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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO
RESOLUCION No. RE-DPCG-EPMMQ-2025-001

Eco. Juan Bernard Gambarrotti Rodriguez
DIRECTOR DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION
DELEGADO DEL GERENTE GENERAL

CONSIDERANDO:

el numeral 7, letra |) del articulo 76 de la Constitucion de la Republica del Ecuador (en adelante
“Constitucion”), dispone: “(...) Las resoluciones de los poderes publicos deberdn ser motivadas. No
habrd motivacion 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 considerardn nulos. Las
servidoras o servidores responsables serdn sancionados (...)”;

el numeral 4 del articulo 225 de la Constitucidn, indica que el sector publico comprende: “4. Las
personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autonomos descentralizados para la
prestacion de servicios publicos”;

el articulo 226 ibidem, prevé: “(...) Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o servidores publicos y las personas que actten en virtud de una potestad estatal 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 (...)";

el articulo 227 de la Constitucidn, establece: “(...) La administracién publica constituye un servicio a
la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion (...)";

el articulo 288 de la Constitucidon de la Republica del Ecuador establece: “Las compras publicas
cumplirdn con criterios de eficiencia, transparencia, calidad, responsabilidad ambiental y social. (...)”;

el articulo 233 de la Constitucidn, determina: “Ninguna servidora ni servidor publico estard exento
de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones o por omisiones, y serdn
responsable administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o
recursos publicos (...)”;

el inciso segundo del articulo 315 ibidem, sefiala que: “El Estado constituird empresas publicas para
la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento
sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y el desarrollo de otras actividades
economicas;

el articulo 7 del Cédigo Organico Administrativo (en adelante “COA”), sefiala que: “(...) La funcion
administrativa se desarrolla bajo el criterio de distribucion objetiva de funciones, privilegia la
delegacion de la reparticion de funciones entre los érganos de una misma administracion publica,
para descongestionar y acercar las administraciones a las personas (...)”;

el articulo 47 del COA, establece: "La mdxima autoridad administrativa de la correspondiente entidad
publica ejerce su representacion para intervenir en todos los actos, contratos y relaciones juridicas
sujetas a su competencia. Esta autoridad no requiere delegacion o autorizacion alguna de un érgano
o entidad superior, salvo en los casos expresamente previstos en la ley";
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el articulo 128 del COA indica que el “Acto normativo de cardcter administrativo. Es toda declaracion
unilateral efectuada en ejercicio de una competencia administrativa que produce efectos juridicos
generales, que no se agota con su cumplimiento y de forma directa.”;

el articulo 130 del COA, determina que: "(..) Las mdximas autoridades administrativas tienen
competencia normativa de cardcter administrativo unicamente para regular los asuntos internos del
drgano a su cargo (...)”;

el articulo 4 de la Ley Organica de Empresas Publicas (en adelante “LOSNCP”), define a las empresas
publicas como “(...) entidades que pertenecen al Estado en los términos que establece la Constitucion
de la Republica, personas juridicas de derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia
presupuestaria, financiera, economica, administrativa y de gestion. Estardn destinadas a la gestion
de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de
recursos naturales o de bienes publicos y en general al desarrollo de actividades econdmicas que
corresponden al Estado. (...)";

el articulo 10 de la LOEP, determina que el Gerente General de la empresa publica ejercera la
representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa y sera en consecuencia el responsable de
la gestion empresarial, administrativa, econdmica, financiera, comercial, técnica y operativa;

el articulo 11 de la LOEP, indica como atribucién y responsabilidad del Gerente General entre otras:
“8. Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresa”;

el articulo 4 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica (en adelante “LOSNCP”),
establece “(...) Para la aplicacion de esta Ley, y priorizando el interés publico por encima del privado
respetando el marco constitucional y legal, se vigilard la integridad de los procedimientos y contratos
que de ella se deriven, en estricto cumplimiento de la normativa. Se observardn especialmente los
principios de concurrencia, igualdad, sostenibilidad, simplificacion, transparencia, integridad; y,
mejor valor por (...)";

el articulo 21 de la LOSNCP, sefiala “{...) Es la plataforma informdtica oficial de contratacion publica
del Ecuador, serd de uso obligatorio para proveedores y entidades contratantes, y serd administrado
por el SERCOP. (...)”;

el articulo 123 del Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito contenido en la
Ordenanza Metropolitana No. 095-2025 de 2 de abril de 2025 (en adelante “Cddigo Municipal”),
define a las empresas publicas metropolitanas como "personas juridicas de derecho publico, con
patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, econémica, administrativa, de
gestion y con potestad coactiva, cuya constitucion, organizacion, funcionamiento, fusion, escision y
liquidacion se regula por la ley de la materia, las ordenanzas (...)";

el articulo 142 del Cédigo Municipal establece como deberes del Gerente General de una empresa
publica metropolitana “(...) a) Cumplir y hacer cumplir las normas que rigen las actividades de la
empresa publica metropolitana; (...) b) Dirigir y supervisar las actividades de la empresa publica
metropolitana, coordinary controlar el funcionamiento de las dependencias de esta y de los distintos
sistemas empresariales y adoptar las medidas mds adecuadas para garantizar una administracion
eficiente, transparente y de calidad {(...)”;

el Cddigo Municipal en el articulo 208 prevé: “El objeto principal de la "Empresa Publica
Metropolitana Metro de Quito" serd el de desarrollar, implementar y administrar el subsistema
"Metro de Quito" en el marco de las politicas y normas expedidas por el Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito. (...)”;
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Que, la Resolucion No. DEPMMQ-002-2022 de 25 de febrero de 2022, con la cual se aprobd la Reforma de
Transicion del Estatuto Organico por Procesos de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito,
establece como atribuciones y responsabilidades del Gerente General: “(...) b) Dirigir y supervisar las
actividades de la EPMMQ, coordinar y controlar el funcionamiento de las dependencias de esta y de
los distintos sistemas empresariales y adoptar las medidas mds adecuadas para garantizar una
administracion eficiente, transparente y de calidad”; y, “g) Aprobar y modificar los reglamentos
internos que requiera la empresa (...)";

Que, con Resolucion No. RE-GG-EPMMQ-2023-003 de 06 de marzo de 2023, el Gerente General a esa
fecha, resolvié aprobar el “Manual de Contratacién Publica” para la Empresa Publica Metropolitana
Metro de Quito;

Que, con Resolucién No. RE-GG-EPMMQ-2023-019 de 23 de octubre de 2023, el Gerente General, delegd
a la o el Director de Planificacion y Control de Gestidn, lo siguiente: “b) Aprobar el contenido de
manuales, procedimientos e instructivos que guarden correlacion con los pardmetros técnicos,
lineamientos y objetivos institucionales”;

Que, mediante Resolucion No. DEPMMQ-011-2024 de 11 de junio de 2024, el Directorio de la Empresa
Publica Metropolitana Metro de Quito, nombro al Econ. Juan Carlos Parra Fonseca, como Gerente
General de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito — EPMMAQ; y, con Accidn de Personal
No. 2024-AP1-0084, se instrumentd su posesion, con vigencia a partir del 11 de junio del 2024;

Que, con Accion de Personal No. 2024-AP-0086 de 12 de junio de 2024, el Gerente General designé al
Econ. Juan Bernard Gambarrotti Rodriguez como Director de Planificacién y Control de Gestion de la
EPMMQ;

Que, la Direccién de Planificacion y Control de la Gestion de la EPMMQ, mediante memorando No.
EPMMQ-DPCG-2025-0522-M de 04 de septiembre de 2025, solicitd: “(...) se emita el criterio legal
previo a la aprobacion del Manual de Contratacion Publica (Cédigo: APO-DA-MAN-001) — Version
2.0, asi como la emision de la respectiva resolucion para su expedicion”; atendido con memorando
No. EPMMQ-GJ-2025-0834-M de 09 de septiembre de 2025;

Que, es necesario determinar de manera articulada las acciones de las diferentes unidades de la EPMMQ
en los procesos de contratacion publica conforme el marco legal vigente; vy,

EN EJERCICIO de las atribuciones conferidas en el articulo 2 de la Resolucion No. RE-GG-EPMMQ-2023-019
de 23 de octubre de 2023, en concordancia con el numeral 8 del articulo 11 de la Ley Orgdnica de Empresas
Publicas,

RESUELVE:
Articulo 1. — Aprobar e implementar el “Manual de Contratacion Publica (Codigo: APO-DA-MAN-001) -
Version 2.0”, documento que forma parte integrante de la presente resolucion y consta de 61 paginas
(adjunto).

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - La presente resolucién y los documentos anexos, son de obligatorio cumplimiento y aplicacidn
por parte de todas las areas que conforman la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito.

SEGUNDA. - Encarguese a la Secretaria General de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito, la
socializacion de la presente resolucidon a todo el personal de la institucion.

TERCERA. - Encarguese a la Gerencia Juridica de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito
incorporar en el reporte de normativas el presente “Manual de Contratacion Publica (Codigo: APO-DA-MAN-
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001) - Versién 2.0”, en el marco de lo que establece la Ley Organica de Transparencia y Acceso de la
Informacion.

CUARTA. - Encérguese a la Direccién de Comunicacién Social, la publicacion de la presente resolucién en la
pagina web de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito.

QUINTA.- Para todo aquello que no se encuentre previsto en el “Manual de Contratacion Publica (Codigo:
APO-DA-MAN-001) - Version 2.0”, se estara a lo establecido en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacidn Publica, su Reglamento General de aplicacién y la normativa que el SERCOP emita para el
efecto; asi como a toda norma conexa del ordenamiento juridico ecuatoriano.
DISPOSICION DEROGATORIA
UNICA.- Derdguese todo instrumento de igual o inferior jerarquia que se oponga a las disposiciones
contenidas en la presente resolucién y de manera particular la Resolucién No. RE-GG-EPMMQ-2023-003 de
06 de marzo de 2023.
DISPOSICION FINAL

UNICA. - La presente resolucién entrara en vigor a partir de la fecha de su suscripcidn.

Dada, en la ciudad Quito, Distrito Metropolitano, el diez (10) del mes de septiembre del afio dos mil veinte

y cinco.
E_ l Va\ idar Gnicamente con FirmaEC
Eco. Juan Bernard Gambarrotti Rodriguez
DIRECTOR DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION
DELEGADO DEL GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO
ROL NOMBRE CARGO/PUESTO SUMILLA/FIRMA
Coordinador de A OEEAR ANDRE " RBVERO
Elaborado por: MSc. Oscar André Romero Procesos 2 de la et car unicarente con FirmEC
Cardenas Gerencia Juridica

Revisado por: Dra. Jimy Alexandra Salazar Mejia Gerente Juridico VSIA';AZARWNEJ' A
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA
METRO DE QUITO - EPMMQ

DIRECCION ADMINISTRATIVA

MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA

Este documento contiene la segunda version del Manual de

AN Version 2.0
Contratacion Publica.

El presente documento no puede ser reproducido, distribuido, comunicado
publicamente, archivado o introducido en un sistema de recuperacion de
informacidn, o transmitido, en cualquier forma y por cualquier medio (electronico,
mecanico, fotografico, grabacion o cualquier otro), total o parcialmente, sin el
previo consentimiento por escrito de la Empresa Publica Metropolitana Metro de
Quito- EPMMQ.

© 2025. Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito - EPMMQ. Todos los
derechos reservados.
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1. Control de cambios

Version

Descripcion del cambio Nombre del proceso

1.0 Emision inicial Manual de Contratacion Publica 01/02/2023
2.0 Actuallzzfluon por |der.1t|f|cac10n de Manual de Contratacién Publica 01/09/2025
oportunidades de mejora

2. Informacién del proceso

Nombre del

Cdédigo del P

Proceso:

roceso:

Tipo de Proceso:

Macroproceso

Responsable del Proceso:

Descripcion:

Tipo de usuario:

www.metrodequito.gob.ec
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APO-DA-MAN-001

Adjetivo

Gestidn Administrativa Financiera

Director Administrativo

Objetivo: Establecer los criterios para la adquisicién o contratacion de
bienes, obras y servicios, incluidos los de consultoria que requieran las
unidades de la EPMMQ, a través de la adecuada gestion de actividades
conforme el marco legal vigente, garantizando los intereses de la empresa.

Alcance: Desde la ejecucion de la planificacion institucional conforme las
necesidades de contratacién de la unidad, por parte del Gerente/Director
de la Unidad Requirente, hasta la finalizacion del procedimiento en el Portal
de Contratacién Publica con la informacion y documentacién relevante

presentada por el Administrador de Contrato.

Proveedores:
e Unidades Requirentes EPMMQ
e Direccién de Planificacidn
e Direccién Administrativa
e Direccién Financiera
e Comision Técnica
e Servidor designado para llevar a cabo la etapa precontractual
e Gerencia Juridica
e Ordenador de Gasto (Gerente General o su delegado)
e Proveedores
e Administrador de Contrato

Disparador: Planificaciéon institucional conforme las necesidades de

contratacion de la unidad requirente de la EPMMQ.

Producto:
e Documentos preparatorios.
e Documentos precontractuales.
e Documentos contractuales.
e Documentos post contractuales.
e Planes, programas y proyectos.

Externos: Proveedores, oferentes, contratistas
Internos: Diferentes Unidades de la EPMMQ
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Subprocesos: No aplica

Servicios/tramites

. No aplica
relacionados: P

e Constitucién de la Republica del Ecuador.

e Convencién de las Naciones Unidas Contra la Corrupcion.

e (Cddigo Organico Administrativo.

e (Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas.

e (Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion.

e Ley Organica de Empresas Publicas.

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

e Ley Organica de Integridad Publica.

e Reglamento General a la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

e Reglamento General al Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas
Publicas.

e (Cddigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito.

e Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del
Sector Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que
Dispongan de Recursos Publicos emitidas por la CGE.

e Estatuto Organico por Procesos de la Empresa Publica Metropolitana
Metro de Quito — EPMMAQ.

e Norma NTE INEN-ISO 37001:2016.

Controles:

3. Glosario de Términos y/o Definiciones

Fase preparatoria. - El drgano administrativo requirente de la entidad contratante, con la finalidad de
satisfacer y cumplir con los objetivos, metas y demandas institucionales, de acuerdo con sus competencias
y atribuciones, se realizard la identificacidon especifica, detallada, clara y concreta de la necesidad de
contratacion.

