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RESOLUCION No. CNE-IDD-DE-009-2021

Mgs. Yadira Maribel Allan Alegria

DIRECTORA EJECUTIVA DEL .
INSTITUTO DE INVESTIGACION, CAPACITACION Y PROMOCION
POLITICO ELECTORAL - INSTITUTO DE LA DEMOCRACIA.

CONSIDERANDO:

QUE, la Constitucion de la Repiiblica del Ecuador en su articulo 219, establece que el Consejo
Nacional Electoral tendrd. entre otras funciones la de: (...) “13. - Organizar el funcionamieno
de wn instituto de investigacion, capacitacion y promocion politico electoral " (...);

QUE, ¢l Pleno del Consejo Nacional Electoral, mediante Resolucién No, PLE-CNE-6-3-7-2017,
publicada en el Registro Oficial el 27 de julio de 2017, enutié el “Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del Instituto de Investigacién, Capacitacidn y Promocidn Politico
Electoral - Instituto de la Democracia™,

QUE, el articulo | del Estatuto Orginico de Gestién Organizacional por Procesos del Instituto de
Investigacidn, Capacitacién y Promocién Politico Electoral - Instituto de la Democracia, establece
que: “El Instituto de Investigacion, Capacitacion y Pramocion Politico Electoral, que en adelante
v para efectos del presente Estatto, se lo denominard por su nowbre o simplemente como
“Institute de la Democracia”, es una entidad adscrita al Consejo Nacional Electoral con
Jurisdiceidn nacienal v domicilio en la civdad de Quito-Distrite Metropolitano, con personeria
Juridica de derecho priblico, parrimonio v presupuesto propios, awtonomia administrativa v de
gestion...";

QUE, el propio Estatuto del Institwto de la Democracia, establece entre las Atribuciones y
Responsabilidades de la Directora Ejecutiva, la de: (... )b) Ser la mexima autoridad administrativa
v nominadora del Institto de la Democracia y representarlo, judicial v extrajudicialmente,
conforme a las disposiciones constitncionales v leeales,

QUE, mediante Resolucién No. PLE-CNE-1-2-10-2020, de 2 de octubre de 2020, el Pleno del
Consejo Nacional Electoral, designa a la Mgs. Yadira Maribel Allan Alegria, como Directora
Ejecutiva del Instituto de Investigacidn, Capacitacion y Promocién Politico Electoral - Instituto
de la Democracia;

QUE, la Norma Técnica 401-01, de las Normas de Control Interno para las Entidades,
Organismos del Sector Piblico y Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de
Recursos Publicos, expedidas por la Contraloria General del Estado, establece que para reducir el
niesgo de error, el desperdicio o las actividades incorrectas y el riesgo de no detectar tales
problemas, no se asignard a un solo servidor o equipo para que controle o tenga a su cargo todas
las etapas claves de un proceso u operacion,

QUE, de acuerdo con el articulo 1 de la Ley Orgdnica Reformatoria a la Ley Orgiinica del Sistema
Nacional de Contratacidn Piblica, publicada en el RO, 100; Segundo Suplemento, de 14-10-
2013, son delegables todas las facultades y atribuciones previstas en esta Ley para la maxima
autoridad de las entidades y organismos que son parte del sistema nacional de contratacién
piblica;
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QUE, la Contraloria General del Estado, remitid el informe aprobado No. DNA1-0021-2019, del
“Examen Especial a las operaciones administrativas y financieras en el Instituto de Investigacion,
Capacitacidn y Promocidn Politico Electoral — Instituto de la Democracia por el periodo de enero
de 2016 y el 31 de agosto de 2018", en cuyas recomendaciones coincide la necesidad de disponer
la elaboracién vy verificacidn de los estudios previes, disefios completos, definitivos y
especificaciones, previo a iniciar un proceso de contratacion, por lo tanto deberdn contar con
todos los documentos téenicos.

