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Memorando No.: EPMRP-SD-PS-MRM-2020-110-M
Santo Domingo, 17 de julio del 2020
Planificacion
Institucional
PARA: Ing. Laura Salgado Coérdova g oL "

wY
GERENTE GENERAL EPMRP-SD Pﬂ_ﬂ e (w\euuu.t/

ASUNTO: Remito ~ RESOLUCION  APROBACION DE  MODIFICACION
ACTUALIZACION DE MANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION, PARA LA -EPMRP{Q-,U?.'”LO

SD.
En atencion a la sumilla inserta por la maxima autoridad, en el Memorando No.
EPMRP-5D-GA-AMS-2020-957-M, de fecha 14 de julio del 2020, suscrito por la Ing.
Adriana Machuca, Gerente Administrativa, la Ing. Laura Salgado Cérdova, Gerente
General, dispone elaborar Resolucion de APROBACION DE MODIFICACION Y
ACTUALIZACION DE MANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION PUBLICA, en
consecuencia sirvase encontrar la resolucion en mencién, de fecha 17 de julio del
2020, para la firma respectiva, luego de lo cual se debera remitir a la Ing. Adriana
Machuca, para la socializacion del presente Manual.
Particular que pongo en su imiento para los fines consiguientes.
Atentamente.-
4
Dr. MeSias Ruang/Monténegro
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RESOLUCION No. EPMRP-SD-2020-043

LAURA SALGADO CORDOVA
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 76 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece en su numeral 7,
literal 1), Las resoluciones de los poderes publicos deberdn ser motivadas. No habrd motivacién
si en la resolucion no se enuncian las normas o principios juridicos en que se funda y no se
explica la pertinencia de su aplicacion a los antecedentes de hecho. Los actos administrativos,
resoluciones o fallos que no se encuentren debidamente motivados se consideraran nulos. Las
servidoras o servidores responsables serdn sancionados”;

Que, el Art. 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, prescribe que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y
las personas que actuen en virtud de una potestad ejercerdn solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la Ley. Tendrdn el deber de coordinar
acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su “Capitulo VII, Seccion
Segunda, sobre la Administracion Publica, indica que la administracién publica se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, coordinacion,
participacion, planificacioén, sequridad, transparencia, y evaluacién”;

Que, el articulo 288 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, manda: “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, el articulo 6, numeral 16 de la LOSNCP, dispone: “Que la Mdxima Autoridad: Quien ejerce
administrativamente la representacion legal de la entidad u organismo contratante”.

Que, el articulo 22 de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, establece:
“Las Entidades Contratantes, para cumplir con los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo, sus
objetivos y necesidades institucionales, formularén el Plan Anual de Contratacion con el
presupuesto correspondiente, de conformidad a la planificacion plurianual de la Institucion,
asociados al Plan Nacional de Desarrollo y a los presupuestos del Estado. El Plan serd publicado
obligatoriamente en la pdgina Web de la Entidad Contratante dentro de los quince (15) dias del
mes de enero de cada afio e interoperard con el portal COMPRASPUBLICAS...”
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Que, el articulo 25 del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica determina, “Que hasta el 15 de enero de cada afio, la mdxima autoridad
de cada entidad contratante o su delegado, aprobard y publicard el Plan Anual de Contratacion
(PAC), el mismo que contendrd las obras, bienes o servicios incluidos los de consultoria que se
contrataran durante ese afio, en funcion de sus respectivas metas institucionales y de
conformidad a lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley”;

Que, el inciso tercero del articulo 25 Ibidem, indica: “Los procesos de contrataciones deberdn
ejecutarse de conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Contratacion
elaborado por cada entidad contratante, previa consulta de la disponibilidad presupuestaria, a
menos que circunstancias no previstas al momento de la elaboracion del PAC hagan necesario
su modificacion. Los formatos del PAC serdn elaborados por el SERCOP y publicados en el Portal
www.compraspublicas.gob.ec.”

Que, el Articulo 26, del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, determina: “El Plan Anual de Contratacion estard vinculado con los
objetivos del Plan Nacional de Desarrollo o de los planes regionales, provinciales, locales o
institucionales y contendrd, por lo menos, la siguiente informacion: 1. Los procesos de
contratacion que se realizardn en el afo fiscal; 2. Una descripcion del objeto de las
contrataciones contenidas en el Plan, suficiente para que los proveedores puedan identificar las
obras, bienes, servicios o consultoria a contratarse; 3. El presupuesto estimativo de los bienes,
servicios u obras a adquirir o contratar; y, 4. El cronograma de implementacion del Plan.- Sin
perjuicio de lo anterior, en el caso de entidades contratantes que realicen actividades
empresariales o de cardcter estratégico, en coordinacion con el INCOP, establecerdn el
contenido del PAC que serd publicado en el Portal, con la finalidad de que dicha informacién no
afecte el sigilo comercial y de estrategia necesario para el cumplimiento de los fines y objetivos
de dichas entidades”.

Que, la Ordenanza Municipal Nr.M-072-VQM, de 24 de noviembre de 2016, en su Art. 1
menciona: “Creacion.- Créase la empresa publica municipal denominada “REGISTRO DE LA
PROPIEDAD DEL CANTO SANTO DOMINGO - EP-RPSD, cuyas siglas seran EPM-RPSD, como
sociedad de derecho publico, con personeria juridica y patrimonio propio, autonomia
presupuestaria, financiera, economia, administrativa y de gestion...”;

Que, mediante Resolucion EPMRP-SD-WEA-SE-002-2019-07-05-01, de 05 de Julio del 2019, el
Directorio de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo
Domingo, resolvié designar como Gerente General Titular de la Empresa de Publica Municipal
Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo, a la Ing. Laura Salgado Cdrdova, de
conformidad con lo establecido en el articulo 19 de la Ordenanza de Creacidon, Organizacion,
Administracion y Funcionamiento de la Empresa Piblica Municipal Registro de la Propiedad del
cantdn Santo Domingo;

Que, la Norma de Control Interno 406-03, de la Contraloria General del Estado, dispone: “Las
entidades y organismos del sector publico realizardn las contrataciones para adquisicion o
arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios incluidos los de
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consultoria, a través del Sistema Nacional de Contratacién Publica.- La mdxima autoridad
establecerd los controles que aseguren que las adquisiciones se ajusten a lo planificado, a la
vez que determinard los lineamientos que servirdn de base para una adecuada administracion
de las compras de bienes, considerando, entre otras, las siguientes medidas: - Las adquisiciones
serdn solicitadas, autorizadas y ejecutadas con la anticipacion suficiente y en las cantidades
apropiadas. - La ejecucién de las compras programadas para el afio se realizard tomando en
consideracion el consumo real, la capacidad de almacenamiento, la conveniencia financiera y el
tiempo que regularmente toma el tramite. - La adquisicion de bienes con fecha de caducidad,
como medicinas y otros, se la efectuard en cantidades que cubran la necesidad en tiempo
menor al de caducidad del principio activo. - Se mantendrdn las unidades de abastecimiento o
bodegas necesarias para garantizar una adecuada y oportuna provision. - El arrendamiento de
bienes se hard considerando el beneficio institucional frente a la alternativa de adquisicion. - La
certificacion de la disponibilidad presupuestaria, asi como la existencia presente o futura de
recursos suficientes para cubrir las obligaciones derivadas de la contratacion”.

Que, mediante Memorando EPMRP-SD-GG-LSC-2020-005-M, de fecha 07 de enero del 2020,
suscrito por la Ing. Laura Salgado Cérdova, Gerente General, quien solicita informe sobre el
estado de la elaboracién y actualizacién de los manuales del funcionamiento que fueron
dispuestos mediante Memorando No. EPMRP-SD-GG-LSC-2019-125-M de fecha 12 de
noviembre del 2019.

Que, mediante memorando No. EPMRP-SD-GA-ACP-MNA-2020-143-M, de fecha 13 de mayo
del 2020, suscrito por la Ing. Mariela Nogales, Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica,
se dirige a la sefiora Ing. Adriana Machuca, Gerente Administrativa, , hace referencia la sumilla
inserta de la Ing. Adriana Machuca, quien dispone que actualice manual en atencion  al
Memorando EPMRP-SD-GG-LSC-2020-005-M de fecha 07 de enero del 2020, mediante el cual
solicita se actualicen el Manual de Adquisiciones y Contratacion Publica, en vista de lo cual se
adjunta el respectivo Manual actualizado, para su revision y aprobacion;

Que, mediante Memorando EPMRP-SD-GA- AMS-2020-734-M, de fecha 15 de mayo del 2020,
suscrito por la Ing. Adriana Machuca, Gerente Administrativa EPMRP-SD, se dirige a la Ing.
Laura Salgado Cérdova, Gerente General, a quien se informa que el Manual de Adquisiciones y
Contratacion Publica, ha sido elaborado por la Ing. Mariela Nogales, Analista de Adquisiciones
y Contratacién Publica, para su debida aprobacién.

Que, mediante Memorando EPMRP-SD-PI-CME-2020-082-M, de fecha 01 de junio del 2020,
suscrito por la Ing. Camila Martinez, Analista de Planificacion Institucional, remite a la Ing.
Mariela Nogales Andino, Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica de la EPMRP-5D,
realice las correcciones y recomendaciones al presente Manual, hechas que sean se continuara
con el procedimiento respectivo.

Que, mediante Memorando EPMRP-SD-GA-ACP-MNA-2020-179-M, de fecha 18 de junio del
2020, suscrito por la Ing. Mariela Nogales Andino, Analista de Adquisiciones y Contratacion
Publica de la EPMRP-SD, remite a la Ing. Adriana Machuca, Gerente Administrativa, a quien
informa que se han realizado las correcciones y recomendaciones al Manual de Adquisiciones
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y Contratacion Publica, de acuerdo a lo solicitado en el Memorando EPMRP-SD-PI-CME-2020-
082-M; mismo que se entrega para la continuacién con el proceso correspondiente de
revision y aprobacidn.

Que, mediante Memorando EPMRP-SD-GA-AMS-2020-894-M, de fecha 25 de junio del 2020,
suscrito por la Ing. Adriana Machuca, Gerente Administrativa, remite a la Ing. Laura Salgado
Cordova, Gerente General el Manual de Adquisiciones y Contratacion Publica, para su debida
revision y aprobacién.

