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RESOLUCION No. 041-DPE-CGAJ-2022

Dr. César Marcel Cordova Valverde
DEFENSOR DEL PUEBLO ENCARGADO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 214 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador determina: “La Defensoria del
Pueblo serd un drgano de derecho publico con jurisdiccion nacional, personalidad juridica y
autonomia administrativa y financiera. Su estructura serd desconcentrada y tendrd delegados en
cada provincia y en el exterior”;

Que, el articulo 288 ibidem determina: “Las compras publicas cumplirdn con criterios de eficiencia,
transparencia, calidad, responsabilidad ambiental y social. Se priorizardn los productos y servicios
nacionales, en particular los provenientes de la economia popular y solidaria, y de las micro,
pequefias y medianas unidades productivas que las compras publicas cumplirdn con criterios de
eficiencia, transparencia, calidad, responsabilidad ambiental y social”;

Que, el articulo 2 de la Ley Orgdanica de la Defensoria del Pueblo determina: “La Defensoria del
Pueblo es un érgano de derecho publico desconcentrado, con jurisdiccion nacional, que forma parte
de la Funcidn de Transparencia y Control Social. Esta entidad tiene personalidad juridica y autonomia
administrativa, financiera, presupuestaria y organizativa. La Defensoria del Pueblo es la encargada
de velar por la promocidn, proteccion y tutela de los derechos de todas las personas en el territorio
nacional, de las ecuatorianas y los ecuatorianos en el exterior y de los derechos de la naturaleza. Su
sede nacional estd en la capital del Ecuador y cuenta con delegados en cada provincia y en el
exterior, de conformidad a esta Ley.”

Que, el articulo 9, literal e), numeral 2, ibidem reconoce entre las atribuciones del Defensor o
Defensora del Pueblo: “(...) 2) Dictar la normativa interna;”

Que, el articulo 1 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, 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, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 458, de 18 de junio de 2022, publicado en el Registro Oficial
Nro. 87, de 20 de junio de 2022, el sefior Guillermo Lasso Mendoza, presidente de la Republica de
Ecuador, emitié el Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica.

Que, a través del Decreto Ejecutivo Nro. 550, publicado en Registro Oficial Suplemento 138 de 31 de
agosto del 2022, el sefior Guillermo Lasso Mendoza, presidente de la Republica de Ecuador, emitid
reformas al Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

Que, mediante Resolucidn No. 019-DPE-CGAJ-2019, de 7 de febrero de 2019, se expidié el
Instructivo Interno para los procedimientos de Contratacion Publica que realice la Defensoria del
Pueblo;
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Que, es necesario actualizar el Instructivo que rige los procedimientos internos para el desarrollo de
los procedimientos de contratacién publica, en consideracidon a las necesidades actuales de la
institucion y el cambio de normativa nacional; y

En ejercicio de las atribuciones conferidas en la Constitucién de la Republica del Ecuador y en la Ley
Orgdnica de la Defensoria del Pueblo;

RESUELVE:

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

CAPITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto.- El presente instrumento tiene por objeto normar la implementacién 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 aplicacién.- Estas disposiciones son de aplicacién obligatoria para todas las
autoridades, funcionarios/as y servidores/as de la Defensoria del Pueblo que debido a sus funciones
intervengan en los procedimientos de contratacién publica.

Articulo 3.- Uso de herramientas del portal.- La Direccion Administrativa tendra bajo su
responsabilidad la administracién del portal institucional del SERCOP, para lo cual designara a los/las
servidores/as para el manejo de este.

Los/as servidores/as designados/as por el/la Directora/a Administrativo/a seran los responsables de
la utilizacién y manejo del portal institucional del SERCOP, para la tramitacidn del procedimiento
precontractual y finalizaciéon contractual, siendo su funcién publicar la informacidn considerada
relevante, de conformidad con la normativa vigente.

El/la administrador/a del contrato serd responsable de publicar la informacion considerada como
relevante en la etapa de ejecucién del contrato.

Articulo 4.- Uso de firma electrdnica.- Los documentos relevantes correspondientes a las fases
preparatoria, precontractual y contractual, dependiendo del procedimiento de contratacion publica
y conforme las disposiciones, directrices y excepciones que para el efecto emita el Servicio Nacional
de Contratacion Publica, seran firmados electrénicamente, mismos que deberan ser validados por
unidad responsable de la fase en la que se produzcan, través del aplicativo oficial de suscripcion y
validacién que se establezca para el efecto.

Articulo 5.- Expediente de contratacion.- La maxima autoridad o su delegado/a dispondra la
adopcién e implementacion de politicas y procedimientos para la conservaciéon y mantenimiento de
archivos fisicos, magnéticos y/o digitales, en atenciéon a las disposiciones técnicas y juridicas
vigentes, asi como incentivar los procesos de digitalizacion de la informacion.
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Sin perjuicio del expediente fisico, se deberd mantener un expediente electrénico, para lo cual la
Direccién de Tecnologias de la Informacidon y Comunicaciones, bajo la responsabilidad del usuario y
de la Defensoria del Pueblo, establecerdn politicas internas de manejo y archivo de informacion
digital.