QUE. la Disposicidn Transitoria Vigésima Segunda de la Codificacién y Actualizacidon de
Resoluciones emitidas por el SERCOP, publicada en la Edicidn Especial del Regisiro Oficial
No.832 de 29 de julio de 2020, establece que: “EV reguisifo de tener ef certificado vigente para
wser de fa firma efectrdnica a través del aplicvarive FirmaEC, ranto para firmar documenios como
para validarles conforme a lo establecido en los articelos 101 v 241 de la presente Codificacion
serd exigible en el plazo de novenia dias, comadas a partir de la publicacidn de fa Resolucidn
Externa Nro. RE-SERCOP-2020-0106. Una vez fenecido el plaze. sole serdn vdlidos los
documenios que tengan firma elecironica ™.

QUE. el numeral 7.8 de la circular Nro, SERCOP-SERCOP-2020-0022-C, de 27 de octubre de
2020, sehala: "Dentvo de los procedimientos de infima cuevtrda, da firma elecirdnica serd exigible
wmicamente para el instrumento legal por medio del cual se formalice la referida contraracicn,
sea este el contrate, la orden de compra o la factura. Por lo que ne serd exigible dicho reguisite
para la documentacion previsia en el articilo 336 de la Codificacidn v Actualizacidn de
Resoluciones emitidas por el SERCOP".

QUE, Mediante Resolucién Externa Nro. RE-SERCOP-2021-0114, publicada en el Registro
Oficial Cuarto Suplemento Nro. 432 de 15 de abril de 2021. se introdujeron varias reformas a la
Codificacidn y Actualizacién de Resoluciones emitidas por este Servicio Nacional: entre ellas la
siguiente:

YAt 336.- Uso de la herramienta electrénica v concurrencia de ofertas.- En todas fas
contrataciones que se efectien por el procedimiento de Infima Cuantia, las entidades
contratantes establecidas en el articulo | de fa Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacidn  Publica, deberdn  wilizar  obligatoviamente  la  herramienta  denominada
"Necesidades Infimas Cuantias" que se encuenira disponible en el Portal Institucional del
Servicio Nacional de Contratacidn Piblica, en la cual se publicardn las necesidades de
confratacidn conforme a lo seitalado en el presente capitnlo,

Las envidades contratantes of momento de realizar la publicacidn de sus necesidades, deberdn
seialar la informacidn de contacto del responsable de la contratacidn v el correo electrénico en
el cual se recibirdn las proformas de los bienes, obras o servicios requeridos, asi come, el tiempo
fimite para la entrega de las mismas, el caal ne podrd ser menor a un (1) dia,

De las proformas recibidas por los medios [fsices v elecordnicos sefialados, se seleccionard al
proveedor ciova oferta cumpla con lo determinade en los niimeros 17 v [8 del articnlo 6 de la Ley
Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacidn Piblica, segin corvesponda,

Siempre que sea posible, se exharia a las entidades contratanies o gite cuenten con al menaos tres
prafarmas previe o realizar la contrateacion.

La proforma tendrd los efectos de la oferta y tendrd un periode de validez por el tiempo para el
que hava sido emitida, de conformidad con el articulo 233 del Codigo de Comercio "

QUE, cs necesario v csencial mantener normativa interna relacionada con los procesos de
contratacidn piblica que se ejecuten en ¢l Instituto de la Democracia, actualizada v conforme a
los principios previsios en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica, su
Reglamento General y Resoluciones del SERCOF; v,

4

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Constitucion y la Ley.
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RESUELVE:

EXPEDIR LA PRESENTE REFORMA AL REGLAMENTO INTERNO DE LOS
PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA DEL INSTITUTO DE LA
DEMOCRACIA

CAPITULO 1
OBJETO, AMBITO Y DEFINICIONES

Articulo 1.- Objeto.- El presente reglamento tiene por objeto normar la autorizacion de gastos,
pagos y procedimientos internos de contratacion piiblica, ejecutados con los recursos publicos
asignados al Instituto de la Democracia y sus actividades conexas.

Articulo 2.- Ambito.- Se sujetardn a las normas previstas en este Reglamento los procesos
internos de contratacién para la adquisicion o arrendamiento de bienes, la ejecucion de obras y
prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, que realice el Instituto de la Democracia, de
conformidad con la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Piblica -LOSNCP- su
Reglamento General; las Resoluciones y Oficios Circulares expedidas por el Servicio Nacional
de Contratacion Piblica -SERCOP.

