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RESOLUCION No. DPE-DNJ-2012-ET

0021

RAMIRO RIVADENEIRA SILVA
DEFENSOR DEL PUEBLO

CONSIDERANDO:

Que los articulos 204 y 214 de la Constitucién de la Republica del Ecuador,
establecen la independencia y autonomia administrativa, financiera, organizativa y
presupuestaria de la Defensoria del Pueblo, y que su estructura sera
desconcentrada y tendra delegados en cada provincia y en el exterior;

Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 8, literales a), b) y c) de la Ley
Orgénica de la Defensoria del Pueblo, publicada en Registro Oficial No. 7 del 20 de
febrero de 1997, el Defensor del Pueblo ejerce la representacion legal y le
corresponde organizar la institucion en todo el territorio nacional, para lo cual debe
dictar los reglamentos y resoluciones que sean necesarios;

Que el articulo 1 de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica
establece el Sistema Nacional de Contratacion Plblica y determina los principios y
normas para regular los procedimientos de contratacién para la adquisicion o
arrendamiento de bienes, ejecucién de obras y prestacion de servicios, incluidos los
de consultoria, en las instituciones publicas, entre ellas los Organismos y entidades
creados por la Constitucion o la Ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la
prestacién de servicios publicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas
por el Estado;

Que las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, publicadas
en el Suplemento del Registro Oficial No. 87 de 14 de diciembre de 2009, en su
coédigo 406-03, intitulada “Contrataciéon" sefiala: “los principios por los que debe
regirse la contratacién publica en cuanto al control, asi como la normativa relativa a
procedimientos precontractuales”;

Que es necesario reglamentar las competencias de cada una de las Direcciones de
la Defensoria del Pueblo dentro de los procesos de contrataciéon publica, con el fin
de llegar a una adecuada coordinacién y complementariedad en los procedimientos;
Yo

En uso de las atribuciones conferidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y en la Ley Orgénica de la Defensoria del Pueblo;
RESUELVE:

APROBAR EL INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO INTERNO DE LA
DEFENSORIA DEL PUEBLO PARA PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

Art. 1.- REQUERIMIENTO.- La Unidad requirente de acuerdo al Plan Operativo
Anual estructurado por la Direccién Nacional de Planificacién y autorizado por el/la
Defensor/a del Pueblo, solicitara el inicio del proceso de contratacion de obras,

Av. De la Prensa No.- 5497 y Jorge Piedra
telefax: 3301112/3301438 Ext: 423

QUITO - ECUADOR ﬁ‘ (}<




dpe

bienes y/o servicios incluidos los de consultoria de conformidad a los montos de
contratacion aprobados para este fin, los mismos que se detallan a continuacién:

a. La Directora o Director Nacional Administrativa/o: cuando el
presupuesto referencial sea inferior o igual al valor que resultare de
multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el monto del presupuesto inicial del
Estado del correspondiente ejercicio econémico.

b. La Adjunta o Adjunto Primera/o: siempre que el presupuesto referencial
sea superior al valor establecido en el numeral anterior e inferior al resultado
de multiplicar el coeficiente 0,000002 por el monto del presupuesto inicial del
Estado del correspondiente ejercicio econémico.

c. ElI Defensor o Defensora del Pueblo: siempre que el presupuesto
referencial sea superior al valor que resultare de multiplicar el coeficiente
0,000002 por el monto del presupuesto inicial del Estado del correspondiente
ejercicio econémico.

Art. 2.- CERTIFICACION PRESUPUESTARIA.-Todo requerimiento deberd estar
acompafiado con la correspondiente certificacién presupuestaria, solicitada por la
Unidad Requirente a la Direccién Nacional Financiera y de conformidad con el Plan
Operativo Anual (POA) estructurado por la Direccién Nacional de Planificacién y
autorizado por el/la Defensor/a del Pueblo.

La Direccién Nacional de Planificacién realizard un monitoreo mensual de la
ejecucién del POA de cada Unidad Administrativa, cuyos resultados se comunicaran
a las autoridades para la toma de decisiones.

Art. 3.- PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES.-Todo requerimiento que involucre
la realizacion de un proceso de contratacién de acuerdo a los diversos
procedimientos establecidos en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Plblica, debera obligatoriamente estar contemplado en el Plan Anual
de Contrataciones aprobado para ese ejercicio fiscal. Salvo las contrataciones de
infima cuantia o aquellas que respondan a situaciones de emergencia, todas las
demds deberdn estar incluidas en el PAC inicial o reformulado.

