EMASEQ | QUITO

Empresa Metropolitana de Aseo

Contenido:

2  Instructivo Uso del Internet
7 Reglamento Interno de Contrataciones

61 Reglamento para la Contrataciéon de Seguros



EMASEQ |QUITO

Empresa Metropolitana de Aseo

EMPRESA METROPOLITANA
DE ASEO DE QUITO

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DE
LA CUENTA DE INTERNET CORPORATIVO DE EMASEO

Enero - 2006



Politicas para la Administracién de la Cuenta de Internet de EMASEO

EMPRESA METROPOLITANA DE ASEO
REGLAMENTO DE USO DEL SERVICIO DE INTERNET CORPORATIVO
La utilizacién en cualquier forma del Servicio de Internet Corporativo Institucional
proporcionado por la EMASEO, indica que el Usuario del Servicio conoce,
entiende y acepta en su totalidad los términos, condiciones y limitantes del servicio
mencionado en el presente reglamento.

Alcances y limitaciones del servicio

La EMASEO proporciona el servicio de Internet corporativo Gnicamente bajo los
términos mencionados a continuacion:

Se espera que quienes usan el servicio de Internet lo hagan de manera
consistente con el enfoque Institucional, tomando conciencia de que es un recurso
limitado y debe ser utilizado en una forma tal que garantice los objetivos y
requerimientos de la Institucién, es decir, el uso responsable de la tecnologia
requiere la utilizacion eficiente, ética y legal de los recursos de la EMASEO.

El Servicio de Internet Corporativo proporcionado por la EMASEO se limita al
acceso a sitios Web de interés para la Empresa Metropolitana de Aseo. Es decir
bajo ningln motivo ni circunstancia, el usuario que tenga acceso a Internet podra
visualizar informacion personal, debido a que entorpece el trabajo Institucional.

El presente Reglamento se aplicard, pero no se limitard a las normas establecidas,
siendo de cumplimiento obligatorio para todos los usuarios de Internet de la
EMASEO

Se proporciona Internet como una forma de apoyar al empleado a ser participante
productivo de nuestra sociedad.

Internet ofrece una amplia gama de recursos valiosos de informacion a nivel local,
nacional e internacional, sin embargo algunos segmentos de informacién podrian
ser inexactos, incompletos, obsoletos y hasta ofensivos para los individuos, por lo
tanto es de exclusiva responsabilidad del usuario los sitios a los que se ha
accesado desde su computadora.

El usuario entiende y acepta que es de su total responsabilidad guardar copias
personales de los datos transmitidos a través del servicio de Internet corporativo y
que la EMASEO no es responsable por la pérdida o la no disponibilidad de datos
transmitidos por medio del servicio de Internet corporativo, ni se responsabilizara
por dafios o perjuicios causados a usuarios o terceros por la pérdida o la no
disponibilidad de datos transmitidos usando el servicio antes mencionado.

La EMASEO también se reserva el derecho de modificar, suspender o interrumpir
el Servicio con o sin previo aviso en cualquier momento y sin ninguna
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responsabilidad hacia el usuario, es decir, la EMASEO no declara ni garantiza que
el Servicio sea ininterrumpido o libre de errores.

Cuando un mensaje que contenga datos personales sea transmitido a través de
un servicio de telecomunicaciones o de Internet, aquella persona de quien proceda
el mensaje sera considerado responsable del tratamiento de los datos personales
presentes en el mensaje y no la que ofrezca el servicio de transmision. Es decir,
EMASEO no se responsabiliza por el tratamiento dado por terceras personas,
destinatarias de mensajes de Internet, a informacion que los usuarios les hayan
transmitido utilizando el servicio de Internet Corporativo proporcionado por la
EMASEO.

Los mecanismos para verificar la autenticidad e integridad de los datos
transmitidos a través de Internet son establecidos de comun acuerdo por las
partes (emisor y receptor) y, en caso de no haberse establecido ningun
mecanismo, se tomara por autentico el mensaje tal cual lo recibié el destinatario.
La EMASEO no se responsabilizara por dafios o perjuicios causados por
alteracion maliciosa de datos que haya sido posible debido al no establecimiento
de dichos mecanismos de control.

Definicion de cuenta de Internet

La cuenta de acceso a Internet es una direccion electronica, la cual permite al
usuario acceder a navegar a través de la Red Internet.

Activacion y suspension de cuentas de acceso a Internet Corporativo

La activacion de las cuentas de acceso a Internet Corporativo es centralizada,
encargandose de esta el administrador del servidor de Proxy previa autorizacion
del Jefe del Departamento de Informética. La activacion sigue las politicas dadas
por el presente documento.

Un usuario solo puede tener una cuenta de acceso a Internet, en caso de no tener
acceso en el servidor de EMASEO debe solicitarlo mediante oficio dirigido al Jefe
de Informatica y firmado por el Jefe inmediato superior.

Para la activacion de su cuenta de Internet, el usuario se obliga a:

e Proveer informacion verdadera, correcta, actual, y completa de su persona
del modo requerido en el formato de solicitud de cuenta de Internet (siendo
dicha informacion los Datos de Inscripcion).

e Mantener y actualizar en todo momento los Datos de Inscripcion a fin de
conservarlos de manera correcta, actualizada y completa.

El Departamento de Informatica hara la entrega del acceso a Internet a la
Direccion IP de la computadora asignada al funcionario solicitante.
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Para la suspension de su cuenta de acceso a Internet corporativo, el usuario se
obliga a:

¢ Informar el momento en el que el usuario deja de formar parte de EMASEO.

e Si suministra informaciébn que no sea verdadera, correcta, actual o
completa, o si la EMASEO considera que dicha informacion no es
verdadera, correcta, actual o completa, la EMASEO tendra el derecho de
suspender su cuenta y negarle el uso presente o futuro del Servicio (o
cualquier parte del mismo) e informara de este hecho a la Direccion de
Recursos Humanos.

Acerca del uso

El uso de la cuenta de Internet Corporativo es para actividades institucionales
administrativas de la Empresa Metropolitana de Aseo.

Restricciones

El usuario que tenga una cuenta de acceso a Internet se compromete a no usar el
servicio de Internet para:

e Anunciar, enviar o recibir por cualquier medio que use Internet, como una
forma de comunicacion, contenido ilegal, peligroso, amenazador, abusivo,
tortuoso, difamatorio, vulgar, obsceno, calumnioso, invasivo del derecho a
la intimidad, racial, étnico o de cualquier otra forma ofensiva.

e Fines comerciales, politicos, particulares o cualquier otro que no sea el
laboral o de investigacion para la Institucion.

e Anunciar, enviar o recibir por algin medio que utilice Internet como una
forma de comunicacién contenido que viole alguna patente, marca, secreto
comercial, derecho de autor o cualquier derecho de propiedad.

e Ingresar a sitios con material pornografico, horéscopo, tarjetas virtuales,
juegos, musica, video, chat, messenger, conferencias.

e Anunciar, enviar o recibir por Internet cualquier anuncio no solicitado o no
autorizado, materiales promocionales, correo de solicitacion (“"junkmail®,
"spam"), cartas en cadena ("chain letters), esquemas de piramides
("pyramid schemes") o cualquier otra forma de solicitud.

e Descargar archivos mayores de 1 MB en el siguiente horario: de 08h00 a
16h30.

e Causar dafio a menores de edad o terceros.

e Exponer, entrar o crear imagenes o material que disturbe la paz de
EMASEO y de sus usuarios.

e Destruir 6 descomponer el computador personal (tanto hardware como
software) u otro equipo que pertenezca a la EMASEO.

¢ Violentar el sistema de seguridad de la EMASEO o de terceros.

e Diseminar virus, caballos de troya, gusanos y otros tipos de programas
dafinos para sistemas de proceso de la informacion de la EMASEO.
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e Instalar o intentar instalar software o archivos descargados, en las
computadoras de la EMASEO, sin previa autorizacion de la Jefatura de
Informatica de EMASEO.

e Congestionar enlaces de comunicaciones o sistemas informaticos mediante
la transferencia o ejecucion de archivos o programas que no son de uso de
la Institucion.

e Interrumpir el control de comunicaciones electronicas o cualquier otra
actividad que voluntariamente tienda a afectar a otros usuarios de la red,
tanto en las prestaciones de esta como en la privacidad de su informacion.

e Intentar o realizar accesos a cuentas de usuario que no sean las propias
(utilizando cualquier protocolo telnet, ftp, etc.), aunque no lo consiga.

e Hacerse pasar por alguna persona, entidad o cargo de la EMASEO.

e [Falsificar encabezados o cualquier otra forma de manipulacion de
identificadores para desviar el origen de algun contenido transmitido por
medio del Servicio.

e Anunciar, enviar o recibir por correo electronico algun contenido que no
tiene derecho a transmitir por ley o por relacion contractual o fiduciaria (tal
como informacion interna, de propiedad y confidencial adquirida o
entregada como parte de las relaciones de empleo o bajo Reglamentos de
confidencialidad).

e Violar con o sin intencion cualquier ley local, nacional o internacional, que
incluya pero que no se limite, a cualquier otra regulacidn con fuerza de ley.

e Acechar o de cualquier otra forma hostigar a usuarios de correo electrénico.

e Recoger o recopilar datos personales acerca de otros usuarios.