Que, mediante Memorando EPMRP-SD-GG-LSC-2020-165-M, de fecha 30 de junio del 2020,
suscrito por la Ing. Laura Salgado, Gerente General, remite a la Ing. Adriana Machuca, Gerente
Administrativa, que se sirva considerar las observaciones encontradas, luego de lo cual se
procedera con lo correspondiente.

Que, mediante Memorando EPMRP-SD-GA-ACP-MNA-2020-200-M, de fecha 08 de julio del -
2020, suscrito por la Ing. Mariela Nogales Andino, Analista de Adquisiciones y Contratacién

Publica, remite a la Ing. Adriana Machuca, Gerente Administrativa EPMRP-SD, en atencidn a

la sumilla en el memorando No. EPM RP-SD-GG-LSC-2020-165-M, de fecha 07 de julio del 2020,

informa que se han realizado las correcciones a las observaciones encontradas en el Manual de
Adquisiciones y Contratacién Publica, por lo cual realiza la entrega del mencionado Manual con

las correcciones respectivas.

Que, mediante Memorando EPMRP-SD-GA-AMS-2020-957-M, de fecha 14 de julio de 2020,
suscrito por la Ing. Adriana Machuca, Gerente Administrativa EMPRP-SD, solicita a la Ing. Laura
Salgado Cérdova, Gerente General de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad
del Canton Santo Domingo, se proceda con la respectiva revision y aprobacion del Manual de
Adquisiciones y Contratacién Publica;

Que, mediante sumilla inserta por la maxima autoridad en el memorando EPMRP-SD-GA-
AMS-2020-957-M, de fecha 14 de julio de 2020, suscrito por la Ing. Adriana Machuca, Gerente
Administrativa EMPRP-SD, la Ing. Laura Salgado Cérdova, Gerente General de la Empresa
Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo, autoriza y dispone
elaborar la resolucion respecto a la aprobacién del Manual de Adquisiciones y Contratacion
Publica;

Que, la modificacién al Manual de Adquisiciones y Contratacion Publica, podra realizarse las
veces que fuere necesario por la maxima autoridad, o su delegado, mediante resolucion
debidamente motivada;

Por lo expuesto, en uso de las atribuciones legales que confiere la normativa legal vigente:

RESUELVE:
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Art. 1.- Aprobar la Modificacion y actualizacién al Manual de Adquisiciones y Contratacion
Publica, elaborado por la Ing. Mariela Nogales, Analista de Adquisiciones y Contratacion
Publica, e Ing. Adriana Machuca, Gerente Administrativa, revisado por la Ing. Camila
Martinez, Analista de Planificacidn Institucional y Dr. Mesias Ruano Montenegro, Procurador
Sindico.

Art. 2.- Disponer a la Unidad de Planificacion Institucional para que a través de la Unidad de
Sistemas se proceda a la publicacidn de la presente resolucién en la pagina web institucional.

Art. 3.- Disponer a la Gerencia Administrativa, la socializacion del contenido de la
Actualizacion de Manual de Adquisiciones y Contratacion Publica, para conocimiento y
cumplimiento de las y los servidores publicos pertinentes de la Institucion.

Art. 4.- El Manual de Adquisiciones y Contratacion Publica, de la Empresa Publica Municipal
Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo, entrard en vigencia a partir de la
expedicion de la presente resolucion.

DISPOSICION FINAL

La presente resolucion que contiene el Manual de Adquisiciones y Contratacion Publica, de la
Empresa Pablica Municipal del Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo, entrara en
vigencia a partir de la fecha de su expedicion, dando cumplimiento a lo dispuesto en la Tercera
Disposicién Transitoria de la Ordenanza Municipal No. M-072-VQM y se derogaran las normas
reglamentarias y disposiciones expedidas con anterioridad que se opongan al citado Manual.

Con la Aprobaciéon de modificacion y actualizacion de la presente Manual de Adquisiciones y
Contratacion Publica, queda derogada en forma expresa el Manuel de Adquisiciones y
Contratacion Publica, de fecha 22 de mayo del 2017.

Notifiquese y Cimplase.-

Dado en el Despacho de la Gerencia General de la Empresa Publica Municipal Registro de la
Propiedad del Canton Santo Domingo, a los diecisiete dias del mes de julio del 2020.

ORDOVA
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO

Elaborado por: Firma

i/
V4
Dr. Mesias Ruano
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1. Objetivos

1.1 Objetivo General

Establecer y difundir a los funcionarios de la Empresa Publica Municipal Registro de la
Propiedad del Cantén Santo Domingo, las normas, etapas y procedimiento de los procesos de
contratacion publica, con el fin de dotar a la entidad una herramienta de consulta que permita

desarrollar actividades conjuntas con las areas relacionadas a estos procesos.

1.2 Objetivo Especificos

« Agilitar, simplificar y adecuar los procesos de Adquisiciones a las distintas necesidades de
las politicas publicas y ejecucién oportuna.

e Incentivar y garantizar la participacion de proveedores confiables y competitivos

e Garantizar la permanencia y efectividad de los sistemas de control de gestion y

transparencia del sector publico.

2. Alcance

El alcance de este procedimiento aplica a todas las dreas la Empresa Publica Municipal
Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo.

Este Manual es de obligatorio cumplimiento y aplicacién para todos los funcionarios que

deban intervenir en cualquiera de las etapas del proceso de compras publicas.

3. Definiciones

Abreviaturas Definicion
INCOP Instituto Nacional de Contratacion Publica
PIE Presupuesto Inicial del Estado

000000000
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RUP Registro Unico del Proveedor

TDR Términos de Referencia

LOSNCP Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica

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

SERCOP Servicio Nacional de Contratacién Publica

Términos Definicion
Adjudicacion Es el acto administrativo por el cual la Maxima Autoridad o

el érgano competente otorga derechos y obligaciones de
manera directa al oferente seleccionado, surte efecto a
partir de su notificacién y solo sera impugnable a través
de los procedimientos establecidos en esta Ley.

Acta de apertura de ofertas

Documento mediante el cual se formaliza el acto apertura
de las ofertas presentadas.

Acta de Entrega de Recepcion
Definitiva

Documento que sera suscrito por las partes una vez
transcurrido el término previsto en el contrato.

Formaliza con la entrega-recepcién de suministros, bienes
y servicios contratados.

Acta de Entrega de Recepcidn
Parcial

Documento que deja constancia de la entrega-recepcion
parcial de bienes o servicios, en el cual se hara constar
como antecedente los datos relacionados con la recepcion
precedente.

Acta de Evaluacion de
Ofertas

Documento mediante el cual se deja constancia de la
evaluacion realizada a las ofertas presentadas dentro del
proceso de contratacion por la comisién técnica o apoyo.

Administrador del Contrato

En todo contrato, la entidad contratante designara de

manera expresa un administrador del mismo, quien velara
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por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una
de las obligaciones derivadas del contrato. Adoptara las
acciones que sean necesarias para evitar retrasos
injustificados e impondra las multas y sanciones a que

hubiere lugar.

Administrador de Convenio
Marco

Es la persona designada de manera expresa por la
entidad contratante, para que vele por el cabal y oportuno
cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones
derivadas del Convenio Marco. Adoptara las acciones que
sean necesarias para evitar retrasos injustificados e

impondra las multas y sanciones a que hubiere lugar.

Adjudicacién Fallida

Es cuando el oferente no se presenta dentro del término
de 15 dias a suscribir el contrato y/o orden de compra, a
partir de la notificacion del Delegado de la Maxima
Autoridad.

Adquisiciones

Accién por cuya virtud se adquiere el dominio sobre algo.

Unidad requirente

Se refieres a la direccion, unidad o area de la institucion,
que requiere de recursos humanos, materiales, servicios u

obras, para el cumplimiento de sus planes de trabajo.

Bienes y Servicios
Normalizados

Son cuyas caracteristicas o especificaciones
técnicas han sido estandarizados u homologados
por la entidad contratante; y en consecuencia,
dichas caracteristicas o0 especificaciones son
homogéneas y comparables en igualdad de
condiciones.

Catalogo Electronico

Registro de bienes y servicios normalizados publicados en
el portal www.compraspublicas.gob.ec para su

contratacion directa como resultante de la aplicacion de

>
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convenios marco. Es una tienda virtual de bienes y
servicios, en la cual las Entidades Contratantes realizan
sus adquisiciones en forma directa, seleccionando los
productos requeridos y emitiendo una orden de compra
directa al Proveedor.

Comisién de Apoyo

Es un cuerpo colegiado conformado por procesos cuyas
cuantias sea menor o igual 0.000002*PIE cuya finalidad

es realizar la apertura y anélisis de ofertas realizadas.

Comision Técnica

Para cada proceso de contratacién de: 1. Consultoria por
lista corta o por concurso publico; 2. Subasta inversa,
cuyo presupuesto referencial sea superior al valor que
resulte de multiplicar el coeficiente 0.000002 por el monto
del Presupuesto Inicial del Estado; 3. Licitacion: y, 4.
Cotizacion, se conformara la correspondiente Comisién
Técnica integrada de la siguiente manera:

1. Un profesional designado por la maxima autoridad,
quien la presidira; 2. El titular del area requirente o su
delegado; y, 3. Un profesional afin al objeto de la
contratacion designado por la méxima autoridad o su
delegado. Los miembros de la Comisién Técnica seran
funcionarios o servidores de la entidad contratante.

Contratista Es la persona natural o juridica nacional o extranjera, o
asociacion de éstas, contratada por las Entidades
Contratantes para proveer bienes, ejecutar obras y prestar
servicios, incluidos los de consultoria.

Consultor Es la persona natural o juridica nacional o extranjera,

facultada para proveer servicios de consultoria, de

conformidad a esta ley.
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Cotizacion Es un documento informativo, que indica los precios y

caracteristicas técnicas del bien o servicio que se desea

adquirir por la institucion.

Contratacion Publica

Se refiere a todo procedimiento concerniente a la
adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de
obras publicas o prestacion de servicios incluidos los de
consultoria. Se entendera que cuando el contrato implique
la fabricacion, manufactura o produccion de bienes
muebles, el procedimiento serd de Adquisiciones de
bienes. Se incluyen también dentro de la contratacion de
bienes a los de arrendamiento mercantil con opcion de
compra.