Articulo 6.- Documentos suscritos electréonicamente.- Los/as servidores/as encargados/as de hacer
el control previo al pago, los auditores de la Contraloria General del Estado, o cualquier otro servidor
publico, en ningln caso podran exigir la impresidn de documentos que tengan firma electrénica.
Una vez impresos, perderan su validez legal.

Articulo 7.- Numeracion de Resoluciones.- Las resoluciones que se emitan en los procedimientos de
contratacién publica serdn numeradas, fechadas y registradas por la Direccion de Gestion
Documental a peticion de la maxima autoridad o su delegado/a.

Articulo 8.- Bienes o servicios que contengan componente tecnoldgico.- La Direccion de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones actuara como unidad requirente en las actividades
contractuales que contengan componente tecnolégico.

Articulo 9.- Bienes o servicios que contengan la imagen institucional.- La Direccién de
Comunicacidn actuard como unidad requirente en las actividades contractuales referentes a bienes y
servicios para la imagen institucional.

Articulo 10.- Ordenador/a de Gasto.- El/la ordenador/a de gasto serd la maxima autoridad o su
delegado/a mediante resolucién, de acuerdo con el monto total de la contratacién o adquisicion.

Articulo 11.- Ordenador de Pago.- El/la ordenador/a de pago serd el/Director/a Financiero/a, quien
procederd de conformidad a la normativa vigente y a las disposiciones impartidas por el ente rector
en materia financiera y de control.
CAPITULO Il

FASE PREPARATORIA
Articulo 12.- Alcance de la fase preparatoria.- La fase preparatoria comprenderda desde la
elaboracién del Plan Anual de Contratacién o el levantamiento de la necesidad institucional hasta la
suscripcion de la resolucién de inicio.
Sera responsable de llevar adelante esta fase el/la titular de la unidad requirente conjuntamente con
los/las servidores/as que participen en la elaboracién y consecucion de los documentos relevantes
en esta fase.

Articulo 13.- Programacion Anual de Planificacion, Plan Anual de Contratacién inicial y Reformas.-

La Programacién Anual de Planificaciéon - PAP serd aprobada mediante resolucién por la maxima
autoridad o su delegado/a hasta el 10 de enero de cada afio fiscal.

El Plan Anual de Contratacidn - PAC sera aprobado mediante resolucién por la maxima autoridad o
su delegado/a hasta el 15 de enero de cada afio.
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Articulo 14.- Reformas a la Programacién Anual de Planificacion — PAP y Plan Anual de
Contratacion - PAC.- En caso de que la actividad a realizarse no se encuentre contemplada en la
Programacién Anual de Planificacidn - PAP, la unidad requirente debera solicitar por escrito a la
Coordinacidon General de Planificacién Institucional y Gestidn Estratégica la reformulacidon de esta,
indicando los movimientos presupuestarios necesarios para este fin.

La Coordinacion General de Planificacion y Gestion Estratégica, a través de su Direccion de
Planificacién e Inversién, analizara el pedido de reformulacion y revisara su viabilidad, con lo cual la
maxima autoridad o su delegado/a, de ser procedente, aprobara la reforma con la emisién del
correspondiente informe. Si se determinaren modificaciones al presupuesto institucional, la
Direccidn Financiera realizard las reformas presupuestarias correspondientes previa emision del acto
administrativo correspondiente.

De ser necesario realizar reformas al Plan Anual de Contratacion, la unidad requirente solicitara a la
Direccién Administrativa las modificaciones correspondientes. La Direccién Administrativa elaborara
el cuadro de reformas y emitird un informe técnico, con el cual solicitard su aprobacion a la maxima
autoridad o su delegado/a.

La maxima autoridad o su delegado/a, en virtud del informe técnico emitido por la Direccidn
Administrativa, aprobara la reforma al Plan Anual de Contratacion, mediante resolucion.

Articulo 15.- Determinacion de Necesidad.- La unidad requirente con el fin de satisfacer y cumplir
con los objetivos, metas y demandas institucionales, de acuerdo con sus competencias y
atribuciones, elaborara el informe de necesidad de la contratacidon, que incorporara un analisis de
beneficio, eficiencia o efectividad, y sera aprobado por la maxima autoridad o su delegado/a, previo
a iniciar un procedimiento de contratacién, de conformidad a lo establecido en la normativa vigente.

Articulo 16.- Certificacion PAC y Catdlogo Electrdnico.- La unidad requirente solicitara a la Direccién
Administrativa la respectiva certificacion, donde conste que la actividad guarde relaciéon con el
objeto de la contratacién contemplado en el Plan Anual de la Contratacidn; y, que los bienes, obras o
servicios incluidos los de consultoria consten o no en el Catalogo Electrdnico.

Articulo 17.- Estudio de Mercado.- En el estudio de mercado para la definicion del presupuesto
referencial, asi como en la elaboracién y entrega de proformas o cotizaciones por parte de los
proveedores, se deberd desglosar y enumerar de forma detallada e individual el bien o servicio, que
conforma la contratacién, especificando la cantidad de unidades requeridas y el desglose del precio
por cada unidad o item, segun corresponda.