La Unidad Requirente previo al inicio de un proceso de contratacién solicitara a la
Direccién Nacional Administrativa que certifique si la actividad, objeto de la
contratacion, se encuentra contemplada en el Plan Anual de Contrataciones.

Art. 4.- REFORMAS.- En caso de que la actividad a realizar no se encuentre
contemplada en el Plan Operativo Anual, la Unidad Requirente deberd solicitar por
escrito a la Direccién Nacional de Planificacién la reformulacién de su Plan,
indicando los movimientos presupuestarios necesarios para este fin.

La Direccién Nacional de Planificacién una vez analizado el pedido de reformulacién,
convocara al Comité Permanente del Plan Anual de Contrataciones y Plan Operativo
Anual, para decidir si es viable la aprobacién y mediante Acta se formalizaran los
respectivos cambios.

Si de estos cambios se determinan modificaciones al presupuesto de la Institucion,
se solicitard a la Direccion Nacional Financiera que realice las reformas
presupuestarias y a la Direccién Nacional Administrativa en caso de reformarse el
Plan Anual de Contrataciones.
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Art. 5.- FORMULACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS Y TERMINOS DE
REFERENCIA.- La Unidad Requirente de acuerdo a las actividades previstas en el
Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de Contrataciones (PAC) procedera a la
elaboracién de las especificaciones técnicas de los bienes o rubros requeridos; o,
los términos de referencia, para consultoria y servicios, los mismos que seran
validados por un técnico responsable y el/la Director/a de la Unidad Solicitante.

La contrataciéon de servicios estard sujeta a la formulacién de términos de
referencia; no obstante, de acuerdo a la naturaleza del servicio requerido, se
podran incorporar adicionalmente especificaciones técnicas relativas a los bienes
necesarios para su ejecucion.

Para la elaboracion de las especificaciones técnicas y los términos de referencia, las
unidades requirentes deberan dar cumplimiento a las normas relacionadas con las
especificaciones técnicas, términos de referencia y el establecimiento de plazos y
términos que forman parte de los pliegos para los procedimientos de contratacién
publica, emitidas por el INCOP, y por tanto los referidos documentos, deberan
contener los diferentes aspectos establecidos en la mentada Resolucion.

Las especificaciones técnicas y los términos de referencia constituyen la base para
la elaboracién de los Pliegos; por lo tanto, la Unidad Requirente es la responsable
del objeto de contratacion y sus contenidos.

Los términos de referencia para la contratacién de consultoria y servicios deberan
contener la siguiente informacién:

Antecedentes

Justificacion

Objetivos (¢Para qué?)

Alcance (¢Hasta donde?)

Metodologia de Trabajo (¢Cémo?)

Informacion que dispone la entidad (Diagnésticos, estadistica, etc.)
Productos o servicios esperados (éQué y como?)

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

Personal técnico/equipo de trabajo/recursos (¢Con quién o con qué?)
Forma y condiciones de Pago

Presupuesto referencial

Administrador del contrato

Pardmetros de Evaluacién de la Oferta

Vigencia de la Oferta

J3ITATTTQONOON OO

Art. 6.- ESTUDIO DE MERCADO.- El art. 23 de la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Contratacién Pulblica establece que todo proceso precontractual
requerira de estudios, en este sentido conjuntamente con las especificaciones
técnicas y los términos de referencia, de manera obligatoria se deberd adjuntar un
estudio de mercado que permita validar el presupuesto referencial, para lo cual
contara con al menos 3 proformas.

Adicionalmente considerando el objeto de la contratacién se deberd contar con los
estudios y disefios completos, definitivos y actualizados, planos y calculos,
especificaciones técnicas, debidamente aprobados por la autoridad competente.
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En el caso de consultoria se requerira de por lo menos una proforma para validar el
presupuesto referencial.

Art. 7.- INFORME DE IDONEIDAD.- La Unidad Requirente producto del estudio
de mercado, remitird a la Direccion Nacional Administrativa, un informe de
idoneidad del proveedor seleccionado para que se lo invite de manera directa,
considerando los términos de referencia, el presupuesto referencial y el analisis
técnico acorde al objeto de contratacion.

El informe de idoneidad debera estar suscrito por el/la técnico/a responsable de
elaborar los términos de referencia y aprobado por el/la Director/a de la Unidad
Requirente.