Articulo 3.- Definiciones.- Para efectos de la aplicacion del presente Reglamenio, se consideran
las siguientes definiciones:

1. Recursos Piblices.- Conforme lo previsto en el articulo 76 del Cadigo Orginico de
Planificacion y Finanzas Piblicas y lo previsio en el articulo 3 de la Ley Orgdnica de Ia
Contraloria General del Estado, se entenderdn por recursos piiblicos todos los bienes, fondos,
litulos, acciones, participaciones, activos, rentas, utilidades, excedentes. subvenciones y todos los
derechos que pertenecen al Estado y a sus instituciones, sea cual fuere la fuente de la que
procedan, inclusive los provenientes de préstamos, donaciones y entregas que, a cualguier otro
titulo realicen a favor del Estado o de sus instituciones, personas naturales o juridicas u
organismos nacionales o internacionales.

2. Egresos.- Los egresos fiscales se clasifican en egresos permanentes y no permanentes. y podrin
clasificarse en otras categorias con fines de andlisis, organizacion presupuestaria y estadistica, de
conformidad con el articulo 79 del Cédigo Orginico de Planificacién y Finanzas Publicas.

3. Autorizador de gasto.- La maxima awtoridad del Instituto de la Democracia, mediante acto
administrativo o de simple adminisiracién expreso y vilido, autorizard u optimizard el gasto de
los recursos piblicos asignados al Instituto de la Democracia.

4. Autorizador de Page.- La autoridad competente del Instituto de la Democracia gque, mediante
acto administrativo o de simple administracidn expreso y vilido, y segan el nivel previsto en este
reglamento, autorice los pagos con recursos asignados a la institucidn,

5. POA.- Plan Operativo Anual, que contiene la planificacidn de las actividades de cada Unidad
del IDD. que se ejecutaran durante el ejercicio fiscal correspondiente.

6. PAC.- Plan Anual de Contratacion del Instituto de la Democracia.
QL 7. Requerimiento.- Es el pedido de autorizacién del gasto que realiza la Unidad Requirentc para

la contratacion de un bien, obra o servicio incluidos los de consultoria, que aporte al cumplimiento
de los objetivos operativas.
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8. LOSNCP.- Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacidn Piiblica

9. RGLOSNCP.- Reglamento General de ta Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica,

10. TDD.- Instituto de la Democracia, conforme el articulo | del Estatuto Orgdnico de Gestidn
Organizacional por Procesos del Instituto de Investigacion, Capacitacidn y Promocidn Politico
Electoral - [nstituto de la Democracia.

CAPITULO NI
OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

Articulo 4.- El o la Directora Ejecutiva del Instituto de la Democracia, autorizard todos los
gastos v la gestion relacionada con la preparacidn, organizacion, aprobacidn y ejecucidn de las
fases preparatoria, precontractual y contraciual para la adguisicién o arrendamiento de bienes,
ejecucion de obras v prestacion de servicios incluidos los de consultoria, que requieran las
diferentes Unidades del 1DD.

Articulo 5.- La mixima autoridad del 1DD, tendrin la compelencia para contratar y suscribir
contratos derivados de los procesos de contratacion publica para la adquisicidn o arrendamiento
de bienes, ejecucidn de obras ¥ prestacidn de servicios incluidos los de consultoria, que se generen
dentro del 1IDD,

Articulo 6.- Dentro de los procedimientos de infima cuantia se procederd con el registro de
acuerdo a las Instrucciones de uso de la herramienta “Necesidades de Infimas Cuantias”
dispuestas por la SERCOP y serd exigible tnicamente la firma electrénica en el instrumento por
medio del cual se formalice la referida contratacién, sea este el contrato, la orden de compra o la
factura.