Fase precontractual. - Una vez que la entidad contratante cuente con los estudios previos, los pliegos y la
certificacion presupuestaria, la maxima autoridad o su delegado, aprobara los documentos de la etapa
preparatoria mediante resolucion motivada. La fase precontractual comenzara con la publicacién de la
convocatoria en el Portal de Contratacion Publica, de conformidad con las normas que regulen el
procedimiento precontractual que corresponda.

Suscripcioén. - La fase de suscripcidn del contrato comenzara con la adjudicacidn hasta la suscripcion del
contrato.

Fase Contractual o de ejecucion del contrato. - La fase contractual comenzara con la suscripcion del
contrato hasta la suscripcidn del acta entrega recepcién definitiva o terminacién del contrato.
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4. Glosario de Abreviaturas

CATE: Certificacion de Catdlogo Electronico

CE: Catalogo Electrénico

CGE: Contraloria General del Estado

CPC: Cdodigo Clasificador de Productos

EPMMQ: Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito

ET: Especificaciones técnicas

IC: infima Cuantia

LIC: Licitacidon

LOSNCP: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica

OTRS: Otros procedimientos

PAC: Plan Anual de Contratacion (contiene el detalle y presupuesto de bienes, servicios, obras y
consultorias que la institucién ha planificado adquirir en un periodo fiscal)

PIE: Presupuesto Inicial del Estado

POA: Plan Operativo Anual (contiene el detalle de la planificacion de actividades y subactividades que
ejecutaran las unidades institucionales en un periodo fiscal para el cumplimiento de sus objetivos)

RGLOSNCP: Reglamento General a la Ley Orgdanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

RUC: Registro Unico de Contribuyentes

RUP: Registro Unico de Proveedores

SERCOP: Servicio Nacional de Contratacion Publica

SIE: Subasta Inversa Electrdnica

SNCP: Sistema Nacional de Contratacion Publica

TDR: Términos de Referencia

VAE: Valor Agregado Ecuatoriano
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5. Lineamientos generales del procedimiento

5.1 Las normas de este documento son de aplicacién obligatoria para todos los
servidores de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito, en tanto guarden
relacion con las disposiciones constitucionales y legales vigentes al momento de su
ejecucion.

5.2 Todos los servidores de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito que
participen en cualquiera de las fases de contratacidon deberan contar obligatoriamente
con la certificacion del Sistema Nacional de Contratacidon Publica, de acuerdo con la
exigencia contemplada en la Ley y el Reglamento General, para cuyo efecto la Gestidn
de Desarrollo Organizacional o quien haga sus veces se encargard de gestionar y dar
cumplimiento a dicho requisito.

5.3 Cada procedimiento de contratacién publica debera contar con un expediente digital
integro cronolégicamente organizado por el responsable de la etapa preparatoria, que
debera contener toda la documentacién generada en cada fase de contratacién hasta
su finalizacion.

5.4 Todos los servidores de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito que
intervengan en las fases de contratacién publica, de acuerdo con el ambito de sus
atribuciones y responsabilidades, deberan cumplir con las “Disposiciones de
cumplimiento obligatorio para los procesos de contratacion publica”, seguin el caso o
procedimiento de contratacion que sea aplicable.

5.5 La Gerencia de Contrataciones Corporativas o quien hiciere sus veces suscribira las
comunicaciones u oficios en todas las fases de los procesos de contratacién publica
dirigidos a la Comision Metropolitana de Lucha contra la Corrupcién — Quito Honesto,
Contraloria General del Estado, Servicio Nacional de Contratacién Publica y demads
entidades de control.

5.6 Las unidades requirentes para todas las etapas de los procesos de contratacién
promoveran la separacion de funciones incompatibles y segregacion de
responsabilidades, mediante la designacion y/o delegacién de diferentes servidores para
gue participen en los procesos clave de adquisicion, ejecucion, recepcion, control y pago
de las contrataciones de bienes y servicios.

5.7 Las unidades requirentes verificardn e incluirdn en los documentos preparatorios
gue cuenten con las firmas de elaboracidn, revisidn y aprobacién, a fin de asegurar la
existencia de documentos legalmente firmados en los expedientes. Estos documentos
deberdan estar validados a través del aplicativo oficial que se establezca para el efecto, y
en los casos que la norma lo exija.
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5.8 Por ningun motivo, los servidores de las unidades requirentes podran recibir
cualquier tipo de regalo, o dadiva, ni mucho menos, generar algln tipo de negociaciones
previa para recibir los mismos.

5.9 Todos los administradores de las 6rdenes de compra generadas a través de Catdlogo
Electrénico seran responsables de liquidar dichas ordenes en el Portal de Contratacion
Publica, una vez se haya recibido a entera satisfaccion los bienes y/o servicios y
concluido con el pago.

5.10 Las unidades requirentes en la elaboracién de los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas, pliegos y contrato, incluirdn conforme la normativa lo que
determine para cada tipo de procedimiento de contratacion, mecanismos de
preferencia establecidos en la norma.

5.11 Las unidades requirentes que realicen contrataciones bajo el procedimiento de
consultoria, para la determinacion de los costos, deberan tomar en cuenta que en la
estructuracion de estos se contemplen costos directos e indirectos y utilidad (de aplicar)
de conformidad a los requerimientos particulares de cada contratacién.

5.12 En las contrataciones de consultorias la unidad requirente debera verificar en la
plataforma de busqueda de consultorias del sector publico el cual se encuentra a cargo
del Servicio Nacional de Contratacion Publica, para evitar la duplicidad con estudios ya
realizados. Ademas, se verificara las Consultorias de Organismos Multilaterales de la
EPMMQ para lo cual la Gerencia de Contrataciones Corporativas emitira el respectivo
certificado.

5.13 Las personas naturales y/o juridicas, consorcios, compromisos de asociacion o
compromisos de consorcio, que participen en los procesos de contratacién publica
requeridos por la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito, deberan adherirse a
las normas éticas del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, a la politica y
compromiso antisoborno; y, declarar libre y voluntariamente que la procedencia de los
fondos y recursos utilizados en cada procedimiento de contratacién son de origen licito,
para lo cual, la comisidn técnica o el delegado de la etapa precontractual en el ambito
de sus competencias revisara que se encuentre debidamente suscrita la declaracidon
correspondiente al formulario A-044 en la oferta o documento que se genere para el
efecto; en caso de que no se encuentre anexo se solicitard la correspondiente
convalidacién.

5.14 El documento denominado “Informe del Administrador de Contrato” sera un
insumo para verificar a entera satisfaccion el cumplimiento de las obligaciones por parte
de los contratistas, conforme a lo determinado en los Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas, pliegos; y, contrato de los procesos de contratacidén publica
requeridos por la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito.
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5.15 Los administradores, fiscalizadores o supervisores, previo a la aprobacién de
reemplazo del personal por parte del contratista, verificaran y corroboraran la
presentacion y veracidad de la documentacion a fin de validar el cumplimiento de las
condiciones requeridas en pliegos y demds documentacion vinculante, aspecto que
debera ser plasmado en el respectivo informe.

5.16 La mdaxima autoridad o su delegado, de oficio o peticion de parte en la ejecucion
del contrato, podra cambiar motivadamente al administrador del contrato. Para cuyo
efecto, la unidad requirente deberd gestionar de manera inmediata, la designacién del
nuevo administrador del contrato quien debera contar con la certificacion como
operador del SNCP. Ademas, la maxima autoridad o su delegado a través de la unidad
requirente notificard formalmente al administrador saliente, al administrador entrante,
al contratista, al fiscalizador si fuere el caso y a la Gestidn Administrativa para la
habilitacién del nuevo usuario en el Portal de Contratacion Publica.

5.17 En caso de cambio o desvinculacién de los administradores de contrato, el/la o
los/las funcionarios/as deberan emitir un informe motivado dirigido a la maxima
autoridad o su delegado con copia al administrador entrante; y lo publicara
obligatoriamente en el Portal de Contratacion Publica, asi como la informacién
relevante del procedimiento de contratacién de su periodo de gestion. De igual forma,
el informe debera cumplir con los requisitos y contenido establecidos en la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacidn Publica y en su Reglamento General emitida para
el efecto por parte del SERCOP asi como de ser el caso disposiciones institucionales.

5.18 En los procesos de contratacién que involucren en sus alcances el disefio, la
construccion, operacion y/o mantenimiento del Subsistema de Transporte Metro de
Quito deberan cumplir en el dmbito de sus competencias lo dispuesto en la licencia o
licencias ambientales, el Plan de Manejo Ambiental (PMA) y del Plan de Gestion
Ambiental, Social, de Seguridad e Higiene (PGASS-H) vigentes y normativa ambiental
aplicable, para lo cual la unidad requirente deberd solicitar a la Gerencia de
Responsabilidad Social y Ambiental, la debida certificacion.

5.19 Todos los procesos de contratacidon publica deberan guardar relacion respecto del
objeto de contratacién e item presupuestario, conforme lo establecido en el POA, PAC
y Presupuesto, previo al inicio de |la etapa preparatoria.

5.20 En caso de que exista algun cambio en el nombre de las unidades requirentes de la
EPMMQ de Publica Metropolitana Metro de Quito deberan cumplir los requisitos
minimos contemplados en los o de quien haga sus veces para la aplicacion del presente
documento.

5.21 Los servidores de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito deberdn
cumplir los requisitos minimos contemplados en los formatos y/o documentos que
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forman parte integrante de este Manual, mismos que podrdan ser ajustados de acuerdo
a la naturaleza de cada uno de los procesos de contratacion.

5.22 Quienes actlen en calidad de responsables de las unidades requirentes,
considerardn pardmetros de formacién académica del personal en sus gerencias o
direcciones para la conformacién de comisiones técnicas o delegado precontractual, con
el objeto de asegurar la participacién de profesionales con conocimientos afines al
objeto de la contratacion durante la fase precontractual de las adquisiciones de bienes,
obras y servicios, incluidos los de consultoria, para lo cual dentro del documento de
solicitud de autorizacién de gasto e inicio del proceso de contratacion deberan
incorporar la sugerencia de los miembros de la comisién técnica o delegado
precontractual con la respectiva formacién académica.

5.23 Las unidades requirentes, al solicitar reformas al POA, presupuestarias y/o al PAC,
segln corresponda, y en funcidn de la naturaleza del proceso de contratacién publica,
deberan justificar técnica y econdmicamente dicha solicitud mediante un informe,
incluyendo, de ser el caso, las causas que motiven la reforma, ya sea por razones
técnicas, econdmicas, caso fortuito o fuerza mayor, y deberd incorporar la
documentacion de respaldo pertinente, con el fin de contar con evidencia suficiente y
verificable que sustente la necesidad y el propdsito de las reformas. Adicionalmente, las
unidades requirentes deberan asegurar el cumplimiento de los lineamientos internos
que se generen para el efecto.

5.24 En caso de que las presentes disposiciones se contrapongan con una normativa
jerarquicamente superior, se observard y cumplira la superior.

6. Lineamientos especificos del procedimiento

6.1 Para la adquisicién de bienes se determinaran las cantidades apropiadas, aspecto
por el cual se considerara la existencia en bodegas, consumo real, infraestructura y
capacidad de almacenamiento. Asi como, estos deberdn cumplir con la normativa
vigente y aplicable en lo relacionado a la gestiéon de bienes (Manual de Bienes). Los
informes de necesidad, estudio de mercado para determinar el presupuesto referencial,
especificaciones técnicas y/o términos de referencia, seran elaborados, revisados y
aprobados por los responsables de las unidades requirentes.

6.2 Las dareas requirentes en sus Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas
contemplaran los bienes y servicios a ser adquiridos de manera detallada y de forma
individual; asi como, los miembros de la comision técnica o el delegado precontractual,
segln corresponda, seran responsables, durante la etapa de evaluacidn y calificacion de
ofertas, de verificar que los oferentes presenten el desglose de los items propuestos en
su oferta, de acuerdo a lo requerido, y no de manera global, a excepcidn de los procesos
gue sean debidamente justificados. Asimismo, en el acta de calificacién deberan constar
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los pardmetros de evaluacion previamente establecidos en las Especificaciones Técnicas
o en los Términos de Referencia del procedimiento. Ademads, en las actas elaboradas por
la comisidn técnica o el delegado precontractual deberdn constar expresamente que se
ha revisado la oferta conforme a los pardmetros de calificacién y evaluacién definidos
para tal efecto.

6.3 Para la determinacién del presupuesto referencial en todos los procedimientos de
contratacién publica, se tomara a lo dispuesto en la normativa vigente para el efecto.
Las unidades requirentes deberan dejar constancia de la verificacion de cobertura de los
Acuerdos Comerciales que ha suscrito el Ecuador, aplicables en materia de contratacién
publica, en referencia a los pronunciamientos emitidos por la Gerencia Juridica (Anexo
1). Se excluye de dicha verificacién los procesos de infima cuantia, catadlogo electrénico
y régimen especial contratos entre entidades publicas o sus subsidiarias (contrataciéon
interadministrativa).

6.5 La comisidn técnica para calificar el contenido de las ofertas en los procesos de
contratacién deberd observar y considerar la “Guia Calificacién Oferta” (Anexo 2), el cual
debera ser ajustado por la comision técnica de acuerdo con la naturaleza de cada
contratacion.

6.6 Los miembros de la comisidn técnica o el delegado precontractual, en los procesos
de contratacion dentro de las etapas de convalidacién, evaluacién y calificacién de
ofertas seran responsables de observar y verificar que se apliquen los parametros y
condiciones establecidas en los términos de referencia y/o especificaciones técnicas,
pliegos y documentacién habilitante aspecto que constara dentro del informe de
recomendacion de adjudicacidon o desierto del proceso, se debera incluir el detalle de
los pardametros evaluados y los documentos mediante los cuales determinaron su
cumplimiento o incumplimiento.

6.7 El responsable de la unidad requirente verificara el correcto uso y destino posterior
de los bienes y/o servicios adquiridos, aspecto para el cual, emitird un informe dirigido
a la maxima autoridad o su delegado donde se detallen los aspectos concernientes a su
recepcién, ejecucion y utilidad, una vez se tenga suscrita el acta entrega recepcién
definitiva por parte del Administrador del Contrato.

