
Coordinaciones Generales Defensoriales Zonales y Delegaciones Provinciales, los
contratos de arrendamiento incluyendo sus renovaciones para la recepcion de la
firma del Arrendador o Arrendadora, cuando las referidas contrataciones esten
fuera de la circunscripcion territorial de Quito.

Las Coordinaciones Generales Defensoriales Zonales y Delegaciones Provinciales,
una vez receptada la firma y realizada la inscripcion pertinente del contrato, por
parte del/de la Arrendador/a, de conformidad con la normativa que regula la
materia, remitira el referido instrumento a la Coordinacion General de Asesoria
Juridica para su correspondiente distribucion.

Para los contratos suscritos dentro de la ciudad de Quito, la Coordinacion General
de Asesoria Juridica, sera la encargada de receptar la firma del/de la Arrendador/a,
quien debera proceder con la inscripcion correspondiente del mismo.

_ CAPITULO 1V ,
CATALOGO ELECTRONICO E INFIMA CUANTIA

Articulo 34.- Catalogo Electrénico.- La unidad requirente, solicitara a la
Direccién Nacional Administrativa, la adquisicion del bien o contratacion del
servicio a través de catalogo electréonico en observancia de los parametros
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eslablecidos en fa normativa que para el efecto dicte el SERCOP para lo cual se
contara con fa siguiente documentacion:

1. Sohatud  realizada por la unidad requirente, donde se  defina  las
caracteristicas vy condiciones técnicas del bien o servicio a adquirirse o
conliatarse.

2. Cectiticacion de gue el bien o servicio a adquirirse o contratarse consta on
el Plan Anual de Contratacion (PAC).

3. Certihcacion Presupuestaria emitida por la Direccion Nacional Financiera,
por el valor total de la contratacion, incluido el 1VA,

4. Cerliticacion emitida por la Direccion Nacional Administrativa, de que los
brenes v servicios normalizados por adquirirse constan en el Catalogo
tlectronco.

5. Para el caso de bienes, la Certiticacion de disponibilidad en Bodeqga.

Con la docamentacion detallada, la maxima autoridad o su delegado/a procederan
a auntorizar la compra por catalogo electronico mediante, con lo cual se continuara
con el procedimento de adquisicion o contratacion del bien o servicio.

Fila Administrador/a de la Orden de Compra, para la ejecucion de la contratacion,
observara lo estipulado en el Convenio Marco suscrito entre el proveedor del bien
O servicio normalizado v el SERCOP; v, con la recepcion a entera satisfaccion de la
imstitucion, solicitara a la Direccion Nacional Administrativa que se gestione ol
pago correspondiento, para lo cual adjuntara ta documentacion habilitante prevista
en la normativa vigenle y el presente instructivo.,

Articulo 35.- Infima Cuantia.- Para la adquisicién o arrendamiento de bienes,
ejecucion de obras o prestacion de servicios a traveés del procedimiento de infima
Cuantia, Lo umdad requirente deberd observar las disposiciones establecidas por ¢l
ente rectar en materia de contratacion.

Fa wnidad requirente solicitarda al/a la Director/fa Nacional Administrativo/a la
correspondiente contratacion mediante infima cuantia, para to cual adjuntara:

I Reqguerimiento de Infima Cuantia donde se definan las caracteristicas v
condiciones tecnicas del bien, obra o servicio a adquirirse o contratarse.

20N menos tres protormas que reunan las condiciones previstas en ol
presente mstructivo.

Joo el caso de que no sea posible contar con tres prolormas se podra
presentar una sola justificando tal imposibilidad, en el Informe de
ldoneidad.

1o La Certlicacion Presupuestaria emitida por la Direccion  Nacional
Financiera, por la totalidad de la contratacion, incluido el VA,

v Certificacion de que el bien o servicio a adquirirse o contratarse consta
an el Plan Anual de Contratacion (PAC).

6. Certilicacion emitida por la Direccién Nacional Administrativa, de los

bienes v servicios normalizados que constan en el Catalogo Electronico.

Para ol caso de bienes la Certificacion de disponibilidad en Bodega

Ia Direecion Nacional Administrativa analizara el requerimiento y revisara que las
proformas presentadas cumplan con los requisitos establecidos tanto en la ley
como en el presente instructivo, pudiendo  solicitar para este efecto, las
colizaciones que creyere convenienloes.

Con la documentacion detallada en ol presente articulo, la Direccion Nacional
Admimstrativa etaborara un cuadro comparativo de las proformas presentadas y/o
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solicitadas; vy, verificara que los proveedores se encuentren habilitados.

Con el cumplimiento de los requisitos exigidos, el/la Director/a Nacional
Administrativo/a autorizara el gasto y emitira una orden de compra a favor de la
oferta mas conveniente a los intereses institucionales, la cual sera notificada al
proveedor seleccionado por parte de la referida Direccion, para su aceptacion y
ejecucion.

El Administrador de la Orden de Compra, sera un/a servidor/a de la unidad
requirente, quién sera el/la responsable del sequimiento, ejecucion y recepcion del
objeto contractual, para lo cual observara lo estipulado en el requerimiento,
proforma y orden de compra formalizada.

lLas contrataciones realizadas bajo este tipo de procedimiento de contratacion
publica se formalizaran con la entrega de la correspondiente factura, acta entrega
recepcion de bienes u obras y/o Informe de conformidad de servicios suscrito por
el Administrador de la Orden de Compra, uien solicitara a la Direccion Nacional
Administrativa que gestione el pago correspondiente, adjuntando los justificativos
necesarios que respalden dicha contratacion.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: Los procedimientos de contratacion publica que realice la Defensoria
del Pueblo, se someteran a las disposiciones contenidas en la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento General, las
resoluciones que emita el Servicio Nacional de Contratacion Publica y este
Instructivo.

SEGUNDA: Todas las unidades y dependencias de la Defensoria del Pueblo,
dentro de sus respectivas competencias, seran responsables del cumplimiento de
las disposiciones contempladas en el ordenamiento juridico vigente atinente a la
materia, asi como en el presente Instructivo.

TERCERA: Se dispone a la Direccion Nacional de Secretaria General, la
socializacion del presente instructivo a nivel institucional, asi como el tramite para
su publicacion en el Registro Oficial.

DISPOSICION DEROGATORIA.- Deroguese el Instructivo Interno para los
procedimientos de Contratacion Publica que realice la Defensoria del Pueblo,
emitido mediante Resolucion No.052-DPE-CGAJ-2016, de 14 de junio de 2016.

DISPOSICION FINAL.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su
suscripcion y publicacion en el portal institucional sin perjuicio de su publicacion
en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito Distrito Metropolitano a, 07 de
febrero de 2019.

Gina eﬁavides Llerena
DEFENSORA DEL PUEBLO, ENCARGADA
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