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MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA, ACUACULTURA Y PESCA:

No, 0125

El DIRECTOR EJECUTIVO
DE LA AGENCIA ECUATORIANA DE ASEGURAMIENTO
DE LA CALIDAD DEL AGRO- AGROCALIDAD

Considerando:

Que, el articulo 13 de la Constitucidn de la Repiblica del Ecuador
establece que las personas y las colectividades tienen derecho al
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acceso seguro y permanente a alimentos sanos, suficientes
y nutritivos, preferentemente producidos en el &mbito
nacional y en corresponsalia con sus diversas identidades y
tradiciones culturales, para lo cual el Estado debe promover
la soberania alimentaria;

Que, el articulo 281 numeral 7 de la Constitucién de la
Repiblica, establece que la soberania alimentaria constituye
un objetive estratégico y una obligacién del Estado para
garantizar que las personas, comunidades, pueblos y
nacionalidades alcancen la autosuficiencia de alimentos
sanos y culturalmente apropiado de forma permanente. Para
ello, sera responsabilidad del Estado: Precautelar gue los
animales destinados a la alimentacién humana estén sanos
¥ sean criados en un entorno saludable;

Que, el articulo 281 numeral 13 de la Constitucién de la
Repiiblica, establece que la soberania alimentaria constituye
un objetivoe estratégico y una obligacién del Estado para
garantizar que las personas, comunidades, pueblos y
nacionalidades alcancen Ila autosuficiencia de alimentos
sanos y culturalmente apropiado de forma permanente. Para
ello, serd responsabilidad del Estado: Prevenir y proteger
a la poblacion del consumo de alimentos contaminados
0 que pongan en riesgo su salud o que la ciencia tenga
incertidumbre sobre sus efectos;

Que, el articulo 1 de la Ley de Sanidad Afiim
publicado en el Suplemento de Re
de 16 de abril de 2004, establece
al Ministerio de Agricultura y G
investigacion relativa a las diferentes cni
y flagelos de la poblacién ganadera del;
el estado sanitario de la misma. Estas
planificadamente con la participaci
administrativas y técnicas, entidades
adscritas y en estrecha coordinacién ¢t
plblicas o privadas, nacionales
vinculadas al sector.”;

Que, el articulo 13 de la Ley de Sanidad Animal, codificado,
publicado en el Suplemento de Registro Oficial No. 315
de 16 de abril de 2004, establece que el “Ministerio de
Agricyltura, Ganaderia, Acuacultura ¥ Pesca, controlara
y reglamentard la movilizacidn y transporte del ganado
que salga de las explotaciones con destino a ferias,
plazas, exposiciones, camales o lugares de venta como
medio de evitar la propagacion de enfermedades infecto —
contagiosas”;

Que, el articulo 13 de la Ley de Erradicaciéon de la
Ficbre Aftosa ecstablece que “El ingreso de gamado
bovino a las ferias comerciales serd conirolado por el
Servicio Ecuatoriano de Sanidad Agropecuaria (hoy
AGROCALIDAD) y los administradores de dichas ferias,
sean éstas municipales o particulares. No se permitira el
ingreso ni la comercializacion de ganado bovino en dichas
ferias sin el certificado de vacunacién y la correspondiente
guia de movilizacién,”;

Que, el articulo 14 de la Ley de Erradicacion de la Fiebre
Afiosa establece que “El Servicio Ecuatoriano de Sanidad
Agropecuaria reglamentard y realizard una amplia campafia
de informacidn sobre las condiciones sanitarias y requisitos
de movilizacién, que deberdn cumplir los produciores y

transportistas de ganado.”;
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Que, el articulo 1 del Reglamento General a la Ley de
Sanidad Animal dispone que le “corresponde al Ministerio
de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca, a través del
SESA (hoy AGROCALIDAD), realizar investigaciones de
las diferentes enfermedades, plagas y flagelos que afecten
a la ganaderia nacional, asi como, coordinar y supervisar
las que efectien entidades publicas y privadas, nacionales
y extranjeras, con miras a lograr resultados de diagnoéstico,
prevencidn y tratamiento”