La infraccion de cualquiera de los aspectos anteriormente mencionados causa la
suspension del servicio, y puede suponerle sanciones institucionales, asi como
otro tipo de consecuencias legales. La EMASEO se reserva el derecho, pero no
tendra ningun tipo de obligacién, de investigar el uso del Servicio para determinar
si se ha infringido el presente Reglamento o si se cumple con las leyes,
regulaciones, procesos legales o peticiones gubernamentales.

El Departamento de Informética sacara periddicamente reportes de los archivos
que quedan en el servidor Proxy, como muestra fehaciente del mal uso realizado
del servicio de Internet y se enviara el informe al Gerente del Area a la cual labore
el funcionario.

Contenido del Servicio

La EMASEO no asume ninguna responsabilidad sobre el contenido de terceros
(incluyendo, sin limite, cualquier tipo de virus u otros elementos perjudiciales), ni
tampoco tiene ninguna obligacion de controlar el contenido de terceros.

La EMASEO se reserva el derecho en cualquier momento para suprimir o
rechazar la distribucién de cualquier contenido en el Servicio, como contenidos
que infrinjan las condiciones de este Reglamento.
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La EMASEO también se reserva el derecho para acceder, leer, preservar y
mostrar cualquier tipo de informacion que razonablemente crea necesaria para:

e Cumplir con leyes, regulaciones, procesos legales o solicitudes
gubernamentales.

e Aplicar o ejecutar este Reglamento, incluyendo investigacion de posibles
infracciones.

e Detectar, prevenir, o de cualquier modo abordar casos o situaciones de
fraude, seguridad o temas técnicos.

e Responder a solicitudes de soporte de los usuarios.

e Proteger los derechos, propiedad o seguridad de la EMASEO, sus usuarios
y el publico.

La EMASEO cuenta con un firewall que permite filtrar el acceso a lugares
indebidos en un gran porcentaje, sin que asegure una proteccién total de los
sistemas, ademas se utiliza un administrador de ancho de banda para canalizar la
informacion.

La EMASEO no sera responsable del ejercicio o no ejercicio de los derechos
derivados de este Reglamento.

Derechos de Propiedad Intelectual del usuario

La EMASEO no reclama la titularidad de ninguno de los contenidos, incluyendo
textos, datos, informacion, imagenes, fotografias, masica, sonido, video u otro tipo
de material, que el usuario cargue, transmita o archive a través de Internet.

La EMASEO no utilizara ninguno de sus contenidos para otro propdsito que no
sea el de proporcionar el Servicio.

Indemnizacion

El usuario acepta indemnizar a la EMASEO, a sus Dependencias y a sus
funcionarios frente a reclamaciones de terceros relacionadas con el uso del
Servicio, incluyendo la responsabilidad o gasto ocasionado por los reclamos,
pérdidas, dafios de todo tipo, litigios, resoluciones, costos procesales y honorarios
de abogados, de cualquier tipo.

En tal caso, la EMASEO le hara llegar la notificacion escrita de dicho reclamo,
litigio o accion.

Normas de sequridad

Al usuario de Internet Corporativo se le asignara una cuenta después de que se
complete el proceso de asignacion, de la cual sera el usuario el responsable de
mantener en Confidencialidad y a su vez sera responsable absoluto por todas las
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actividades que ocurran bajo su computadora (Direccion IP asignada). En virtud de
lo anterior, el usuario se compromete a:

e Custodiar en forma segura, no dar a conocer su clave de acceso a la PC,
teniendo en cuenta que esta es de uso personal.

¢ No realizar ningn cambio en la configuracion del computador, ni instalacion
de programas u otro uso que pueda incidir en el dafio o deterioro del equipo
o software.

e Realizar trabajos personales y/o para otras instituciones utilizando el
servicio de Internet.

¢ Notificar inmediatamente al Departamento de Informética de cualquier uso
no autorizado cuenta o de cualquier otra falla de seguridad.

e Asegurarse de que su navegador de Internet (Internet Explorer, Firefox,
etc.) sea cerrada al final de cada sesion.

e Recordar que todas las normas y recomendaciones anteriores son validas
independientemente de cual sea el tipo o medio de acceso a los servicios
de la EMASEO, tanto desde dentro, como en accesos remotos a traves de
Proxy’s o mediante MODEM.

La EMASEO no sera responsable por ninguna pérdida o dafio que resulte como
consecuencia de su incumplimiento a las disposiciones de esta Seccion.

La EMASEO no podra entregar dar a conocer la contrasefia de PC sin previa
autorizacion por escrito del propietario de la misma.

De manera adicional el usuario debe solicitar el cambio de su contrasefia
periodicamente y no la debe divulgar a ningun otro miembro de la EMASEO ni
persona no perteneciente a la Institucion.

Causas de eliminacion o desactivacion de la cuenta

La cuenta sera eliminada cuando el responsable del computador deje de formar
parte de la EMASEO. Si existe pedido por escrito de eliminacion de la cuenta, asi
como por el incumplimiento de cualquiera de las normas mencionadas en la
seccion Acerca del uso, dependiendo de si la falta es causa suficiente para
eliminar o desactivar la cuenta de Internet.

La decision de eliminar o desactivar la cuenta la toma el Gerente, Director o
responsable  de las distintas areas por solicitud expresa del Jefe del
Departamento de Informatica encargado de la administracion del Servidor Proxy.

La EMASEO se reserva el derecho a revelar en cualquier momento la informacion
que crea necesaria para cumplir con cualesquiera ley, reglamento, proceso legal o
solicitud gubernamental aplicable, o a modificar, negarse a enviar o eliminar
cualquier informacién o material, en todo o en parte, a la entera discrecion de la
EMASEO.
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Modificaciones al reglamento

La Jefatura del Departamento de Informatica esta en pleno derecho de hacer las
modificaciones que crea necesarias a este reglamento y los procedimientos a los
cuales hace referencia, con la obligacion de hacer publicos los cambios.

Es responsabilidad del usuario revisar regularmente sus términos y condiciones y
las posibles Condiciones de Uso Adicionales expuestas en ciertas partes del
Servicio de Internet Corporativo.

El uso continuado del Servicio de Internet Corporativo supone la aceptacion de
todos los términos, condiciones y avisos aqui expuestos. Asi mismo, el
desconocimiento de las normas no exime a los usuarios de las sanciones a que
hubiere lugar en caso de incumplimiento de las mismas.

Ing. Mauricio Silva Valenzuela
GERENTE GENERAL DE EMASEO

IFR
DMQ, Enero 2006
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EXCLUSION DE RESPONSABILIDADES

LA EMASEO NO REALIZA NINGUNA MANIFESTACION SOBRE LA IDONEIDAD,
FIABILIDAD, DISPONIBILIDAD, OPORTUNIDAD, AUSENCIA DE VIRUS U
OTROS COMPONENTES DANINOS ASi COMO DE LA EXACTITUD DE LA
INFORMACION, SOFTWARE, PRODUCTOS Y SERVICIOS RELACIONADOS
CON EL SERVICIO DE INTERNET CORPORATIVO PARA CUALQUIER FIN.

DICHA INFORMACION, SOFTWARE, PRODUCTOS Y SERVICIOS
RELACIONADOS SE PROPORCIONAN "TAL CUAL" SIN GARANTIA DE
NINGUN TIPO.

LA EMASEO EXCLUYE POR LA PRESENTE, Y CON LA EXTENSION MAXIMA
PERMITIDA POR LAS LEYES, TODA GARANTIA Y CONDICION RESPECTO DE
ESTA INFORMACION, SOFTWARE, PRODUCTOS Y SERVICIOS
RELACIONADOS, INCLUIDAS CUALESQUIERA GARANTIAS Y CONDICIONES
IMPLICITAS DE COMERCIABILIDAD, APTITUD O IDONEIDAD PARA OBTENER
UN DETERMINADO FIN.