Articule 7.- El o la Directora Nacional Administrativa Financiera del IDD, autorizard los pagos
para la adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras vy prestacidn de servicios
incluidos los de consultorfa que realice la institucion, Los trimites de pago deberdn estar
debidamente respaldados con la documentacion original o certificada,

Articulo B.- Los servidores del Instituto de la Democracia, previo a ejecutar una transaccion o
trimite deberdn velar que los documentos cumplan con los principios de control de gestidn
piiblica: propiedad, legalidad, veracidad y economia; y que estos se hagan conforme al
presupuesto institucional y a los documentos de los que genera la obligacidn,

CAPITULO I
DEL PROCEDIMIENTO Y EJECUCION

Articulo 9.- Plan Operativo Anual (POA).- La programacion operativa anual se realizari en el
POA, que contendrd todas las actividades a realizarse por cada drea del Instituto de la Democracia,
para cada ejercicio fiscal de acuerdo con el presupuesto asignado, serd aprobada por la mixima
autoridad del Instituto de la Democracia y serd remitida al Pleno del Consejo Nacional Electoral
~ CNE. para la inclusion dentro de la Plamificacion del CNE.

Para las reformas al POA del Instituto de la Democracia, son las Unidades Requirentes las
responsables de solicitar y justificar la reforma comespondiente en base a la necesidad y
conveniencia institucional. Dicha solicitud serd dirigida al o la Directora Ejecutiva, guien
autorizard en base al andlisis de la Direceidn Nacional de Planificacion y Gestidn Estratégica y la
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presentacion del acta suserita por los responsables de las Unidades que intervienen en la reforma
al POA.

Articulo 10- Plan Anual de Contrataciones (PAC).- El Plan Anual de Contrataciones
contendri todas las adquisiciones o arrendamientos de bienes, ejecucidn de obras y prestacion de
servicios, incluidos los de consultoria, que el Instituto de la Democracia prevea contratar durante
el ejercicio fiscal, de acuerdo con la programacidn operativa anual de la Institucidn,

En caso que un requerimiento para la adquisicion o arrendamiento de bienes. ejecucion de obras,
prestacion de servicios o consultoria no esté incluida en el Plan Anual de Contrataciones, para
iniciar el respectivo proceso de contratacion, el drea requirente deberd solicitar a la Direccidn
Ejecutiva del Instituto de la Democracia la oportuna reforma al POA, coordinar con la Direccidn
Nacional Administrativa Financiera para la reforma al presupuesto y la consecuente modificacidn
al PAC.

Por excepcion, las contrataciones en situacidn de emergencia y los procesos por mecanismo de
infima cuantia, pueden o no estar contempladas en el PAC,

Articulo 11.- Responsables del Plan Anual de Contrataciones.- Sc faculta a la Direccidn
Nacional Administrativa Financiera del Instituto de la Democracia, para que en base al POA
preparado por la Direccidn Nacional de Planificacidn y Gestidn Estratégica v aprobado por el o
la Directora Ejecutiva, elabore, consolide y publique el Plan Anual de Contrataciones del Instituto
de la Democracia, en funcion de las respectivas metas institucionales y de conformidad con la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pdblica y su Reglamento General.

Las diferentes unidades del Instituto de la Democracia deberdn coordinar y enviar oportunamente
a la Dircccidn Nacional Administrativa Financiera, la informacidn de su PAC, asi como ¢l
requerimiento de reformas, para su correspondiente aprobacidn y consolidacidn,

El PAC serd publicado obligatoriamente en el portal del SERCOP y en la pdgina web institucional
dentro de los quince primeros dias del mes de enero de cada ejercicio fiscal.

Las reformas al Plan Anual de Contratacidn (PAC) del Instituto de la Democracia se deberdn
aprobar mediante resoluciones debidamente motivadas, conforme la LOSNCP y su Reglamento
de Aplicacidn.

Articulo 12.- Portal de Compras Piblicas (www.compraspublicas.gob.ec).- Todos los
procesos deberdn ejecutarse obligaloriamente por el Sistema Oficial de Contratacidn del Estado
{S50CE}; en el cual deberd publicarse la informacion relevante de los procesos de contralacion
que realice el Instituto de la Demacracia, conforme el Reglamento General de la Ley Orgdnica
del Sistema Nacional de Contratacién Publica y las Resoluciones del SERCOP sobre la materia.

El o la Directora Nacional Administrativa Financiera, administrard el portal de Compras Piblicas
(www.compraspublicas.gob.ec), dispondri de la clave de administrador del portal y asignard
claves a los responsables de los procesos en el portal, segin corresponda, quienes serdn
responsables de su administracion, buen uso de la herramienta electrénica v de las contrasefias
concedidas.