Que, el articulo 11 del Reglamento a la Ley de Sanidad
Animal, publicado en ¢l Registro Oficial Suplemento No.
1 de 20 de marzo de 2003, establece que “para movilizar
y transportar animales en el territorio nacional hacia ferias
comerciales, camales o centros de faenamiento y otros
destinos, el propietario o transportador deberd proveerse
de una certificacién sanitaria como requisito previo
para la movilizacién interna de animales, productos y
subproductos de origen animal que les serd otorgada en
la respectiva oficina del SESA (hoy AGROCALIDAD),
bajo la responsabilidad del médico veterinario oficial o
acreditado que la otorgue™

Que, el articulo 1 del Reglamento de Ferias del secior
gmpmn publicado en el Registro Oficial Suplemento
arzo de 2003, LIBRO 11, del TEXTO
. LEGISLACION SECUNDARIA
1, establece que “El Ministro de
deria facultara la realizacién de ferias
Su juicio y andlisis considere que sirven
:sarrelle seccional y nacional,”;

| Reglamento de Ferias del sector
cado en el Registro Oficial Suplemento
arzo de 2003, LIBRO II, del TEXTO
GISLACION SECUNDARIA DEL
tablece que “mientras dure el evento,
Ia" vigilancia “de control fitozoosanitario estard a cargo
del pemmal téenico del Servicio Ecuatoriano de Sanidad
Agropecuaria, SESA de la respectiva jurisdiccion”;

Que, mediante Decreto Ejecutive No. 1449, de 22 de
noviembre de 2008, publicado en el Registro oficial No. 479
de 02 de diciembre de 2008, se dispone la reorganizacion
del Servicio Ecuatoriano de Sanidad Agropecuaria,
transforméndolo en Agencia Ecuatoriana de Aseguramiento
de la Calidad del Agro-Agrocalidad;

Que, el articulo 89 del Estatuto de Régimen Juridico
Administrativo de la Funcidén Ejecutiva ERJAFE establece
que Los actos administrativos que expidan los Grganos
y entidades sometidos a este estatuto se extinguen o
reforman en sede administrativa de oficio o a peticién del
administrado;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No, 41, publicado en el
Registro Oficial No. 698 del 08 de mayo del 2011, se expide
¢l Reglamento Sistema de Identificacion Trazabilidad
Animal Ecuador SITA, en su articulo 28 dispone que
“Todo animal que llegue a una feria de comercializacion
o recinto ferial o a un lugar de negociacién debidamente
autorizado deberd tencr la correspondiente guia de
movilizacién. Todo animal que salga de dichos lugares o
establecimientos, deberd de igual manera tener una nueva
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guia de movilizacién otorgada por AGROCALIDAD, en
donde conste el mismo cddigo de identificacidn oficial con
los nuevos datos de destino del animal.”;

Que, mediante Accién de Personal No. 0290 de 19 de
Junio del 2012, el sefior Javier Ponce Cevallos, Ministro
de Apricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca, nombra
al Ing, Diego Alfonso Vizcaino Cabezas, como Director
Ejecutivo de AGROCALIDAD;

Que, mediante Resolucidn 279 AGROCALIDAD de
05 de diciembre del 2012 se expide el Reglamento
Zoosanitario para ¢l Funcionamiento de Ferias Pecuarias de
Comercializacidén y Exposicion en el Territorio Ecuatoriano,
publicado en el Registro Oficial Suplemento 860 de 02 de
enero del 2013;

Que, mediante Memorando Nro. MAGAP-CSA/
AGROCALIDAD-2016-000374-M, de 03 de junio de
2016, el Coordinador General de Sanidad Animal manifiesta
que me permito informarle que es necesario actualizar la
Resolucién 279 de AGROCALIDAD, mediante la cual se
expide el reglamento zoosanitario para el funcionamiento
de ferias pecuarias de comercializacién y exposicién en
el territorio ecuatoriano, debido a que condicione