EL USUARIO ACEPTA ESPECIFICAMENTE QUE LA EMASEO NO SERA
RESPONSABLE POR EL ACCESO O LA ALTERACION NO AUTORIZADA DE
LAS TRANSMISIONES O DATOS PROPORCIONADOS POR EL SERVICIO DE
INTERNET CORPORATIVO, CUALQUIER MATERIAL O DATO ENVIADO O
RECIBIDO, O NO ENVIADO O NO RECIBIDO, NI POR CUALQUIER
TRANSACCION EN LA QUE HAYA PARTICIPADO A TRAVES DEL SERVICIO
DE INTERNET CORPORATIVO.

EL USUARIO ACEPTA ESPECIFICAMENTE QUE LA EMASEO NO ES
RESPONSABLE DE NINGUN CONTENIDO O CONDUCTA AMENAZADORA,
DIFAMATORIA, OBSCENA, OFENSIVA O ILICITA DE CUALQUIER OTRA
PARTE NI DE CUALQUIER INFRACCION DE LOS DERECHOS DE TERCEROS,
INCLUIDOS LOS DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL E INDUSTRIAL.

EL USUARIO ACEPTA ESPECIFICAMENTE QUE LA EMASEO NO ES
RESPONSABLE POR NINGUN CONTENIDO ENVIADO MEDIANTE Y/O
INCLUIDO EN EL SERVICIO DE INTERNET CORPORATIVO Y CUALQUIER
APLICACION DE INTERNET POR UN TERCERO.

LA EMASEO EXCLUYE, EN LA MAXIMA MEDIDA PERMITIDA POR LAS LEYES,
CUALQUIER RESPONSABILIDAD POR LOS DANOS Y PERJUICIOS DE TODA
NATURALEZA U ORIGEN INCLUIDOS, A TITULO MERAMENTE INDICATIVO
PERO NO EXHAUSTIVO, LOS DANOS QUE SE DERIVEN DE LA PERDIDA DE
USO, DE DATOS O DE BENEFICIOS, QUE SE DERIVEN O ESTEN
RELACIONADOS CON EL USO DEL SERVICIO DE INTERNET, CON LA
DEMORA O LA IMPOSIBILIDAD DE PODER USAR EL SERVICIO DE INTERNET
O LOS SERVICIOS RELACIONADOS CON EL MISMO, O CON CUALQUIER
INFORMACION, SOFTWARE, PRODUCTOS Y SERVICIOS RELACIONADOS
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QUE SE OBTENGAN A TRAVES DEL SERVICIO DE INTERNET, O QUE DE
OTRA FORMA SE ORIGINEN EN EL USO DEL SERVICIO DE INTERNET.
CUANDO ELLO SEA RAZONABLEMENTE POSIBLE, EL DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA DE LA EMASEO, DE SER POSIBLE, ADVERTIRA
PREVIAMENTE LAS INTERRUPCIONES EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
DE INTERNET.

SI EL USUARIO NO ESTA SATISFECHO CON PARTE DEL SERVICIO DE
INTERNET O CON ALGUNA LAS CONDICIONES IMPUESTAS EN ESTE
REGLAMENTO, SU UNICO Y EXCLUSIVO RECURSO SERA DEJAR DE
UTILIZAR EL SERVICIO DE INTERNET PROPORCIONADO POR EMASEO,
SOLICITANDO AL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA LA CANCELACION
INMEDIATA DE LA CUENTA DE INTERNET ASIGNADA.

Ing. Mauricio Silva Valenzuela
GERENTE GENERAL DE EMASEO

IFR
DMQ, Enero 2006
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EMPRESA METROPOLITANA DE ASEO
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

FORMATO UNICO DE CREACION DE CUENTAS DE INTERNET
CORPORATIVO

(Adjuntar Fotocopia del Documento Vigente que lo acredita como empleado de la
EMASEO)

Fecha de solicitud:

El solicitante declara tener conocimiento del Reglamento de uso del servicio de
Internet Corporativo y se compromete a su fiel cumplimiento.

EMPLEADO

Nombre completo del Empleado:
Dependencia en donde Trabaja:

Cargo del Empleado:

Duracién del Contrato:

Nombre del Jefe inmediato:

Correo electronico:

Tiempo de servicio de Internet solicitado:
Direccion IP de la computadora:
Descripcién de uso:

Sitios Web a los que accedera habitualmente:

Nombre completo de la Persona de Informatica:

FIRMA SOLICITANTE

DATOS DE APROBACION
Aprobado por:

Fecha de aprobacion:

Cuenta habilitada por:

Fecha en que fue habilitada la cuenta:
Cuenta eliminada por:

Fecha de eliminacion:

Razdn de eliminacion:
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EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA METROPOLITANA DE
ASEOQO
EMASEQO

. CONSIDERANDO:

Que, el pentitimo inciso de! articulo 4 de la Codificacion de la Ley de Contratacion
Pdblica, dispone que la adquisicion de bienes muebles, 1a ejecucion de obras vy la prestacion
de servicios no regulados por la Ley de Consultoria, cuya cuantia sea inferior al valor que
resulte de multiplicar el coeficiente 0,00002 por el monto del presupuesto inicial del Estado
del correspondiente ejercicio econdmico, no se sujetaran a los procedimientos
precontractuales previstos en la Ley de Contratacién Publica, pero para celebrar los
contratos respectivos, se observarn las normas reglamentarias pertinentes que para el
efecto dictara cada uno de los organismos contratantes.

Que el articulo 11 de la Ley de Contratacién Pablica, dispone que las instituciones del
o deben_ constituir- el Comlte de Contrataclones pam, los procedlmlentos del -

alo a-General del ‘Estado;

Que, en el Suplemento del Registro Oficial No. 337, de 18 de mayo del 2004, se publicé la

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, cuyas disposiciones
deben ser observadas;

Que, es necesario actualizar la reglamentacion de los procesos internos de EMASEQ, para
la ejecucién de obras, adquisicion de bienes y prestacion de servicios no regulados por la
Ley de Consultoria; v,

En ejercicio de la atribucién que contenida en el articulo 1. 418 del Codigo Municipal del
Distrito Metropolitano de Quito literal ¢.)

o RESUELVE:

Expedlr el siguiente: “REGLAMENTO DE CONTRATACION PARA LA
ADQUISICION DE BIENES, EJECUCION DE OBRAS Y PRESTACION DE
SERVICIOS NO REGULADOS POR LA LEY DE CONSULTORIA, DE LA
EMPRESA METROPOLITANA DE ASEQ”.



CAPITULO I
AMBITO, PLAN DE ADQUISICIONES Y EXCEPCIONES

Art. 1.- AMBITO.- El presente reglamento, establece las normas para la adquisicién de
bienes muebles, la ejecucién de obras y la prestacién de servicios generales, cuya cuantia
sea inferior al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,00002, por el monto inicial
del Presupuesto General del Estado del correspondiente ejercicio econémico y conforma el
'Comité de Contrataciones de EMASEO, para los procedimientos de Concurse Publico de
Ofertas y de licitacién previstos en la Codificacién de la Ley de Contratacion Publica.

Art. 2.- ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.- La Gerencia
Administrativa Financiera en ‘coordinacién con la Gerencia Técnica y de Operaciones
elaborardn el Plan Anual de Adquisicién de bienes, suministros de oficina y materiales de

" aseo considerando la conveniencia institucional, la disponibilidad y los requerimientos de
cada unidad. :

i de‘séguridad de’ un el total
it para atender imprevistos o cubrir posibles variaciones que se
produzcan en los precios en el transcurso del €jercicio econémico.

Sin perjuicio de lo expresado anteriormente, se podra suscribir contratos de provisiéon
permanente segin el consumo real de la institucién, por un tiempo predefinido y con pagos
através de facturacién periddica.