El informe de idoneidad Unicamente serd remitido cuando el proceso de
contratacion corresponda a una Consultoria Directa, Menor Cuantia, Régimen
Especial y Contrataciones Internacionales de conformidad con la normativa vigente.

Art. 8.- HABILITACION.- Todo proveedor que intervenga en un proceso de
contratacion directa debera estar obligatoriamente habilitado en el Registro Unico
de Proveedores (RUP), cuya copia de anexara al expediente del proceso.

Art. 9.- AUTORIZACION DE INICIO.- El inicio de un proceso de contratacién se
formaliza con el requerimiento que incluye la siguiente documentacién: certificacion
presupuestaria, certificacion PAC, térmiqos de referencia, estudio de mercado
(proformas) y si corresponde Registro Unico de Contribuyente (RUC), Registro
Unico de Proveedores (RUP) y el informe de idoneidad (contrataciones directas).

Para el caso de bienes y servicios normalizados que no se encuentren catalogados,
y cuya adquisicion no se realice mediante el procedimiento de Catélogo Electrénico,
se deberd adjuntar la certificacién de la Direccién Nacional Administrativa de que
los bienes y servicios por adquirirse no constan en el Catalogo Electrénico.

La solicitud para el inicio del proceso de contratacion se debera dirigir de acuerdo al
monto de contratacién a el/la Director/a Nacional Administrativa, Adjunto/a
Primero/a o Defensor/a del Pueblo segliin corresponda, de acuerdo a la Delegacion
establecida en el Art. 1 del presente Instructivo.

Una vez autorizado el inicio del proceso de contratacion, se debera remitir a la
Direccion Nacional Administrativa para desarrollar la fase precontractual.

Art. 10.- INFIMA CUANTIA.- De acuerdo a la delegacién emitida por el/la
Defensor/a del Pueblo, la Direccion Nacional Administrativa llevard adelante las
contrataciones por modalidad de infima cuantia hasta su adjudicacién y la Unidad
Requirente serd la responsable del seguimiento, ejecucién y recepcién a
conformidad para posteriormente remitir la documentacién para el pago
correspondiente.

Para lo cual, se ha establecido la necesidad de contar previa y obligatoriamente con
tres proformas, las cuales serdn analizadas mediante un cuadro comparativo y si es
conveniente a los intereses institucionales, se emitird la Resolucién de Adjudicaciéon
suscrita por el/la Directora/a Nacional Administrativo/a, a favor del proveedor
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seleccionado. Dicha contratacién se formalizard con la entrega de la factura
correspondiente.

Previo a la adjudicacién se verificard que el proveedor se encuentre habilitado en el
Registro Unico de Contribuyentes (RUC) y en el Registro Unico de Proveedores
(RUP).

Para el uso del procedimiento de contratacién por infima cuantia, la Direccién
Nacional Administrativa se sujetard a la casuistica de uso de infima cuantia,
determinada mediante Resolucién por parte del Instituto Nacional de Contratacién
Publica.

Art. 11.- USO DEL PORTAL.- La Direccién Nacional Administrativa serd la Unidad
responsable de la utilizacién y administracion del portal de compras publicas para el
desarrollo de todo el proceso contractual y precontractual y publicard toda la
informacion considerada relevante, de conformidad con el Art. 13 del Reglamento
General de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, y a las
disposiciones emitidas por el Instituto Nacional de Contratacion Publica.

El administrador informatico del portal estara a cargo de el/la Director/a Nacional
de Sistemas y Tecnologia, quien por peticibn de el/la Director/a Nacional
Administrativo/a procedera con la creacién de las nuevas cuentas.

Una vez que se haya concluido la fase precontractual con la Adjudicacién del
proceso, la Unidad Requirente debera remitir a la Direccién Nacional Administrativa
copia de toda la documentacién contractual (Contrato y Acta Entrega Recepcién
Definitiva) para proceder a la finalizacion del proceso en el portal de compras
publicas.

Art. 12.- ELABORACION DE PLIEGOS.- Una vez que se autorizé el Inicio del
Proceso de Contratacion, la Direccién Nacional Administrativa procederd con la
elaboracion de los Pliegos de conformidad a las disposiciones emitidas en la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento General y
Resoluciones emitidas por el Instituto Nacional de Contratacién Pdblica.

Los Pliegos conjuntamente con el expediente del proceso se remitira a la Direccion
Nacional Juridica para su validaciéon y posterior envio para la suscripcién de el/la
Adjunto/a Primero/a o Defensor/a del Pueblo segin corresponda, de acuerdo al
monto de contratacion.