Contratista incumplido

Es el contratista que ha incumplido toda o una parte de las
obligaciones adquiridas por el hecho de firmar un contrato
para la Adquisiciones o arrendamiento de un bien o la
prestacion de un servicio incluidos los administrativos de

la entidad contratante

Convenio Marco

Es la modalidad con la cual el SERCOP selecciona a los
proveedores cuyos bienes y servicios consolidan la
demanda potencial de las instituciones contratantes y son

ofertados en el catélogo electronico.

Delegacion

En aplicacion de los principios de Derecho Administrativo
son delegables todas las facultades previstas para la
méaxima autoridad tanto en la Ley como en este
Reglamento General, aun cuando no conste en dicha
normativa la facultad de delegacion expresa. La
Resolucion que la maxima autoridad emita para el efecto,

determinara el contenido y alcance de la delegacion. Las

0008000022
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maximas autoridades de las personas juridicas de
derecho privado que actiien como entidades contratantes,
otorgaran poderes o emitirdn delegaciones, segun
corresponda, conforme a la normativa de derecho privado
que les sea aplicable. En el ambito de responsabilidades
derivadas de las actuaciones, producto de las
delegaciones o poderes emitidos, se estard al régimen
aplicable a la materia.

Desagregacion Tecnoldgica Estudio pormenorizado que realiza la Entidad Contratante

en la fase pre contractual, en base a la normativa vy
metodologia definida por el Instituto Nacional de
Contratacién Publica en coordinacién con el Ministerio de
Industrias y Competitividad, sobre las caracteristicas
técnicas del proyecto y de cada uno de los componentes
objeto de la contratacion, en relacién a la capacidad
tecnoldgica del sistema productivo del pais, con el fin de
mejorar la posicion de negociacion de la Entidad
Contratante, aprovechar la oferta nacional de bienes,
obras y servicios acorde con los requerimientos técnicos
demandados, y determinar la participacién nacional. Las
recomendaciones de la Desagregacion Tecnolégica
deberan estar contenidas en los Pliegos de manera
obligatoria.

Entidad Contratante

Son los organismos, entidades o en general las personas
juridicas previstas en el &mbito de la LOSNCP Art. 1.

Especificaciones Técnicas Descripciones elaboradas por las areas requirentes de las

caracteristicas fundamentales de los bienes, suministros u
obras a contratar.
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Infima Cuantia Las contrataciones para ejecucion de obras,
Adquisiciones de bienes o prestaciones de servicio cuya
cuantia sea igual o menor al multiplicar el coeficiente
0.0000002 * PIE, conforme la casuistica emitida por el
SERCOP para el efecto.

Maxima Autoridad Quien ejerce administrativamente la representacion legal
de la Entidad Contratante. Para efectos de esta Ley, en
las municipalidades y consejos provinciales, la Maxima
Autoridad sera el Alcalde o Prefecto, respectivamente.

Mejor Costo de Bienes y Oferta que cumpliendo con todas las especificaciones y

Servicios

requerimientos técnicos, financieros y legales exigidos en
los documentos precontractuales, oferte el precio mas
bajo.

Mejor Costo en Obras,

Bienes no Normalizados

o en | Oferta que ofrezca a la entidad las mejores condiciones
presentes y futuras en los aspectos técnicos, financieros,
legales, sin que el precio mas bajo sea el Unico parametro
de seleccion.

Normalizados

Documento en el cual se formaliza la contratacion de un
bien cuyo valor es menor o igual 0.000002*PIE.

Oferta habilitada

Oferta que cumpla con todos los requisitos exigidos en los

pliegos precontractuales.

Orden de Trabajo

Documento con el cual se formaliza la contratacion de un
servicio u obra cuyo monto es menor o igual al
0.000002*PIE.

Origen Nacional

Se refiere a las obras, bienes y servicios que incorporen
un componente ecuatoriano en los porcentajes que
sectorialmente sean definidos por parte del Servicio
Nacional de Contratacion Publica SERCOP, de

0030660623
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conformidad a los parametros y metodologia establecidos
en el Reglamento de la presente ley.

PAC

Plan Anual de Contrataciones, contiene las obras, bienes
y servicios incluidos los de consultoria que se contrataran

durante cada afo.

Participacion Local

Se entendera aquel o aquellos participantes habilitados en
el Registro Unico de Proveedores que tenga su domicilio,
al menos seis meses, en la parroquia rural, cantén, la
provincia o la regién donde surte el objeto de contratacién.

Pliegos

Documentos precontractuales elaborados y aprobados
para cada procedimiento, que se sujetaran a los modelos
establecidos por el Instituto Nacional de Contratacion
Publica.

Portal de Compras Publicas

Sistema Informatico oficial de contratacién publica:
www.compraspublicas.gob.ec del estado ecuatoriano.

Presupuesto Referencial

Monto del objeto de contratacién determinado por la

entidad contratante al inicio de un proceso precontractual.

Proveedor

Es la persona natural y juridica nacional o extranjera, que
se encuentra inscrita en el RUP, habilitada para proveer
bienes, ejecutar obras y presentar servicios, incluidos los
de consultoria, requeridos por la entidad contratantes.

Registro Unico de Proveedores -
RUP

Es un registro publico que acredita a los proveedores para
participar en las contrataciones de obras, bienes y
servicios, incluidos los de consultoria, que realizan las
entidades del Estado Ecuatoriano y en los procedimientos
establecidos en la LONSCP. Su administracién esta a
cargo del SERCOP, Servicio Nacional de Contratacién
Publica.
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Requerimiento

Es la solicitud formal que genera toda area para las
adquisiciones de bienes o contratacion de servicios u
obras, en base a sus necesidades, para cumplir con las

metas establecidas en su Plan Operativo Anual.

Situaciones de Emergencia

Son aquellas generadas por acontecimiento graves, tales
como accidentes, terremotos, inundaciones, sequias,
grave conmocion interna, inminente agresion externa,
guerra internacional, catastrofes naturales y otra que
provenga de fuerza mayor o caso fortuito, a nivel nacional,
sectorial o institucional. Una situacion de emergencia es

concreta, inmediata, imprevista, aprobada y objetiva.

Solicitud de Contrato

Documento interno a través del cual la unidad requirente
solicita la adquisicion del bien o servicio en base a
criterios de priorizacion, los cuales deben estar
considerados en los lineamientos respectivos salvo casos

excepcionales.

Sobre

Medio que contiene la oferta, que puede ser de naturaleza

fisica o electronica.

Subasta Inversa

Proceso mediante el cual los oferentes pujan hacia la baja

del precio ofertado.

Términos de Referencia

Constituye las condiciones especificas bajo las cuales se

desarrolla la consultoria o prestacién de servicios.

Ushay

Nombre de un conjunto de aplicativos informaticos que
constituyen el “Modulo Facilitador de la Contratacion

Publica”.

00000300

2 ;



EMPRESA PUBLICA

R EPMRP-SD Pagina: 14 de 54
MUNICIPAL E ERMEET?TF;;IBU(BAEMUNICIPAL
\
REGISTRODE LA | N
% LA PROPIEDAD ).
PROPIEDAD DEL Version 2
CANTON SANTO | WANUAL DE ADQUISICIONES Y NI, e
DOMINGO CONTRATACION PUBLICA ol e
4. Politicas

» Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en este Manual

* Mantener actualizado este Manual conforme a las resoluciones del SERCOP

« Difundir y capacitar a las &reas de la Institucién sobre la aplicacién de este Manual

* Es obligacion del responsable de la administracion del Portal de Compras Publicas
interactuar con los requerimientos que le presente el sistema para la continuidad de

todo proceso.

5. Base Legal

Todos los procedimientos de compras publicas deben enmarcarse en las disposiciones
legales contenidas en la LOSNCP, el RGLOSNCP, Resoluciones y Disposiciones emitidas

por el SERCOP.

6. Lineamientos

Para la ejecucion de los procesos de compras publicas se verificara en la matriz de montos de

compras publicas:

CONTRA

Normalizados

MONTOS DE CONTRATACION PUBLICA 2020

© Presupuesto Inicial del Estado: § 35.498.420.637.20

PROCEDIMIENTOS MONTOS DE CONTRAT \.( HON

lectronico Sin limite de monto

Inferior a § 7.099.68

Bienes y Servicios No

‘Obras

‘Consultoria Lista Corta_____

Sin limite de monto

Fuente: https //portal compraspublicas_gob.ec/sercop/montos-de-contratacion-2020/
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7. Determinacion del Presupuesto Referencial

Para la determinacion del presupuesto referencial se debera tomar en cuenta las siguientes

directrices detalladas en el siguiente cuadro; en lo posible el presupuesto referencial se lo

“™  determinara a través de tres proformas que cumplan las mismas especificaciones técnicas:

Procesos Determinacion del Presupuesto
Referencial

Infima Cuantia v Menor Valor
Catélogo Electrénico v" Menor Valor

v Proceso en el portal
Subasta Inversa Electronica v Valor promedio

v" Proceso en el portal
Menor Cuantia v" Menor Valor

v" Proceso en el portal
Consultoria v Valor promedio

v" Proceso en el portal

v" Proceso de precalificacion
Régimen Especial v" Valor promedio

v" Proceso en el portal

8. Procesos de Contratacion Publica

8.1 Catalogo Electrénico

8.1.1 Ficha de Proceso

Proceso:

Catalogo Electrénico

Descripcion:

Realizar

adquisiciones directas de productos

G

()
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TS FEAR

disponibles en el catalogo de compras publicas
gue se encuentre en el Portal (valor monetario sin

limites).

Productos/Servicios del Proceso: Acta de entrega de bienes o servicios.- Documento
mediante el cual se deja constancia que los bienes
0 servicios que se reciben cumplen con las
caracteristicas técnicas senaladas.

CUR de pago.- Documento por el cual se evidencia
el pago al Contratista los rubros ejecutados en
obra por un periodo determinado.

Orden de Compra/Servicio.- Documento mediante
el cual se establece los requerimientos para la
contratacion de la obra, el bien o servicio.