El desglose y enumeracién antes mencionado se refiere a las contrataciones en las que se agrupan
varios bienes o servicios en el mismo objeto contractual; es decir que los bienes o servicios a
contratarse puedan individualizarse, diferenciarse y ser plenamente identificables, cuantificables y
utilizables por si mismos.

Las unidades requirentes de manera obligatoria deberdn elaborar el estudio de mercado, que
permitird obtener el presupuesto referencial de la contratacion, por el valor total sin incluir
impuestos. Para tal efecto, a mds de los aspectos requeridos en la normativa vigente, el estudio de
mercado 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.
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Para la elaboracion del estudio de mercado, conforme a la naturaleza de la contratacion, se
considerara ademas de lo dispuesto por el érgano rector, lo siguiente:

1. Se contara con al menos tres proformas, salvo manifiesta imposibilidad que sera expuesta en el
estudio de mercado.

2. Las proformas deberan cumplir con las siguientes caracteristicas:
a. Se emitirdn a nombre de la Defensoria del Pueblo.

Tendran fecha de emisidn de la proforma.

Consignaran el nimero de RUC, la razdn social, direccion y teléfonos del proveedor.

Estableceran el plazo de vigencia de la proforma y el plazo de entrega del bien o servicio.

Las proformas deberan encontrase firmadas electrénicamente y se debera adjuntar la

impresiéon del correo electrénico del remitente al correo electrdnico institucional del

receptor.

f. El bien o servicio que consta en las proformas debe guardar relacién con su actividad
econdémica principal o secundaria; y deben ser comparables unas con otras en cuanto a
caracteristicas técnicas, descripcién y cantidades.

g. Para la contratacién 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.

h. De ser el caso deberan seiialar el tiempo de la garantia.

Paongo

3. El presupuesto referencial previsto en el estudio de mercado serd aprobado por la maxima
autoridad o su delegado.

4. Para el caso de obras, se considerard lo establecido en las normas de control interno expedidas
por la Contraloria General del Estado.

5. En aquellos bienes o servicios con precio oficial fijado por el Gobierno Nacional no serd aplicable
la metodologia para la determinacién de presupuesto referencial.

Articulo 18.- Estudios.- Antes de iniciar un procedimiento precontractual, de acuerdo con la
naturaleza de la contratacién, la unidad requirente deberd contar con los estudios y disefios
completos, definitivos y actualizados, planos y calculos, especificaciones técnicas o términos de
referencia, andlisis de precios unitarios — APUS - de ser el caso, presupuesto referencial que se
obtendra del estudio de mercado y demas informacion necesaria para la contratacion, debidamente
aprobados por la maxima autoridad o su delegado/a.

Articulo 19.- Estudios de desagregacion tecnoldgica en obras.- La unidad requirente en los
procedimientos de ejecucién de obra publica por régimen comun o régimen especial, cuyo
presupuesto referencial sea igual o superior al monto correspondiente a la licitacion de obras,
elaborara los estudios de desagregacion tecnoldgica que serdn aprobados por la maxima autoridad o
su delegado/a.

Articulo 20.- Definicion del objeto de contratacidn.- La unidad requirente definira adecuadamente
el objeto de contratacidon, concerniente a la adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucién de
obras o prestacidon de servicios, incluidos los de consultoria, en estricto cumplimiento de los
principios de trato justo, igualdad y no discriminacion, concurrencia y transparencia.

Articulo 21.- Certificacion de Bienes e Inventarios.- Las unidades requirentes, previo al inicio del
procedimiento de contratacién publica para la adquisicidon de bienes e inventarios, deberan solicitar
a la Direcciéon Administrativa la certificacién de no existencia en bodega de los bienes.
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Articulo 22.- Elaboracion de Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia.- La unidad
requirente, de acuerdo a la Programacion Anual de Planificacidn - PAP y Plan Anual de Contratacion -
PAC, sera la responsable de elaborar las especificaciones técnicas para el caso de adquisicién de
bienes y ejecucidn 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 prestacién de los mismos.

Los términos de referencia y las especificaciones técnicas deberan contar con las firmas de
responsabilidad de el/la servidor/a designado/a para su elaboracién, de revisidn del/la titular de la
unidad requirente y de aprobacién de la maxima autoridad o su delegado/a.

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

Articulo 23.- 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 Contratacién Publica - SERCOP.

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

Justificacién

Presupuesto referencial

Parametros de evaluacion de la oferta.
Vigencia de la oferta.

Multas.

Reajuste de precios

Tipo de adjudicacion (parcial o total)
Obligaciones de las partes.