Articulo 13.- Requerimiento de Contratacion.- Todo proceso de contratacion publica se

_d iniciard con el requerimiento, cuyo objeto de la contratacién deberd estar contemplado dentro del
PAC, que serid concordante con el POA institucional, conforme al presupuesto del Instituto de la
Democracia asignado por ¢l Ministerio de Finanzas.
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Para la elaboracion del requerimiento de un bien, obra, servicio o consultoria, la unidad requirente
deberd presentar los siguientes requisitos:

a) Estudio previo.- Son los estudios. disefos completos, definitivos v actualizados, planos y
cilculos, especificaciones téenicas o Wrminos de referencia, que deberd presentar la unidad
requirente de acuerdo con la naturaleza del objeto de la contratacion y de conformidad a lo
dispuesto en la LOSNCP, su Reglamento General v Resoluciones del SERCOP.

Podrd ser parte del estudio previo un andlisis comercial, el mismo que deberd contener al menos
tres proformas o cotizaciones cuyo resultado se reflejard en el cuadro comparativo debidamente
suscrito con firmas de responsabilidad de elaboracidn, revision y aprobacidn,

Para los casos de infima cuantia, en el cuadro comparativo serd obligatoria la recomendacion
expresa de adjudicacién al oferente que mds convenga a los intereses institucionales.

Para las contrataciones que no sean posible la oblencidn de tres proformas o cotizaciones, dicha
situacion deberd ser debidamente justificada en el requerimiento y autorizada por la autoridad,
consecuentemente no serd necesario la presentacidn del cuadro comparativo;

b) Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas.- segin corresponda, con firmas de
responsabilidad de elaboracion, revisidn y aprobacion, documento que deberd sujetarse a las
normas emitidas por el SERCOP:

¢) La certificacidn presupuestaria.- que demuestre la disponibilidad presente o futura de recursos
suficientes y necesarios para iniciar un proceso de contratacion publica. Certificacién original
impresa del sistema ESIGEF, debidamente suscrita;

Sin la disponibilidad presupuestaria v Ia existencia presente o futura de recursos no se ejecutard
ningtin proceso de contratacion:

d) El aval de que ¢l objeto de la contratacién consta dentro del POA.- aprobado por el o la
Directora Nacional de Planificacidn v Gestidn Estratégica; v,

¢) El aval del PAC aprobado por el/la Responsable de la Unidad Administrativa Financiera, a
excepeion de procesos en situaciones de emergencia o por mecanismo de infima cuantia cuando
no esté la actividad planificada;

Articulo 14.- Certificado de Verificacidn de Catilogo Electrénico.- La Direccidn Nacional
Administrativa Financiera o quien haga sus veces, serd la responsable de verificar y emitir el
respectivo Certificado de que el bien o el servicio se encuentra registrado en el Catdlogo
Electrdnico del SERCOP,

En el caso de existir en forma parcial o total el bien o servicio en catilogo electrénico, la
institucién procederi de forma inmediata a contratar o adquirir mediante catilogo electrdnico.

De conformidad con lo previsto en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica
-LOSNCP-, la Orden de Compra emitida a través del Catdlogo Electrénico formaliza la
contratacion de los bienes o servicios requeridos y genera los derechos y obligaciones
correspondientes para las partes.

g_ Articulo 15.- Estudios.- Antes de iniciar un procedimiento de contratacion, las dreas requirentes
responsables del inicio del proceso de contratacidn, deberdn contar con los estudios, disefios
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definitivos v actualizados, planos, cileulos, especificaciones técnicas o términos de referencia de
acuerdo con la naturaleza del objeto de la contratacidn, segin corresponda.

Todos los estudios deberdn contar con fas respectivas firmas de responsabilidad de elaborado.
revisado y aprobado.

Articulo 16.- Especificaciones técnicas y términos de referencia.- Los titulares de cada drea
requirente, para solicitar el inicio de un procedimiento de contratacion deberin adjumtar las
especificaciones téenicas o términos de referencia. aplicando los siguientes conceptos:

l.- Las especificaciones téenicas se reficren a las caracteristicas fundamentales que deberdn
cumplir los bienes o ftems requeridos, en funcidn de las propiedades de su uso y empleo. asi como
de sus caracteristicas fundamentales y especiales. requisitos funcionales o tecnologicos.
atendiendo los conceptos de capacidad, calidad v/o rendimiento, para los que. de existir, se
utilizardn rasgos téenicos, requisitos, simbolos y términos normalizados.