Responsable del Proceso: Unidad Requirente, Gerencia Administrativa y
Gerencia Financiera

Marco Legal: ARTICULO NORMATIVA

43, 44, 45, 46 Ley Organica del Sistema
Nacional de  Contratacién
Publica

16, 43 Reglamento General a la Ley

Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica
8, 10 Acuerdo Ministerial N° 0007-15

8.1.2 Descripcion del Proceso
1. La Unidad requirente remite a Gerencia Administrativa el requerimiento donde adjunta el

informe de necesidad, especificaciones técnicas o términos de referencia y cotizaciones
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10.
11.
12,

13.
14.

15.

para realizar el cuadro comparativo de andlisis de cotizaciones con la ayuda del Analista
de Adquisiciones y Contratacion Publica.

Gerencia Administrativa solicita al Analista de Servicios Institucionales la verificacion de
stock, si el producto existe o no en bodega.

El Analista de Servicios Institucionales informa a Gerencia Administrativa la existencia o no
del producto, en caso de existir se da por finalizado el proceso.

Gerencia Administrativa solicita Certificacion del POA al Analista de Planificacion
Institucional.

El Analista de Planificacion Institucional entrega mediante memorando la Certificacion del
POA a Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa debe solicitar el estudio de presupuesto referencial al Analista de
Contratacion Publica, la Verificacién de PAC y Catélogo Electrénico.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica adjunta la verificacion del PAC,
Catélogo Electrénico e impresion del portal institucional del SERCOP las propuestas
disponibles con el presupuesto para la contratacion a Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa solicita a la unidad requirente que se incluya el monto del
presupuesto referencial en los términos de referencia o especificaciones técnicas

La Unidad requirente entrega actualizados los términos de referencia o especificaciones
técnicas a Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa solicita certificacion presupuestaria a Gerencia Financiera.
Gerencia Financiera remite la certificacion presupuestaria a la Gerencia Administrativa.
Gerencia Administrativa solicita a la Maxima Autoridad autorizaciéon de gasto e inicio de
proceso.

La Maxima Autoridad autoriza el gasto e inicio de proceso.

Gerencia Administrativa debe enviar el requerimiento de compra al drea de contratacion
publica.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica debe elaborar los pliegos para el

procedimiento de contratacion por catélogo electrénico.

00560000028
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16.

7 e

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

27,

28.

El Analista de Adquisiciones y Contrataciéon Publica debe solicitar revision y aprobacion de
pliegos a Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa revisa los pliegos y solicita a la Maxima Autoridad la elaboracion
de la resolucién de aprobacion de pliegos y designacion de Administrador de la Orden de
Compra, autorizacion de gasto e inicio de proceso.

La Maxima Autoridad dispone a Procuraduria Sindica elaborar la resolucion.

Procuraduria Sindica entrega la resolucion para que sea revisada y firmada por la Méxima
Autoridad.

La Maxima Autoridad entrega la resoluciéon a Gerencia Administrativa para que proceda
con lo pertinente.

Gerencia Administrativa entrega a Contratacion Publica la resoluciéon para los fines
pertinentes.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica debe ingresar al sistema de compras
publicas, ir a la pestafia “entidad contratante”, hacer un clic en “Catélogo Electrénico” para
ingresar al sistema.

El Analista de Adquisiciones y Contratacién Publica debe seleccionar el o los items de
bienes o servicios en el sistema del portal de compras publicas.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica, luego de seleccionar los items debe
proceder a generar la Orden de Compra y proceder aceptar la compra.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica debe confirmar la compra en el
sistema y posteriormente se emitira la orden de compra al proveedor.

El Analista de Adquisiciones y Contratacién Publica antes de imprimir la orden de compra
debe verificar si el proveedor seleccionado no se encuentra incurso en ninguna inhabilidad
o prohibicién para celebrar contratos con el Estado.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica procede a imprimir la orden de compra,
previa seleccion del proveedor en el sistema.

Gerencia Administrativa entrega las 6rdenes de compra al Analista de Servicios

Ingfitucionales.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.
36.

El Analista de Servicios Institucionales debe coordinar con el proveedor la fecha de entrega
del bien o servicio en base a la capacidad y necesidad de la institucion.

El Analista de Servicios Institucionales debe receptar los bienes o servicios requeridos; en
el caso de que no cumpla las especificaciones establecidas en la orden de compra, el
Analista de Servicios Institucionales no aceptara los bienes o servicios solicitados y
comunicara por escrito al responsable del area y el proveedor debe recibir notificaciones y
realizar las modificaciones solicitadas.

En caso de tratarse una recepcion parcial de bienes, obras o servicios, la Comision de
recepcion de bienes, obras o servicios, designada por la Maxima Autoridad (Comisién que
debera estar conformada por el Administrador de la Orden de Compra y un Técnico que no
haya intervenido en el proceso de ejecucion de la orden de compra) debe elaborar el Acta
de Recepcion Provisional, por cada entrega realizada.

En caso de tratarse una recepcion definitiva de bienes, obras o servicios, la Comision de
recepcion de bienes, obras o servicios, designada por la Maxima Autoridad (Comision que
debera estar conformada por el Administrador de la Orden de Compra y un Técnico que no
haya intervenido en el proceso de ejecucion de la Compra) debe elaborar el Acta de
Recepcion Definitiva.

El Analista de Servicios Institucionales, una vez suscrita el acta definitiva y realizado el
ingreso respectivo en el sistema, entrega el expediente a Gerencia Administrativa para que
gestione el pago.

Gerencia Administrativa solicita el pago a Gerencia Financiera.

Gerencia Financiera debe ejecutar el pago a proveedores de la EPMRP-SD.

El Analista de Servicios Institucionales, una vez suscrita el acta entrega definitiva y
realizado el pago debe entregar al Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica
mediante memorando la copia certificada de la factura, acta entrega definitiva y en caso de
haber establecido multa al proveedor el documento de sustento, para que sea liquidada la
orden de compra en el Sistema Nacional de Contrataciéon Publica.
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37. El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica con la informacién entregada por el
Analista de Servicios Institucionales, procede a liquidar la Orden de Compra en el Sistema
Nacional de Contratacién Publica.

8.2 infima Cuantia

8.2.1 Ficha del Proceso

Proceso: Infima Cuantia

Descripcion: Realizar adquisiciones de cualquier unidad requirente
que no esté condicionado a la planificacion
institucional y no supere el valor del monto de
contratacion para este proceso.

Productos/Servicios del Proceso: | Acta de entrega de bienes o servicios.- Documento
mediante el cual se deja constancia que los bienes o
servicios que se reciben cumplen con las
caracteristicas técnicas senaladas.

CUR de pago.- Documento por el cual se evidencia el
pago al Contratista los rubros ejecutados en obra por
un periodo determinado.

Orden de Compra/Servicio.- Documento mediante el
cual se establece los requerimientos para la
contratacion de la obra, el bien o servicio.

Responsable del Proceso: Unidad Requirente, Gerencia Administrativa y
Gerencia Financiera

Marco Legal: ARTICULO NORMATIVA
46, 52.1 Ley Organica del Sistema

Nacional de Contratacion
Publica
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Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica

2,16 Acuerdo Ministerial N° 0007-15
330, 331, 332, 333, | Resolucion SERCOP-0000072-
334, 335, 336, 337 | 2016, 31 de agosto de 2016

8.2.2 Descripcion del Proceso

1.

La Unidad requirente remite a Gerencia Administrativa el requerimiento donde adjunta el
informe de necesidad, especificaciones técnicas o términos de referencia y cotizaciones
para realizar el cuadro comparativo de analisis de cotizaciones con la ayuda del Analista
de Adquisiciones y Contratacion Publica.

Gerencia Administrativa solicita al Analista de Servicios Institucionales la verificacion de
stock si el producto existe o0 no en bodega.

El Analista de Servicios Institucionales informa a Gerencia Administrativa la existencia o no
del producto, en caso de existir se da por finalizado el proceso.

Gerencia Administrativa solicita la Certificacion del POA al Analista de Planificacion
Institucional.

El Analista de Planificacion Institucional entrega mediante memorando la Certificacion del
POA a Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa solicita al Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica, la
Verificacion de PAC y Catalogo Electrénico y si el proveedor seleccionado no se encuentra
incurso en ninguna inhabilidad o prohibicion para celebrar contratos con el Estado.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica entrega a Gerencia Administrativa la
Verificacion de PAC y Catélogo Electrénico.

Gerencia Administrativa autoriza el gasto y solicitara la certificacion presupuestaria a
Gerencia Financiera.

Gerencia Financiera remite la certificacion presupuestaria a Gerencia Administrat{i‘vg. )
OUUQUOGQ
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10.

11.

|

13.

14.

15

16.

17.

18.

Gerencia Administrativa remite el proceso para que el Analista de Adquisiciones y
Contratacion Publica elabore la orden de compra o servicio con el proveedor seleccionado.
El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica elabora la orden de compra o servicio
y remite a Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa comunicarda al Analista de Servicios Institucionales sobre la
entrega de los bienes o servicios con el proveedor seleccionado.

El Analista de Servicios Institucionales coordinaré con la unidad requirente la recepcion de
los bienes o servicios y elabora el Acta de Recepcién Definitiva en donde se establezca
que se recibe a entera satisfaccion el producto.

El Analista de Servicios Institucionales mediante memorando entrega los documentos
habilitantes a Gerencia Administrativa para el pago del proveedor.

Gerencia Administrativa debe solicitar a la Gerencia Financiera el pago adjuntando los
documentos habilitantes requeridos para el efecto.

Gerencia Financiera debe proceder a revisar los documentos habilitantes para realizar el
pago correspondiente.

Gerencia Administrativa debe entregar copias de las facturas correspondientes que se
generen en el transcurso de cada mes al Analista de Contratacién Publica.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica debe publicar las facturas
correspondientes mensualmente en el Sistema Nacional de Contratacién Publica.

8.3 Subasta Inversa Electronica

8.3.1 Ficha de Proceso

Proceso: Subasta Inversa Electrdnica

Descripcion: Revisar los bienes y servicios normalizados que no

consten en el catalogo electrénico, las Entidades
Contratantes deberan realizar subastas inversas en
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las cuales los proveedores de bienes y servicios
equivalentes, pujan hacia la baja el precio ofertado, en
acto publico o por medios electrénicos a través del
Portal de Compras Publicas.