Sm 000 T

Articulo 24.- Certificacion de disponibilidad presupuestaria.- La unidad requirente, previo a iniciar
un procedimiento de contratacién publica solicitara de manera justificada a la Direccién Financiera la
emision de la correspondiente certificaciéon de disponibilidad presupuestaria, y de ser el caso la
certificacidon presupuestaria plurianual, que garanticen la existencia presente y futura de recursos
para cubrir las obligaciones derivadas del procedimiento de contratacién, adjuntando:

a. Informe de Necesidad
b. Estudio de Mercado aprobado por la maxima autoridad o su delegado/a, adjuntando las
proformas

Articulo 25.- Informe de Idoneidad.- Una vez definidos los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas de conformidad con la normativa vigente, en los procedimientos de
contrataciones directas, la unidad requirente elaborara un informe de idoneidad que justifique la
seleccidn directa y el cumplimiento del requerimiento institucional. El informe de idoneidad contara
con la firma de elaboracion por parte del personal técnico designado para el efecto, la firma de
revision por parte del titular del area requirente y la firma de aprobacién de la maxima autoridad o
su delegado/a.
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Articulo 26.- Informe de Pertinencia.- La unidad requirente previo al inicio de un procedimiento de
contratacién y en el caso de que requiera tramitar el informe de pertinencia ante la Contraloria
General del Estado, deberd remitir mediante memorando la informacién necesaria a la Direccién
Administrativa, para la elaboracién de la solicitud de pertinencia.

Este informe sera obligatorio a partir de montos, plazos y procedimientos establecidos en la
normativa vigente.

Articulo 27.- Inicio del Proceso.- La unidad requirente, de acuerdo con la Programaciéon Anual de
Planificacién - PAP y Plan Anual de Contratacién - PAC, solicitard la autorizacion de inicio del
procedimiento precontractual para la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucidon de obras y
prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, a la maxima autoridad o su delegado/a.

A la solicitud de autorizacién de inicio del procedimiento precontractual se debera adjuntar la
siguiente documentacion, de acuerdo con la naturaleza de la contratacion:

Informe de necesidad.

Certificaciones de verificacion en el catalogo electrénico y constancia en el PAC.

Estudios previos, cuando aplique.

Estudio de mercado con las proformas, estudios y disefios completos, definitivos y actualizados,

planos y calculos.

e. Estudios de desagregacion tecnoldgica en obras cuando aplique.

f. Certificacién de disponibilidad presupuestaria, por el valor total de la contratacion incluido el
IVA.

g. Términos de referencia y/o especificaciones técnicas, debidamente aprobados por las instancias
correspondientes.

h. Certificaciéon emitida por la Direccion Administrativa, de que los bienes y/o servicios
normalizados a adquirirse o contratarse, respectivamente no constan en el catalogo electrénico.

i. Certificacion emitida por la Direccion Administrativa, de bienes e inventarios, cuando aplique.

j.  Informe de idoneidad, cuando aplique.

k. Informe de pertinencia, cuando aplique.

En la solicitud de autorizacion de inicio, el titular del area requirente o su delegado/a sugerird a
los/las servidores/as que integraran la comisidén técnica de acuerdo con la normativa vigente; asi
como a los/las servidores/as de apoyo, en caso de ser necesario.

Se procurara que los miembros de la comisidn técnica o el/la servidor/a designado/a no intervengan
en las demas etapas de la fase preparatoria.

Asi también, el titular de la unidad requirente sugerird el nombre del servidor/a que actuard como
administrador/a del contrato, observando la competencia profesional acreditada.

Articulo 28.- Elaboracién de Pliegos.- Una vez que se cuente con la aprobacién de la solicitud de
inicio del procedimiento precontractual por parte de la maxima autoridad o su delegado/a, se
remitira el expediente a la Direccidn Administrativa para que proceda con la elaboracion del pliego,
el mismo que estara sujeto a los modelos emitidos por el Servicio Nacional de Contratacién Publica -
SERCOP y a la normativa vigente.
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Articulo 29.- Resolucién de Inicio y validacién de pliegos.- La Coordinaciéon General Administrativa
Financiera solicitard la elaboracién de la resolucion de inicio del procedimiento y validacién del
pliego a la Coordinacién General de Asesoria Juridica, para lo cual adjuntara el expediente digital que
contiene la documentacién preparatoria de la contratacién.

La Coordinacion General de Asesoria Juridica remitira a la maxima autoridad o su delegado/a, el
proyecto de resolucion de inicio del procedimiento y el pliego validado, para su suscripcién.

Una vez que los documentos se encuentren numerados, fechados y suscritos por la mdaxima
autoridad o su delegado, se remitird a la Coordinacion General de Asesoria Juridica a fin de que
proceda a socializar la resolucion de inicio y el pliego suscrito con la Direccion de Gestion
Documental y la Direccién Administrativa. La Direccion Administrativa comunicard a los integrantes
de la Comisidn Técnica y demas areas y servidores/as intervinientes.

La Direccion Administrativa estara encargada de la publicacién en el portal institucional del SERCOP
y la Direccién de Gestiéon Documental sera responsable del registro y archivo.

La comisién técnica previo a la publicacidn del proceso designard al secretario de fuera de su seno.

CAPITULO IlI
FASE PRECONTRACTUAL

Articulo 30.- Alcance de la fase precontractual.- La fase precontractual comenzard con la
publicacién de la convocatoria en el Portal de COMPRASPUBLICAS hasta la adjudicacién o
declaratoria de desierto o cancelacién.

Los/las servidores/as del area de compras publicas de la Direccién Administrativa seran los
responsables del tramite en el Portal COMPRASPUBLICAS, hasta la adjudicacién o declaratoria de
desierto o cancelacién del proceso, segin corresponda.