6.8 Los Administradores de Contrato o de las Ordenes de Compra de los procedimientos
de contratacion publica son responsables de verificar el uso y destino posterior de los
bienes y/o servicios y presentaran un informe de su recepcién y/o ejecucion y de su
utilidad para los fines institucionales, con la finalidad de garantizar el cumplimiento del
objeto de las contrataciones y evitar la subutilizacidn de recursos.
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7. Riesgos operativos del proceso

Factor de riesgo

Riesgo indicativo

Nivel de

severidad

Talento Liderazgo, compromiso de la Direccion o
. Alto
Humano Responsabilidad
Talento R .,
X Capacitacion e induccién al personal Alto
Riesgos Humano
i Talento L
Operativos Rotacién de personal Moderado
Humano
Enfoque de . .
d . Exceso de Tiempos de Ciclo Alto
Gestion
Procesos y/o procesamientos
Enfoque de innecesaz{)s-pre rocesos y/o Moderado
Gestién »rep ¥
correcciones

8. Mapa de interrelacién de procesos

PROCESO GESTION DE CONTRATACION PUBLICA

—
—¥
Certificacian/
Reforma POA
—
E .
Fase Certificacion/
Preparatoria Refarma PAC

Certificacian/
Reforma
presupuestaria

o o]

Fase

o) el

Infima Cuantia Catalogo Electranico
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9. infima Cuantia

9.1 Diagrama de flujo del proceso
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9.2 Descripcién del Procedimiento

Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

1. Revisar
planificacion
institucional
conforme las

necesidades de
contratacion de la
unidad

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente revisa la planificacion
institucional conforme las
necesidades de contratacion de la

unidad

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

2. Designar
funcionario/a
responsable del
procedimiento para
la elaboracién de
fase preparatoria

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente designa al
funcionario/a responsable del
procedimiento para la elaboracion
de fase preparatoria mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente.

Designacion de
funcionario/a
responsable del
procedimiento

3. Solicitar
certificacion POA

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente solicita la certificacion
POA mediante el
Gestion Documental vigente a la

Sistema de
Direccion de Planificaciéon vy
Control de Gestion.

Como resultado de la presente
actividad se pregunta:

éSe encuentra considerado en
POA?

Si: Ejecuta el

“Certificacion POA”
No: Ejecuta el
“Reforma POA”

proceso de

proceso de

Solicitud
certificacion POA

4. Receptar la
certificacion POA

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente recepta la certificacion
POA mediante el
Gestion Documental vigente.

Sistema de

Como resultado de la presente
actividad se pregunta:

éCorresponde a adquisicion de
bienes?
Si: Continua con la actividad

numero 5.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

No: Continua con la actividad

numero 10.

5. Solicitar la

verificacién

de stock en
bodega

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente solicita la verificacion
de stock en bodega mediante el
Sistema de Gestion Documental
vigente a la Direccidn
Administrativa.

Solicitud de
verificacion
de stock en bodega

6. Receptar la
solicitud de
verificacion de
stock en bodega

Director
Administrativo

El Director Administrativo recepta
la solicitud de verificacidn de stock
en bodega y reasigna mediante
sumilla inserta en el Sistema de
Gestion Documental vigente la
misma al Guardalmacén o quien
haga sus veces.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

7. Elaborary Guardalmacén o El guardalmacén o quien haga sus NOTA: En esta
reasignar el quien haga sus veces elabora y reasigna el actividad no se
certificado de veces certificado de verificacion de stock generan
verificacién de . . documentos ni
en bodega mediante el Sistema de .
stock en bodega . . registros.
Gestion Documental vigente al
Director Administrativo.
8. Remitir la Director El Director Administrativo remite a Certificacion de

certificacion de
verificaciéon de
stock en bodega

Administrativo

la unidad requirente la
certificacion de verificacién de
stock en bodega mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente a la Unidad Requirente.

verificacion de stock
en bodega

9. Receptarla

certificacion de
verificacién de
stock en bodega

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente recepta la certificacion
de verificacion de stock en bodega
mediante el Sistema de Gestion
Documental vigente.

Posterior a la ejecucion de esta
actividad se pregunta:

éEstan relacionados al disefo,
operacion y/o
Subsistema

construccion,
mantenimiento del
de Transporte Metro de Quito?

Si: Continua con la actividad
numero 10.
No: Continua con la actividad

nimero 14.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

10. Solicitar
certificacion a la
Gerencia
Responsabilidad
Social y Ambiental

Gerente/Director
Unidad Requirente

Unidad
Requirente solicita la certificacion

El Gerente/Director

a la Gerencia Responsabilidad
Social y Ambiental mediante el
Sistema de Gestion Documental
vigente.

Solicitud
certificacion Gestion
Social y Ambiental

11. Elaborar cert.
Plan Manejo
Ambiental y Plan
Gestiéon Ambiental,
Social, Seguridad e
Higiene

Gerencia de
Responsabilidad
Social y Ambiental

La Gerencia de Responsabilidad

Social y Ambiental elabora la

certificacion el Plan Manejo

Ambiental y el Plan Gestidn
Ambiental, Social, Seguridad e
Higiene.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

12. Remitir cert.
Plan Manejo
Ambiental y Plan
Gestiéon Ambiental,
Social, Seguridad e
Higiene

Gerencia de
Responsabilidad
Social y Ambiental

La Gerencia de Responsabilidad

Social y Ambiental remite la

certificacion el Plan
y el

Social,

Manejo
Ambiental Plan Gestion
Ambiental, Seguridad e

Higiene a la Unidad requirente.

Certificacion Plan
Manejo Ambiental y
Plan Gestion
Ambiental, Social,
Seguridad e Higiene

13. Receptar cert.
Plan Manejo
Ambiental y Plan
Gestiéon Ambiental,
Social, Seguridad e
Higiene

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente recepta la certificacion
el Plan Manejo Ambiental y el Plan
Gestion Ambiental, Social,
Seguridad e Higiene mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

14. Elaborar el

Funcionario

El funcionario designado para

NOTA: En esta

Informe de designado para llevar a cabo fase preparatoria/ actividad no se
Necesidad y llevar a cabo fase Unidad Requirente elabora el generan
TDR/ET Preparatoria/ Informe de Necesidad y los documentos ni
Unidad Requirente . . registros.
Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas para la
revision y aprobacion.
15. Aprobary Gerente/Director El Gerente/Director de la Unidad Informe de
suscribir el Informe | Unidad Requirente | Requirente revisa, aprueba vy Necesidad
de Necesidad suscribe el Informe de Necesidad.
16. Aprobary Gerente/Director El Gerente/Director de la Unidad TDR/ET
suscribir TDR/ET Unidad Requirente | Requirente revisa, aprueba vy
suscribe  los  Términos de
Referencia o las Especificaciones
Técnicas
17. Solicitar la Gerente/Director El Gerente/Director de la Unidad Solicitud de
certificacion Unidad Requirente | Requirente solicita a la Direccion certificacion
catalogo Administrativa la certificacion | catalogo electrénico

electrénico

catdlogo electrénico mediante el
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

Sistema de Gestion Documental
vigente a la Direccion

Administrativa.

18. Receptar la

solicitud de Administrativo la solicitud certificacion catalogo actividad no se
certificacion electrénico mediante el Sistema generan
catalogo L . documentos ni
, g. de Gestion Documental vigente y .
electronico . ) . registros.
la reasigna al funcionario
responsable del Portal de

Director

El Director Administrativo recepta

Contratacion Publica.

NOTA: En esta

19. Elaborary Funcionario El funcionario responsable del NOTA: En esta
enviar la responsable del Portal de Contratacidon Publica actividad no se
cert|f[caC|on Portal del elabora y reasigna la certificacion generan
catalogo Contratacién . - . documentos ni
;o o catdlogo electrénico mediante el .
electrénico Publica ] ., registros.
Sistema de Gestion Documental
vigente al Director Administrativo.
20. Remitir la Director El Director Administrativo revisa y Certificacion
certificacion Administrativo suscribe la certificacién catdlogo | catalogo electronico
catal?go electrénico mediante el Sistema
electrdnico

de Gestion Documental vigente a
la Unidad Requirente.

21. Receptar la
certificacion

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente recepta la certificacion

NOTA: En esta
actividad no se

lcatallog.o catalogo electrénico mediante el ; generan
electronico Sistema de Gestion Documental ocumentos n
. registros.
vigente.
22. Solicitar la Gerente/Director El Gerente/Director de la Unidad Solicitud de
publicacién de la Unidad Requirente | Requirente solicita la publicacién publicacién de la
. n.ece.5|da<|:1 de la necesidad institucional en el _necesidad I
Institucionalen Portal de Contratacion Publica Instituciona
Portal de . . o,
Contratacién mediante el Sistema de Gestion
Plblica Documental vigente a la Direccion

Administrativa.

23. Receptar la

Director

El Director Administrativo recepta

NOTA: En esta

solicitud de Administrativo la solicitud de publicacion de actividad no se
publlcaué)ndde necesidad institucional mediante g generan
necesida . L. ocumentos ni
o el Sistema de Gestién Documental .
institucional ) registros.
vigente.
24. Solicitar Funcionario El funcionario responsable del Portal de
proformas en responsable del Portal de Contratacién Publica, | Contratacion Publica
herramienta de Portal de' publica la necesidad de
Portal de Contratacién L e ,
D, - contrataciéon de infima cuantia en
Contratacion Publica ah . di
Publica a herramienta correspondiente.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

Como resultado de la presente
actividad se pregunta:

éSe receptaron proformas?
Si: Continua con la actividad
ndmero 25.

No: Retorna a la actividad numero

22.

25. Elaborar Funcionario El funcionario responsable del NOTA: En esta
memorando con responsable del Portal de Contratacidon Publica actividad no se
proformas Portal de elabora el memorando de envio generan

recibidas Contratacion - documentos ni
L de las proformas recibidas en la .

Publica ) ] registros.
herramienta correspondiente y
remite al Director Administrativo.
26. Revisar y emitir Director El Director Administrativo revisa y

memorando con Administrativo i i
remite el memorando adjuntando Proformas

proformas

recibidas en la
del Portal de
Contratacién Publica, mediante el

las proformas
herramienta

Sistema de Gestion Documental
vigente a la Unidad Requirente.

Memorando de
recepcion y envio de
proformas

27. Receptar
memorando

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente recepta el memorando

NOTA: En esta
actividad no se

con proformas con proformas  mediante el generan
Sistema de Gestion Documental documentos n
. registros.
vigente.
28. Revisar Funcionario El funcionario designado para Verificacion
inhabilidades designado para llevar a cabo fase preparatoria/ inhabilidades
proveedor llevar a cabo Fase Unidad Requirente revisa
[.:)reparatorla/ inhabilidades del proveedor
Unidad Requirente )
establecidas en la norma.
29. Elaborar Funcionario El funcionario designado para NOTA: En esta

instrumento de

designado para

llevar a cabo fase preparatoria/

actividad no se

determinacidn del llevar a cabo.fase Unidad Requirente elabora el ; generan .
presupue.sto Preparatorla/ instrumento de determinacién del ocumentos n
referencial Unidad Requirente ) registros.
presupuesto referencial conforme
los parametros establecidos en la
normativa para el efecto.
30. Revisary Gerente/Director El Gerente/Director de la Unidad Instrumento de

suscribir instrumen
to determinacion
del presupuesto
referencial

Unidad Requirente

Requirente revisa, aprueba vy

suscribe el instrumento
determinacién del presupuesto

referencial.

determinacion del
presupuesto
referencial
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Actividad Responsable Descripcion Registro
31. Elaborar Funcionario El funcionario designado para NOTA: En esta
memorando de designado para llevar a cabo fase preparatoria/ actividad no se
solicitud de llevar a cabo fase | jnidad Requirente elabora el generan
certificacion preparatoria/ . documentos ni
. ' . memorando de solicitud de .
presupuestaria Unidad Requirente . . registros.
certificacién presupuestaria
mediante el Sistema de Gestién
Documental vigentey lo reasigna al
Gerente/Director de la Unidad
Requirente.
32. Solicitar Gerente/Director El Gerente/Director de la Unidad Solicitud de

certificacion
presupuestaria

Unidad Requirente

Requirente revisa y suscribe la
solicitud de certificacién
presupuestaria mediante el
Sistema de Gestion Documental
vigente, para cuyo efecto anexard
los términos de referencia y el
instrumento determinaciéon del
presupuesto referencial

debidamente suscrito.

certificacion
presupuestaria

33. Receptar la
solicitud de
certificacion

presupuestaria

Direccion
Financiera

La Direccidon Financiera recepta la
solicitud de certificacion
presupuestaria mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente.

Como resultado de la presente
actividad se pregunta:

éSe encuentra considerado en el
presupuesto?
Si: Ejecuta el proceso de
“Certificacion presupuestaria”
No: Ejecuta el proceso de

“Reforma presupuestaria”

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

34. Receptar
memorando con
certificacion
presupuestaria

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente recepta el memorando
con la certificacion presupuestaria
requerida mediante el Sistema de
Gestion Documental vigente.

Posterior a la presente actividad se
pregunta:

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

éLa contratacion esta relaciona al

desarrollo, adquisicion y/o
provision de servicios de
software?
Si: Continua con la actividad
numero 35.
No: Continua con la actividad

nimero 41.

35. Solicitar a
DTICS, la “Aut.
Viab. Téc. Adg. de

Software y/o Proy.

Gob. Elec.”

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente solicita a la Direccion
de Tecnologia de la Informacidn la
Autorizacién de Viabilidad Técnica
para Adquisiciones de Software
y/o Proyectos de Gobierno
Electronico mediante el Sistema
de Gestion Documental vigente a
la Direccidn de Tecnologia de la
Informacidn.

Solicitud de
“Autorizacion de
Viabilidad Técnica
para Adquisiciones
de Software y/o
Proyectos de
Gobierno
Electrénico”

36. Receptar la
solicitud de “Aut.
Viab. Téc. Adg. de

Software y/o Proy.

Gob. Elec.”

Direccion de
Tecnologia de la
Informacién

La Direccion de Tecnologia de la
Informacion recepta la
Autorizacion de Viabilidad Técnica
para Adquisiciones de Software
y/o Proyectos de Gobierno
Electrénico mediante el Sistema

de Gestion Documental vigente.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

37. Gestionar el Direccidon de La Direccion de Tecnologia de la NOTA: En esta
requerimiento de Tecnologia de la Informacion gestiona el actividad no se
“Aut. Viab. Téc. Informacion requerimiento de Autorizacion de generan
Adq. de Software L _ documentos ni
Viabilidad Técnica para .
y/o Proy. Gob. . registros.
Elec.” Adquisiciones de Software y/o
Proyectos de Gobierno
Electrénico.
38. Elaborar Direccién de La Direcciéon de Tecnologia de la Informe MINTEL

informe Perfil de
Proyecto MINTEL

Tecnologia de la
Informacion

Informacion elabora el Informe de
Perfil de Proyecto MINTEL.