Art. 4- EXCEPCIONES.- No se someteran a las normas del presente reglamento,
permuta, préstamo, comodato y los que tengan por objeto la realizacién de una obm
artistica, literaria o cientifica, de acuerdo con la disposicién de Ia letra e), del articulo 6 de
la Codificacién de Ia Ley de Contratacién Puablica y de consultoria,

Se exceptiia del procedimientos de seleccién de ofertas, previstos en el articulo 6 del
presente reglamento, los contratos de adquisicién ‘de bienes, prestacién de servicios y
ejecucién de obra, cuya cuantia no supere el valor que resulte de multiplicar el coeficiente
0.00002 por el presupuesto inicial del Estado, que sean necesarios para superar emergencias
graves que provengan de fuerza mayor o caso fortuito ¥ que solo sirvan para solucionar los
dafios que aquellas hayan producido o prevenir los que puedan suscitar, conforme lo
dispuesto en la letra a), del articulo 6, de la Codificacién de la Ley de Contratacién Pablica.
Para el efecto, el Gerente de Area, emitirs un informe sobre la situacién que debe
prevenirse o solucionarse, especificando los Justificativos para que la contratacion sea
considerada emergente; la conveniencia y necesidad de la misma, el presupuesto y plazo
estimados; correspondiendo al Gerente General disponer la contratacién directa con base en
los precios unitarios institucionales o de mercado, con la persona natural o juridica, inscrita




y calificada en el Registro Unico de Proveedores y Contratistas, dependiente de la
‘Contraloria General del Estado, que retina las condiciones de solvencia econdmica,
experiencia en trabajos similares, capacidad empresarial, cumplimiento de obligaciones con
la Empresa y que no tenga impedimento legal para contratar con el Estado.

Se exceptlian también, del procedimiento de Seleccitn de ofertas, ios casos de adquisicion
de repuestos y accesorios que se requieran para el mantenimiento de equipos y maquinaria
de propiedad de la EMASEO, asi como los de adquisicion de bienes respecto de los cuales
se comprobare que son (nicos en el mercado, que tienen un solo proveedor o que implican
la utilizaciéon de marcas exclusivas ¥ que no admiten alternativas de solucién, con ajuste a
lo sefialado en las letras h) y j) del Art. 6 de la Codificacién de la Ley de Contratacion
Publica. '

Tales adquisiciones podran hacerse directaments al fabricante en el pais o en el extranjero
mediante fax o Internet y observando las disposiciones de la Ley de Comercio Electronico,
Firmas Electronicas y Mensajes de Datos.

Los contratos de compra venta y de arrendamiento de bienes inmuebles, se sujetaran a las
normas determinadas en el Titulo IV, Capitulos.I y IL, Articulos del 36 al 52 inclusive, de la
Codificacion de la Ley de Contratacion Piblica, Ley Organica de Régimen Municipal; y, a
ales o.reglamentarias de card

S A

ches

iioarin dichas necesidades,

a 33 (e
similar, Ias cual

Antes de iniciar cualquier proceso de contratacién, el funcionario responsable presentara al

_ Gerente de Area para su aprobacion la solicitud de adquisicién de bienes, ejecucion de
obras y prestacion de servicios generales, justificando expresamente la necesidad y
conveniencia institucional; y, ademas debera contar con la correspondiente disponibitidad
presupuestaria.

N CAPITULO I
DE LAS CUANTIAS, ORDENADORES Y PROCEDIMIENTOS

Art. 6.- CUANTIAS Y ORDENADORES.- El trimite de contratacién para la adquisicién
de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios; se regira de acuerdo a las siguientes
cuantias, ordenadores de gastos y procedimientos que constan en el siguiente cuadro:



OBJETO CUANTIA ORDENADOR | ORDENADOR | PROCEDIMIENTO
. DE GASTO DE PAGO
Adquisicion de | Hasta USD 6851.36 Gerentes de | Gerente Compra Directa
bienes Area, Jefes de | Administrativo | Hasta USD 500
Divisién Financiero una proforma. De
Administrativa USD 501 hasta
USD 1.000 dos
proformas de
USD 1.001 hasta
USD 6851.36 tres
proformas
E:ssge USD 6851.36 Gerentes de | Gerente Seleccion de
USD 174.264 Area Gengrg} Ofertas
Comision de
Adquisiciones
Ejecuciéon de | Hasta USD 6851.36 | Gerente Gerente Contratacion de
Obras Técnicoy de |General menor cuantia
Operaciones
Desde USD 6851.36 Gerentes de | Gerente Seleccion de
hasta USD 171.284 Area General ofertas
Comision de
Adquisiciones
Prestacion de |Hasta USD 6851.36 Gerentes de | Gerente Contratacion de
Servicios Area, General menor cuantia
Jefes de
Division
Administrativa
, Jefe de
Servicios
Generales -
Desde USD 6851.36 Gerentes de | Gerente Seleccion de
hasta USD 171.284 Area General ofertas
Comisién de
Adquisiciones
Adquisicion de |Desde USD 171.284 Gerente Comité de Concurso Publico
Bienes, hasta USD 342.568 General Contrataciones |de Ofertas
Ejecuciéon de
Obras, y
Prestacion de
Servicios .
Adquisicion de | Valores mayores a USD | Gerente Comité de Licitacion
Bienes, " | 342.568 General Contrataciones

Ejecucién de
Obras y
Prestaciéon de
Servicios

Presupuesto Inicia! del Estado: USD 8564200000




CAPITULO 111
DE LOS PROVEEDORES

Arto. 7.- DEL REGISTRO DE CONTRATISTAS, PROVEEDORES DE BIENES,
SERVICIOS Y EJECUCION DE OBRAS.- Se establece el Registro Unico de
Proveedores y Contratistas, dependiente de la Contraloria General del Estado, en el cual se
debera consultar la némina de contratistas o proveedores.

Art. 8.- ACTUALIZACION.- La Informacion relacionada con los contratistas y
proveedores estara disponible para todo publico y debera estar actualizada; debiendo los
interesados proporcionar la informacién en los términos establecidos por el Contralor
General del Estado.

CAPITULO IV ]
DE LA COMPRA DIRECTA DE BIENES Y CONTRATACION DE MENOR
CUANTIA (OBRAS Y SERVICIOS)

Art. 10.- DE LA ADQUISICION DE BIENES CUYOS MONTOS NO SUPEREN EL
VALOR QUE RESULTE DE MULTIPLICAR EL COEFICIENTE 0,0000008 POR EL
PRESUPUESTO INICIAL DEL ESTADO.- Los Gerentes de Area y el Jefe de Division
Administrativa solicitaran en forma oportuna al Gerente Administrativo Financiero, se de el
tramite correspondiente a la compra de los bienes solicitados.

El Gerente Administrativo Financiero antes de iniciar cualquier procedimiento de
adquisicioén debera emitir la correspondiente disponibilidad presupuestaria.

Art. 11.- Para las adquisiciones de bienes mencionados en el articulo anterior se procedera
de conformidad al siguiente procedimiento de acuerdo al monto de adquisicion:

a) Cuando la cuantia no supere los $500 se requerira la presentacion de una proforma;

b) Cuando la cuantia-supere los $ 500 pero sea inferior a $ 1000, se requerira la
presentacign de dos preformas; y,

c) Para aquellas adquisiciones que superen los $ 1000 pero sean inferiores a $ 6.851,36
el Gerente Administrativo Financiero delegara al Jefe de la Division Administrativa,
para que prepare un cuadro comparativo con las facturas preformas de por lo menos
tres proveedores, recomendando la oferta mas conveniente para los intereses de la
empresa, en base de lo cual el Gerente Administrativo Financiero decidira su
adquisicion.

Las adquisiciones emergentes seran calificadas y autorizadas por el Gerente General



En todo caso, las adquisiciones que no superen el monto establecido en este articylo se las
efectuara con la presentacién de la factura proforma o con el cuadro comparativo de ofertas
presentados por el Jefe de la Divisiéon Administrativa,

Dichas facturas proforma podrin ser remitidas a la institucién mediante fax 0 correo
electrénico, sin embargo, los proveedores estan en la obligacién de presentar los originales
de las facturas proformas a efectos de proceder al respectivo desembolso.

Art. 12.- PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS Y REALIZACION DE OBRAS
DE MENOR CUANTIA.- Cuando el precio referencial de la contratacién no supere el
valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000008 por el presupuesto inicial del
estado, los Ordenadores del Gasto y de Pago, sefialados en el Art. 6 de este reglamento,
realizaran directamente la contratacién de menor cuantia del servicio o la obra, mediante el
respectivo sondeo de obras y servicios, dirigida a las personas naturales o Juridicas, que

consten en el Registro Unico de Proveedores y Contratistas, dependiente de la Contraloria
General del Estado. :

Par

' DE LA SELECCION DE OFERTAS

Art. 13.- DE LA SELECCION DE OFERTAS.- En los casos de adquisicion de bienes,
prestacién de servicios y ejecucién de obras cuando el precio referencial de la contratacion
esté comprendido entre el valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000008 del
presupuesto inicial del Estado, hasta el monto inferior a la base establecida para el
Concurso Publico de Ofertas, se observara el procedimiento de Seleccién de Ofertas.