Productos/Servicios del Proceso:

Contrato al Oferente.- Es un documento que contiene
las condiciones en las cuales se ejecutara la entrega

de bienes o servicios adquirir.

Responsable del Proceso:

Unidad Requirente, Gerencia Administrativa, Gerencia

Financiera, Procuraduria Sindica y Maxima
Autoridad
Marco Legal: ARTICULO NORMATIVA
23, 24, 27, 46, 47, | Ley Organica del Sistema
71 Nacional de  Contratacion
Publica

18, 19, 20, 21, 22,
23, 24, 44, 45, 46,

Reglamento General a la Ley

Organica del Sistema Nacional

47, 48 de Contratacion Publica

4, 7,8, 11, 19, 22, | Acuerdo Ministerial N° 0007-15

25, 26

6,12, 112 Resolucion Nro. SERCOP-
0000072-2016, 31 de agosto de
2016

268 Codificacion de la Resolucion

Nro. SERCOP-0000072-2016

8.3.2 Descripcion del Proceso

1.

La Unidad requirente remite a Gerencia Administrativa el requerimiento donde adjunta

el informe de necesidad, consideraciones minimas, especificaciones técnicas o

-
.
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10.

1.
T

13.

términos de referencia y estudio de mercado realizado con la ayuda del Analista de
Adquisiciones y Contratacion Publica para determinar el presupuesto referencial del
objeto de la contratacién.

Gerencia Administrativa solicita al Analista de Servicios Institucionales la verificacién
de stock si el producto existe o no en bodega.

El Analista de Servicios Institucionales informa a Gerencia Administrativa la existencia
0 no del producto, en caso de existir se da por finalizado el proceso.

Gerencia Administrativa solicita la Certificacién del POA al Analista de Planificacion
Institucional.

El Analista de Planificacién Institucional entrega mediante memorando la Certificacién
del POA a Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa debe solicitar al Analista de Contratacién Publica, la
Verificacion de PAC y Catélogo Electrénico.

El Analista de Adquisiciones y Contratacién Piblica adjunta la Verificacién de PAC y
Catalogo Electrénico.

Gerencia Administrativa solicitara certificacién presupuestaria a Gerencia Financiera.
Gerencia Financiera remite la certificacién presupuestaria a Gerencia Administrativa.
Gerencia Administrativa solicita a la Maxima Autoridad autorizacién del gasto e inicio
del proceso.

La Maxima Autoridad autoriza el gasto e inicio de proceso.

Gerencia Administrativa remite el proceso para que el Analista de Adquisiciones y
Contratacion Publica elabore los pliegos del proceso.

El Analista de Adquisiciones y Contratacién Publica elabora los pliegos y remite a
Gerencia Administrativa para que sean revisados y aprobados mediante resolucion; en
caso de que el presupuesto referencial sea superior al valor que resulte de multiplicar
el coeficiente 0.000002 por el monto del Presupuesto Inicial del Estado, se designara
la Comision Técnica; v, si es inferior designar una comisién de apoyo conformado por
tres funcionarios a fin, para que se encarguen de la etapa precontractual de acuerdo a
lo que establece la ley.
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14.

15.

16.

I i
18.

19.

20.

1.

e,

23.

Gerencia Administrativa revisa los pliegos y remite a la Maxima Autoridad para que
autorice al area competente que elabore la Resolucion de aprobacion de pliegos, inicio
de proceso, cronograma y designe la Comisién Técnica o de Apoyo.

La Maxima Autoridad autoriza a Procuraduria Sindica proceder a elaborar la
resolucién solicitada por Gerencia Administrativa.

Procuraduria Sindica elabora la resolucion y remite a la Maxima Autoridad para que
sea revisada y firmada.

La Maxima Autoridad entrega la Resoluciéon a Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa remite la resolucion al Analista de Adquisiciones y
Contratacion Publica para que se encargue de lo pertinente.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica debe publicar el proceso en el
Portal Institucional del SERCOP.

La Comision Técnica o Apoyo, debe realizar la etapa de preguntas, respuestas,
aclaraciones, apertura de sobres, convalidacion de errores, calificacion de la oferta,
informe de adjudicacién, observaciones y verificar que los oferentes participantes no
se encuentren incursos en ninguna inhabilidad o prohibicién para celebrar contratos
con el Estado. El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica debe coordinar con
los miembros de las comisiones la ejecucién de cada una de las etapas del proceso
precontractual.

De existir mas de un oferente habilitado se procedera a la puja; caso contrario se
realizard una negociacién con el Unico oferente habilitado; o, se podra declarar
Desierto el proceso de no existir ninguna oferta adecuada a los intereses de la
institucion.

La Comisién Técnica o de Apoyo debe elaborar el informe de adjudicacion,
proponiendo al posible ganador del proceso de contratacion. Mediante nota manuscrita
la Mé&xima Autoridad autoriza la elaboracién de la resolucion de adjudicacion y designa
al administrador del contrato.

Procuraduria Sindica debe elaborar la Resolucion de Adjudicacion con el proveedor

ganador del proceso de contratacion y enviar a la Maxima Autoridad.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

La Maxima Autoridad en base al informe de la Comisién Técnica o de Apoyo
adjudicara al proveedor y firmard la Resolucién de Adjudicacion, donde autoriza la
relacion contractual y designa al Administrador del Contrato.

La Maxima Autoridad entrega la Resolucién de adjudicacién a Gerencia Administrativa
e informa su designacién a la persona designada como Administrador del Contrato.
Gerencia Administrativa remite la Resolucién de adjudicacion al Analista de
Adquisiciones y Contratacién Publica.

El Analista de Adquisiciones y Contratacién Piblica debe adjudicar al proveedor en el
portal de compras publicas.

El Analista de Contratacion Publica informa a Gerencia Administrativa la adjudicacion
del proveedor que se encuentra publicado en el portal de compras publicas y pide que
se solicite a la Maxima Autoridad la elaboracién del contrato.

Gerencia Administrativa solicita a la Maxima Autoridad la elaboracién del contrato.

La Maxima Autoridad autoriza a Procuraduria Sindica proceder con la elaboracion del
contrato solicitado por Gerencia Administrativa.

Procuraduria Sindica debe elaborar el contrato del proceso de contratacion y
comunicarse con el proveedor para su firma conjuntamente con la Maxima Autoridad.
La Maxima Autoridad entrega el contrato a Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa remite el contrato al Analista de Adquisiciones y Contratacién
Publica para que se encargue de lo pertinente.

El Analista de Adquisiciones y Contratacién Publica debe publicar el contrato firmado
por las partes involucradas al portal de compras publicas.

El Analista de Adquisiciones y Contratacién Publica entrega el proceso al
Administrador del Contrato para que coordine la entrega de los bienes o servicios con
el proveedor seleccionado.

En el caso que los bienes, servicios u obras cumplen las especificaciones del contrato,
el Administrador del Contrato debe verificar si es una recepcion parcial o definitiva de
los bienes, obras o servicios que le proveen a la Empresa Publica Municipal del
Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo.
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37. En caso de tratarse de una recepcion parcial de bienes, obras o servicios, la Comision
de recepciéon de bienes, obras o servicios, designada por la Maxima Autoridad
(Comisién que debera estar conformada por el Administrador del Contrato y un
Técnico que no haya intervenido en el proceso de ejecucion del Contrato) debe
elaborar el Acta de Recepcion Provisional, por cada entrega realizada.

38. En caso de tratarse de una recepcion definitiva de bienes, obras o servicios, la
Comisién de recepcién de bienes, obras o servicios, designada por la Maxima
Autoridad (Comisién que deberé estar conformada por el Administrador del Contrato y
un Técnico que no haya intervenido en el proceso de ejecucion del Contrato) debe
elaborar el Acta de Recepcion Definitiva.

39. El Administrador del Contrato solicita a Gerencia Administrativa el pago adjuntando los
documentos habilitantes requeridos para el control previo; y el Analista de Servicios
Institucionales procede con el tramite correspondiente de ingreso a bodega o activos
fijos dependiendo el caso.

40. El Administrador del Contrato debe dejar el proceso en estado de recepcion en el
Portal Institucional del SERCOP y comunicar mediante memorando al Analista de
Contratacion Publica.

41. Con el comunicado que realice el Administrador del Contrato, al Analista de
Adaquisiciones y Contratacion Publica revisa el procedimiento de contratacion en el
portal institucional del SERCOP, para validar si se encuentra en estado de recepcion.
Revisa la documentacion relevante, en caso de que falte algin documento procede a

publicarlo y de esta manera Finaliza el procedimiento de contratacion en el SOCE.

8.4 Menor Cuantia Bienes y Servicios No Normalizados

8.4.1 Ficha de proceso

Proceso: Menor Cuantia Bienes y Servicios No Normalizados

N .ol als I
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Descripcion: La contratacién para la ejecucion de obras, la

contratacion para la Adquisiciones de bienes vy
servicios no normalizados, exceptuando los de
consultoria, cuyo presupuesto referencial se
encuentre dentro de los porcentajes de la tabla
establecida en los lineamientos.

Productos/Servicios del Proceso:

Resolucién de Adjudicacién
Contrato Firmado

Responsable del Proceso:

Unidad Requirente, Gerencia Administrativa, Gerencia
Financiera, Procuraduria Sindica y Méaxima
Autoridad

Marco Legal:

ARTICULO NORMATIVA

6, 18, 22, 23, 24, | Ley Organica del Sistema

25, 52 Nacional de Contratacién
Publica

18, 19, 20, 24, 26, | Reglamento General a la Ley

27, 58, 59 Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica

12, 15, 17, 18, 19, | Acuerdo Ministerial N° 0007-15

22,23, 24

8.4.2 Descripcion del Proceso

f

La Unidad requirente remite a Gerencia Administrativa el requerimiento donde adjunta

el informe de necesidad, consideraciones minimas, especificaciones técnicas o

términos de referencia y estudio de mercado realizado con la ayuda del Analista de

Adquisiciones y Contratacién Publica para determinar el presupuesto referencial del

objeto de la contratacion.

Gerencia Administrativa solicita al Analista de Servicios Institucionales la verificacién

de stock si el producto existe o no en bodega.
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10.

1
12.

13.

14.

15.

16.

17.

El Analista de Servicios Institucionales informa a Gerencia Administrativa la existencia
o no del producto, en caso de existir se da por finalizado el proceso.