Articulo 31.- Publicacion del proceso en el SOCE.- El/la servidor/a del drea de compras publicas de
la Direccion Administrativa publicard el proceso en el Sistema Oficial de Contratacién Publica del
Ecuador — SOCE y comunicard a la comision técnica o a el/la servidor/a designado/a para continuar
con las etapas pertinentes dentro de la fase precontractual de acuerdo con el procedimiento de
contratacion aplicable.

Articulo 32.- Recepcidn de las Ofertas.- La/s oferta/s dentro de los procedimientos de contratacion
publica serdn recibidas hasta la fecha y hora establecidas en el cronograma del portal institucional
del SERCOP y de acuerdo con lo establecido en los pliegos.

Finalizada la etapa de entrega de las ofertas conforme al cronograma del procedimiento de
contratacién, la Direccién Administrativa a través del drea de compras publicas dejara constancia
mediante acta de la entrega de la/s misma/s, a la comisidn técnica o a los/las servidor/a designado/a
para el procedimiento respectivo. En el acta se detallard el contenido en que ingresaron las ofertas.

Articulo 33.- Elaboracion de Actas e Informe.- En esta fase precontractual, la comisién técnica o
el/la servidor/a designado/a levantaran actas de todo lo actuado en las etapas de: 1) preguntas,
respuestas y aclaraciones; 2) apertura de ofertas y solicitud de convalidacién de errores;
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3) Evaluacion y calificacién de ofertas; 4) Informe de evaluacidn, observando las disposiciones
constantes en la normativa vigente.

Articulo 34- Calificacion de Ofertas: Los integrantes de la comisién técnica o el/la servidor/a
designado/a evaluaran o calificaran la/s oferta/s presentada/s, para lo cual 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 el correspondiente informe.

Una vez calificada la oferta, finalizada la puja, o realizada la negociacidn, seguin la naturaleza de la
contratacién, se elaborard el informe correspondiente que contendra la recomendacién de
adjudicacion o declaratoria de desierto, la cual sera puesta a consideracion de la maxima autoridad 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 disposicién se remitird el expediente precontractual completo
a la Direcciéon Administrativa para el trdmite correspondiente.

Articulo 35.- Elaboracion de la Resolucion de Adjudicacién y contrato.- La Coordinacién General
Administrativa Financiera solicitara la elaboracidn de la resolucion de adjudicacién a la Coordinacién
General de Asesoria Juridica, para lo cual acompafiara el expediente completo.

La Coordinacion General de Asesoria Juridica remitira a la maxima autoridad o su delegado/a el
proyecto de resolucidn de adjudicacion para su suscripcion.

En la Resolucidon de Adjudicacion constard el/la servidor/a designado/a como Administrador/a del
contrato que serd responsable de publicar la informacién considerada como relevante en la etapa de
ejecucion del contrato, para lo cual la Direccion Administrativa le asignara el usuario y clave
correspondiente.

Una vez que los documentos se encuentren numerados, fechados y suscritos por la maxima
autoridad o su delegado, se remitird a la Coordinacién General de Asesoria Juridica a fin de que
proceda a socializar la resolucion de adjudicacién con la Direccidn de Gestion Documental y la
Direcciéon Administrativa.

La Direccion Administrativa estara encargada de la publicacién en el portal institucional del SERCOP
y la Direccién de Gestién Documental sera responsable del registro y archivo.

Una vez publicada la resolucion de adjudicacion en el Sistema Oficial de Contratacién Publica del
Ecuador — SOCE, la Coordinacién General Administrativa Financiera solicitard a la Coordinacidn
General de Asesoria Juridica la elaboracion del respectivo contrato. La Coordinacion General de
Asesoria Juridica solicitard al adjudicatario la entrega de documentacion necesaria y las garantias
correspondientes de ser el caso.

La Coordinacién General de Asesoria Juridica sera la encargada de receptar las firmas de las partes
intervinientes en el contrato. Una vez que el contrato se encuentre debidamente suscrito serd
socializado de la siguiente manera:
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1. Defensor/a del Pueblo o su delegado/a;

2. Direccién Financiera, junto con las garantias de haberlas para su custodia y compromiso
presupuestario;

3. Direccion Administrativa para la publicacidn de la documentacién relevante conforme a la
normativa vigente;

4. Administrador de contrato para que vele por el cumplimento de las clausulas contractuales; y,

5. Contratista.

Articulo 36.- Declaratoria de desierto: Previo a emitir el informe de recomendacién por parte de
la comisién técnica o el/la servidor/a designado/ala maxima autoridad o su delegado/aen
la evaluacion o calificacién de ofertas, comunicaran a la unidad requirente sobre este particular,
solicitando que se pronuncie en relacidn con la reapertura o archivo del procedimiento.

De convenir la reapertura del procedimiento, la unidad requirente sustentara la persistencia de la
necesidad en iguales condiciones del proceso a ser declarado desierto ante la comision técnica o
el/la servidor/a designado/a, incorporara al informe pertinente la respectiva recomendacion de
reapertura, el que serd puesto a consideracidon de la maxima autoridad o su delegado/a.