2.- Los términos de referencia se refieren a las condiciones especificas bajo las cuales se
desarrollard la consultoria o se prestarin los servicios. Para el caso de obras civiles. se
estableceran para cada uno de los rubros v materiales del proyecto, atendiendo los aspecios de
disefio v constructivos,

Las especificaciones serdn claras, completas y concisas y no deberdn presentar ambigiiedades ni
contradicciones entre las mismas, que propicien o permitan diferentes interpretaciones de una
misma disposicion,

Fara la elaboracion de estos documentos se aplicaran los modelos establecidos. de conformidad
con lo que establecen la Ley Organica del Sistema Macional de Contrmacion Piblica, su
Eeglamento General v demds normas emitidas por el SERCOP,

Articulo 17.- Certificacién Presupuestaria.- Previo al inicio de un proceso de contratacion
publica, celebracidn de un contrato, autorizacion para contraer compromisos u obligaciones
respecto de recursos del Instituto de la Democracia el titular del drea requirente deberd contar con
la cenificacion presupuestaria para cubrir fas obligaciones derivadas de la contralacion, de
conformidad con el Cddigo Orgdnico de Planificacion v Finanzas Puiblicas.

Para solicitar la certificacidn presupuestaria se deberd adjuntar las especificaciones téenicas o
términos de referencia segun corresponda y los documentos habilitantes del requerimiento.

La emision de la certificacion presupuestaria se la realizard a base de las obras, bienes. servicios
o consultorias detalladas en los documentos adjuntos para la afectacién de las partidas
presupuestarias; y por el valor exacto determinado en el presupuesto referencial.

El o la Directora Nacional Administrativa Financiera informard cuatrimestralmente al o la
Directora Ejecutiva o su delegadofa sobre las certificaciones presupuestarias emitidas, que por
cualquier circunstancia no hayan sido comprometidas; y a su vez a la Direccién Nacional de
Planificacién y Gestidn Estratégica, para la reprogramacion de estos recursos.

Articulo 18.- Comisién Técnica.- Para los procesos de contratacion puiblica, se deberd conformar
la Comisién Téenica de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento General de la Ley Orgdnica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica.

_d,. Los informes de la Comisién Técnica, que serdn dirigidos al o la Directora Ejccutiva del DD,
deberin incluir el andlisis correspondiente de las ofertas v la recomendacion expresa de
adjudicacidn o declaratoria de desierto del proceso, segiin corresponda,
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En caso de no ser obligatoria la conformacién de Comisién Técnica conforme a la Ley, la
Direccidn Ejecutiva delegard a un responsable o responsables de la etapa precontractual, quienes
serdn responsables hasta la adjudicacidn del proceso de contratacidn,

Articulo 19.- Suscripcién de Contratos.- Adjudicado el contrato, el adjudicatario deberd
suscribirlo dentro del término previsto en la Ley, para lo cual las Unidades Requirentes
coordinaran con la Direccidn Nacional de Asesoria Juridica del Instituto de la Democracia, para
la revision del instrumento (contrato u orden de compra o trabajo) para la notificacidn a los
contratistas para la suscripcidn,

En todos los casos en que la ley exija la suscripeidn de contrato, éste se otorgard por escrito; en
caso de prdrroga, para que sea vilida, deberd convenirse también de manera expresa y por escrito.

En los procesos de contratacion puiblica gque no s¢ suscriba contratos conforme la LOSNCP, serd
necesaria la suscripcidn de una orden de compra o trabajo,

Articulo 20.- Administrador del contrato.- Para fines del cumplimiento de la disposicidn
contenida en el articulo 121 del Reglamento General de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacién Piiblica, en los respectivos contratos se designard al administrador del contrato,
quien velari por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones
derivadas del mismo, adoptari las acciones que sean necesarias para evitar retrasos injustificados
¢ impondrd multas y sanciones a que hubiera lugar. Ademds, serd responsable de la etapa de
“gjecucion de contrato” en el portal de compras publicas, v realizard las acciones correspondientes
para finalizar el proceso en el portal institucional del SERCOP,

La responsabilidad del administrador del contrato serdn las establecidas en ¢l ordenamiento
juridico que rige al pais.