Gerencia Administrativa solicita la Certificacion del POA al Analista de Planificacion
Institucional.

El Analista de Planificacion Institucional entrega mediante memorando la Certificacion
del POA a Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa debe solicitar al Analista de Contratacion Publica, la
Verificacion de PAC y Catélogo Electrénico.

El Analista de Adquisiciones y Contratacién Publica adjunta la Verificacion de PAC y
Catalogo Electronico.

Gerencia Administrativa solicitara certificacion presupuestaria a Gerencia Financiera.
Gerencia Financiera remite la certificacion presupuestaria a la Gerencia
Administrativa.

Gerencia Administrativa solicita a la Maxima Autoridad autorizacién de gasto e inicio
de proceso.

La Maxima Autoridad autoriza el gasto e inicio de proceso.

Gerencia Administrativa remite el proceso para que el Analista de Adquisiciones y
Contratacion Publica elabore los pliegos del proceso.

El Analista de Adquisiciones y Contratacién Publica elabora los pliegos y emite a
Gerencia Administrativa para que sean revisados y aprobados mediante resolucion y
se designe la Comisién Técnica para que se encargue de la etapa precontractual.
Gerencia Administrativa revisa los pliegos y remite a la Maxima Autoridad para que
autorice al area competente la elaboracion de la Resolucién de aprobacion de pliegos,
inicio de proceso, cronograma y designe la Comisién Técnica.

La Méaxima Autoridad autoriza a Procuraduria Sindica proceder a elaborar la
resolucion solicitada por Gerencia Administrativa.

Procuraduria Sindica elabora la resolucién y remite a la Maxima Autoridad para que
sea revisada y firmada.

La Maxima Autoridad entrega la Resolucion a Gerencia Administrativa.
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18. Gerencia Administrativa remite la resolucién al Analista de Adquisiciones y

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27,

28.

Contratacion Publica para que se encargue de lo pertinente.

El Analista de Adquisiciones y Contrataciéon Publica debe publicar el proceso en el Portal
Institucional del SERCOP.

La Comisién Técnica, debe realizar la etapa de aceptacion del proveedor, preguntas,
respuestas, aclaraciones, apertura de oferta, convalidacién de errores, calificacion de la
oferta, informe de adjudicacion, observaciones, verificar si el oferente seleccionado no se
encuentra incurso en ninguna inhabilidad o prohibicién para celebrar contratos con el
Estado. El Analista de Adquisiciones y Contratacién Publica debe coordinar con los
miembros de la comisidn la ejecucién de cada una de las etapas del proceso
precontractual.

La Comision Técnica debe elaborar el informe de adjudicacion. Mediante nota
manuscrita la Maxima Autoridad autoriza la elaboracién de la resolucién de
adjudicacion y designa al administrador del contrato.

Procuraduria Sindica debe elaborar la Resolucién de Adjudicacién con el proveedor
ganador del proceso de contratacion y enviar a la Maxima Autoridad.

La Maxima Autoridad en base al informe de la Comisién Técnica o de Apoyo
adjudicara al proveedor y firmara la Resolucién de Adjudicacién, autoriza la relacién
contractual y designa al Administrador del Contrato.

La Maxima Autoridad entrega la Resolucién de adjudicacion a Gerencia Administrativa

e informa su designacién a la persona designada como Administrador del Contrato.
Gerencia Administrativa remite la Resolucién de adjudicacion al Analista de
Adquisiciones y Contratacién Publica.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Plblica debe adjudicar al proveedor en el
portal de compras publicas.

El Analista de Contratacién Publica informa a Gerencia Administrativa la adjudicacion

del proveedor que se encuentra publicado en el portal de compras publicas y pide que

se solicite a la Maxima Autoridad la elaboracion del contrato.

Gerencia Administrativa solicita a la Maxima Autoridad la elaboracién del contrato.
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29.

30.

31.
32.

33.

35.

36.

37.

38.

La Maxima Autoridad autoriza a Procuraduria Sindica proceder con la elaboracién del
contrato solicitado por Gerencia Administrativa

Procuraduria Sindica debe elaborar el contrato del proceso de contrataciéon y
comunicarse con el proveedor para su firma conjuntamente con la Maxima Autoridad.
La Maxima Autoridad entrega el contrato a Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa remite el contrato al Analista de Adquisiciones y Contratacion
Publica para que se encargue de lo pertinente.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica debe publicar el contrato firmado
por las partes involucradas al portal de compras publicas.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica entrega el proceso original al
Administrador del Contrato para que coordine la entrega de los bienes o servicios con
el proveedor seleccionado.

En el caso que los bienes, servicios u obras cumplen las especificaciones del contrato,
el Administrador del Contrato debe verificar si es una recepcion parcial o definitiva de
los bienes, obras o servicios que le proveen a la Empresa Publica Municipal del
Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo.

En caso de tratarse de una recepcion parcial de bienes, obras o servicios, la Comision
de recepcion de bienes, obras o servicios, designada por la Maxima Autoridad
(Comision que debera estar conformada por el Administrador del Contrato y un
Técnico que no haya intervenido en el proceso de ejecucién del Contrato) debe
elaborar el Acta de Recepcion Provisional, por cada entrega realizada.

En caso de tratarse de una recepcion definitiva de bienes, obras o servicios, la
Comision de recepcion de bienes, obras o servicios, designada por la Maxima
Autoridad (Comision que debera estar conformada por el Administrador del Contrato y
un Técnico que no haya intervenido en el proceso de ejecucion del Contrato) debe
elaborar el Acta de Recepcidn Definitiva.

El Administrador del Contrato solicita a Gerencia Administrativa el pago adjuntando los
documentos habilitantes requeridos para el control previo; y el Analista de Servicios
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Institucionales procede con el tramite correspondiente de ingreso a bodega o activos

fijos dependiendo el caso.

39. El Administrador del Contrato debe dejar el proceso en estado de recepcién en el

Portal Institucional del SERCOP y comunicar mediante memorando al Analista de

Contratacion Publica.

40. Con el comunicado que realice el Administrador del Contrato, al Analista de

Adquisiciones y Contrataciéon Publica revisa el procedimiento de contratacion en el

portal institucional del SERCOP, para validar si se encuentra en estado de recepcion.

Revisa la documentacion relevante, en caso de que falte algun documento procede a

publicarlo y de esta manera Finaliza el procedimiento de contratacién en el SOCE.

8.5 Consultoria

8.5.1 Ficha de Proceso

Proceso:

Consultoria (Contratacion Directa)

Descripcion:

En el proceso de Consultorias sea estos por:
Contratacion Directa, Lista Corta o Concurso Publico,
la Entidad Contratante determinara la naturaleza de
los participantes: sean consultores individuales, firmas
consultoras u organismos que estén facultados para
ofrecer consultoria. Los procesos de contratacion se
haran entre consultores de igual naturaleza.cuando su
presupuesto referencial se encuentre dentro del
cuadro de lineamiento del proceso para lo cual, la
Méaxima Autoridad de la entidad o su delegado,
seleccionara e invitard a uno o varios consultores
habilitados en el RUP que reuna los requisitos
previstos en los pliegos.
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Productos/Servicios del Proceso: | Resolucion de Adjudicacion
Contrato Firmado
Responsable del Proceso: Unidad Requirente, Administrativa, Financiera,
Procurador Sindico y Maxima Autoridad
Marco Legal: ARTICULO NORMATIVA
22, 23, 24, 26, 28, | Ley Organica del Sistema
32, 33, 37, 38, 39, | Nacional de Contratacion
40, 41 Publica
23, 32, 33, 34, 35, | Reglamento General a la Ley
36 Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica
12, 15, 17, 18, 19, | Acuerdo Ministerial N° 0007-15
22,23,24

8.5.2 Descripcion del Proceso

i

La Unidad requirente remite a Gerencia Administrativa el requerimiento donde adjunta

el informe de necesidad, consideraciones técnicas, especificaciones técnicas o

términos de referencia y estudio de mercado realizado con la ayuda del Analista de

Adquisiciones y Contrataciéon Publica para determinar el presupuesto referencial del

objeto de la contratacion.

stock si el producto existe o no en bodega.

del producto, en caso de existir se da por finalizado el proceso.

Institucional.

POA a Gerencia Administrativa.

U

Gerencia Administrativa solicita al Analista de Servicios Institucionales la verificacion de

El Analista de Servicios Institucionales informa a Gerencia Administrativa la existencia o no

Gerencia Administrativa solicita la Certificacion del POA al Analista de Planificacion

El Analista de Planificacion Institucional entrega mediante memorando la Certificacion del

c3930034



EMPRESA PUBLICA o Eripa e 34 de 54
MUNICIPAL E EMEPEI;;} PRUBLI(S\EMUNICIPAL '
3
REGISTRO DE LA \
% LA PROPIEDAD -
PROPIEDAD DEL Version 2
CANTON SANTO " MANUAL DE ADQUISICIONES Y ST, TP
DOMINGO CONTRATACION PUBLICA e o b0

|3 18
12.

13.

14.

18.

16.

17,
18.

19.

20.

Gerencia Administrativa debe solicitar al Analista de Contratacién Publica, la Verificacion
de PAC y Catalogo Electrénico.

El Analista de Adquisiciones y Contratacién Publica adjunta la Verificacion de PAC y
Catalogo Electrénico.

Gerencia Administrativa solicitara certificaciéon presupuestaria a Gerencia Financiera.
Gerencia Financiera remite la certificacion presupuestaria a la Gerencia Administrativa.
Gerencia Administrativa solicita a la Maxima Autoridad autorizacién de gasto e inicio de
proceso.

La Maxima Autoridad autoriza el gasto e inicio de proceso.

Gerencia Administrativa remite el proceso al Analista de Adquisiciones y Contratacién
Publica para que elabore los pliegos del proceso.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica elabora los pliegos y remite a
Gerencia Administrativa para que sean revisados y aprobados mediante resolucién y
designe la Comision Técnica para que se encargue de la etapa precontractual.

Gerencia Administrativa revisa los pliegos y remite a la Méxima Autoridad para que
autorice al area competente que elabore la Resolucién de aprobacién de pliegos, inicio de
proceso, cronograma y designa la Comisién Técnica encargada de la etapa precontractual.
La Maxima Autoridad autoriza a Procuraduria Sindica proceder a elaborar la resolucién
solicitada por Gerencia Administrativa.