—
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Articule 4.- Glosario.- Para cfectos de la presente
resolucién, se establecen las siguientes definiciones:

AGROCALIDAD.- La Agencia Ecuatoriana de
Aseguramiento de la Calidad del Agro -AGROCALIDAD,
es la Autoridad Nacional Sanitaria, Fitosanitaria y de
Inocuidad de los Alimentos, encargada de la regulacién y
control sanitario agropecuario, con la finalidad de mantener
y mejorar el estatus fito y zoosanitario; procurar lainocuidad
de la produccidn primaria; apoyar los flujos comerciales; v,
confribuir a la soberania alimentaria.

CENTRO DE ABASTECIMIENTO BOVINO
{CAB).- Establecimiento destinado al pesaje de animales
previo a ser transportados a un matadero autorizado
por AGROCALIDAD, no considerindose ferias de
comercializacion en sus instalaciones.

FERIA COMERCIAL: lugar de concentracidn autorizado
y registrado por AGROCALIDAD, donde se realiza la
comercializacién de todo tipo de especies animales, cuyo
destino final puede ser la cria o el sacrificio para consumo.

SUBASTA / REMATE: son sistemas de venta que pueden
fun 'onar perf ctamente en las ferias de comercializacion

sanitarias del Ecuador han cambiado y ad
los centros de abastecimiento bovino =
es aprobado mediante sumilla inserta

En gjercicio, de las atribuciones estab

Qrganizacional por procesos de AGR!
Resuelve:

PARA EL FUNCIONAMIENTO |
DE CONCENTRACION DE ANI
PRODUCCION

CAPITULO1
AUTORIDAD NACIONAL COMPETENTE,
OBJETO, AMBITO DE APLICACION

Articulo 1.- Awntoridad Nacional Competente- La
Agencia Ecuatoriana del Aseguramiento de la Calidad
del Agro — AGROCALIDAD, es la Autoridad Nacional
Competente (ANC) para la aplicacién del presente
Reglamento Zoosanitario.

Articule 2.- Objeto.- El presente reglamento regulard
y controlari ¢l estatus sanitario de los Centros de
Concentracién de Animales de Produccién en el territorio
Ecuatoriano, fortaleciendo las condiciones sanitarias de
la ganaderia nacional y por ende, mejorar la calidad e
inocuidad de los productos alimenticios de origen animal
para consumo humano,

Articulo 3.- Ambito.- La aplicacién del presente
reglamento es a nivel nacional, para toda persona natural
0 juridica interesada en el funcionamiento que implica la
concentracion de animales tanto con fines comerciales,
de exhibicidn, de pesaje o recreativos donde se determine
previamente por la AGROCALIDAD la existencia de un
riesgo de caricter sanitario.

sttia de comercializacidén de todo tipo de
uya finalidad es la venta para el levante,
duccién y sacrificio de los mismos.

1ON: lugar de concentracion de todo
imales, con la finalidad de realizar la
ién y remate de especies y razas de
duccién y mejoramiento genético.

XTIVO: concentracién de animales,
competencia deportiva, Dentro de estos
Bencias ecuestres y rodeos,

TIVO: concentracién de animales,
cuya finalidad es la recreacion. Dentro de estos se incluye
cabalgatas, festivales equinos, corridas de toros, novilladas,
y fesiejos taurinos populares

CASO: animal que presenta sintomas de una enfermedad.

FOCO: es el predio con animales enfermos y sus contactos.
En un pais libre de la enfermedad un foco puede estar
constituido por un solo animal enfermo, esto incluye los
predios vecinos cuyos animales tienen la posibilidad de
haber estado en contacto directo con los del predio afectado.
Predio con por lo menos un animal enfermo

BROTE: aparicion repentina de una enfermedad debido a
una infeccién en un lugar especifico, se limita a un area.