39. Enviar
memorando con
“Aut. Viab. Téc.

Adq. de Software
y/o Proy. Gob.
Elec.”

Direccion de
Tecnologia de la
Informacién

La Direccion de Tecnologia de la
Informaciéon envia el memorando
con Autorizacién de Viabilidad
Técnica para Adquisiciones de
Software y/o Proyectos de
Electrénico al
Unidad

Requirente mediante el Sistema

Gobierno
Gerente/Director

Autorizacion de
Viabilidad Técnica
para Adquisiciones

de Software y/o

Proyectos de
Gobierno
Electrénico
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

de Gestién Documental vigente al
Gerente/Director.

40. Receptar
memorando con
“Aut. Viab. Téc.

Adq. de Software
y/o Proy. Gob.
Elec.”

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente recepta el memorando
con la Autorizacién de Viabilidad
Técnica para Adquisiciones de
y/o
Gobierno Electrénico mediante el

Software Proyectos de

Sistema de Gestion Documental
vigente.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

41. Solicitar criterio
juridico

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente solicita el
correspondiente criterio juridico a
la Gerencia Juridica mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente a la Gerencia Juridica.

Solicitud de criterio
juridico

42. Elaborary
emitir criterio
juridico

Gerencia Juridica

La Gerencia Juridica revisa la
documentaciéon minima necesaria
para desarrollar el proceso de
contratacion, elabora y emite el
criterio juridico solicitado
mediante el Sistema de Gestion
Documental vigente al
Gerente/Director de la Unidad

Requirente.

Criterio juridico

43. Solicitar la
autorizacién de
gasto e inicio del

procedimiento

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente solicita la autorizaciéon
de gasto e inicio del
procedimiento mediante el
Sistema de Gestion Documental
vigente al Gerente General o su
delegado adjuntando todos los
documentos habilitantes y

generados.

Documentacion
habilitante

Solicitud de
autorizacién de
gasto e inicio del

procedimiento

44, Receptar
solicitud de
autorizacién de
gasto e inicio del
procedimiento

Gerente General o
su delegado

El Gerente General o su delegado
recepta la solicitud de
autorizacidn de gasto e inicio del
procedimiento mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

45. Autorizary
reasignar
memorando de
solicitud de gasto e
inicio del

Gerente General o
su delegado

El Gerente General o su delegado
autoriza mediante sumilla inserta
en hoja de Ruta y reasigna el
memorando de solicitud de gasto

Autorizacion de
gasto e inicio del
procedimiento

www.metrodequito.gob.ec
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

procedimiento

e inicio del
procedimiento mediante el
Sistema de Gestion Documental
vigente al Director Administrativo.

46. Reasignar
memorando de

Director
Administrativo

El Director Administrativo

NOTA: En esta
actividad no se

reasigna el memorando de
solicitud de gasto e solicitud de gasto e inicio del generan
inicio del o s , documentos ni
o procedimiento de Infima Cuantia. .
procedimiento registros.
47. Revisar Funcionario El funcionario responsable del NOTA: En esta
documentos responsable del Portal de Contrataciéon Publica actividad no se
habilitantes Portal de revisa los documentos habilitantes generan
Contratacion . documentos ni
L presentados por la Unidad .
Publica ] registros.
Requirente.
48. Elaborar la Funcionario El funcionario responsable del
Orden de Compra responsable del Portal de Contratacidon Publica NOTA: En esta
Portal d?, elabora el memorando de actividad no se
Contlrat'aaon solicitud de elaboracién de Ia generan .
Publica Orden de C | ) | documentos ni
rden de Compra y la reasigna a registros.

Director Administrativo para su
revision y firma.

49, Suscribir orden

Gerente General o

El Gerente General o su delegado

Orden de Compra

de compra su delegado suscribe la correspondiente Orden
de Compra.
50. Notificar Funcionario El funcionario responsable del Designacion de
designacion responsable del Portal de Contratacion Publica | Administrador de
Administrador Portal de notifica la  designacién de Orden de Compra
Orden de Compra Cont/rat'acmn Administrador de  Orden de
Plblica )
Compra, adjuntando el
expediente.
51. Registrar Orden Funcionario El funcionario responsable del Portal de
de compra responsable del Portal de Contratacion Publica | Contratacion Publica
Portal de registra la Orden de Compra en la
Contratacion . .
L herramienta correspondiente.
Publica
52. Receptar Administrador de El Administrador de la Orden de NOTA: En esta
notificacion de la Orden de Compra recepta la notificacion de actividad no se
Administrador de Compra Administrador y el expediente del generan
Orden de compray I ., documentos ni
; procedimiento de contratacion .
expediente de registros.

procedimiento

publica.

53. Gestionar la
Orden de Compra

Administrador de
la Orden de
Compra

El  Administrador
Orden de Compra conforme los

gestiona la

parametros establecidos por la
EPMMAQ.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.
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54. Consolidar la Administrador de El Administrador de la Orden de Acta Entrega -
documentacion la Orden de Compra consolida la Recepcién
generada de la Compra documentacién generada de la
ejecucién . L, Informe de
ejecucion de la Orden de Compra o
di Administrador de
correspondiente. Orden de Compra
Documentacidn
Habilitante
55. Solicitar pagos Administrador de El Administrador de la Orden de NOTA: En esta
correspondientes la Orden de Compra solicita se efectien los actividad no se
Compra pagos correspondientes a la generan
. R . . documentos ni
Direccién Financiera mediante el .
) B registros.
Sistema de Gestion Documental
vigente; adjuntando la
documentacion necesaria.
Nota:
Realizada la presente actividad, la
Direccidon Financiera ejecuta el
proceso de “Gestion de pagos”,
de donde se obtiene como
producto el Comprobante de
pago.
56. Publicar las Funcionario El funcionario responsable del Portal de
facturas generadas responsable del Portal de Contratacion Publica | Contratacidn Publica
Portal de procede a publicar las facturas
Contratacion .
L generadas en la herramienta
Pdblica .
correspondiente.
FIN
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10. Catalogo Electrdnico

10.1

Diagrama de flujo del proceso
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10.2

Descripcion del Procedimiento

Actividad Responsable Descripcion Registro
1. Revisar Gerente/Director El Gerente/Director de la Unidad NOTA: En esta
planificacion Unidad Requirente | Requirente revisa la planificacion actividad no se
institucional institucional conforme las generan
conforme las . L, documentos ni
. necesidades de contratacién de la .
necesidades de registros.

contratacion de la
unidad

unidad.

2. Designar
funcionario/a
responsable del
procedimiento para
la elaboracion de
fase preparatoria

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente designa al
funcionario/a responsable del
procedimiento para la elaboracion
de fase preparatoria mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente.

Designacion de
funcionario/a
responsable del
procedimiento

3. Solicitar
certificacion POA

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente solicita la certificacion
POA mediante el
Gestion Documental vigente a la

Sistema de
Direccion de Planificaciéon vy
Control de Gestion.

Como resultado de la presente
actividad se pregunta:

éSe encuentre considerado en
POA?

Si: Ejecuta el

“Certificacion POA”
No: Ejecuta el
“Reforma POA”

proceso de

proceso de

Solicitud
certificacion POA

4. Receptar la
certificacién POA

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente recepta la certificacion

NOTA: En esta
actividad no se

certificacion PAC

Unidad Requirente

Requirente, realiza la solicitud de
certificacion PAC a la Direccién

Administrativa.

Como resultado de la presente
actividad se pregunta:

POA mediante el Sistema de g generan
L. . ocumentos ni
Gestion Documental vigente. .
registros.
5. Solicitar Gerente/Director |El Gerente/Director de la Unidad Solicitud

certificacion PAC
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

éSe encuentra considerado en
PAC?

Si: Ejecuta el
“Certificacion PAC”
No: Ejecuta el
“Reforma PAC”

proceso de

proceso de

6. Receptar Gerente/Director |El Gerente/Director de la Unidad NOTA: En esta
certificacién PAC Unidad Requirente |Requirente recepta la certificacion actividad no se
PAC. generan
documentos ni
registros.
Como resultado de la presente
actividad se pregunta:
éCorresponde a adquisicion de
bienes?
Si: Continua con la actividad
namero 7.
No: Continua con la actividad
namero 12.
7. Solicitar la Gerente/Director El Gerente/Director Unidad Solicitud de
verificacion Unidad Requirente | Requirente solicita la verificacion verificacion
de stock en de stock en bodega mediante el | de stock en bodega
bodega

Sistema de Gestion Documental
vigente a la Direccién

Administrativa.

8. Receptar la
solicitud de
verificacion de
stock en bodega

Director
Administrativo

El Director Administrativo recepta
la solicitud de verificacidn de stock
en bodega y reasigna mediante
sumilla inserta en el Sistema de
Gestion Documental vigente al
guardalmacén o quien haga sus
veces.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

9. Elaborary Guardalmacén o El guardalmacén o quien haga sus NOTA: En esta
reasignar el quien haga sus veces elabora y reasigna el actividad no se
certlflcadlo de veces certificado de verificacién de stock generan
verificacion de . . documentos ni
en bodega mediante el Sistema de .
stock en bodega . . registros.
Gestién Documental vigente al
Director Administrativo.
10. Remitir la Director El Director Administrativo remite Certificacion de

certificacion de
verificacion de
stock en bodega

Administrativo

la certificacion de verificacion de
stock en bodega mediante el
Sistema de Gestion Documental

verificacion de stock
en bodega

www.metrodequito.gob.ec
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

vigente al Gerente/Director

Unidad Requirente.

11. Receptar la
certificacion de
verificacion de
stock en bodega

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente recepta la certificacion
de verificacion de stock en bodega
mediante el Sistema de Gestidon
Documental vigente.

Posterior a la ejecucion de esta
actividad se pregunta:

éEstan relacionados al disefio,

y/o
mantenimiento del Subsistema

construccién, operacién
de Transporte Metro de Quito?
Si: Continua con la actividad
numero 12.

No: Continua con la actividad

numero 16.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

12. Solicitar
certificacion a la
Gerencia
Responsabilidad
Social y Ambiental

Gerente/Director
Unidad Requirente

Unidad
Requirente solicita la certificacion

El Gerente/Director

a la Gerencia Responsabilidad
Social y Ambiental mediante el
Sistema de Gestion Documental
vigente.

Solicitud
certificacion Gestion
Social y Ambiental

13. Elaborar cert.
Plan Manejo
Ambiental y Plan
Gestién Ambiental,
Social, Seguridad e
Higiene

Gerencia de
Responsabilidad
Social y Ambiental

La Gerencia de Responsabilidad
Social y Ambiental elabora la

certificacion el Plan

y el
Social,

Manejo

Ambiental Plan Gestidn

Ambiental, Seguridad e

Higiene.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

14. Remitir cert.
Plan Manejo
Ambiental y Plan
Gestién Ambiental,
Social, Seguridad e
Higiene

Gerencia de
Responsabilidad
Social y Ambiental

La Gerencia de Responsabilidad

Social y Ambiental remite Ila

certificacion el Plan

y el
Social,

Manejo
Ambiental Plan Gestién
Ambiental, Seguridad e

Higiene a la Unidad Requirente.

Certificacion Plan
Manejo Ambiental y
Plan Gestion
Ambiental, Social,
Seguridad e Higiene

15. Receptar cert.
Plan Manejo
Ambiental y Plan
Gestion Ambiental,
Social, Seguridad e
Higiene

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente recepta la certificacion
el Plan Manejo Ambiental y el Plan
Gestion Ambiental, Social,
Seguridad e Higiene mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.
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16. Elaborar el Funcionario El funcionario designado para NOTA: En esta
Informe de designado para llevar a cabo fase preparatoria/ actividad no se
Necesidad llevar a cabo 'Fase Unidad Requirente elabora el generan .
Preparaton.’la/ Informe de Necesidad. documentos ni
Unidad Requirente registros.
17. Aprobary Gerente/Director El Gerente/Director Unidad Informe de
suscribir el Informe | Unidad Requirente | Requirente revisa, aprueba vy Necesidad
de Necesidad suscribe el Informe de Necesidad.
18. Solicitar la Gerente/Director El Gerente/Director Unidad Solicitud de
certificacion de Unidad Requirente | Requirente solicita la certificacion certificaciéon de
catdlogo de catalogo electrénico mediante | €atélogo electrénico
electrdnico

el Sistema de Gestién Documental
vigente al Director Administrativo.

19. Receptar la

Director

El Director Administrativo recepta

NOTA: En esta

solicitud de Administrativo la solicitud de certificacién de actividad no se
certlflc’alaon de catalogo electrénico mediante el generan
cata ’og.o Sistema de Gestion Documental documentos nt
electrdnico ) registros.
vigente.
20. Elaborary Funcionario El funcionario responsable del NOTA: En esta
reasignar la responsable del Portal de Contratacidon Publica actividad no se
certificacién de Portal de elabora y reasigna la certificacién generan
catalogo Contratacion . - . documentos ni
;o L de catdlogo electronico mediante .
electrénico Pdblica ) . registros.
el Sistema de Gestién Documental
vigente al Director Administrativo.
21. Remitir la Director El Director Administrativo remite Certificacion de
certificacion de Administrativo la certificacion de catalogo | catédlogo electrénico
cataI’og.o electrénico mediante el Sistema
electronico de Gestidon Documental vigente a
la Gerente/Director Unidad
Requirente.
22. Receptar la Gerente/Director El Gerente/Director Unidad NOTA: En esta

certificacion de

Unidad Requirente

Requirente recepta la certificacion

actividad no se

catalogo de catalogo electrénico mediante generan
electronico el Sistema de Gestion Documental documentos ni
) registros.
vigente.
23. Elaborar Funcionario El funcionario designado para NOTA: En esta
Documento designado para actividad no se

llevar a cabo fase preparatoria/

(TDR/ET) con base llevar a cabo fase Unidad Requirente,  elabora generan
en Fichas Técnicas preparatoria/ I documentos ni
) . documento Términos de .
Unidad Requirente ) . registros.
Referencia o Especificaciones
Técnicas con base en Fichas
Técnicas.
24. Revisar y Gerente/Director El Gerente/Director Unidad Documento
aprobar Unidad Requirente | Requirente revisa y aprueba los | (TDR/ET)con base
Documento en Fichas Técnicas

Documento Términos de
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

(TDR/ET) con base

Referencia o Especificaciones

certificacion
presupuestaria

Unidad Requirente

Requirente revisa, suscribe y envia
la solicitud de la certificacion
presupuestaria mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente a la Direccién Financiera.

en Fichas Técnicas Técnicas con base en Fichas
Técnicas.