Con la aprobacion del informe de recomendacion por parte de la maxima autoridad o su delegado/a,
dispondrad a la Direccidn Administrativa la elaboracion del pliego.

La Coordinacion General Administrativa Financiera una vez elaborado el pliego solicitara a la
Coordinacion General de Asesoria Juridica su validacién y la elaboracién del acto administrativo
correspondiente.

En el caso de que la unidad requirente sefiale que no persiste la necesidad o sea necesario introducir
modificaciones sustanciales a los términos de referencia o especificaciones técnicas que cambien las
condiciones de la contratacion la comision técnica o el/la servidor/a designado/a, incorporara al
informe pertinente la respectiva recomendacion de archivo.

Articulo 37.- Habilitacién en el RUP.- La Direccién Administrativa verificard que los oferentes y
adjudicatarios, en la respectiva etapa de la fase precontractual y previo a la suscripcion del contrato
se encuentren habilitados en el RUP, para lo cual anexara el impreso del portal de compras publicas,
a la fecha de elaboracién de la resolucidn de adjudicacién, notificacién y suscripcién del respectivo
contrato.

Para las contrataciones directas y de consultoria, previo a la elaboracién de la resolucidn de inicio,
adjudicacion y previa suscripcion del contrato, se anexara la habilitacién del proveedor en el RUP.
CAPITULO IV
FASE CONTRACTUAL O DE EJECUCION
Articulo 38.- Alcance de la fase contractual o de ejecucion.- La fase contractual o de ejecucién
empezara desde la suscripcion del contrato hasta la suscripcidn del acta entrega recepcion definitiva

o terminacién del contrato.

El/la responsable de esta fase sera el/la Administrador del contrato, quien velard por el cabal y
oportuno cumplimiento de las obligaciones contractuales.
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Articulo 39.- Garantias.- La Direccion Financiera tendrd a su cargo el registro, control y custodia de
las garantias rendidas por el contratista, quien reportard por escrito a el/la Administrador/a del
contrato en el caso de que estén por vencer, previo a comprobar que existan obligaciones
pendientes.

El/la Administrador/a del contrato vigilara y exigird al contratista que las garantias se encuentren
vigentes durante la ejecucién del contrato, hasta la suscripcion del acta de entrega recepcion
definitiva.

Articulo 40.- Contenido de las actas.- Las actas de recepcidon provisional, parcial, total y definitivas
seran suscritas por el contratista y la Comisién de recepcion designada por la maxima autoridad o su
delegado/a, conformada por el administrador/a del contrato y un técnico que no haya intervenido
en el procedimiento de ejecucién del contrato.

En el caso de bienes, intervendra también el guardalmacén o quien haga sus veces.

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

En las recepciones provisionales o parciales se hard constar como antecedente los datos
relacionados con la recepcion precedente.

Articulo 41.- Técnico que no interviene en la ejecucion.- Previo a la suscripcion del acta de entrega
recepcidn parcial, provisional o definitiva el/la administrador/a del contrato solicitard a la maxima
autoridad o su delgado/a la designacién de el/la técnico/a que no haya intervenido en la ejecucion,
para lo cual adjuntara el informe favorable pertinente manifestando su satisfaccién de lo recibido.

Articulo 42.- Pago de las obligaciones contractuales.- Segun la naturaleza del procedimiento de
contratacién, el/la titular de la unidad requirente requerird a la Direccion Administrativa la
elaboracion de la orden de tramite, quien mediante memorando solicitara a la Direccién Financiera
gue tramite el pago de las obligaciones adquiridas, adjuntando:

Comprobante de venta

Informe favorable

Acta de entrega recepcion parcial, provisional o definitiva

Planillas, en caso de obras; vy,

Demas documentacion relevante prevista para el pago en el contrato.

© oo o

Si el contrato corresponde a la ejecucion de obras y en el mismo se prevé y requiere de los servicios
de fiscalizacion, el/la administrador/a del contrato velara porque el/la fiscalizador/a actie de
acuerdo con las especificaciones técnicas constantes en los pliegos o en el propio contrato.

Una vez realizado el pago de la obligacién, la Direccién Financiera comunicara a el/la
administrador/a del contrato, adjuntando el Comprobante Unico de Registro (CUR) de Transferencia
o Pago.
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Articulo 43.- Publicacién de la documentacion relevante en la fase contractual o de ejecucion.-
Corresponde a el/la administrador/a del contrato la publicacion de la documentacién relevante
durante la fase contractual o de ejecucién, para lo cual deberd contar con usuario y clave
previamente designada por la Direccién Administrativa.

Articulo 44.- Finalizacion del Procedimiento de Contratacion Publica en el Portal.- Una vez
publicada la documentacion relevante en el Sistema Oficial de Contratacidon Publica del Ecuador —
SOCE, el/la administrador/a del contrato remitird el acta de entrega recepcion definitiva
debidamente suscrita y copia del Comprobante Unico de Registro - CUR a la Direccidn
Administrativa, para que se proceda con su publicacidn en el portal institucional del SERCOP y su
finalizacion.

Articulo 45.- Prérrogas, suspensiones del plazo contractual y multas.- En casos de prérroga o
suspension de plazo se estard conforme lo establecido en la normativa vigente.