Si el contrato es de ejecucion de obra y requiere de los servicios de fiscalizacidn, el administrador
del contrato velara porque éste actiie de acuerdo con las especificaciones constantes en los
plicgos, en el respectivo contralo y todos los documentos habitantes del proceso,

El Administrador del contrato o la orden de compra. llevard una copia completa del expediente
con toda la documentacion del proceso desde el inicio del proceso,

Cuando un servidor que sea administrador del contrato y que por cualquier motivo cese en
funciones, deberd entregar formalmente al nuevo administrador ¢ a su jefe inmediato, toda la
documentacidn referente al proceso que administra.

Articulo 21.- Actas de entrega recepcidn.- Las actas de recepeion provisionales, parciales,
totales y definitivas segiin correspondan de acuerdo al proceso de contratacion, contendrin los
antecedentes, las condiciones generales de ejecucion, la liquidacidn econdmica, la liguidacidn de
plazos, la constancia de la recepcién, el cumplimiento de las obligaciones contractuales. los
reajustes de precios pagados o pendientes de pago v cualquier otra circunstancia que se estime
necesaria, debiendo estar suscritas por el contratista v por los integrantes de la Comisidn de
Recepcidn, que estard integrada acorde con lo dispuesto en el articulo 124 del Reglamento
General de la Ley Orginica del Sistema Nacional de Contratacion Puiblica.

Articulo 22.- Solicitud de pago.- Los administradores del contrato, deberdn solicitar al
autorizador del gasto la autorizacidn del irimite para el pago correspondiente. junto con todo el
expedicnte original del proceso de contratacion, quién remitird a la Direccidn Nacional
Administrativa Financiera para |a autorizacion o no del pago.
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Articulo 23.- Custodia de expedientes originales.- Serd responsabilidad de cada drea la custodia
de los siguientes archivos:

La Direccidn Nacional Administrativa Financiera, custodiard los expedientes originales de todos
los procesos de contratacion, los contratos con los expedientes originales del Plan Anual de
Contratacidn (PAC) y sus reformas,

La Direccion Nacional de Asesoria Juridica custodiari las Resoluciones,

La Direccién Nacional de Planificacidn custodiard los documentos originales de la Programacidn
Operativa Anual y sus reformas.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES DEL/A AUTORIZADOR/A DE GASTO

Articulo 24.- A mds de las determinadas en la LOSNCP v su Reglamento de aplicacion, serdn
responsabilidades del autorizador del gasto, las siguientes:

a) Designar al o a los responsables de la etapa precontractual de los procesos de contratacién que
no requieran la conformacidn de la Comisién Técnica prevista en el articulo 18 del Reglamento
General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica;

b) Supervisar ¢l cumplimiento de las responsabilidades de los servidores designados para las
diferentes etapas de los procesos de contratacion piiblica y notificar oporunamente a las
autoridades de Control, Segin corresponda, de hechos que podrian afectar a los intereses
institucionales v del Estado;

¢) Terminar unilateralmente los contratos, asi como declarar contratista incumplido y
adjudicatario fallido. de acuerdo con las normas previstas en la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica, su Reglamento General v Resoluciones del SERCOP;

d) Reiniciar o retomar los procesos de contratacion en caso de que persista la necesidad
institucional de la contratacion, caso contrario ordenard su archivo;