25. Elaborar Funcionario El funcionario designado para NOTA: En esta
simulacion de designado para llevar a cabo fase preparatoria/ actividad no se
compra llevar a cabo fase Unidad Requirente elabora la generan

preparatoria/ . ., , documentos ni
) . simulacion de compra en Catélogo .
Unidad Requirente . registros.
Electronico en el Portal de
Contratacion Publicas.
26. Revisary Gerente/Director El Gerente/Director de la Unidad Determinacion de
aprobar simulacion | Unidad Requirente | Requirente revisa y aprueba la presupuesto
de compra simulacién de compra. referencial
“Simulacion de
compra”
27. Elaborar Funcionario El funcionario designado para NOTA: En esta
memorando de designado para llevar a cabo la fase preparatoria/ actividad no se
solicitud d,e llevar a cabo fase Unidad Requirente elabora el generan
certificacion preparatoria/ . documentos ni
. ) . memorando de solicitud de .
presupuestaria Unidad Requirente L . registros.
certificacion presupuestaria
mediante el Sistema de Gestion
Documental vigente y lo reasigna
al Gerente/Director Unidad
Requirente.
28. Solicitar Gerente/Director El Gerente/Director de la Unidad Solicitud de

certificacion
presupuestaria

29. Receptar la
solicitud de
certificacion

presupuestaria

Direccion
Financiera

La Direccidon Financiera recepta la
solicitud de certificacion
presupuestaria mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente.

Como resultado de la presente
actividad se pregunta:

éSe encuentra considerado en el
presupuesto?
Si: Ejecuta el proceso de
“Certificacion presupuestaria”
No: Ejecuta el proceso de

“Reforma presupuestaria”

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

30. Receptar
memorando con
certificacion
presupuestaria

Gerente/Director
Unidad Requirente

Unidad
Requirente recepta el memorando

El Gerente/Director

con certificacion presupuestaria
adjunta mediante el Sistema de
Gestion Documental vigente.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

31. Solicitar criterio
juridico

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad

requirente solicita el criterio
juridico mediante el Sistema de
Gestion Documental vigente a la

Gerencia Juridica.

Solicitud de Criterio
juridico

32. Elaborary
emitir criterio
juridico

Gerencia Juridica

La Gerencia Juridica revisa la
documentaciéon minima necesaria
para desarrollar el proceso de
contratacion, elabora y emite el
criterio juridico requerido
mediante el Sistema de Gestion

Documental vigente.

Criterio juridico

33. Solicitar la
autorizacién de
gasto e inicio del

procedimiento

Gerente/Director
Unidad Requirente

Unidad
Requirente solicita la autorizacion

El  Gerente/Director
de gasto e inicio del
procedimiento al Gerente General
o su delegado.

Documentacion
habilitante

Solicitud
autorizacién de
gasto e inicio del

procedimiento

34. Receptar
solicitud de
autorizacién de
gasto e inicio del
procedimiento

Gerente General o
su delegado

El Gerente General o su delegado
recepta la solicitud de
autorizacidn de gasto e inicio del
procedimiento mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

35. Autorizary

Gerente General o

El Gerente General o su delegado

Autorizacion de

reasignar su delegado autoriza mediante sumilla inserta | gasto e inicio del
memorando de en hoja de Ruta y reasigna el procedimiento
solicitud de gasto e -
R memorando de solicitud de gasto
inicio del . del
procedimiento € inicio €
procedimiento mediante el
Sistema de Gestion Documental
vigente al Director Administrativo.
36. Reasignar Director El Director Administrativo NOTA: En esta

memorando de
solicitud de gasto e
inicio del
procedimiento

Administrativo

reasigna el memorando de
solicitud de gasto e inicio del
procedimiento para su respectiva
gestion al funcionario responsable

del Portal de Contratacién Publica.

actividad no se
generan

documentos ni
registros.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

en el Portal de Contratacidn

Publica.

37. Revisar Funcionario El funcionario responsable del NOTA: En esta
documentos responsable del Portal de Contratacidon Publica actividad no se
habilitantes Portal de revisa los documentos habilitantes generan
Contratacion . documentos ni
L presentados por la Unidad .
Publica . registros.
requirente.
38. Generar Orden Funcionario El funcionario responsable del Portal de
de Compra responsable del Portal de Contratacidon Publica | Contratacion Publica
Portal de genera la respectiva Orden de
Contratacion Compra en Catadlogo Electrénico
Publica

39. Suscribir Orden | Gerente General o

El Gerente General o su delegado

Orden de Compra

expediente de Administrativo

procedimiento y
notificacion de

Administrador de

Orden de Compra

el expediente de procedimiento
y notificacidn de Administrador de
Orden de Compra.

de Compra su delegado suscribe la correspondiente Orden
de Compra.
40. Entregar Director El Director Administrativo entrega Expediente de

procedimiento

Designacion de
administrador
Orden compra

Administrador de
la Orden de
Compra

41.Receptar
notificacion Orden
de Compray
expediente de
procedimiento

El Administrador de la Orden de
Compra recepta la notificaciéon de
la Orden de
expediente del procedimiento.

Compra y el

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

42. Gestionar Administrador de

El Administrador de la Orden de

NOTA: En esta

ejecucion de la Orden de Compra
correspondiente.

Orden de Compra la Orden de Compra gestiona la Orden de actividad no se
Compra Compra. generan

documentos ni
registros.

43. Consolidar la Administrador de El Administrador de la Orden de Acta Entrega -
documentacion la Orden de Compra consolida la Recepcion

generada de la Compra documentaciéon generada de la

ejecucion Informe de

Administrador de
Orden de Compra

Documentacion
Habilitante

Administrador de
la Orden de
Compra

44. Solicitar pagos
correspondientes

El Administrador de la Orden de
Compra solicita se efectien los
pagos correspondientes a la
Direccién Financiera mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

Nota:
Realizada la presente actividad, la
Direccidon Financiera ejecuta el
proceso de “Gestion de pagos”,
de donde

producto el

pago.

se obtiene como

Comprobante de

45. Publicar el Acta

Administrador de

El Administrador de la Orden de

Portal de

Entrega Recepcion la Orden de Compra publica el Acta Entrega | Contratacion Publica
y liquidar la Orden Compra Recepcién y liquida la Orden de
de Compra Compra en el Portal de
Contratacion Publica.
FIN
10.3 Indicadores de gestién del proceso

Nombre del

Indicador

Férmula de

Calculo

Fuente de la

‘ Frecuencia

Responsable

Porcentaje de
ejecucion de
procedimientos

100%

Numero de Procedimientos
Ejecutados / Numero de
Procedimientos programados
x 100

Medicién de Medicion = de Medicion

Portal de
Contratacion
Pdblica

Cuatrimestral

Director/a
Administrativo
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11. Demas Procedimientos

111

Fase preparatoria demas procedimientos

11.1.1 Diagrama de flujo del proceso

11.1.2 Descripcién del Procedimiento

Actividad

1. Revisar
planificacion
institucional
conforme las

necesidades de
contratacion de la
unidad

Responsable

Gerente/Director
Unidad Requirente

Descripcion
El Gerente/Director de la Unidad
Requirente revisa la planificacion
institucional conforme las
necesidades de contratacién de la

unidad.

NOTA: En esta
actividad no se

documentos ni
registros.

Registro

generan

2. Designar
funcionario/a
responsable del
procedimiento para
la elaboracién de
fase preparatoria

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente designa al
del

procedimiento para la elaboracion

funcionario/a responsable
de fase preparatoria mediante el
Sistema de Gestion Documental
vigente.

Designacion de
funcionario/a
responsable del
procedimiento

3. Solicitar
certificacion POA

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente solicita la certificacion

Solicitud
certificacion POA

www.metrodequito.gob.ec

Calle Montufar N2-50 y Calle Sucre




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO

MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA

Cédigo: APO-DA-MAN-001 Version 2.0 Pagina 34 de 61

Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

POA a la Direccién de Planificacion
y Control de Gestion mediante el
Sistema de Gestion Documental
vigente.

Como resultado de la presente
actividad se pregunta:

éSe encuentra considerado en
POA?

Si: Ejecuta el

“Certificacion POA”
No: Ejecuta el
“Reforma POA”

proceso de

proceso de

4. Receptar la
certificacion POA

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente recepta la certificacion

NOTA: En esta
actividad no se

POA mediante el Sistema de generan
Gestion Documental vigente. docun?entos n
registros.
5. Solicitar Gerente/Director |El Gerente/Director de la Unidad Solicitud

certificacion PAC

Unidad Requirente

Requirente remite la solicitud de

certificacion PAC al Director

Administrativo.

Como resultado de la presente
actividad se pregunta:

éSe encuentre considerado en
PAC?

Si: Ejecuta el
“Certificacion PAC”
No: Ejecuta el
“Reforma PAC”

proceso de

proceso de

certificacion PAC

6. Receptar
certificacién PAC

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente recepta la certificacion
PAC.

Como resultado de la presente
actividad se pregunta:

éCorresponde a adquisicion de
bienes, servicios o Consultoria?
Consultoria: Continua con la

actividad numero 7.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

Adquisicion de bienes: Continua
con la actividad nimero 8.

Servicios: Continua con Ia
pregunta ¢Estan relacionados al
diseflo, construccion, operacién
y/o mantenimiento Sub. Tran.

Metro de Quito?

7. Verificar en Base
de Datos de
Consultorias del
SERCOP
y Consultorias
Multilaterales

Funcionario
designado para
llevar a cabo fase
preparatoria/
Unidad Requirente

El funcionario designado para
llevar a cabo la fase preparatoria/
Unidad Requirente verifica en la
Base de Datos de Consultorias del
SERCOP y Consultorias
Multilaterales EPMMAQ.

Certificacion
Verificacion
Consultorias SERCOP

Certificacion
Verificacion Consult

EPMMQ orias Multilaterales
EPMMQ
8. Solicitar la Gerente/Director |El Gerente/Director de la Unidad Solicitud de
verificacidn Unidad Requirente |Requirente solicita la verificacion verificacién
de stock en de stock en bodega mediante el | destockenbodega
bodega

Sistema de Gestion Documental
vigente a la Direccién

Administrativa.

9. Receptar la
solicitud de
verificacién de
stock en bodega

Director
Administrativo

El Director Administrativo recepta
la solicitud de verificacion de stock
en bodega y reasigna mediante
sumilla inserta en el Sistema de
Gestion Documental vigente la
misma al guardalmacén o quien

haga sus veces.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

10. Elaborary
reasignar el

Guardalmacén o
quien haga sus

El guardalmacén o quien haga sus

veces elabora y reasigna el

NOTA: En esta
actividad no se

certificado de veces certificado de verificacién de stock generan
verificacion de . . documentos ni
en bodega mediante el Sistema de .
stock en bodega . ) registros.
Gestion Documental vigente al
Director Administrativo.
11. Remitir la Director El Director Administrativo remite Certificacion de

certificacion de
verificacion de
stock en bodega

Administrativo

la certificacidon de verificacion de
stock en bodega mediante el
Sistema de Gestion Documental
vigente al Gerente/Director de la
Unidad Requirente.

verificacidn de stock
en bodega

12. Receptar la
certificacion de
verificacion de
stock en bodega

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente recepta la certificacion
de verificacion de stock en bodega
mediante el Sistema de Gestidon
Documental vigente.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

www.metrodequito.gob.ec
Calle Montufar N2-50 y Calle Sucre




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO

MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA

Cédigo: APO-DA-MAN-001 Version 2.0 Pagina 36 de 61

Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

Posterior a la ejecucion de esta
actividad se pregunta:

éEstan relacionados al diseno,

y/o
mantenimiento Subsistema de

construccién, operacion

Transporte Metro de Quito?

Si: Continua con la actividad
nimero 13.
No: Continua con la actividad

nimero 17.

13. Solicitar
certificacion a la
Gerencia
Responsabilidad
Social y Ambiental

Gerente/Director
Unidad Requirente

Unidad
Requirente solicita la certificacion

El  Gerente/Director

a la Gerencia Responsabilidad
Social y Ambiental mediante el
Sistema de Gestion Documental

Solicitud
certificacion Gestion
social y ambiental

14. Elaborar cert.
Plan Manejo
Ambiental y Plan
Gestiéon Ambiental,
Social, Seguridad e
Higiene

Gerencia de
Responsabilidad
Social y Ambiental

vigente.

La Gerencia de Responsabilidad
Social y Ambiental elabora la
certificacion el Plan Manejo
Ambiental y el Plan Gestidon
Ambiental, Social, Seguridad e
Higiene.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

15. Remitir cert.
Plan Manejo
Ambiental y Plan
Gestiéon Ambiental,
Social, Seguridad e
Higiene

Gerencia de
Responsabilidad
Social y Ambiental

La Gerencia de Responsabilidad

Social y Ambiental remite la

certificacion el Plan
y el

Social,

Manejo
Ambiental Plan Gestion
Ambiental, Seguridad e

Higiene a la Unidad Requirente.

Certificacion Plan
Manejo Ambiental y
Plan Gestion
Ambiental, Social,
Seguridad e Higiene

16. Receptar cert.
Plan Manejo
Ambiental y Plan
Gestiéon Ambiental,
Social, Seguridad e
Higiene

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente recepta la certificacion
el Plan Manejo Ambiental y el Plan
Gestion Ambiental, Social,
Seguridad e Higiene mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

17. Elaborar el

Funcionario

El Funcionario designado para

NOTA: En esta

de Necesidad

Requirente aprueba vy

suscribe el Informe de Necesidad.

Informe de designado para llevar a cabo fase preparatoria/ actividad no se
necesidad y TDR/ET | llevar a cabo fase Unidad Requirente elabora el generan
preparatoria/ Informe de necesidad y TDR/ET. documentos ni
Unidad Requirente registros.
18. Aprobary Gerente/Director El Gerente/Director de la Unidad Informe de
suscribir el Informe | Unidad Requirente revisa, Necesidad
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

19. Aprobary
suscribir TDR/ET

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente y los responsables de
elaborar, revisar y aprobar los
documentos de la  etapa

preparatoria, elaboran, revisan,

aprueban los Términos de

Referencia o las Especificaciones

TDR/ET

catdlogo electronico mediante el
Sistema de Gestion Documental
vigente.