Art. 13.- ELABORACION DE RESOLUCIONES.- La Direcciéon Nacional
Administrativa remitird de manera formal, a la Direccién Nacional Juridica, el
expediente del proceso de contratacién con los pliegos para su revisidon y solicitara
a la Direccién Nacional Juridica que proceda a elaborar la Resolucién de Inicio,
documentacién que entregara para la firma de el/la Adjunto/a Primero/a o
Defensor/a del Pueblo seglin corresponda.

Una vez suscrita la convocatoria y la Resolucion de Inicio, se remitira
conjuntamente con el expediente a la Direccién Nacional Administrativa para el
inicio del proceso a través del portal de compras publicas.
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Cuando se haya concluido satisfactoriamente la fase precontractual, la Direccién
Nacional Administrativa remitird a la Direccién Nacional Juridica todo el expediente
para la elaboracién de la Resolucién de Adjudicacién, la cual deberd estar suscrita
para su publicacién en el portal de compras publicas.

Todas las resoluciones que se emitan en los procesos de contratacién publica,
incluidos los de Infima Cuantia, seran numeradas y fechadas por la Secretaria
General de la Defensoria del Pueblo, unidad que sera responsable de su registro y
archivo, asi como del otorgamiento de copias certificadas, cuando sean requeridas.

Art. 14.- RECEPCION DE OFERTAS.- Las ofertas de los proveedores interesados
en participar en los procesos de contratacion, se entregard de manera fisica en la
Direcciéon Nacional Administrativa, dentro de la hora y fecha establecida en la
convocatoria.

Art. 15.- COMISION TECNICA.- Todo proceso de contratacién de Consultoria por
Lista Corta o Concurso Publico, Subasta Inversa Electrénica, Licitacién y Cotizacion,
requiere de la conformacién de una Comisién Técnica integrada por:

a. Un profesional designado por la maxima autoridad, quien la presidira

b.  El titular del drea requirente o su delegado

c. Un profesional afin al objeto de la contratacién designado por la maxima
autoridad o su delegado.

La Comision Técnica designara al Secretario de la misma de fuera de su seno.

En un proceso de Licitacién, como parte de la Comisién Técnica intervendra con voz
pero sin voto, el/la Director/a Nacional Financiero/a y el/la Director/a Nacional
Juridico/a o sus delegados.

Todo informe elaborado por los miembros de la Comisiéon Técnica se remitira a el/la
Adjunto/a Primero/a o el/la Defensor/a del Pueblo seglin corresponda, el mismo
que contendrad un andlisis del proceso de contratacién en funcién de las ofertas
recibidas y la recomendacion expresa de adjudicacion o declaratoria de desierto.

Art. 16.- CALIFICACION DE OFERTAS.- Una hora después de haberse recibido
las ofertas, se instalara la Comisién Técnica, para lo cual designara al Secretario de
la misma de fuera de su seno.

La referida Comision procedera a la apertura de los sobres que contienen las
ofertas, cada integrante numerara y rubricaré cada hoja y verificard que se hayan
cumplido con todas las condiciones definidas en los pliegos; de todo lo cual se
dejara constancia en un Acta de Apertura de Sobres y en un Informe Técnico para
conocimiento de el/la Adjunto/a Primero/a o el/la Defensor/a del Pueblo, segln
corresponda, para su aprobacion.

Quienes intervengan en el proceso de calificacion guardaran absoluta
confidencialidad y asumiran las responsabilidades de tal designacion.

Cuando se trate de una contratacién por Subasta Inversa Electrénica, la Comisién
Técnica sera la responsable de apoyar en las fases precontractuales de preguntas y
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aclaraciones y en todo cuanto se necesite para que el proceso concluya
satisfactoriamente.

Para el proceso de calificacion de las ofertas en sus diversas modalidades se
actuara conforme las disposiciones emitidas en la Ley Orgédnica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, Reglamento General y Resoluciones emitidas por
el INCOP.

Art. 17.- ELABORACION DE CONTRATO.- Al concluir la fase precontractual, la
Direccién Nacional Juridica es la responsable de la elaboracién del respectivo
contrato y a su vez convocara a la partes para la suscripcién del mismo, para lo
cual el contratista deberd realizar la entrega de las garantias, si el caso lo amerita.

Todo proceso de contratacién obligatoriamente requerird de la elaboracién del
contrato respectivo.