Art. 14.- DEL TRAMITE.- La tramitacion delj'procedimiento de: Seleccion de Ofertas,
para Adquisicién de Bienes, Prestacién de- Servicios y Ejecucion de Obras, comprendera Ia
invitacion, seleccién, adjudicacion y contratacién. -

Art. 15.- DE LA CONFORMACION DE LA COMISION DE ADQUISICIONES.— En
el proceso de. Seleccién de Ofertas se conformara una Comisién de Adaquisiciones, la cual
estara integrada de la siguiente manera: »

1. Gerente General o su delegado quien lo presidira;
2. Gerente Administrativo Financiero o su delegado;
3. Gerente Técnico y de Operaciones o su delegado

Actuard como Secretario con voz informativa El Director de Asesoria Juridica o su
delegado.



Art. 16.- CONVOCATORIA Y RESOLUCIONES.- El secretario de la Comision por
disposicién del presidente, convocara por escrito a sus miembros, por lo menos con un dia
habil de anticipacién a la sesi6h. La ‘convocatoria contendri el orden del dia y los
‘documentos relacionados con los asuntos a tratarse en la sesion.

La comision sesionari en el dia y hora fijados en la convocatoria. El voto de ellos sera
obligatorio. 'y su pronunciamiento afirmativo o negutivo. En caso de empate, el asunto se
resolvera en el sentido del voto dirimente del Presidente. De todo lo actuado y tratado en la
sesion se dejara constancia escrita en un Acta-debidamente- legalizada por los miembros de
la comision, la cual serd atchivada por el respectivo secretario con ‘todos los documentos
pertinentes.

Cuando sea del caso la comision podra-solicitar asesoramiento a técnicos de la institucién o
fuera de ella. Los miembros de la comisién incluido su secretario no podran actuar cuando
existan intereses personales de por medio o se presenten oferentes que sean sus parientes
dentro del cuarto grado de consaguinidad y segundo de afinidad.

Art.d OCUMENTACION PRECONTRACTUAL- Antes de la convocatoria

colaboracion
‘el respectivo

7

amente se-elaborard un documento en la
¢ disefio.y de trabajo requetidos para el
proyecto a31 como las espec;ﬁcaclones generai ‘téenicas y presupuesto referencial.

- La Gerencia Técnica y de Opetaciones o erencia - Administrativa Financiera; ‘de
-acuerdo & la naturaleza del proceso. serala enca:gada de elaborar este documento.

De requerirse la contratacion de servicios no regulados por la ley de Consultoria, se harh
una descripcion de estos, el plazo y caracteristicas de la prestacion.

Los documentos precontractuales inchiiran:

1.- Invitaciones;

2.- Carta de presentacién y compromiso;
3.- Instrucciones a los oferentes;

4.- Especificaciones generales y técnicas;
5.- Presupuesto referencial.

" Las ofertas que se presenten deberan contener los siguientes documentos. actualizados en
original o copia certificada segiin el caso:



a) - La propuesta segin el'modelo del formulario preparado por EMASEO en la que
constara ademas, el plazo-de validez de la oferta, la forma de pago, el plazo de
entrega y la firma de responsabilidad del oferente;

b) El certificado actualizado-de cumplimiento de contratos con el Estado otorgado por
la Contraloria General del Estado; :

c) Certificado.de existencia legal y de cumplimiento de obligaciones, expedido por la
Superintendencia de Compaiiias, para el caso de personas juridicas;

d) Para el caso de personas juridicasyeliombramiento del representante legal o poder
‘notarial de designacion de apoderado en Ecuador, debidamente legalizado e inscrito
y con vigencia a la fecha de presentacion de la oferta;

e) La propuesta econdmica, cronograma de trabajo en caso de prestacion de servicios o
ejecucion de obras, o si se trata:de adquisicion de bienes, el plazo de entrega de
éstos;

f) Eloriginal de la garantia de seriedad de la propuesta para asegurar la celebracién
del contrato, por el 2% del presupuesto referencial establecido por la institucién, en
una de las formas determinadas por la-Codificacién de la Ley de Contratacion
Publica;

€l proceso, d
HEACION. . esorit sonas..naturales. o .
nterés en el contrato y-

Loontrato y que se encuentren calificados en
deProy Contratistas; dependiente de la Contraloria General del
un minino-de cuatro. ¢ :

La comision, ademas, deberd realizar la convocatoria a ‘fravés de la pagina web de la
empresa y del sistema Contratanet, aunque las ofertas no puedan ser presentadas utilizando
este método electrénico.

La convocatoria se realizard por lo menos con:cinco dias habiles a la presentacién de las
ofertas.

Art. 19.- RECEPCION DE OFERTAS.- El secretario de la comision . receptard las
propuestas en un sabre cerrado «con las debidas seguridades que impidan conocer su
contendido antes de la apertura, hasta la fecha sefialada en la convocatoria. En el caso de
presentarse ofertas fuera‘de los términos-y plazos establecidos; no seran consideradas y se
procedera a devolverlas inmediatamente; de lo que se sentar4 la razén correspondiente, las
mismas que quedarén bajo su custodia hasta la apertura.

El secretario de la Comisién conferira el correspondiente recibo de la propuesta entregada,
a los oferentes interesados ensparticipar en el concurso, en el que se hara constar la fecha y
la hora de recepcion. :



De presentarse alguna situacion de las mencionadas en el Art. 29 de la Ley de Contrataciéon
Piblica la comisién podra declarar desierto el procedimiento, pudiendo posteriormente
ordenar su reapertura 0 CONVOCAr 4 NUEVO CONCUrSO.

De presentarse una oferta se continuara con el proceso.

Art.- 20.- APERTURA DE SOBRES.- La comisién. procederd a la apertura del sobre
presentado por los oferentes el dia u hora sefialados para el efecto en la convocatoria,
dejando sentada esta informacién-en un acta suscrita por los miembros de la comisién que
participen en la apertura de los sobres;:contandose con la presencia de los interesados que
hayan concurnido.

Art.- 21.- ESTUDIO DX LAS OFERTAS.- Realizada la apertura de sobres la comisién
de-creerlo: conveniente, conformara una subcomision téenica multidisciplinaria, integrada
por tres funcionarios, d¢ EMASEQ. Esta subcomisién técnica en un plazo de tres dias ™
contados a partir de la apertura del sobre;:bajo su responsabilidad, analizara las ofertas,
elaborara cuadros comparativos-de: las mismas y-emitird un informe con las observaciones
permitan a la comisidn disponer de la mfonnaclon necesaria para la adjudicacién

A ,U, NICA. De-presentarse unia sola oferta) se podré- adjudicar el
cuando, técmoayeconoxmcamente sed con mente alos interesesdela -

Art. 23.- ADJUDICACION.- La comisi6n en el proceso de seleccién de ofertas luego del
estudio respectivo, establecera la -oferta més ventajosa y adjudicara el contrato dentro de
los diez dias contados desde la apertura de los sobres. La seleccion de la oferta se lo hard
considerando la calidad del bien, obra o:servicio, plaze de entrega servicios de instalacién,
thantenimiento y reparacion, idoneidad y solvencia- del oferente, garantias, precios y otros
parametros que la comision los crea importantes. El Presidente de la comisién una vez
resuelta la adjudicacion, notificara a los interesados en forma inmediata. ™

S r Eracatamiento a la resolucion adoptada por
el presidente de la Comisio qu1s1c1ones se solicitara a la Direccién de Asesoria.
Juridica que elaboré el contrato pertinente el mismo que serd suscrito por el Gerente
General, dentro de los diez dlas de adjudicada la. oferta

Para la suscripcion del contrato, se exigira al adjudicatario que presente la garantia de fiel
cumplimiento. Asi como las relacionadas con los anticipos de acuerdo a la forma de pago
convenida y deméas documentos habilitantes segin la naturaleza del contrato.

Los cinco ejemplares del contrato celebrado se distribuiran de la siguiente forma: una copia
para la Gerencia Administrativa Financiera, una copia para Tesoreria una copia para la
Direccién de Asesoria Juridica; una para Auditoria Interna y una copia para el oferente.



Actesoreria le corresponde la custodia y control de la vigencia de las garantias rendidas por
los adjudicatarios de.los contratos, en tanto que a la Divisién Administrativa le corresponde

el control del cumplimiento de¢ las estipulaciones contractuales por parte de los
adjudicatarios.

En caso de incumplimiento de lo establecido en el contrato-o cuando por culpa del
Adjudicatario no se llegaré a firmar el contrato se haran efectivas las garantias.