Técnicas.
20. Verificar Gerente/Director El Gerente/Director de la Unidad Verificacion de
Acuerdos Unidad Requirente | Requirente verifica Acuerdos Acuerdos
Comerciales Comerciales en el Portal de Comerciales
Contratacion Publica.
21. Solicitar la Gerente/Director El Gerente/Director de la Unidad Solicitud de
certificacion de Unidad Requirente | Requirente solicita al Director certificaciéon de
catdlogo Administrativo la certificacion de | c@télogo electrénico
electrénico

22. Receptar la
solicitud de
certificacion de
catdlogo
electrénico

Director
Administrativo

El Director Administrativo recepta
la solicitud de certificacion de
catdlogo electronico mediante el
Sistema de Gestion Documental
vigente y reasigna al funcionario
responsable del Portal de

Contratacion Publica.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

de Gestién Documental vigente al
Gerente/Director Unidad

Requirente.

23. Elaborary Funcionario El funcionario responsable del NOTA: En esta
enviar la responsable del Portal de Contratacidon Publica actividad no se
certificacion de Portal de elabora y reasigna al Director generan
catalogo Contratacion . . e documentos ni
;o L Administrativo la certificacion de .
electrénico Publica ) . registros.
catdlogo electrdnico.
24. Remitir la Director El Director Administrativo remite Certificacion de
certificacion de Administrativo la certificacion de catalogo | catdlogo electrénico
catallog.o electrénico mediante el Sistema
electrénico

25. Receptar la
certificacion de

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente recepta la certificacion

NOTA: En esta
actividad no se

Icatalf)g'o de catalogo electrénico mediante ; generan
electronico el Sistema de Gestiéon Documental ocumentos n
) registros.
vigente.

26. Solicitar la Gerente/Director El Gerente/Director de la Unidad Solicitud de
publicacién de la Unidad Requirente | Requirente solicita a la Direccion publicacién de la
nece5|dad,de Administrativa la publicacién de la necesidad
contratacion y institucional
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

recepcion de necesidad institucional en Portal
proformas de Contratacidn Publica mediante
el Sistema de Gestién Documental
vigente.
27. Solicitar Funcionario El funcionario responsable del Portal de
proformas en responsable del Portal de Contratacién Publica, | Contratacion Publica
herramienta de Portal de publica la necesidad de
Portal d?, Contlrat'acién contrataciéon en la herramienta
Contratacion Publica )
PUblica correspondiente.
Como resultado de la presente
actividad se pregunta:
éSe receptaron proformas?
Si: Continua con Ila actividad
numero 28.
No: Retorna a la actividad nimero
27.

28. Elaborar Funcionario El funcionario responsable del NOTA: En esta
memorando con responsable del Portal de Contratacidon Publica actividad no se
proformas Portal de elab generan

recibidas Cont'rat'acién ora el memorando de envio de las docun?entos ni
Plblica o registros.
proformas recibidas en Ia
herramienta correspondiente.
29. Revisar y emitir Director El Director Administrativo revisa y Proformas

memorando con
proformas

Administrativo

emite el memorando adjuntando

recibidas en la
del Portal de
Contrataciéon Publica, mediante el

las proformas
herramienta

Sistema de Gestion Documental
vigente.

Memorando de
recepcion y envio de
proformas

30. Receptar
memorando
con proformas

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente recepta el memorando
con proformas mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

31. Elaborar
Instrumento de
determinacion del
presupuesto
referencial

Funcionario
designado para
llevar a cabo fase
preparatoria/
Unidad Requirente

El funcionario designado para
llevar a cabo fase preparatoria/
Unidad Requirente elabora el
Instrumento de determinacidn del
presupuesto referencial.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

32. Aprobary
suscribir el
Instrumento de
determinacién del

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente aprueba y suscribe

Instrumento de
determinacién del
presupuesto
referencial
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

presupuesto el instrumento determinacion del
referencial presupuesto referencial.
33. Solicitar Gerente/Director El funcionario designado para Solicitud de

certificacion
presupuestaria

Unidad Requirente

llevar a cabo la fase preparatoria/
Unidad Requirente elabora el
memorando de solicitud de
certificacion presupuestaria
mediante el Sistema de Gestidon
Documental vigente y lo reasigna
al Gerente/Director Unidad

Requirente.

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente revisa, suscribe y envia
la solicitud de la certificacion
presupuestaria mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente a la Direccién Financiera.

certificacién
presupuestaria

34. Receptar la
solicitud de
certificacién

presupuestaria

Direccion
Financiera

La Direccidon Financiera recepta la
solicitud de certificacion
presupuestaria mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente.

Como resultado de la presente
actividad se pregunta:

éSe encuentra considerado en el
presupuesto?
Si: Ejecuta el proceso de
“Certificacion presupuestaria”
No: Ejecuta el proceso de

“Reforma presupuestaria”

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

35. Receptar la
certificacion
presupuestaria

Gerente/Director
Unidad Requirente

Unidad
Requirente recepta el memorando

El  Gerente/Director

con certificacién presupuestaria
adjunta mediante el Sistema de
Gestiéon Documental vigente.

Posterior a la ejecucion de la
presente actividad se pregunta:

éLa contratacion esta relacionada
al desarrollo, adquisicion y/o

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

provision de servicios de

software?

Si: Continua con la actividad

ndmero 36.

No: Se pregunta si ¢El

presupuesto referencial requiere

Informe favorable de Quito

Honesto?

Si: Continua con la actividad

numero 42.

No: Continua con la actividad

numero 47.
36. Solicitar a Gerente/Director El Gerente/Director Unidad Solicitud de
DTICS, la “Aut. Unidad Requirente “Autorizacién de

Viab. Téc. Adg. de

Software y/o Proy.

Gob. Elec.”

Requirente solicita a la Direccion
de Tecnologia de la Informacidn la
Autorizacién de Viabilidad Técnica
para Adquisiciones de Software
y/o Proyectos de Gobierno
Electronico mediante el Sistema

de Gestion Documental vigente.

Viabilidad Técnica
para Adquisiciones
de Software y/o
Proyectos de
Gobierno
Electrénico”

37. Receptar la
solicitud de “Aut.
Viab. Téc. Adg. de

Software y/o Proy.

Gob. Elec.”

Direccion de
Tecnologia de la
Informacién

La Direccion de Tecnologia de la
Informacion recepta la
Autorizacion de Viabilidad Técnica
para Adquisiciones de Software
y/o Proyectos de Gobierno
Electrénico mediante el Sistema

de Gestion Documental vigente.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

38. Gestionar el
requerimiento de

Direccion de
Tecnologia de la

La Direccion de Tecnologia de la

Informacion gestiona el

NOTA: En esta
actividad no se

“Aut. Viab. Téc. Informacion requerimiento de Autorizacion de generan
Adq. de Software L _ documentos ni
Viabilidad Técnica para .
y/o Proy. Gob. . registros.
Elec.” Adquisiciones de Software y/o
Proyectos de Gobierno
Electrénico.
39. Elaborar Direccion de La Direccion de Tecnologia de la Informe MINTEL

informe Perfil de
Proyecto MINTEL

Tecnologia de la
Informacion

Informacion elabora el Informe de
Perfil de Proyecto MINTEL.

40. Enviar
memorando con
“Aut. Viab. Téc.

Adq. de Software
y/o Proy. Gob.
Elec.”

Direccion de
Tecnologia de la
Informacién

La Direccion de Tecnologia de la
Informaciéon envia el memorando
con Autorizacién de Viabilidad
Técnica para Adquisiciones de
Software y/o Proyectos de
Electrénico al

Unidad

Gobierno
Gerente/Director

Autorizacion de
Viabilidad Técnica
para Adquisiciones

de Software y/o

Proyectos de
Gobierno
Electrénico
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

Requirente mediante el Sistema
de Gestion Documental vigente

41. Receptar
memorando con

Gerente/Director
Unidad Requirente

Unidad
Requirente recepta el memorando

El Gerente/Director

NOTA: En esta
actividad no se

“Aut. Viab. Téc. con la Autorizacién de Viabilidad generan
Adg. de Software Técnica para Adquisiciones de docun?entos ni
y/o Proy. Gob. registros.
Elec.” Software y/o Proyectos de
Gobierno Electrénico o mediante
el Sistema de Gestién Documental
vigente.
Posterior a la ejecucion de la
presente actividad se pregunta:
¢El presupuesto  referencial
requiere Informe favorable de
Quito Honesto?
Si: Continua con Ila actividad
namero 42.
No: Continua con la actividad
namero 47.
42. Elaborar Funcionario El funcionario designado para NOTA: En esta
solicitud de designado para actividad no se

Informe Favorable
de Quito Honesto

llevar a cabo Fase
preparatoria/
Unidad Requirente

llevar a cabo la fase preparatoria/
Unidad Requirente elabora Ia
solicitud de Informe Favorable de
Quito
Sistema de Gestion Documental

Honesto mediante el

vigente 'y la reasigna al

Gerente/Director de la Unidad

generan
documentos ni
registros.

Requirente.
43. Revisary Gerente/Director El Gerente/Director de la Unidad NOTA: En esta
reasignar solicitud | Unidad Requirente | Requirente revisa y reasigna la actividad no se
de Informe solicitud de Informe Favorable de generan
Favorable de Quito Quito Honesto al Gerente General documentos ni
Honesto . . registros.
o su delegado mediante el Sistema
de Gestion Documental vigente.
44. Revisar y Gerente General o | El Gerente General o su delegado | Solicitud de Informe

remitir solicitud de
Informe Favorable
de Quito Honesto

su delegado

revisa y remite la solicitud del
Quito
Honesto mediante el Sistema de

Informe Favorable de

Gestiéon Documental vigente a la
institucion Quito Honesto.

Favorable de Quito
Honesto
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

45. Recibir y
reasignar el
Informe Favorable
de Quito Honesto

Gerente General o
su delegado

El Gerente General o su delegado
reasigna el Informe
Quito

mediante el Sistema de Gestidn

recibe vy

Favorable de Honesto

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

46. Recibir el
Informe Favorable
de Quito Honesto

Gerente/Director
Unidad Requirente

Documental vigente al
Gerente/Director de la Unidad
Requirente.

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente recibe el Informe
Favorable de Quito Honesto

mediante el Sistema de Gestidn
Documental vigente.

Como resultado de la presente
actividad se pregunta:

éSe
Directorio?

requiere autorizacion de

Si: Se ejecuta el proceso de

“Gestion autorizacion de
Directorio”, de donde se obtiene
como producto la autorizacién de
Directorio.

No: Continua con la actividad

nimero 47.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

47. Solicitar criterio
juridico

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad

requirente solicita el criterio
juridico mediante el Sistema de
Gestion Documental vigente a la

Gerencia Juridica.

Solicitud de Criterio
juridico

48. Elaborary
emitir criterio
juridico

Gerencia Juridica

La Gerencia Juridica revisa la
documentaciéon minima necesaria
para desarrollar el proceso de
contratacion, elabora y emite el
criterio juridico requerido
mediante el Sistema de Gestion

Documental vigente.

Criterio juridico

49. Recibir criterio
juridico

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad

Requirente recibe el criterio
juridico solicitado mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

50. Solicitar la
autorizacién de
gasto e inicio del

procedimiento

Gerente/Director
Unidad Requirente

El Gerente/Director de la Unidad
Requirente solicita la autorizacion
de gasto e inicio del
procedimiento mediante el
Sistema de Gestion Documental
vigente al Gerente General o su
delegado,

documentacién habilitante.

adjuntando la

Documentacion
habilitante

Solicitud
autorizacién de
gasto e inicio del

procedimiento

51. Receptar
solicitud de
autorizacién de
gasto e inicio del
procedimiento

Gerente General o
su delegado

El Gerente General o su delegado
recepta la solicitud de
autorizacién de gasto e inicio del
procedimiento mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

52. Autorizary
reasignar
memorando de
solicitud de gasto e
inicio del
procedimiento

Gerente General o
su delegado

El Gerente General o su delegado
autoriza y reasigna el memorando
de solicitud de gasto e inicio del
procedimiento mediante sumilla
inserta a través de hoja de ruta del
Sistema de Gestion Documental

vigente a la Gerencia Juridica.

Autorizacion de
gasto e inicio del
procedimiento

53. Recibir
memorando de
solicitud con la

respectiva

autorizacién

Gerencia Juridica

La Gerencia Juridica recibe el

memorando de solicitud de
elaboracién de resolucion de
inicio con la respectiva

autorizacion mediante sumilla
inserta en hoja de ruta del Sistema
de Gestion Documental vigente
por parte del Gerente General o su

delegado.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

54. Reasignar
resolucién de inicio
de procedimiento y

Gerencia Juridica

La Gerencia Juridica reasigna al
Gerente General o su delegado la

Proyecto de
Resolucion de inicio

resolucion de inicio de
pliegos procedimiento y pliegos mediante Proyecto de Pliegos
el Sistema de Gestién Documental
vigente para suscripcion.
55. Revisar y Gerente General o | El Gerente General o su delegado | Resolucion de inicio
suscribir resolucién su delegado revisa y suscribe la resolucién de
de in.ici.o de inicio de procedimiento y pliegos Pliegos
procedilmlento y mediante el Sistema de Gestidn
pliegos
Documental vigente.
56. Enviar Gerencia Juridica La Gerencia Juridica envia para su Memorando de

resolucion de inicio
de procedimiento y
pliegos a la

publicacién la resolucidn de inicio
de procedimiento y pliegos a la

envio solicitando
publicacion
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Actividad

Responsable

Descripcion Registro

Direccién
Administrativa

Direccion Administrativa
mediante el Sistema de Gestidn
Documental vigente.

57. Recibiry
reasignar la
resolucion de inicio
de procedimiento y
pliegos y
expediente
completo

Direccion
Administrativa

El Director Administrativo recibe y NOTA: En esta

reasigna la resolucién de inicio de actividad no se
procedimiento y pliegos vy generan .
i documentos ni
expediente completo del i
registros.

procedimiento al funcionario
responsable del Portal de
Contratacion Publica para su
publicacion.

Contintia con ejecuciéon de FASE
PRECONTRACTUAL
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11.2 Fase precontractual demas procedimientos

11.2.1 Diagrama de flujo del proceso
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11.2.2 Descripcién del Procedimiento

Responsable

Descripcion

Registro

Actividad

1. Publicar Funcionario El funcionario responsable del Portal de
procedimiento en responsable del portal de contratacion publica, | Contratacion Publica
Portald.e, Portaldfa, publica el procedimiento en el
Cont,rat_aaon Contlrat-auon Portal de Contratacion Publica.
Publica Publica
2. Elaborary Funcionario El funcionario responsable del | Delegacién servidor
suscribir la responsable del Portal de Contratacidon Publica | © Comisidn Técnica
notificacion al Portal del elaboray suscribe la notificacién al
delegado Contratacién
L delegado precontractual o a la
precontractual o Publica

comision técnica

comisién técnica mediante el
Sistema de Gestion Documental
vigente.