ENFERMEDAD DE DECLARACION
OBLIGATORITA: designa una enfermedad inscrita en una
lista por la Autoridad Veterinaria y cuya presencia debe ser
sefialada a esta Gltima en cuanto se detecta o se sospecha, de
conformidad con la reglamentacién nacional.

ENFERMEDADES DE LA LISTA DE LA OIE:
designa la lista de enfermedades transmisibles aprobada
por ¢l Comité Internacional de la OIE y presentada en el
Cédigo Sanitario para los Animales Terrestres de dicha
organizacidn,
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BIOSEGURIDAD: conjunto de procedimicntos, equipos
¢ instalaciones encaminados a reducir ¢l riesgo de
introduccién y diseminacién de agentes patdgenos y sus
vectores en centros de produccién pecuaria y lugares de
concentracién de animales.

CUARENTENA: aislamiento de animales que
permanecen en una instalacion bajo la supervision de la
autoridad veterinaria sin contacto directo o indirecto con
otras especies susceptibles para evitar el riesgo de contagio
y diseminacién de agentes patdgenos. La cuarentena
serd establecida por la autoridad sanitaria quien definira
el tiempo de duracién de la misma en base a los andlisis
epidemioldgicos correspondientes.

Es la restriccion del movimiento para observacion de
grupos de animales aparentemente sanos expuestos al
riesgo de contagio,

Su propdsito es evitar la posible transmisién en cadena de
la enfermedad a otros animales no directamente expuestos.
Puede ser:

CUARENTENA COMPLETA: restnccnén total del
movimiento de animales durante un peri

30 dias después del sacrificio sanitari
la aparicién del dltimo caso clinico.

CUARENTENA ATENUADA:
y parcial del movimiento de ani
subproductos. Se aplica cominmente
diferencias de susceptibilidad, conoci
razones econdmicas justificadas.

Una medida puede ser la despoblaci
anticipada en un matadero con contro
zona infectada de ser posible, donde
de bioseguridad méximas y la carne sé destinard, luego de
un tratamiento que inactive el virus de la fiebre aftosa, al
abasto interno de la region.

ENFERMEDADES TRANSMISIBLES: se originan
por la entrada de un micreorganismo al huésped (agente
etioldgico), se transmiten entre los seres vivos en forma
directa (por contacto), o por via indirecta (por vehiculos
quimicos, fisicos o bioldgicos), o la accién de vectores
(intermediarios biolégicos entre el agente y el huésped).

OIE: Organizacién Mundial de Sanidad Animal. Es la
organizacién intergubernamental encargada de mejorar la
sanidad animal en el mundo.

SENESCYT: Secretaria de Educacién Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién.

CAPITULOII
DEL PERMISO SANITARIO DE
FUNCIONAMIENTO

Articulo 5.- Toda persona natural o juridica interesada
en el fiuncionamiento de instalaciones que impliguen la
concentracidén de animales, debe solicitar a la Agencia
Ecuatoriana de Aseguramiento de la Calidad del
Agro (AGROCALIDAD), el respectivo PERMISO
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SANITARIO DE FUNCIONAMIENTO, misme que
tendrd vigencia de 1 afio, para las ferias comerciales
de ganado y los CAB, que se encueniren registrados en
AGROCALIDAD.

El procedimiento para la renovacion del PERMISO
SANITARIO DE FUNCIONAMIENTO esta descrito en el
Articulo 30 de esta resolucidn.

Las ferias de comercializacién de ganado bovino para
faenamiento y otros fines podrin realizarse en el mismo
recinto pero en dias diferentes.