Procuraduria Sindica elabora la resolucion y remite a la Maxima Autoridad para que sea
revisada y firmada.

La Maxima Autoridad entrega la Resolucion a Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa remite la resolucién al Analista de Adquisiciones y Contratacion
Publica para que se encargue de lo pertinente.

El Analista de Adquisiciones y Contrataciéon Publica debe publicar el proceso en el Portal
Institucional del SERCOP.

La Comision Técnica, debe realizar la etapa de preguntas, respuestas, aclaraciones,
apertura de sobres, convalidacion de errores, calificacion de la oferta, informe de
adjudicacion, observaciones y verifica que los oferentes seleccionados no se encuentren

e
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

incursos en ninguna inhabilidad o prohibicién para celebrar contratos con el Estado. El
Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica debe coordinar con los miembros de la
comision la ejecucion de cada una de las etapas del proceso precontractual

La Comision Técnica debe elaborar el informe de adjudicacion. Mediante nota manuscrita,
la Maxima Autoridad autoriza la elaboracion de la resolucién de adjudicacion y designa al
administrador del contrato.

Procuraduria Sindica debe elaborar la Resoluciéon de Adjudicacion con el proveedor
ganador del proceso de contratacion y enviar a la Maxima Autoridad.

La Maxima Autoridad en base al informe de la Comision Técnica o de Apoyo adjudicara al
proveedor y firmara la Resolucion de Adjudicacion, autoriza la relacion contractual y
designa al Administrador del Contrato.

La Maxima Autoridad entrega la Resolucion de adjudicacién a Gerencia Administrativa e
informa su designacion a la persona designada como Administrador del Contrato.

Gerencia Administrativa remite la Resolucion de adjudicacion al Analista de Adquisiciones
y Contrataciéon Publica.

El Analista de Adquisiciones y Contrataciéon Publica debe adjudicar al proveedor en el
portal de compras publicas.

El Analista de Contratacion Publica informa a Gerencia Administrativa la adjudicacion del
proveedor que se encuentra publicado en el portal de compras publicas y pide que se
solicite a la Maxima Autoridad la elaboracion del contrato.

Gerencia Administrativa solicita a la Méxima Autoridad la elaboracién del contrato.

La Maxima Autoridad autoriza a Procuraduria Sindica proceder con la elaboracion del
contrato solicitado por Gerencia Administrativa

Procuraduria Sindica debe elaborar el contrato del proceso de contratacion y comunicarse
con el proveedor para su firma conjuntamente con la Maxima Autoridad.

La Maxima Autoridad entrega el contrato a Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa remite el contrato al Analista de Adquisiciones y Contratacion
Publica para que se encargue de lo pertinente.

00G0030G3x
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33. El Analista de Adquisiciones y Contrataciéon Publica debe publicar el contrato firmado por

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

las partes involucradas al portal de compras publicas.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica entrega el proceso original al
Administrador del Contrato para que coordine la entrega de los bienes o servicios con el
proveedor seleccionado.

En el caso que los bienes, servicios u obras cumplen las especificaciones del contrato, el
Administrador del Contrato debe verificar si es una recepciéon parcial o definitiva de los
bienes, obras o servicios que le proveen a la Empresa Publica Municipal del Registro de la
Propiedad del Cantén Santo Domingo.

En caso de tratarse de una recepcién parcial de bienes, obras o servicios, la Comisién de
recepcion de bienes, obras o servicios, designada por la Maxima Autoridad (Comisién que
debera estar conformada por el Administrador del Contrato y un Técnico que no haya
intervenido en el proceso de ejecucion del Contrato) debe elaborar el Acta de Recepcion
Provisional, por cada entrega realizada.

En caso de tratarse de una recepcion definitiva de bienes, obras o servicios, la Comision
de recepcion de bienes, obras o servicios, designada por la Maxima Autoridad (Comisién
que debera estar conformada por el Administrador del Contrato y un Técnico que no haya
intervenido en el proceso de ejecucion del Contrato) debe elaborar el Acta de Recepcion
Definitiva.

El Administrador del Contrato solicita a Gerencia Administrativa el pago adjuntando los
documentos habilitantes requeridos para el control previo; y el Analista de Servicios
Institucionales procede con el trdmite correspondiente de ingreso a bodega o activos fijos
dependiendo el caso.

El Administrador del Contrato debe dejar el proceso en estado de recepcion en el Portal
Institucional del SERCOP y comunicar mediante memorando al Analista de Contratacion
Publica.

Con el comunicado que realice el Administrador del Contrato, el Analista de Adquisiciones
y Contratacion Publica revisa el procedimiento de contratacion en el portal institucional del
SERCOP, para validar si se encuentra en estado de recepcion. Revisa la documentacion
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relevante en caso de que falte algin documento procede a publicarlo y de esta manera

Finaliza el procedimiento de contratacién en el SOCE.

8.6 Régimen Especial

8.6.1 Ficha de Proceso

Proceso:

Régimen Especial

Descripcion:

El proceso de contratacion por Régimen Especial se
manejara exclusivamente para Comunicacion Social,
cuyo presupuesto referencial se encuentre en el

cuadro de lineamiento del proceso.

Productos/Servicios

Proceso:

del
Contrato Firmado

Resolucion de Adjudicacion

Responsable del Proceso:

Unidad

Requirente,
Procurador Sindico y Maxima Autoridad

Administrativa, Financiera,

Marco Legal:

ARTICULO NORMATIVA
2,10, 22, 23, 24, 27, | Ley Organica del Sistema
88, 89, 90, 91 Nacional de Contratacion

Publica

68, 88, 89, 90, 91, 98

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

12..46.. 17, 18,.18,
22,23, 24

Acuerdo Ministerial N° 0007-
15

8.6.2 Descripcion del Proceso

1. La Unidad requirente remite a Gerencia Administrativa el requerimiento donde adjunta el

informe de necesidad, consideraciones minimas, especificaciones técnicas o términos de

0000000036
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11.
12.

13.

14.

referencia y estudio de mercado realizado con la ayuda del Analista de Adquisiciones y
Contrataciéon Publica para determinar el presupuesto referencial del objeto de la
contratacion.

Gerencia Administrativa solicita al Analista de Servicios Institucionales la verificaciéon de
stock si el producto existe o no en bodega.

El Analista de Servicios Institucionales informa a Gerencia Administrativa la existencia o no
del producto, en caso de existir se da por finalizado el proceso.

Gerencia Administrativa solicita la Certificacion del POA al Analista de Planificacion
Institucional.

El Analista de Planificacion Institucional entrega mediante memorando la Certificacion del
POA a Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa debe solicitar al Analista de Contrataciéon Publica, la Verificacion
de PAC y Catalogo Electroénico.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica adjunta la Verificaciéon de PAC vy
Catalogo Electrénico

Gerencia Administrativa solicitara certificacion presupuestaria a Gerencia Financiera.
Gerencia Financiera emite la certificacion presupuestaria a la Gerencia Administrativa.

. Gerencia Administrativa solicita a la Méxima Autoridad autorizacién de gasto e inicio de

proceso.
La Maxima Autoridad autoriza el gasto e inicio de proceso.

Gerencia Administrativa remite el proceso para que el Analista de Adquisiciones y
Contratacion Publica elabore los pliegos del proceso.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica elabora los pliegos y remite a
Gerencia Administrativa para que sean revisados y aprobados mediante resolucién y que
se designe la Comision Técnica o de Apoyo para que se encargue de la etapa
precontractual.

Gerencia Administrativa revisa los pliegos y remite a la Maxima Autoridad para que
autorice al area competente que elabore la Resolucién de aprobacién de pliegos, inicio de

N’
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15.

16.

: 8
18.

19.

21.

oo

23.

24.

proceso, cronograma y designa la Comision Técnica o de Apoyo encargada de la etapa
precontractual.

La Maxima Autoridad autoriza a Procuraduria Sindica proceder a elaborar la resolucion
solicitada por Gerencia Administrativa.

Procuraduria Sindica elabora la resolucion y remite a la Maxima Autoridad para que sea
revisada y firmada.

La Maxima Autoridad entrega la Resolucién a Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa remite la resoluciéon al Analista de Adquisiciones y Contratacion
Publica para que se encargue de lo pertinente.

El Analista de Adquisiciones y Contratacién Publica debe publicar el proceso en el Portal
Institucional del SERCOP.

—~ . -
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aclaraciones, apertura de sobres, convalidacion de errores, calificacion de la oferta,
informe de adjudicacién, observaciones y verificara si el proveedor seleccionado no se
encuentra incurso en ninguna inhabilidad o prohibiciéon para celebrar contratos con el
Estado. El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica debe coordinar con los
miembros de las comisién la ejecucion de cada una de las etapas del proceso
precontractual

La Comision Técnica o de Apoyo debe elaborar el informe de adjudicacion, mediante nota
manuscrita la Maxima Autoridad autorice la elaboracion de la resolucion de adjudicacion y
designa al administrador del contrato.

Procuraduria Sindica debe elaborar la Resolucién de Adjudicacion con el proveedor
ganador del proceso de contratacion y enviar a la Maxima Autoridad.

La Maxima Autoridad en base al informe de la Comision Técnica o de Apoyo adjudicara al
proveedor y firmara la Resolucion de Adjudicacion, autoriza la relacién contractual y
designa al Administrador del Contrato.

La Maxima Autoridad entrega la Resolucion de adjudicacion a Gerencia Administrativa e

informa su designacién a la persona designada como Administrador del Contrato.

0000000637
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

Gerencia Administrativa remite la Resolucién de adjudicacion al Analista de Adquisiciones
y Contratacién Publica.

El Analista de Adquisiciones y Contratacién Publica debe adjudicar al proveedor en el
portal de compras publicas.

El Analista de Contratacién Publica informa a Gerencia Administrativa la adjudicacion del
proveedor que se encuentra publicado en el portal de compras publicas y pide que se
solicite a la Maxima Autoridad la elaboracién del contrato.

Gerencia Administrativa solicita a la Maxima Autoridad la elaboracién del contrato.