3. Recibir Comisidn Técnica/ | La Comisidn Técnica o el delegado NOTA: En esta
notificacion al Delegado precontractual recibe la actividad no se
delegado precontractual notificacion mediante el Sistema generan
precontractual o de Gestidon Documental vigente. documentos ni

comision técnica registros.

4. Remitir Funcionario El funcionario responsable del Memorando de
preguntasy responsable del Portal de Contratacion Publica | €nvio de preguntasy
aclaraciones Portal de remite las preguntas y aclaraciones

Contratacion . .
L aclaraciones que registran los
Publica
proveedores en el Portal de

Contratacion Publica a la Comision
Técnica o delegado precontractual
mediante el Sistema de Gestion
Documental vigente.

5. Revisary Comisién Técnica/ | La Comisidon Técnica o delegado Memorando
responder Delegado precontractual revisa y responde

preguntas, elaborar precontractual las preguntas y aclaraciones Acta de preguntas,

A licitar . r
cta y'so .c’ta registradas en el Portal de espuestasy
publicacién . L aclaraciones
Contratacién Publica, elabora la
referida  Acta vy solicita su
publicacion en el Portal de
Contratacion Publica al funcionario
responsable del Portal de
Contratacion Publica mediante el
Sistema de Gestion Documental
vigente.

6. Publicar Acta de Funcionario El funcionario responsable del Portal de
preguntas, responsable del Portal de Contratacién Publica, | Contratacion Publica
respuestas y Portal de publica el Acta de preguntas,

aclaraciones en Contratacion .

L respuestas y aclaraciones en el
Portal de Publica lde C i4n PUbli
Contratacién Portal de Contratacion Publica.
Publica
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

Luego de la ejecucién de dicha
actividad se pregunta:

éSe requiere cancelar el proceso?

Si: Continua con la actividad
ndmero 7.
No: Se formula Ila siguiente
pregunta:
éExiste causal para declarar
desierto?
Si: Continua con Ila actividad
numero 7.
No: Se formula Ila siguiente

pregunta:

éExisten ofertas presentadas por
los oferentes?

Si: Continua con la actividad
numero 14.
No: Continua con la actividad
numero 7.
7. Elaborar Comision Técnica/ | La Comisidn Técnica o el Delegado Informe
memorando Delegado Precontractual elabora el | recomendacion de
recomend:.mdo Precontractual memorando recomendando la adjudlt?aaon o
declaratoria de . . desierto
. declaratoria de desierto o
desierto o lacid diante el Sist
. cancelacién mediante el Sistema .
cancelacion Acta de sesion de la
de Gestién Documental vigente. Comisién Técnica
8. Autorizar Gerente General o | El Gerente General o su delegado Autorizacion de
declaratoria de su delegado acepta el informe y autoriza la declaratoria de
desierto o declaratoria de desierto o desierto o
cancelacion L . . cancelacion
cancelacién mediante sumilla
inserta en el Sistema de Gestidn
Documental vigente.
9. Solicitar Gerente General o | El Gerente General o su delegado NOTA: En esta

elaboracién de
resolucion de
desierto o
cancelacién a
Gerencia Juridica

su delegado

solicita la elaboraciéon de Ia

resolucion de desierto o
cancelacién a la Gerencia Juridica
mediante sumilla inserta en el
Sistema de Gestion Documental

vigente.

actividad no se
generan

documentos ni
registros.

10. Elaborar la
Resolucion de
desierto o
cancelacion

Gerencia Juridica

La Gerencia Juridica elabora la
Resolucion de  desierto o

cancelacién y la remite al Gerente

Proyecto de
Resolucion
de desierto o
cancelacion
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

General o su delegado para su
correspondiente suscripcion.
11. Remitir la Gerente General o | El Gerente General o su delegado Resolucion
Resolucion de su delegado remite suscrita la Resolucion de de desierto o
desierto o desierto o cancelacién a la cancelacion
cancelacion . - .
Gerencia Juridica para remitir a la
Direccidn Administrativa para su
publicacién.
12. Publicar la Funcionario El funcionario responsable del Portal de
resolucion de responsable del  |portal de Contrataciéon Publica, | Contratacion Publica
desierto o Portal de registra la Resolucién de desierto o
cancelacidn en el Contratacion -,
Portal de Pdblica cancelaao.n en . el Portal de
Contratacién Contratacion Publicas.
Publica
Como resultado de la presente
actividad se pregunta:
éResolucion de desierto y archivo
o desierto y reapertura?
Desierto y reapertura: Retorna a
la actividad numero 1.
Desierto y archivo: Continua con
la actividad niumero 13.
13. Archivar Funcionario El funcionario responsable del NOTA: En esta
procedimiento de responsable del Portal de Contratacidon Publica actividad no se
contratacion Portal de archiva el procedimiento de generan
Contratacion L documentos ni
Publica contratacion. registros.
FIN
14. Descargary Funcionario El funcionario responsable del Ofertas
remitir las ofertas responsable del Portal de Contratacidon Publica
del Portal de Portal de descarga y remite las ofertas del
Cont,rat.auon Contlrat.aaon Portal de Contratacién Publica a la
Publica Publica L _
Comisién Técnica o el Delegado
Precontractual mediante correo
electrdnico.
15. Elaborar acta Comision Técnica/ | La Comisidn Técnica o Delegado | Acta de apertura de
de apertura de Delegado Precontractual elabora el Acta de ofertas
ofertas Precontractual apertura de ofertas y la remite a la
Direccién Administrativa.
Como resultado de la presente
actividad se pregunta:
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

éExisten errores en las ofertas de
naturaleza convalidable?

Si: Continua con la actividad
numero 16.
No: Continua con la actividad
namero 19.
16. Elaborar acta Comisién Técnica/ | La Comisidn Técnica o el Delegado Acta de
de convalidacién Delegado Precontractual elabora el Acta de convalidacidn de
de errores Precontractual convalidacion de errores y la errores
remite a la Direccion
Administrativa.
17. Publicar acta de Funcionario El funcionario responsable del Portal de
convalidacién de responsable del Portal de Contratacidon Publica | Contrataciéon Publica
errores Portaldfe, publica el Acta de convalidacidn
Contratacién
- de errores en el portal de
Publica L .
Contratacion Publica, a fin de que
se le solicite al proveedor las
convalidaciones de errores.
18. Receptar Funcionario El funcionario responsable del NOTA: En esta
convalidacién de responsable del Portal de Contratacién publica actividad no se
errores Portaldfal recepta las convalidaciones de generan
Contratacion - documentos ni
L errores solicitadas en el Portal de .
Pdblica registros.

Contratacion Publicas mediante
correo electrdnico.

19. Calificar ofertas

Comision Técnica/

La Comision Técnica o el Delegado

Acta de calificacion

y elaborar acta de Delegado Precontractual califica las ofertas, de ofertas
calificacién de Precontractual elabora el Acta de Calificacién de
ofertas Ofertas y la remite a la Direccidon
Administrativa.
20. Publicar acta de Funcionario El funcionario responsable del Portal de
apertura de ofertas responsable del Portal de Contratacidon Publica | Contratacion Publica
y acta de Portal de registra el Acta de apertura de
calificacién de Contratacion Publica e
ofertas ofertas, el Acta de calificacion de

ofertas y demds actas e informes

generadas en el Portal de

Contratacion Publica.

Como resultado de la presente
actividad se pregunta:

éSe trata de una subasta inversa?
No: Continua con la actividad
nimero 21.

Si: Se pregunta:
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

éParticipé mas de un oferente en
la puja?

Si: Continua con la actividad
numero 27.
No: Continua con la actividad

numero 28.

21. Elaborary
enviar Informe
recomendacién de
adjudicacion o
desierto

Comisidn Técnica/
Delegado
Precontractual

La Comision Técnica o el Delegado
Precontractual elabora y envia el
Informe de recomendacién de
adjudicacién o desierto al Gerente
General o su delegado, en el cual
conste todos los  aspectos
relevantes del cumplimiento de las
ofertas para su adjudicacidn, caso
contrario la motivacion para
declarar desierto.

Informe
recomendacion de
adjudicacion o
desierto

22. Autorizar la
recomendacién de
la Comisidn Técnica

o el servidor
delegado

Gerente General o su
delegado

El Gerente General o su Delegado
autoriza la recomendacion de la
Comision Técnica o del Delegado
Precontractual mediante sumilla
inserta en el Sistema de Gestidn
Documental vigente.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

23. Elaborar la
Resoluciéon de
adjudicacion o

Gerencia Juridica

La Gerencia Juridica elabora la
Resolucion de adjudicacion o
desierto y la remite al Gerente

Proyecto de
Resolucion de
adjudicacion o

desierto General o su delegado para su desierto
suscripcion.
24. Revisar y Gerente General o su| El Gerente General o su delegado Resolucion de
suscribir la delegado revisar y suscribe la Resolucion de adjudicacion o

Resoluciéon de
adjudicacion o

adjudicacién o desierto y la remite
a la Gerencia Juridica.

desierto

desierto

25. Remitir Gerencia Juridica | La Gerencia Juridica remite la NOTA: En esta
Resolucion de Resolucion de adjudicacion o actividad no se
adjudicacion o desierto a la Direccion generan

desierto a Administrativa. documentos ni

Direccidn registros.
Administrativa
26. Publicar la Funcionario El funcionario responsable del Portal de
Resolucion de responsable del Portal de Contratacion Publica | Contratacion Publica
adjudicacion o Portal de registra la  Resolucién  de

desierto

Contratacion Publica

adjudicacién o desierto en el
Portal de Contratacion Publica.

Contintia con ejecucion de FASE
SUSCRIPCION DE CONTRATO Y
FASE CONTRACTUAL

27. Revisar

Comision Técnica/

El funcionario responsable del

Informe de Puja
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

resultados de puja
y elaborar Informe
de Puja

Delegado
precontractual

Portal de Contratacion publica
revisa los resultados de la puja en
el Portal de Contratacion publica y
los remite a la Comisién Técnica o
delegado precontractual.

La Comision Técnica o el delegado
precontractual revisa los
resultados de la puja y elabora el
Informe de Puja.

28. Efectuar

Comision Técnica/

La Comisidn Técnica o el Delegado

Acta de Negociacion

audiencia para Delegado Precontractual efectda la sesién
negociaciony Precontractual de negociacién, elabora y emite el
elaborar Acta de o .
o Acta de Negociacién, misma que
Negociacion . . .,
es remitida a la Direccidn
Administrativa.
29. Publicar Funcionario El funcionario responsable del Portal de
Informe de puja o responsable del Portal de Contratacién publica | Contratacion Publica
Actade Portal de registra el Informe de Puja o el
Negociacion Contlrgic.aaon Acta de Negociacidn en el Portal
publica

de Contratacién Publica.

Continlla con ejecucion de la
actividad 21.

11.2.3 Indicadores de gestidn del proceso

Nombre del

Fase Indicador

Férmula de

[ ]

(NUmero de Procedimientos

Fuente de la ‘

Calculo

Medicion ‘

§ Porcentaje de Adjudicados + Numero

S ejecucion de Procedimientos desiertos + Portal de .

S o , . - ) Director/a
2 procedimientos | 100% Numero Procedimientos Contratacion Cuatrimestral . .
S . - Administrativo
S en fase cancelados) / Nimero de Pudblica

a precontractual Procedimientos programados

x 100

Frecuencia Responsable
de Medicion  de Medicion
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11.3 Fase suscripcion de contrato y Fase contractual demas procedimientos

11.3.1 Diagrama de flujo del proceso
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11.3.2 Descripcién del Procedimiento

Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

FASE SUSCRIPCION

1. Notificar
adjudicacién y
solicitar listado de
documentos para
suscripcion de
contrato

Funcionario
responsable del
portal de
Contratacion
publica

El funcionario responsable del
Portal de Contrataciéon Publicas
notifica la adjudicaciéon y prepara
el memorando solicitando el
de

suscripcion de contrato a la

listado documentos para
Gerencia Juridica, documento que
es reasignado al Director
Administrativo mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente.

El Director Administrativo revisa la
solicitud, la suscribe y la envia
mediante el Sistema de Gestion
Documental vigente a la Gerencia
Juridica, quién a su vez, remite su
respuesta por correo institucional
el listado de documentos a
solicitar al proveedor al
funcionario responsable del Portal

de Contratacién Publica

Solicitud de listado
de documentos para
suscripcion de
contrato

2. Solicitar
documentos
habilitantes para
suscripcion de
contrato al
adjudicatario

Director
Administrativo

El Director Administrativo solicita

al proveedor adjudicado los
documentos habilitantes para la
suscripcion de contrato mediante

el Sistema de Gestién Documental

vigente.

Nota:

Realizada la presente actividad, la
Secretaria General ejecuta el
proceso de “Recepcion de
documentos”.

Solicitud de
documentos
habilitantes

3. Receptar Gerencia Juridica | La Gerencia Juridica recepta los NOTA: En esta
documentos documentos habilitantes para la actividad no se
habilitantes para suscripcion de contrato, generan
suscripcion de documentos ingresados por documentos ni

contrato Secretaria General. registros.

4. Solicitar Gerencia Juridica La Gerencia Juridica solicita la Solicitud de
validacion de validacién de las garantias a la validacion de
garantias ala Direccién Financiera mediante el garantias
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

Direccién
Financiera

Sistema de Gestion Documental
vigente.

5. Validar garantias Direccién La Direccién Financiera valida las Certificado de
y remitir Financiera garantfas y remite el Certificado Validacién de
Certlflcacljo de de Validacién de Garantias a la Garantias
Validacién de . - .
, Gerencia Juridica mediante el
Garantias ] ..
Sistema de Gestion Documental
vigente.
Nota:
Realizada la presente actividad, la
Direccion Financiera ejecuta el
proceso de “Custodia de|
garantias”.
6. Elaborar Gerencia Juridica La Gerencia Juridica elabora el | Proyecto Contrato
contrato contrato.

7. Enviar contrato
para suscripcién

Gerencia Juridica

La Gerencia Juridica envia el

contrato para suscripcion al
Gerente General o su delegado, y
coordina con la Unidad Requirente

la firma del contratista.