Articulo 46.- Informe para la elaboracion de contratos complementarios.- El/La administrador/a del
contrato, en cumplimiento de la normativa vigente, solicitara a la maxima autoridad o su delegado/a
la autorizacion para suscribir contratos complementarios mediante un informe motivado.

En el informe se estableceran los siguientes parametros:

1. Las causas imprevistas o técnicas debidamente motivadas que se hayan presentado con la
ejecucion del contrato principal.

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

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

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

Articulo 47.- Informe para la elaboracién 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 vigente.

Articulo 48.- Ordenes de trabajo y diferencia de cantidades.- La maxima autoridad o su delegado,
autorizard las érdenes de trabajo y diferencia de cantidades en funcidn de los informes que presente
el administrador del contrato y fiscalizador, de conformidad con la normativa vigente.

Articulo 49.- Renovacidon de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles.- La Direccion
Administrativa emitird un informe en el cual justifique la necesidad institucional de la renovacion del
contrato de arrendamiento de bienes inmuebles, que sera puesto en conocimiento de la maxima
autoridad o su delegado/a para su autorizacién.

Al informe se adjuntard la respectiva certificacion presupuestaria presente y/o plurianual, de ser el
caso; la certificacion de que la actividad consta en el Plan Anual de Contratacidn; y la certificacion de
constancia en el catalogo electrénico.

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

Pag. 12
CGAJ



i Defensoria
detPueblo

a
Tus derechos nuestra responsabilidad

Articulo 50.- Inscripcidn y registro de los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles.- Una
vez autorizada la renovacion del contrato de arrendamiento de bien inmueble, la maxima autoridad
o su delegado/a solicitard a la Coordinacién General de Asesoria Juridica la elaboracidon del
respectivo contrato.

La Coordinacidon General de Asesoria Juridica remitira el proyecto de contrato a la maxima autoridad
o su delegado/a para su suscripcidn y receptara la firma del arrendador a través de las Delegaciones
Provinciales. Una vez receptadas las firmas del contrato, las y los delegados provinciales
correspondientes exigiran al arrendador/a el cumplimiento del registro en el Gobierno Auténomo
Descentralizado del respectivo cantdn, asi como en la notaria de ser el caso, de acuerdo con la Ley
de Inquilinato. En caso de que el cantén no cuente con unidad de registro de arrendamientos, el
arrendador/a informara dicho particular mediante oficio dirigido al delegado/a provincial respectivo.

Una vez concluido con la recepcién del contrato registrado y notarizado, conforme a la normativa
vigente, el delegado/a provincial respectivo, remitird la documentacioén a la Coordinacion General de
Asesoria Juridica para su correspondiente socializacion con el administrador/a del contrato, la
Direccién Administrativa y la Direccidn Financiera.

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 el
registro correspondiente del mismo. Una vez suscrito y registrado el contrato, la Coordinacion
General de Asesoria Juridica procedera a su socializacion con el administrador/a del contrato, la
Direccién Administrativa y la Direccidn Financiera.

CAPITULO V
CATALOGO ELECTRONICO E iNFIMA CUANTIA

Articulo 51.- Catalogo Electronico.- La unidad requirente solicitard a la Direccidn Financiera la
Certificacién de disponibilidad Presupuestaria, para lo cual deberd adjuntar:

a. Informe de necesidad.
b. Ficha Técnica de catalogo electronico de el/los bien/es o servicio/s normalizado objeto de
contratacion.

Una vez que cuente con la certificacion de disponibilidad presupuestaria, la unidad requirente
solicitara a la Direccidn Administrativa la certificacion de verificacion en el catadlogo electrénico y
constancia en el PAC; y, bienes e inventarios para el caso de bienes.

La unidad requirente solicitard a la maxima autoridad o su delegado la adquisicién del bien o
contratacién del servicio a través de catdlogo electrdnico, para lo cual se adjuntara la siguiente
documentacion:

Informe de necesidad

Ficha técnica

Requerimiento para adquisiciones de catdlogo electrénico

Certificacidn presupuestaria

Certificaciones de bienes e inventarios, si aplicare

Certificaciones de verificacion en el catdlogo electrdnico y constancia en el PAC

D OO0 T o
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No aplica el calculo del presupuesto referencial ni elaboracién de pliegos en los procedimientos de
catdlogo electrénico.

Con la documentacién detallada, la maxima autoridad o su delegado/a procederan a autorizar la
compra por catalogo electrénico, con lo cual se continuara con el procedimiento de adquisicién o
contratacién del bien o servicio.

El/la administrador/a de la orden de compra, para la ejecucidon de la contratacidn, observara lo
estipulado en el Convenio Marco suscrito entre el proveedor del bien o servicio normalizado vy el
SERCOP; vy, elaborard el informe favorable pertinente en el que conste la satisfacciéon del bien o
servicio recibido y el acta de entrega — recepcidn parcial o definitiva.

El/la titular de la unidad requirente solicitara a el/la ordenador/a del gasto competente disponga la
elaboracion de la orden de tramite pertinente, quien solicitard a la Direccién Financiera que efectue
el pago.