Una vez suscrito el contrato en cinco ejemplares, procederd a la distribucién de
acuerdo al siguiente detalle: Defensor del Pueblo, Direccién Nacional Financiera,
Unidad Requirente, Direccion Nacional Juridica y Contratista.

Art. 18.- ADMINISTRADOR DE CONTRATO.- La maxima autoridad de la entidad
o su delegado, designara al Administrador del Contrato, de conformidad con lo
establecido en las especificaciones técnicas o los términos de referencia
debidamente autorizados por la autoridad competente, quien desempefara las
funciones establecidas en el Art. 121 del Reglamento General de la Ley Orgdnica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica y demas normativa establecida en el
ordenamiento juridico vigente.

Art. 19.- GARANTIAS.- En el caso de establecer en los pliegos la necesidad de
contar con garantias de conformidad a la establecido en el Art. 73 de la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Pulblica y Art. 117 del Reglamento
General, éstas deberdn ser entregadas por el contratista a la Direccién Nacional
Juridica previo a la suscripcién del contrato.

Los originales de las garantias deberan ser entregados a la Direccién Financiera,
para su registro, seguimiento y control. El/la Tesorero/a sera el responsable de su
custodia y comunicara con 15 dias de anticipaciéon sobre su vencimiento para
proceder con la renovacion o devolucion de conformidad con el Art. 118 del
Reglamento General.

Art. 20.- ANTICIPOS.- En el caso de haberse establecido un anticipo a favor del
contratista, de conformidad a lo estipulado en los pliegos del proceso, la Direccién
Nacional Financiera procederd con el pago dentro de los plazos previstos en el
contrato entregado por la Direcciéon Nacional Juridica.

Art. 21.- PAGOS.- El/la administrador/a del contrato es responsable de solicitar el
pago oportuno de las obligaciones establecidas en el mismo, para lo cual solicitara
de manera formal la autorizacion de gasto a el/la Director/a Nacional
Administrativo/a, Adjunto/a Primero/a o Defensor/a del Pueblo, segin corresponda.

Con la autorizacién, el expediente del proceso, los informes, productos y actas se
remitiran a la Direccién Nacional Administrativa para la elaboracién de una Orden
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de Trémite que serd suscrita por la autoridad competente y remitida a la Direccién
Nacional Financiera para que ordene el respectivo pago.

Art. 22.- ELABORACION Y SUSCRIPCION DE ACTAS ENTREGA RECEPCION.-

Las Actas Entrega Recepcién Provisional, Parcial, Total y Definitiva serdn elaboradas
y suscritas por el Contratista y el/la Administrador/a del Contrato conjuntamente
con un técnico que no haya intervenido en la ejecucién del contrato, dentro del
término de 3 dias posteriores a la entrega de los bienes y/o servicios, ejecucion de
obras o consultoria.

Para la elaboracién de las Actas se tomara en consideracion las disposiciones
emitidas en el Art. 124 del Reglamento General a la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Plblica.

Art. 23.- LIQUIDACI()N DEL CONTRATO.- En el caso de requerir la liquidacion
de un contrato se procederad conforme el Art. 125 del Reglamento General a la Ley
Orgédnica del Sistema Nacional de Contratacion Pulblica, para lo cual, el/la
Administrador/a del Contrato solicitard por escrito a la Direcciéon Nacional Financiera
la respectiva liquidacion econémica contable del contrato y conjuntamente con el
informe técnico y el expediente del proceso, se elaborara la respectiva Acta.

Art. 24.- FINALIZACION DE PROCESO DE CONTRATACION EN EL PORTAL.-

Para proceder con la finalizacion de los procesos de contratacién, el/la
administrador/a del contrato remitira a la Direccién Nacional Administrativa copias
del contrato suscrito y de las Actas Entrega Recepcidn Provisional, Parcial, Total y
Definitiva, para lo cual el/la responsable de la administracién del portal de compras
publicas procedera con su publicacién.

DISPOSICION TRANSITORIA.- Todos los procedimientos se sujetaran a las
disposiciones de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, su
Reglamento General y a las Resoluciones emitidas por el Instituto Nacional de
Contratacion Publica.

DISPOSICION FINAL.- La presente Resolucién entrara en vngencia a partir de su
suscripcién, y serd publicada en el portal w , sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial, para lo cual se dispone su
cumplimiento a las Direcciones Nacionales Administrativa, Financiera y Juridica, y
Secretaria General de la Defensoria del Pueblo, en el ambito de su competencia.

17 FEB 2012

Dado en Quito, en el Despacho del Defensor del Pueblo, a los
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