Art.- 25.- ACTA DE ENTREGA RECEPCION.- En la entrega recepcién de bienes
intervendra una comisién integrada por el Jefe de la Division Administrativa, el bodeguero
y un funcionario de la unidad administrativa vinculada con la adquisicién. En una Acta se
dejara constancia de esta diligencia y en ella se especificara lo relativo a las condiciones de
la entrega, garantias, forma de pago multas por mora si fuere del caso y la liquidacién de la
compra. Se elaborard un informe y conjuntamente con el Acta, se entregara al Gerente
Administrativo Financiero.

Si se.trata.de r

En la recepcion de bienes, obras o setrvicios, se observarén las disposiciones constantes en
los Arts. 106 al 112 del Reglamento de la Ley de Contratacién Piblica, y una vez
culminado el proceso se informara de este particular al Gerente General.

Art.- 26.- ORDEN DE PAGO.- Con el objeto de que se proceda al pago correspondiente é1
Jefe de la Division Financiera entregara al Gerente administrativo Financiero el Acta de la
entrega recepcion, para que luego de la verificacién pertinente se proceda con el tramite
respectivo.

L CAPITULO VI )
PROCEDIMIENTOS GENERALES DE LA CONTRATACION

Art. 27.- ESTUDIOS, PRESUPUESTOS Y PRECIOS UNITARIOS.- Los procesos de
Seleccién y de Concurso Privado de Precios se llevardn a cabo con base en los estudios
técnicos y términos referenciales incluidos los descuentos habituales en el mercado, precios
unitarios objetivos y actualizados, elaborados y aprobados por la gerencia respectiva.

Art.28.- DOCUMENTOS PREVIOS.- En las contrataciones que por su monto deban
someterse al proceso de Seleccion de Ofertas, la Unidad Contratante, deberd contar
previamente con los siguientes documentos, debidamente aprobados por la Gerencia de
Area, seglin corresponda:



a) Instrucciones a los proponentes;

b) Especificaciones generales y técnicas:

¢) Precios unitarios;

d) Presupuesto referencial objetivo y actualizado; y

e) Planos y disefios definitivos, para el caso de ejecucion de obras.

Art. 29.- FECHA Y HORA DE ENTREGA DE PROPUESTAS.- En la invitacién se
sefialara la fecha y la hora limite para la entrega de ofertas, la misma que no excedera de 8
dias término. Una hora mas tarde de Ia hora fijada en la invitacién, se proceders a la
apertura de sobres, contandose con la presencia de los proponentes que desearen asistir, o
de sus delegados.

" Art. 30.- PROHIBICION DE SUBDIVIDIR CONTRATOS.- El objeto de la
contratacién o la ejecucion de un proyecto no podré ser subdividido en cuantias menores,
en forma que, mediante la celebracion de varios contratos, se eludan o se pretendan elud’ F\
los procedimientos establecidos en la Codificacion de la Ley de Contratacién Plblica.

>

escrito;’ elaborado por la Direccion de

CAPITULO VIII ~
DEL COMITE DE CONTRATACIONES -

Art.- 33.- Cuando por la cuantia de la contratacién el procedimiento precontractual sea el

Concurso Publico de Ofertas o la Licitacién, se deberd conformar el Comité de
~ Contrataciones. de conformidad a lo dispuesto por la Codificacién de Ia Ley de
Contratacién Piblica.

Art.- 34.- El Comité de Contrataciones de EMASEOQ estard integrado por: el Gerente
General, quien lo presidird; el Director de Asesoria Juridica y tres técnicos

Actuara como Secretario un servidor de la Empresa que designe el Comité:

Art.- 35.- El Gerente General &esigﬂa;ré a -dos servidores de la institucién, expertos en el
objeto de la contratacién, como miembros técnicos del comité; si no se contare con dichos



servidores, seran designados de fuera de la institucién sea mediante contrato o si fueren
servidores publicos, por comisién de Servicios.

El otro técnico sers designado por el colegio profesional a cuya actividad corresponda la
mayor participacién en el proyecto, de acuerdo con el valor de la contratacion.

Art.- 36.- El Comité de Contrataciones dentro del ambito de sus atribuciones observars o
previsto en la Codificacién de la Ley de Contratacién Piblicay su Reglamento.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: PROHIBICIONES .- prohibase a los servidores de la EMASEQ delegados y
responsables de los procesos de contratacion, intervenir directamente o por interpuesta
persona, en calidad de oferentes en dichos procesos. En el caso de que se hubiere
comprobado que tuvieron intereses o se presentaron como oferentes, parientes dentro del
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, el funcionario responsable serd
sancionado de conformidad con la ley, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y/o
penales:a.que hubiere lugar

TORIAS: En todo aguello que.no tuviete previstoien el
to, se aplicaran las normas de la Codificacion dela Ley de Contraticidn
mento Sustitutivo del Reglamento General ‘de la Ley de Contratacién
rgénica. de. Administracion. Financiera y.Control, Ley Orgénica de la’
neral del Estado, Ley. Orgénica de Ia Procuraduria General del Estado, Ley

nsparencia y A Informacién Piblica, Cédigo Municipal para el
Distrito Metropolitano dé Quito, Reglamento de Determinacién de Etapas del Proceso de
Ejecucion de Obras y Prestacién de Servicios Piblicos y normas supletorias conexas, en lo
que fuere pertinente.

TERCERA: INVITACIONES SEGUN ‘OBJETO SOCIAL.- Para las invitaciones que
se realicen a personas naturales y/o juridicas deber4 tenerse en cuenta que tales personas
ejerzan su actividad en la misma rama; es decir que el titulo profesional o estatuto social,
tenga compatibilidad con la adquisicién del bien, servicio u obra de que se trate.

CUARTA: REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.- Mientras entre en
aplicacién el Registro Unico de Proveedores y Contratistas, dependiente de la Contraloria
General del Estado, creado mediante Decreto No. - 1608, publicado en el Registro Oficial
No.- 324, del 29 de abril del 2004, en los procesos contractuales que realice la empresa se
seguird contando con el Registro de Proveedores y Contratistas que mantiene la EMASEQ.

QUINTA: Las Gerencias de Area, observaran las disposiciones contenidas en la Ley
Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, promulgada en el
Suplemento del Registro Oficial No. 337, de 18 de mayo del 2004, .

SEXTA.- En todos los procesos contractuales se observarin de manera obligatoria
vigilando su cumplimiento, las disposiciones legales relacionadas con la no exclusién por



razones de género, minusvalidez y trabajo infantil, previstas en leyes especiales y en
Ordenanzas dictadas por el Consejo Metropolitano de Quito.

SEPTIMA: DEROGATORIA.- En virtud de la expedicion del presente reglamento,
queda sin efecto el Reglamento para la ejecucién de Obras, Adquisicién de Bienes y

Prestaci6n de Servicios no regulados por la Ley de Consultoria, aprobado por el Directorio
de EMASEO, el 23 de abril del 2001.

DISPOSICION FINAL

Los servidores y funcionarios que intervengan en las etapas, precontractual, contractual,
administracion, fiscalizacién y supervision, seran responsables en los términos de los
articulos 120 de la Constitucién Politica de la Repiblica del Ecuador, 54 de la Ley

Orgénica de la Contraloria General del Estado y 114 de la Codificacion de la Contra” ~én
Piblica.

El presente Reglamento fue aprobado por el Directorio-de la EMASEO, en sesién realizada
ol di ‘ A




EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA METROPOLITANA DE ASEO
EMASEOQ

Considerando:

Que, el articulo .74 de 1a Ley de Seguros establece que
para la contratacién de seguros, todas las
instituciones Y entidades del sector publico se
sujetardn a concurso de ofertas entre empresas de seguros
constituidas y establecidas ‘legalmente en el pais;

Que la Empresa Metropolitana de Asevo de conformidad con su
ordenanza de creacién es una persona juridica de derecho

publice, - con autonomia administrativa,_ operativa y
financiera; :
Que, el Procurador General del Estado, en uso de la

facultad que le  .confiere el literal® e) .del articulo

ll*de la ley-:Orgénica 'del Ministerio Publico, en- el
oficio ‘No, 08212 de 20. de . febrero de 1991, ha . dictaminado,
respecto dé la..contratacién de Seguros por parte de las

entidades Y organismos del sector publico, que "... no
habiendo disposicién legal aplicable a esta clase de
concurso, han de cumplirse de acuerdo con las

condiciones y términos de referencia que para el objeto
dicte y apruebe la propia entidad u organismo, ya mediante
un reglamento especial, va por simples normas o
instructivos, sea cual fuere la cuantia de la
contratacién va que se trata de una contratacién
libre que debe hacerse simplemente por concurso de
ofertas”;

En uso de las atribuciones que le confiere el articulo I.
418 del Cédigo Municipal literal c),

Resuelve:

Expedir el siguiente Reglamento de Contratacién de Sequros
de la Empresa Metropolitana de Aseo:



CAPITULO I ,
AMBITO DE APLICACION

Art, 1.- Ambito.- Al presente Reglamento se
sujetardn los procedimientos para la contratacién de
los seguros que requiera la Empresa Metropolitana de Aseo.