La Maxima Autoridad autoriza a Procuraduria Sindica proceder con la elaboracién del
contrato solicitado por Gerencia Administrativa

Procuraduria Sindica elabora el contrato del proceso de contratacién y comunicarse con el
proveedor para su firma conjuntamente con la Maxima Autoridad.

La Maxima Autoridad entrega el contrato a Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa remite el contrato al Analista de Adquisiciones y Contratacion
Publica para que se encargue de lo pertinente.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica debe publicar el contrato firmado por
las partes involucradas al portal de compras pblicas.

El Analista de Adquisiciones y Contratacion Publica entrega el proceso original al
Administrador del Contrato para que coordine la entrega de los bienes o servicios con el
proveedor seleccionado.

En el caso que los bienes, servicios u obras cumplen las especificaciones del contrato, el
Administrador del Contrato debe verificar si es una recepcién parcial o definitiva de los
bienes, obras o servicios que le proveen a la Empresa Publica Municipal del Registro de la
Propiedad del Cantén Santo Domingo.

En caso de tratarse de una recepcion parcial de bienes, obras o servicios, la Comisién de
recepcion de bienes, obras o servicios, designada por la Maxima Autoridad (Comisién que
debera estar conformada por el Administrador del Contrato y un Técnico que no haya
intervenido en el proceso de ejecucién del Contrato) debe elaborar el Acta de Recepcion
Provisional, por cada entrega realizada.
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37.

38.

39.

40.

9.

En caso de tratarse de una recepcion definitiva de bienes, obras o servicios, la Comision
de recepcion de bienes, obras o servicios, designada por la Maxima Autoridad (Comision
qQue debera estar conformada por el Administrador del Contrato y un Técnico que no haya
intervenido en el proceso de ejecucién del Contrato) debe elaborar el Acta de Recepcion
Definitiva.

El Administrador del Contrato solicita a Gerencia Administrativa el pago adjuntando los
documentos habilitantes requeridos para el control previo; y el Analista de Servicios
Institucionales procede con el tramite correspondiente de ingreso a bodega o activos fijos
dependiendo el caso.

El Administrador del Contrato debe dejar el proceso en estado de recepcion en el Portal
Institucional del SERCOP y comunicar mediante memorando al Analista de Contratacion
Publica.

Con el comunicado que realice el Administrador del Contrato, al Analista de Adquisiciones
y Contratacion Publica revisa el procedimiento de contratacién en el portal institucional del
SERCOP, para validar si se encuentra en estado de recepcion. Revisa la documentacion
relevante en caso de que falte algin documento procede a publicarlo y de esta manera
Finaliza el procedimiento de contratacion en el SOCE.

Disposiciones Generales

Encarguese de la ejecucion del presente manual, la Gerencia Administrativa a través del

Analista de Adquisiciones y Contratacién Publica.

La Gerencia Administrativa sera responsable del cumplimiento de dicho Manual.

10.

Disposicidn Final

El presente Manual entrara en vigencia desde la fecha de su aprobacion.
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Dado, en el despacho del Gerente General, en la ciudad de Santo Domingo, a los del
mes de del 2020.
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Anexos

Anexo 1 Informe de Necesidad
Parametros que debe contener un informe de necesidad:
* Antecedentes
¢ Alcance
* Objetivo
* Justificacién
e Productos o Servicios Esperados

¢ Conclusiones

Anexo 2 Especificaciones Técnicas

CODIFICA RESOLUCIONES DEL SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA,
Resolucion del Servicio Nacional de Contratacion Publica 72 Registro Oficial Edicion Especial
245 de 29-ene.-2018, Ultima modificacién: 19-mar.-2020

Art. 108.- Elaboracion de las especificaciones técnicas.- Para elaborar las especificaciones

técnicas se tomaran en cuenta los siguientes aspectos:

1. Para el caso de bienes, se estableceran en funcién de las propiedades de su uso y empleo,
asi como de sus caracteristicas fundamentales, requisitos funcionales o tecnolégicos,
atendiendo los conceptos de capacidad, calidad y/o rendimiento, para los que, de existir,
se utilizaran rasgos técnicos, requisitos, simbolos y términos normalizados;

2. Para el caso de obras, se estableceran para cada uno de los rubros y materiales del

proyecto, atendiendo los aspectos de disefio y constructivos;

3. Las especificaciones han de ser claras, completas e inequivocas; no deben presentar

J
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ambigledades, ni contradicciones entre las mismas, que propicien o permitan diferentes

Interpretaciones de una misma disposicion, ni indicaciones parciales sobre determinado tépico;

4. No se podra hacer referencia a marcas de fdbrica o de comercio, nombres o tipos
comerciales, patentes, derechos de autor, disefos o tipos particulares, ni a determinados
origenes, productores o proveedores. Excepcionalmente, y de manera justificada, se podré
hacer tales referencias para los siguientes casos: la Adquisiciones de repuestos o
accesorios de conformidad con el articulo 94 del Reglamento General de la Ley Orgénica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica; y, tanto las contrataciones que impliquen el
desarrollo o mejora de tecnologias ya existentes en la entidad contratante, como la
utilizacion de patentes o marcas exclusivas o tecnologias que no admitan otras alternativas
técnicas, de conformidad con el articulo 95 del Reglamento General de la Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Contratacién Pdblica; a condicién de que, en los casos que sea aplicable,

la entidad haga constar en el pliego la expresién "o equivalente” u otra similar;

5. Las especificaciones técnicas se basardn en las normas o reglamentos técnicos nacionales,
y en ausencia de estos, en los instrumentos internacionales similares, en lo que fuera aplicable;

6. No se podra establecer o exigir especificaciones, condicionamientos o requerimientos
técnicos que no pueda cumplir la oferta nacional, salvo justificacién funcional debidamente
motivada; y,

7. Las especificaciones técnicas se estableceran con relacion exclusiva a los bienes o rubros

de obra integrantes del objeto del procedimiento y no con relacién a los proveedores.



EMPRESA PUBLICA ' RS e POy
MUNICIPAL ! EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
recisTRoDELA |\ REGISTRO DE
N \ LA PROPIEDAD i .
CANTON SANTO | MANUAL DE ADQUISICIONES Y | ___ e
BONINGE CONTRATACION PUBLICA i S o, o S

Anexo 3 Términos de Referencia

CODIFICA RESOLUCIONES DEL SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA,
Resolucion del Servicio Nacional de Contratacion Publica 72 Registro Oficial Edicion Especial
245 de 29-ene.-2018, Ultima modificacién: 19-mar.-2020

Art. 109.- Elaboracion de los términos de referencia.- Para elaborar los términos de referencia

se tomaran en cuenta los siguientes aspectos:

1. Se estableceran en funcion de las necesidades especificas a ser cubiertas, de los
objetivos, caracteristicas y condiciones de prestacion o desarrollo requeridos asi como,
de los requisitos técnicos, funcionales o tecnoldgicos bajo los que deben ser prestados;

2. Los términos de referencia han de ser claros, completos y detallados de tal forma que no
haya Ilugar a ambigliedades o contradicciones que propicien o permitan diferentes
interpretaciones de una misma disposicion, ni indicaciones parciales sobre determinado topico;

3. Los terminos de referencia para la contratacion de servicios incluidos los de

consultoria contendran obligatoriamente los siguientes aspectos:

a) Antecedentes.

b) Objetivos (; Para qué?).

c¢) Alcance (;Hasta donde?).

d) Metodologia de trabajo (; Como?).

e) Informacion que dispone la entidad (Diagndsticos, estadistica, etc.).

f) Productos o servicios esperados (¢;Qué y como?)

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

h) Personal técnico/equipo de trabajo/recursos (;Con quién o con qué?); y,
) Forma y condiciones de pago.
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4. Los términos de referencia se estableceran con relacion exclusiva a los servicios

objeto del procedimiento y no con relacion a los consultores o proveedores.

Anexo 4 Consideraciones Minimas para procesos de contratacion en el SERCOP

Art. 2 de la resolucion N° RE-SERCOP-2018-0000088

Numeral 1. Analisis del bien o servicio a ser adquirido: caracteristicas técnicas, el origen

(nacional, importado o ambos), facilidad de Adquisiciones en el mercado, numero de oferentes,

riesgo cambiario en caso de que el precio no esté expresado en dolares;

Numeral 4. Considerar la posibilidad de la existencia de productos o servicios sustitutos mas

eficientes;
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Anexo 5 Andlisis de Cotizaciones

&5 |

EPMRP. 5D
PUBLICA

REGISTRO DE
LA PROPIEDAD

GERENCIA ADMINISTRATIVA

ANALISIS DE COTIZACION No.AC-GA-ACP-2020-001

A) FROVEEDOR B) PROVEEDOR ) PROVEEDOR
Solicitud de Senvcio
De RUC. RUC RUC
N DESCRIPCION CANTIDAD YALOR il YALOR
UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL UNITARIO ToTAL

0.00]

0.00

0.00

0,00

0.00

0.00

SUBTOTAL 12%

IVA 12%

TOTAL

TIEMPO DE ENTREGA

GARANTIA

FORMA DE PAGO

CALIFICACION POR CUMPLIMIENTO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
DEL BIEN Y/O SERVICIO (50 POR CIENTO)

CALIFICACION DE LA OFERTA ECONOMICA (MAXIMO 50 POR CIENTO)

CALIACACION GLOBAL (MAXIMO 100 POR CIENTO)

Fecha:

Observaciones:

Elaborado por:

ANALISTA DE ADQ. Y
CONTRATACION PUBLICA

Ing. Adriana Machuca
'GERENTE ADMINISTRATIVA
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Anexo 6 Orden de Compra/Servicio

EPMRP-SO
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL

REGISTRO DE
LA PROPIEDAD

SXEIAN

&\ Santo
= Domingo

ORDEN DE COMPRA/SERVICIO N° OC/S-GA-ACP-2020-001

PROVEEDOR:
FECHA DE PEDIDO:

Sirvase por este medio proveer del siguiente requerimiento:

N DETALLE UNIDAD VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL
1 0.00
0,00
SUBTOTAL 12%

NOTA: 0,00

IVA 12%
0,00

TOTAL
ELABORADO POR:

Analista de Adquisiciones y
Contratacién Publica

AUTORIZADO POR:
Gerente Administrativa
EPMRP-SD

Anexo 7 Flujogramas Procesos de Contratacion

Catalogo Electrénico
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