¢) Declarar nuevo adjudicatario en caso de declararse fallido un adjudicatario, v adjudicar al
oferente en orden de prelacidn, conforme lo establece la Ley Orgiinica del Sistema Nacional de
Contratacidn Piblica:

f) Designar administrador del contrato u Orden de Compra a un(a) servidor(a) del Instituto de la
Democracia:

g) Resolver, previo informe fundamentado del administrador del contrato, en el dmbito de su
competencia, sobre las ampliaciones de plazo de los contratos suscritos al amparo de la Ley
Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, observando las pertinentes
prescripciones legales y reglamentarias y las respectivas estipulaciones contractuales, y suscribir
los nuevos cronogramas de trabajo resultantes de lales ampliaciones;

h) Celebrar contratos complementarios o modificatorios a los contratos suscritos, previo informe
fundamentado del administrador del contrato;

i} Designar los miembros que integrarin la comision de recepeion de obras, bienes v servicios
contratados por el Instituto de la Democracia; v,
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1) En general, adoptar todas las decisiones que se requicran para la ejecucidn de los procesos de
contratacidn piiblica,

DISPOSICION GENERALES

PRIMERA.- Los Directores de las Unidades Requirentes serdn responsables de supervisar y
verificar el cumplimiento de los documentos habilitantes para un proceso de contratacin de
bienes, obras y servicios, incluidos los de consultoria que intervenga el Instituto de la Democracia,
por cuanto deberdn propiciar la aplicacion del control interno establecido en las “Normas de
Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Piblico y Personas Juridicas de
Derecho Privado que dispongan de Recursos Pablicos”, emitidas por la Contraloria General del
Estado, para el mejoramiento de control y la gestidn piiblica, en relacién a la utilizacion de los
recursos estatales v la consecucion de los objetivos institucionales,

SEGUNDA.- Las Direcciones Nacionales v Zonales del Instituto de la Democracia, efectuardn
la formulacién del Plan Anual de Contratacién a base del presupuesto asignado, necesidades
reales. la recurrencia de contrataciones en periodos anteriores: entre otros, a fin que en la
planificacidn se considere todas las adquisiciones a realizarse en funcidn de los objetivos y metas
institucionales para ¢l periodo fiscal correspondiente.

TERCERA.- Todos los servidores del Instituto de la Democracia estdn obligados a realizar los
tramites para la adquisicion de obras, bienes y servicios conforme normas generales, internas y
los procedimientos vigentes,

CUARTA.- Serin Unidades Requirentes del Instituto de la Democracia, las Direcciones
Macionales v Zonales.

QUINTA.- Los servidores del Instituto de la Democracia que cesaren en funciones, v que
estuvieran efectuando funciones de administradores de contrato, previo la liquidacidn de haberes,
tienen la obligacién de suscribir las actas entrega recepeidn de los archivos de la documentacidn
que sustentan las operaciones a su cargo, para lo cual suscribirin dichas actas con el nuevo
servidor o con el responsable de la unidad del servidor cesanle, segin sea el caso.

SEXTA.- Los servidores del Institwto de la Democracia, mientras se emita la normativa
institucional interna para la organizacidn y mantenimiento de los archivos piblicos. en cada una
de las fases del ciclo vital del documento, a fin de asegurar en ¢l corto, mediano vy largo plazo, el
cumplimiento de los requisitos de awtenticidad. fabilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos de archivo. Se regirdn por las politicas del Consejo Macional Electoral y/o la Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Pablicos,

SEPTIMA.- Las proformas presentadas por proveedores, para el andlisis del mercado o
establecer el presupuesto referencial de un proceso de contratacidon, deberdn estar respaldadas de
la legalidad y veracidad de la informacidn. La falta de verificacion serd de estricta responsabilidad
de los servidores gue intervengan en dichos estudios o andlisis.

DISPOSICION DEROGATORIA

‘Ei Unica.- Se deroga y queda sin efecto la Resolucién No. CNE-IDD-DE-007-2020 expedida el 16
de diciembre de 2.020,
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DISPOSICION FINAL

La presente resolucion entrard en vigencia a partir del dia de su expedicion, sin perjuicio de su
publicacidon en la pdgina web institucional.

Dre la socializacidn de la presente Resolucidn faciltese a la Direccidn Nacional Administrativa
Financiera; y. de la ejecucion encirguese a todas las Unidades del Instituto de la Democracia,

Dada y firmada, en el D. M. de Quito, a 20 de agosto de 2021,

DIRECTORA EJECUTIVA
INSTITUTO DE INVESTIGACION, CAPACITACION Y PROMOCION
POLITICO ELECTORAL - INSTITUTO DE LA DEMOCRACIA.

Tedt (B9R) QL9008 T Far E0
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