CAPITULO II
COMITE DE CONTRATACIONES

Art. 2.~ Integrantes.- Conférmase el Comité de
Contratacidén de Seguros de la Empresa Metropolitana de
Aseo, con los siguientes miembros:

a) ~El. seflor Gerente General o su Delegado quien lo
presidiré; i > . .

.bJ;EiIDirecior‘aé‘Asesoria_Ju:@dicouomsu delegado;
C)‘ElﬁﬁéﬁenteuAdminisﬁrativo:Finahciero o:.su delegado;. -y, ... .

d) EI Jefe de  la Divisién de Recursos Humanos o su
delegado. ‘

Para la contratacién de seguros de vida y asistencia
médica el referido Comité se integrard ademés con el
Presidente de la Asociacién de Empleados de la Empresa
Metropolitana de Aseo o su delegado.

En caso de ausencia justificada de uno de 1los
miembros, el Presidente del Comité designarad su reemplazo.

Actuard como Secretario un abogado de la Institucién,
que serd designado por el Comité. Este funcionario tendréa
voz pero no voto en el comité.

Podra participar en las sesiones del comité, sin derecho a
voto, el asesor en materia de seguros que seleccione el
senor Gerente General y si no es seleccionado, se podra
contar con el asesoramiento de agentes corredores o
agencias colocadoras de sequros, debidamente autorizados
por la Superintendencia de Bancos y Seguros.

Art. 3.- Funciones y Facultades.- Son funciones y
facultades del Comité:



a) Conocer y aprobar los términos de referencia del
concurso, los cuales serdn elaborados por una Comisidn que
para el efecto designe el Presidente. Los términos de
referencia deberdn contener bésicamente: Bases técnicas
para la contratacidn, con especificaciones relativas a la
cobertura, exclusiones, condiciones particulares y
especiales, periodos de vigencia de las pdélizas, alcances,
etc., a fin de obtener tasas convenientes de primas.

Convocatoria e invitacidén, carta de presentacién vy
compromiso (formulario 1), modelo de formulario de
propuestas (formulario 2), instrucciones para los

oferentes y presupuesto referencial;

b) Autorizar la respectiva Convocatoria por la prensa, la
que se efectuari, segun sea el caso, en dos dias
consecutivos en dos periédicos distintos de mayor
c1rculaclon nacional mediante invitacién directa a todos

;losfp051bles oferentes, :la cual debera ser cursada hasta

de’ la .ultlma publlcac1on de la Convocatorla,

Lcar - las” propuestas‘“que g presenten, de
rmldad con15s" requlsltos determlnados en los términos
de™ ‘"enc1a, ,

d) Absolver las consultas y aclaraciones que formulan las
participantes, en relacidén al concurso;

e) Nombrar comisiones de apoyo para que analicen las

ofertas y presenten los cuadros comparativos e informes
pertinentes;

f) Solicitar aclaraciones o ampliaciones de los informes
que presenten las comisiones descritas en el literal
anterior; o, solicitar la presencia de sus miembros en las
sesiones del Comité;

g) Realizar, por propia iniciativa las
aclaraciones y modificaciones a los documentos
precontractuales luego de haberse realizado la

convocatoria o invitaciédn;

h) Adjudicar, si fuere el caso, el contrato a la oferta
que se considere mas conveniente a los
intereses nacionales e institucionales;

i) Rechazar las ofertas que no se ajusten a los
términos de referencia;



Jj) Fijar el valor que deberdn pagar los interesados por
concepto de derechos de inscripcidn;

k) Declarar desierto el Concurso en el caso de dque
no se presenten ofertas; si las presentadas no son
calificadas; o, si ellas no convienen a los intereses
nacionales e institucionales;

En el caso de declaratoria de desierto podréd resolver su
archivo u optar por el tramite especial establecido en el
Capitulo IV de este reglamento, independientemente de
la cuantia o monto de la contratacidn.

1l Resolver, si lo estimare pertinente, 1la prdérroga o
ampliacidén de la vigencia de las pdlizas que se encuentren
suscritas y estuviesen por vencer, 10 cual serd comunicado
al ..sefior Gerente General a fin de que se dirija la
«comunicacién que corresponda a la respectiva compafiia; y,

esolver, de ser procedente .y de convenir a los
: de la Institycién, la renovacién de los contratos

n) Acogeri:el tramite especial establecido en el capitulo
IV de este Réglémento, en casos calificados de emergencia
por el sefior Gerente General, independientemente de la
cuantia o monto de la contratacién.

) Las demds que le fueran asignadas por el sefior Gerente
General, para el cumplimiento de sus objetivos.

Art. 4.-. Qubérum y Votacidédn.- E1 Comité sesionaré
obligatoriamente con ' 1la mayoria de sus miembros,
quienes consignaréan sus votos afirmativa o
negativamente. Las decisiones se tomardn por mayoria
simple; y, en caso de empate, se resolverd en el sentido
del voto del Presidente.

Art. 5.- Atribuciones vy Deberes del Presidente.- Al
Presidente le corresponde:

a) Obtener, en forma previa a la convocatoria, 1la
certificacién de fondos emitida por la Gerencia
Administrativa Financiera, en la que conste el nuUmero de
la partida presupuestaria, su denominacién y la



disponibilidad de fondos que  permitg Cumplir Jag
obligaciones que se deriven del Contrato,;

b) Designar una Comisign que prepare la documentacién
Pertinente bara el Concurso, due contendrs el andlisis

d) Convocar, conjuntamente con el Secretario, a las
Sesiones de] Comiteé;

e) Nombrar a los funcionarios que Teemplacen 4 los
niemky del Comitg, Cuando 1g ausencia a las Sesiones ses

:reéblucidnes“m
Art. ¢.- Funciones del Secretario.— Al Secretario le

Corresponde:

a) Preparar el orden del dia Y convocar 3 Sesién a Jleog
miembrosg del Comite, Cuando el Presidente lo disponga;

b) Elaborar las actas de las sesiones del Comité
SOmeterlas 4 su consideracién en la Sesidn inmediata
Posterior, Una vez aprobadas las actas, deberan ser

Suscritasg bor  todos log Miembros del Comité Y por el
Secretario, quien 1las certificaré;

c) Llevar, bajo su responsabilidad, el archive

de la documentacién relacionada con 1la actuacisn del
Comitg,;

d) Entregar gz los interesados los términos de referencia,
Previa 13 constancia del pago realizado en la Gerencig
AdministratiVa Financiera de 1la Entidaqd. De dicha entrega,
conferirg e recibo correspondiente;

e) Recibir.las Propuestas de los oferentes, €n el dia y
hasta 15 hora Sefaladag en 15 Cnnvn‘naf—nria v/a 'invﬂ'anw'r‘m.



sentando la correspondiente razédn. Receptars, ademés
las direcciones de 1los oferentes, con 1la finalidad de
enviar las notificaciones que fueren necesarias;

f) Rubricar, conjuntamente con cualquiera de los
miembros del Comité, los documentos que conforman la
propuesta;

g) Recibir las consultas que formulen los interesados,
respecto del Concurso;

h) Recibir los informes que presenten las comisiones de
apoyo;

i) Notificar a quien corresponda, las decisiones y
resoluciones del Comité; vy,

las qué” Y& fuéren asignadas:_

Comité
pohsables..de.las: resoluCLOnes que tomen;: y de . las
1as que de ellas,:se derlven.

Ri,ponsabllldad = Lbs ﬁiembros"vdei

CAPITULO III
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 8.~ Recursos Financieros.- En forma previa
a la convocatoria, se contard con el certificado de
existencia de recursos financieros referido en el

literal a) del articulo 5 de este Reglamento.

Art. 9.- Aprobacién’ de los Términos de Referencia.-
Una vez elaborados los términos de referencia
preparados por la Comisién designada para el efecto; vy,
contando con la certificacién descrita en el articulo
anterior, el Presidente del Comité, convocard a una sesién
a fin de conocer el contenido de tales documentos y de
ser el caso aprobarlos o modificarlos.