Articulo 6.- Los lugares de concentracién de animales
para la comercializacién, deberin cumplir para su
funcionamiento con los siguientes requisitos:

1. Los centros de concentracién de animales de produccidn
deberan contar con un administrador.

2, Las ferias o lugares de concentracién de animales
deber4 contar con los servicios de un Médico Veterinario
debidamente registrado en la SENESCYT en apoyo
a las funciones de inspeccion sanitaria, inspeccion en

rrales, notificaciones y deteccidn de patologias.

ugares de concentracion de animales
‘deberdn contar con un programa de
el que se detalle el manejo de estiéreol,
desinfeccidn de instalaciones después

duos sélidos y aguas provenientes de los
centracién de Animales de Produccidn
etidos a un tratamiento de acuerdo a las
ales vigentes;

equipos necesarios establecidos por
la Autoridad competente para la desinfeccion de
vehiculos que sean utilizados en las ferias o lugares de
concentracion de animales;

6. Para el funcionamiento de los recintos feriales se
deberd respetar las ordenanzas municipales vigentes,
manteniendo una distancia prudencial a un centro de
fagnamiento piblico o privado y a un relleno sanitario.

7. Los mencionados en el capitulo tercero referente a
instalaciones;

Articulo 7.- Para las subastas en ferias de comercializacion,
especiales y de exposicién de cualquier especie animal,
eventos deportivos y recreativos, el tiempo de duracién
del permiso de funcionamiento sanitario serd por el tiempo
gue dure dicho evento. Para lo cual deberin presentar
una solicitud en las respectivas Direcciones Distritales y
Articulacién Territorial, Direcciones Distritales y Jefaturas
de Servicio de Sanidad Agropecuaria de AGROCALIDAD,
con al menos 15 dias de anticipacién a la realizaciéon del
evento.

Articulo 8.- Para la expedicién del permiso sanitario,
AGROCALIDAD verificard el cumplimiento de los
pardmetros establecidos de acuerdo a los formularios
vigentes para tal efecto.
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Articule 9.- Para la realizacién de ferias especiales y de
exposicion, eventos deportivos y recreativos, el organizador
deberid contar con el permiso sanitario otorgado por
AGROCALIDAD con minimo 7 dias de anticipacion a la
realizacion del mismo.

CAPITULO INT
DE LAS INSTALACIONES

Articule 10.- Los establecimientos donde se lleven a cabo
ferias ganaderas, subastas o remates de ganado, ferias y
exposiciones u otro establecimiento de concentracién de
animales de produccion determinado por AGROCALIDAD,
deberdn contar con los siguientes requisitos e infraestructura:

1. Todo recinto deberi contar con un administrador
quien serd el responsable de controlar el ingreso de los
animales cumpliendo los pardmetros establecidos por
AGROCALIDAD.

2. Contar con el servicio de un Médico Veterinario

Lunes 15 de agosto de 2016 — §

i. Instalaciones (corrales, basculas, pesebreras,
embudos, bretes, pisos de cemento, bebederos,
comederos, embarcaderos, etc.) que faciliten el
manejo de animales y no ofrezcan riesgo para los
mismos o para las personas, y que permitan una
adecuada limpieza y desinfeccion segim el tipo de
establecimiento.

j- Instalaciones con disponibilidad permanente de
agua potable, para suministro a los animales y para
limpieza de las instalaciones.

k. Sistemas adecuados de desagiie y estercoleros.

1. Cerramiento del recinto con materiales que
delimiten el area destinada al confinamiento de los
animales en los lugares autorizados y garanticen
un manejo y control adecuado tanto por los
administradores de los establecimientos como por
parte de AGROCALIDAD.

a. Manejo de estiéreol y residuc
b. Eliminacidén de camas y residu

¢. Tratamiento de aguas resid
recinto ferial de acuerdo a las
sanitarias vigentes.

d. Plan de limpieza y desinfeccidn de las instalaciones
después de cada jornada.

e. Contar con los equipos necesatios para desinfeccidn
del ingreso de vehicules arcos o bombas de
desinfeccion, y rodiluvios, personas y animales a
pie los pediluvios funcionales en ambos casos

f. Para el funcionamiento de otro recinto ferial
se deberd respetar las ordenanzas municipales
vigentes respecto a la distancia que debe tener entre
uno y otro, para lo cual, deberd existir una distancia
prudencial.

g. Plan de contingencia ante la ocurrencia de
enfermedades de control oficial o de notificacion
obligatoria.