Proyecto Contrato

8. Gestionar Gerente General o | El Gerente General o su delegado Contrato suscrito
suscripcion de su delegado gestiona la  suscripcion  del
contrato contrato.
Posterior a lo cual, la Gerencia
Juridica se pregunta:
¢El adjudicatario suscribe
contrato?
Si: Continua con la actividad
namero 12.
No: Continua con la actividad
namero 9.
NOTA: En caso de contar con un
oferente en segundo orden de
prelacion se procedera a la
adjudicacién correspondiente al
mismo.
9. Remitir la Gerencia Juridica La Gerencia Juridica elabora y NOTA: En esta

Resolucion de
Adjudicatario
fallido

remite al Gerente General o su

delegado la resolucién para

suscripcion, posterior a lo cual

actividad no se
generan

documentos ni
registros.
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Actividad

Responsable

Descripcion
envia la Resolucidn suscrita de
Adjudicatario fallido a la Direccidon
Administrativa para su
correspondiente publicacién en el

Portal de Contratacién Publica.

Registro

analizan si se reapertura o se
archiva de acuerdo la necesidad el
procedimiento.

FIN

NOTA: Se ejecuta el Proceso
“Gestion de Adjudicatario
Fallido”.
10. Publicar la Funcionario El funcionario responsable del
resolucion responsable del Portal de Contratacién Publica, |Portal de Contratacion
adjudicatario Portal de publica la resolucién adjudicatario Publica
fallido en el Portal Contratacion . .,
o L fallido en el Portal de Contratacion
de Contratacién Publica Piblica. S ite al SERCOP
Pablica Ublica. Se remite a para
el registro pertinente.
11. Analizar si se Funcionario El Gerente/Director Unidad NOTA: En esta
reapertura o se responsable del requirente en conjunto con el actividad no se
archiva de acuerdo Portal de Funcionario  responsable  del generan
la necesidad Contratacion -, . documentos ni
L Portal de Contratacion Publica .
Publica registros.

12. Receptar
contrato suscrito

Gerencia Juridica

La Gerencia Juridica recepta el
contrato suscrito.

De manera paralela se ejecutan las
actividades que se detallan a
continuacion:

e Continua con la actividad
namero 13.

e Se analiza la informacién y se
pregunta éSe requiere
protocolizar contrato?
Si: Continua con la actividad
16.
No: FIN

e Continua con Ila actividad

numero 20.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

13. Remitir
contrato suscrito
para su registroy

publicacion

Gerencia Juridica

La Gerencia Juridica remite el
contrato suscrito para su registroy
Portal de
Contratacion Publica a la Direccidn

publicaciéon en el
Administrativa mediante el
Sistema de Gestion Documental
vigente.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

14. Receptar
contrato suscrito

Director
Administrativo

El Director Administrativo recepta
el contrato suscrito mediante el

NOTA: En esta
actividad no se

Sistema de Gestion Documental generan

. documentos ni

vigente. .
registros.

15. Registrar Funcionario El funcionario responsable del Portal de
contrato suscrito y responsable del Portal de Contratacidon Publica | Contratacion Publica
publicar en Portal Portal de registra y publica el contrato
de Contratacion Contratacion .

L L suscrito en el Portal de
Publica Publica

Contratacion Publica.

FIN

16. Protocolizar
contrato suscrito

Gerencia Juridica

La Gerencia Juridica procede con
al trdmite de protocolizacién del
contrato suscrito.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

17. Remitir
memorando con
contrato
protocolizado

Gerencia Juridica

La Gerencia Juridica remite el

memorando con el contrato

protocolizado a la Direccion
Administrativa mediante el
Sistema de Gestion Documental

vigente.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

18. Receptar
contrato

Director
Administrativo

El Director Administrativo recepta

el contrato protocolizado

NOTA: En esta
actividad no se

Pdblica

protocolizado mediante el Sistema de Gestidn generan
. documentos ni
Documental vigente. .
registros.
19. Registrar Funcionario El funcionario responsable del Portal de
contrato responsable del Portal de Contratacion Publica | Contratacion Publica
protocolizado y Portalde' registra y publica el contrato
publicar en Portal Contratacién .
,, L protocolizado en el Portal de
de Contratacién Publica

Contratacion Publica.

FIN

20. Remitir
memorando y
notificacion de

Administrador de
Contrato

Gerencia Juridica

La Gerencia Juridica remite el
memorando y la notificacion de
Administrador de Contrato.

Contrato suscrito

Notificacién de
Administrador de
Contrato

www.metrodequito.gob.ec
Calle Montufar N2-50 y Calle Sucre




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO

MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA

Codigo: APO-DA-MAN-001

Version 2.0

Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

21. Remitir
memorando de
entrega de
expediente de
procedimiento
contractual

Gerencia Juridica

La Gerencia Juridica remite el
memorando de entrega de
expediente de procedimiento
contractual al Administrador de

Contrato.

Memorando de
entrega de
expediente de
procedimiento
contractual

FASE CONTRACTUAL

22. Receptar el
expediente del
procedimiento

Administrador de
Contrato

El Administrador de Contrato

recepta el expediente del

procedimiento.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.

23. Entregar
ejemplar Contrato

Administrador de
Contrato

El Administrador de Contrato

entrega un ejemplar del Contrato

NOTA: En esta
actividad no se

suscrito a suscrito al contratista. generan
contratista documentos ni
registros.
24. Consolidar la Administrador de El Administrador de Contrato Acta Entrega —
documentacion Contrato consolida la  documentacién Recepcién

generada dela

generada de la ejecucion del

€jecucion contrato y elabora el Acta Entrega
— Recepcidn.
25. Solicitar pagos Administrador de El Administrador de Contrato NOTA: En esta
correspondientes Contrato solicita los pagos actividad no se
correspondientes a la Direccién generan
. . documentos ni
Financiera. .
registros.
Nota:
Realizada la presente actividad,
la Direccidn Financiera ejecuta el
proceso de “Gestion de pagos”,
de donde se obtiene como
producto el Comprobante de
pago.
26. Publicar doc. Administrador de El Administrador de Contrato Portal de

habilitante para
cada pago y Acta
Entrega Recepcidn,
y cerrar el
procedimiento

Contrato

publica la documentacion
habilitante para cada pago y el
Acta Entrega Recepcion, y cierra el
Portal de

Contratacion Publica y lo deja en

procedimiento en el

estado “En Recepcién”.

Contratacion Publica

27. Gestionar
ejecucion de
Contrato

Administrador de
Contrato

El Administrador de Contrato

gestiona la ejecucion del contrato.
Durante la ejecucion de esta
actividad se pregunta el

Administrador de Contrato.

NOTA: En esta
actividad no se
generan
documentos ni
registros.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Registro

éEl  contratista

contrato?

Si: Continua la actividad niumero

28.
No: FIN

incumplio el

28. Solicitar la
autorizacién de
elaboracién de la
resolucion de
contratista
incumplido

Administrador de
Contrato

El Administrador de Contrato
solicita al Gerente General o su
delegado la autorizacion vy
elaboraciéon de la resolucién de
contratista incumplido.

Informe Técnico -
Financiero - Legal

29. Elaborary
remitir la
Resolucidén de
Contratista

Gerencia Juridica

La Gerencia Juridica elabora vy
remite al Administrador de
Contrato la Resolucién de
Contratista Incumplido.

Resolucion de
Contratista
Incumplido

Publica

FIN

Incumplido
30. Comunicar al Gerencia Juridica | La Gerencia Juridica comunica al NOTA: En esta
SERCOP SERCOP lo resuelto con relacién actividad no se
al Contratista Incumplido. generan
documentos ni
registros.
31. Publicar la Funcionario El funcionario responsable del Portal de
resolucion responsable del Portal de Contratacién Publica Contratacion Publica
adjudicatario Portal de registra (publica) la resolucion de
fallido en el Portal Contratacion adjudicatario fallido en el Portal
de Contratacion Publica de Contratacion Publica.

11.3.3 Indicadores de gestidon del proceso

Nombre del

Fase .
Indicador

Porcentaje de
ejecucion de
procedimientos
en fase
contractual

Contractual

Meta

100%

Férmula de

Calculo

Numero de Contratos
Suscritos o Declaratoria de
Adjudicatario fallido/
Procedimientos Adjudicados
en Portal de Contratacién
Pdblica x 100

Fuente de la

Medicion

Portal de
Contratacién
Publica

‘ Frecuencia
‘ de Medicién

Cuatrimestral

Responsable
de Medicién

Director/a
Administrativo

12. Formatos y anexos
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Anexos

Anexo 1: Pronunciamientos juridicos

Anexo 2: Guia Calificacion Oferta

Anexo 3: Check list

Formatos

infima Cuantia

APO-DA-MAN-001-F001

Designacién de funcionario/a responsable del procedimiento

APO-DA-MAN-001-F002

Solicitud certificacion POA

APO-DA-MAN-001-FO03

Solicitud de verificacién de stock en bodega

APO-DA-MAN-001-F004

Certificacion de verificacion de stock en bodega

APO-DA-MAN-001-FO05

Informe de Necesidad

APO-DA-MAN-001-F006

Términos de referencia/Especificaciones Técnicas

APO-DA-MAN-001-FO07

Solicitud de certificacion de catalogo electréonico

APO-DA-MAN-001-FO08

Certificacion de catdlogo electrénico

APO-DA-MAN-001-FO09

Solicitud de publicacidn de la necesidad institucional

APO-DA-MAN-001-F010

Memorando envio de proformas

APO-DA-MAN-001-FO11

Instrumento de determinacidn del presupuesto referencial

APO-DA-MAN-001-F012

Solicitud de certificacion presupuestaria

APO-DA-MAN-001-F013

Solicitud de criterio juridico

APO-DA-MAN-001-FO14

Solicitud de autorizacidn de gasto e inicio del procedimiento

APO-DA-MAN-001-FO15

Orden de Compra

APO-DA-MAN-001-FO16

Designacién de administrador de Orden de compra

APO-DA-MAN-001-FO17

Acta Entrega — Recepcion

APO-DA-MAN-001-FO18

Informe de Administrador de Orden de Compra

Catalogo Electrénico

APO-DA-MAN-001-FO19

Designacién de funcionario/a responsable del procedimiento

APO-DA-MAN-001-F020

Solicitud certificacion POA

APO-DA-MAN-001-F021

Solicitud certificacion PAC

APO-DA-MAN-001-F022

Certificacion PAC

APO-DA-MAN-001-F023

Solicitud de verificacién de stock en bodega

APO-DA-MAN-001-F024

Certificacion de verificacion de stock en bodega

APO-DA-MAN-001-F025

Informe de Necesidad

APO-DA-MAN-001-F026

Solicitud de certificacion de catalogo electrénico

APO-DA-MAN-001-F027

Certificacion de catalogo electrdnico
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APO-DA-MAN-001-F028

Documento con base en Fichas técnicas

APO-DA-MAN-001-F029

eterminacion del presupuesto referencial "Simulacién de compra
Det del to refi | "Simul d "

APO-DA-MAN-001-F030

Solicitud de certificacion presupuestaria

APO-DA-MAN-001-F031

Solicitud de Criterio Juridico

APO-DA-MAN-001-F032

Solicitud de autorizacidn de gasto e inicio del procedimiento

APO-DA-MAN-001-F033

Designacién de administrador de Orden de Compra

APO-DA-MAN-001-F034

Acta Entrega — Recepcidn

APO-DA-MAN-001-F035

Informe de Administrador de Orden de Compra

Demas Procedimientos

Fase preparatoria

APO-DA-MAN-001-F036

Designacién de funcionario responsable del procedimiento

APO-DA-MAN-001-F037

Solicitud certificacion POA

APO-DA-MAN-001-F038

Solicitud de Certificacion PAC

APO-DA-MAN-001-F039

Certificacion PAC

APO-DA-MAN-001-F040

Solicitud de verificacién de stock en bodega

APO-DA-MAN-001-F041

Certificacion de verificacion de stock en bodega

APO-DA-MAN-001-F042

Certificacion Verificacién Consultorias

APO-DA-MAN-001-F043

Informe de Necesidad

APO-DA-MAN-001-F044

Términos de referencia/Especificaciones Técnicas

APO-DA-MAN-001-F045

Verificacion de Acuerdos Comerciales

APO-DA-MAN-001-F046

Solicitud de certificacion de catalogo electréonico

APO-DA-MAN-001-F047

Certificacion de catalogo electrénico

APO-DA-MAN-001-F048

Solicitud de publicacidn de la necesidad institucional

APO-DA-MAN-001-F049

Memorando de recepcién y envio de proformas

APO-DA-MAN-001-FO50

Instrumento de determinacidn del presupuesto referencial

APO-DA-MAN-001-F051

Solicitud de certificacion presupuestaria

APO-DA-MAN-001-F052

Solicitud de Informe Favorable de Quito Honesto

APO-DA-MAN-001-F053

Solicitud de criterio juridico

APO-DA-MAN-001-F054

Solicitud de autorizacidn de gasto e inicio del procedimiento

Fase precontractual

APO-DA-MAN-001-FO55

Delegacion de servidor o Comisidn Técnica

APO-DA-MAN-001-F056

Acta de preguntas, respuestas y aclaraciones

APO-DA-MAN-001-FO57

Informe de recomendacion de declaratoria de desierto o cancelacion

APO-DA-MAN-001-FO58

Acta de apertura de ofertas

APO-DA-MAN-001-F059

Acta de convalidacién de errores

APO-DA-MAN-001-F060

Acta de calificacion de ofertas

APO-DA-MAN-001-F061

Informe recomendacion de adjudicacion o desierto

APO-DA-MAN-001-F062

Informe de resultados de puja
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APO-DA-MAN-001-F063

Acta de negociacion

Fase suscripcion contrato

APO-DA-MAN-001-F064

Solicitud de listado de documentos para suscripcidon de contrato

APO-DA-MAN-001-FO65

Solicitud de validacion de garantias

APO-DA-MAN-001-F066

Certificado de Validacidon de Garantias

APO-DA-MAN-001-F067

Notificacion de administrador de contrato

APO-DA-MAN-001-F068

Administrador de Contrato

Memorando de entrega de expediente de procedimiento contractual a

Fase contractual

APO-DA-MAN-001-F069

Acta Entrega — Recepcion

APO-DA-MAN-001-FO70

Informe de Administrador de Contrato

www.metrodequito.gob.ec
Calle Montufar N2-50 y Calle Sucre
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