Una vez efectuado el pago, la Direccién Financiera remitira el Comprobante Unico de Registro (CUR)
de Transferencia o Pago a el/la administrador/a de la orden de compra a fin de que solicite la
liguidacion en el catalogo electrénico de la orden de compra a la Direccién Administrativa.

Articulo 52.- infima Cuantia.- La unidad requirente solicitara a la Direccién Financiera la certificacion
de disponibilidad presupuestaria, para lo cual debera adjuntar:

a. Informe de necesidad
b. El estudio de mercado para la definicién del presupuesto referencial que debera cumplir lo
establecido en la normativa vigente.

Una vez que cuente con la certificacion de disponibilidad presupuestaria, la unidad requirente
solicitara a la Direccién Administrativa las siguientes certificaciones:

a. Verificacion en el catalogo electrénico y constancia en el PAC
b. Verificacidén de bienes y servicios susceptibles de consolidacién
c. Bienes e inventarios para el caso de bienes.

La unidad requirente requerird a el/la Director/a Administrativo/a la adquisicion del bien o
contratacién del servicio u obra a través de infima cuantia, adjuntando:

Informe de necesidad

Estudio de mercado con las proformas

Especificaciones técnicas / términos de referencia

Certificacidon presupuestaria

Certificaciones de bienes e inventarios, cuando aplique.

Certificaciones de verificacion en el catalogo electrdnico y constancia en el PAC
Certificacidn de verificacion de bienes y servicios susceptibles de consolidacion

@ 0 o0 T

La Direccion Administrativa analizara el requerimiento y publicard la contratacién en el Sistema
Oficial de Contratacidn Publica del Ecuador - SOCE, en la herramienta que el SERCOP disponga para el
efecto, estableciendo el tiempo limite para recepcidn de las proformas fisicas o electrénicas que no
podra ser menor a un (1) dia, con la descripcion de los bienes, obras o servicios ofertados; el nombre
del funcionario responsable de la contratacion; y el correo electrénico institucional en el cual se
recibiran las proformas.
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Una vez publicado el proceso en la herramienta oficial, el area de compras publicas comunicara el
particular mediante correo electrdnico a la unidad requirente.

No aplica elaboracion de pliegos para procedimientos de infima cuantia.

De las proformas recibidas, se seleccionara al proveedor cuya oferta cumpla con lo determinado en
la normativa vigente, segun corresponda, para lo cual se elaborara el cuadro comparativo de las
proformas obtenidas; y se verificard que los proveedores no se encuentren incursos en inhabilidades
o prohibiciones para celebrar contratos con el Estado, para lo cual se verificard en el Sistema Oficial
de Contratacidon Publica del Ecuador — SOCE que los oferentes no se encuentren en calidad de
contratistas incumplidos o adjudicatarios fallidos.

En el caso de existir una sola oferta, la Direccién Administrativa solicitara a la unidad requirente que
emita el informe de idoneidad pertinente.

Con la informacidon obtenida, la Direccidon Administrativa elaborara el Informe de andlisis de
proformas y la orden de compra, que seran aprobados por el/la Director/a Administrativo/a

Una vez suscrita la orden de compra se solicitard a la Direccidon Financiera que proceda con el
compromiso presupuestario pertinente.

De no existir observaciones por parte de la Direcciéon Financiera se procedera al compromiso
presupuestario y se notificard a el/la administrador/a de la orden de compra para la fase de
ejecucion contractual.

El/la administrador/a de la orden de compra una vez recibido el bien, servicio u obra procederd a
elaborar el informe de satisfaccidn de lo recibido y el acta de entrega recepcién, provisional, parcial o
definitiva, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente.

En el caso de bienes, el guardalmacén o quien haga sus veces sera el responsable de la recepcidn.

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

El/la titular de la unidad requirente solicitara a la Direccién Administrativa la elaboracién de la orden
de tramite pertinente, quienes requeriran a la Direccién Financiera que efectue el pago.

Una vez realizado el pago, la Direccién Financiera remitira el Comprobante Unico de Registro (CUR)
de Transferencia o Pago a el/la administrador/a de la orden de compra y a la Direccién Administrativa
para el registro del comprobante de venta en el Sistema Oficial de Contratacion Publica del Ecuador —
SOCE.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: Los procedimientos de contratacién 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 Contratacién
Publica y este Instructivo.

P4g. 15
CGAJ



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 Direccidn de Gestion Documental la socializacidn del presente instructivo a
nivel institucional, asi como el tramite para su publicacién en el Registro Oficial.

DISPOSICION DEROGATORIA UNICA
Derdguese el Instructivo Interno para los procedimientos de contratacidn publica que realice la
Defensoria del Pueblo, emitido mediante Resolucién No. 019-DPE-CGAJ-2019, de 07 de febrero de
2019.

DISPOSICION FINAL UNICA

La presente resoluciéon entrard en vigencia a partir de su suscripciéon y publicaciéon en el portal
institucional sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado en el Distrito Metropolitano de Quito, en el Despacho Defensorial, a los 14 dias de septiembre
de 2022.

Dr. César Marcel Cérdova Valverde
DEFENSOR DEL PUEBLO ENCARGADO
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