Art. 10.- Publicacién de la Convocatoria e
Invitaciones.- Aprobados los térrminos de referencia,
el Comité -‘dispondrd que inmediatamente se realice la
publicacién de la convocatoria sefialada en el articulo
3, letra by, de este Reglamento y/o se cursen las
invitaciones a todas Tlas compadias ane corresnondan.
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Art. 11.- Adquisicién de Documentcs.— A partir de la
publicacién de 1a convocatoria y/o invitacidn, los
interesados podran adquirir los documentos del CcoOncurso,
hasta el mismo dia de presentacién de las propuestas.

Art. IR Presentacién de Ofertas.- Los oferentes
tendran el término de diez dias para presentar Sus
ofertas, contados a partir de la altima publicacidn de la
convocatoria e invitacién, la fecha limite para la

presentacidn de las propuestas deberéa constar expresamente
en la convocatoria due S€ publique y en las invitaciones
gue se cursen.

Art. 13.- Consultas Y aclaraciones.- Dentro de 1los
cuatro primeros dias del término para la presentacidn
de.: las.. ofertas ¥y de considerarlo necesario, los

interesados podrén realizar :Xas consultas que - creyeren
_pertinentes, las. cuales  deberan .ser absueltas por el
. Comité ~en. el término . de ~dos . dias ¥ comuriicadas - a
3todo$ﬁ'ldSnintéresados,v W e

Iqualmenté y dentro..del mismo~,término fijado para la
realizacién-de,,conSultas’ el Comité de Contratacién de
Seguros enviara a todos quienes hubiesen adquirido los
documentos precontractuales, las aclaraciones o las
modificaciones a los documentos, due por propia iniciativa
del mismo se hicieran.

Art. 14.- Ofertas.- Las ofertas se presentarén en un
sobre, .el que debera estar debidamente sellado y
contendra los documentos determinados en los Términos de
Referencia.

Las ofertas ©O documentacién que se presente fuera del dia
y hora sefialado, seran devueltas a los proponentes sin

abrirlas, para cuyo efecto se sentara la razdn
correspondiente.
Art. 15.- Apertura de los Sobres.- El Comité, una hora

después de aquella fijada como limite en 1la convocatoria
para la recepcién de las ofertas, se reuniréd con la
finalidad de abrir los sobres due las contienen y
calificar las propuestas. A la apertura de los sobres
podran asistir 1los representantes O delegados de cada
una de las compafilas oferentes.



De  estimarig Pertinente, el  Comite designars yna
Comisién de apoyo para los fines descritog en el litera)] e)

La Comisign de aPOyo  tendri el términeo de  tres

dias para Presentar sus informes y Cuadros
comparativos.
Art, 16, Adjudicacién.— Recibidog los informes

pertinentes, POr parte del Secretario, S€ reunira el

Comité 4 fin de Conocerlos Y proceder g la adjudicacién

del Contrateo gz Proponente que hubjiege Presentado la

oferta més Conveniente a los intereses Nacionales e

institucionales. La adjudicacién debers Ser resuelta

dentro del térming de dos: dias, contado desde 1a
Gl *”"\recepcién de los aludidos informes.

10 .convengan. 2 la entidag o
de ... las

Art, 18.- Oferta Unica. - Si  se bresentare o fuere
Calificada una solg Oferta, si Conviniere a los
intereses Nacionales e institucionales, el Comité

bodra Proceder 4 su adjudicacién.

Art. 19,.- Informes. -, Efectuada la adjudicacién, de
Ser pertinente, se requerirain ~los informes de ley.

Art, -20.- Notificacién,— Dentro del dia habi] siguiente
a la Teésolucién de adjudicacién, ésta  serg notificada

a los oferentes, devolviéndoles la garantia de Seriedad de
oferta.

Al adjudicatario se le indicarg que prepare la
documentacién Necesaria Para proceder a la Suscripcién de]
Contrato.

Art. 271.- Garantig de Fiel Cumplimiento.— El
adjudicatario, Previa la Suscripcisén del Contrato,
entracgars A Ta Fmhrega Metrana] itana de Asen. na
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gdarantia por el fiel Cumplimiente del mismo, POr un valor
€quivalente al 5% de1 valor total del Contrato,

Art. 22 - Suscripcién de las Pélizas,- El Secretarig del
Comite Solicitars a la empresa adjudicataria que remita ]ag
Pbélizas Y sus anexos, sobre 1a base de los términos de 1a
adjudicacién. Las pélizas, una vegz revisadas por 1a
Gerencia Administrativa Financiers Y Asesoria Juridica,
luego de Obtener informe favorable de 1la Contraloria, de
ser del Caso, y de 1a bPresentacign de 1la garantia de fiel
cumplimiento, seréan Suscritas por el sefor Gerente General.

Art., 23,- Caso Especial, - Si por Causas de fuerza nayor o
‘caso fortuito, no se suscribiese el contrato de Seguro en
el..térming establecido, o] Comité  pogrs Solicitar a3
adj dicatario Ta 'cobertura,,provisional-'del seguro g
contratarse. - g ' ,

Tdasen - 1og términos ~de .la- . cnisma . - antes del
venCimlentO“.ugep‘_la'”vigencia de 1as pélizas, o] Comiteé
podra disponer la ampliacien de 1a Vigencig de las
mismas, conforme 1q dispuesto en  la  letra 1) del
articuleo 3 de este Reglamento,

Art., 24 . - Sanciones Por no celebracién ., - Si el
adjudicatario S€ negare a Suscribir el contrato de
Seguro, dentro del término bPrevisto en el articulo 22 de
este Reglamento, la Empresa Metropolitana de Aseo ejecutars
la garantig de Seriedad de oferta y dispondra la
inscripcién del mismo en el "Registro de Contratistas
Incumplidos y Adjudicatarios Fallidog" que Contempla el
Reglamento bPara Registrg de Contratos Y su Cumplimiento,
Registro de Garantigsg de Contratos Y Régimen de Excepcion.

Art. 25, - Reexamen . - De Producirse 14 Situacién descrita
€n el articule anterior, el Comiteg podra reexaminar
las ofertas no favorecidas; Y, de ser el caso,
adjudicars el Contrato g la mas Conveniente de ellas. En
este Ultimo caso, se solicitara al oferente que
COrresponda la presentacién, en el término ge dos dias,
de 13 darantia de Seriedad de ofertas; Y, se broceders
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Art. 26.- Renovacién de’ los contratos.~ ILos contratos de
Seéguros celebrados al amparo de 1la Ley y de este
Reglamento, cuyo plazo original no eXceda de un ano,
podrén ser renovados por una sola ocasién hasta por un
plazo igual, sin necesidad de nuevo concurso, Siempre que

Art. 27.- Dudas.- 1,05 casos de duda Tespecto de 13
aplicacién del bPresente Reglamento, Serdn resueltos por
el sefior Gerente General.

Art. 28.- ADMINISTRACION Y CONTROL, -~ La Gerencia
Administrativa Financiera Sera :la unidad eéncargada de
administrar las pdlizas, coordinar 1la bresentacién de
rec > yivigilar-su-cumplinuento,.de conformidad con las
con €s: previstas en;elvcdhtrato;  :

SPECIAL PARA CONTRATACION

Art. 29.,- ge Someterdn a este procedimiento especial,
los contratos de Seguros cuyo monto referencial no
Sobrepase el 50% de 1o establecido como base para el
concurso publico de ofertas de la Ley de Contratacién
Piblica. )

Art. 30.- Procedimiento. - Se regira por lo establecido
en el Capitulo III de. este reglamento, con las siguientes
€XCepciones:

1. Invitaciones. - Una Vez aprobados 1los términos de
referencia por el Comité de Contratacién de Seguros, se
cursaran invitaciones a POr lo menos tres Comparfiias.

2. Los términos Y plazos para 1la Presentacién de ofertas
Y mas aspectos a los que se hace mencieén en el presente
reglamento, Seran establecidos a Criterio del Comité dge
Contratacién de Seguros.



CAPITULO V
DE LA VIGENCIA Y DEROGATORIAS

Art. 30.- NORMAS APLICABLES Y SUPLETORIAS.- En todos
aquellos casos no contemplados en el presente reglamento se
aplicardn las disposiciones contenidas en la Ley General .de
Seguros y en el Decreto Supremo No.- 1147, publicado en el
Registro Oficial No.- 123 de 7 de diciembre de 1963, asi
como las resoluciones que sobre la materia expida la
Superintendencia de Bancos y Seguros.

Art. 31.- Vigencia.- El presente Reglamento entrara en
vigencia a partir de 1la presente fecha, sin perjuicio
de su publicacién en el Registro Oficial.

Este Reglamento fue aprobado en sesién del Directorio del
19 de marzo del 2004.- Certifico.
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