h. El acceso al Centro de Concentracién de Animales
de Produccién deberd realizarse por vias diferentes
de entrada y salida segin ¢l tipo de actividad, que
permitan la realizacidn de los controles sanitarios y
demas acciones requeridas por AGROCALIDAD.

oficina donde se permita la emisién del
Sanitario de Movilizacién (CSMI) por
nal del establecimiento autorizado
ado por AGROCALIDAD, asi como
contar con la cantidad adecuada de
equipo srmiticos compatibles con el software
ién de dichos certificados sanitarios.

| lavado y desinfeccién de vehiculos

0. Corral de aislamiento para los animales con signos
clinicos de enfermedad.

p. Area para sacrificio y eliminacién sanitaria
de animales con enfermedades de declaracién
obligatoria.

q. Adecuadas instalaciones sanitarias para aseo
personal,

Articule 11.- previo a la emisién del respectivo Permiso
Sanitarioc de Funcionamienio AGROCALIDAD, deberd
realizar una inspeccion a los Centros de Concentracidn de
Animales de Produccidn verificando el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en esta resolucién segln el tipo
de establecimiento

CAPITULO IV
DE LA SUSPENSION DEL PERMISO
SANITARIO DE FUNCIONAMIENTO

Articule 12.- El permiso sanitario de funcionamiento se
podra suspender por los siguientes motivos:
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1. Asolicitud del organizador del evento.

2. Incumplimiento de los requisitos establecidos en la
presente resolucion.

3. Ocurrencia de brotes de enfermedades de control
oficial transmisibles, confirmadas oficialmente por
AGROCALIDAD, que puedan perjudicar la sanidad
animal de la zona, ocurridos dentro de los 30 dias
previos a la celebracién del evento, en un radio de 10
kilémetros alrededor del centro autorizado.

4. Por presentacion de casos de enfermedades
transmisibles en el recinto antes o durante la celebracién
de los eventos, que constituyan riesgo para la sanidad
animal de la zona, de acuerdo con los criterios técnicos
de AGROCALIDAD, para lo cual se actuard de acuerdo
a lo establecido en el Plan Maestro de emergencias
sanitarias expedido por AGROCALIDAD y el Plan
de contingencia establecido por la Administracién del
establecimiento.
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gue se encuentren en predios ubicados en un radio de 10
kilémetros de estas y que puedan constituir riesgos para la
sanidad animal.

Articulo 18.- Los vehiculos que se utilicen para el transporte
de los animales deberin estar lavados, desinfectados y con
cama limpia.

Articule 19.- Los administradores o responsables de los
centros de concentracién de animales estan obligados
a exigir al transportista el Certificado Sanitario de
Movilizacion (CSMI) de los animales, emitido segin lo
defina la normativa legal vigente de AGROCALIDAD,
para el ingreso de los animales al lugar donde se realiza la
concentracién,

Articulo 20.- Los administradores o responsables de los
centros de concentracién de animales son los responsables
de emitir ¢l Certificado Sanitario de Movilizacién (CSMI)
de los animales, segin lo defina la normativa legal vigente

de AGROCALIDAD, para la salida de los animales del

Articulo 13.- En los casos de broté
transmisibles en la zona, se aplicardn
contermpladas en la Ley de Sani
Erradicacion de Fiebre Afiosa, sus res
y resoluciones sanitarias vigentes.

CAPITULO V
DE LOS REQUISITOS §

DE BOVINOS PARA FERIAS COME
SUBASTAS/REMATES D

Y EVENTOS RECREATIVOS,

Articule 14.- Las personas naturales o juridicas, cuyos
animales vayan a participar en ferias ganaderas, subastas,
remates de ganado y evenios recreativos, deberdn contar
con ¢l Certificado Sanitaric de Movilizaciéon (CSMI)
expedido de acuerdo a la normativa vigente.

Articulo 15.- Para la expedicién del Certificado Sanitario
de Movilizacion (CSMI) para ferias comerciales,
subastas, remates, eventos recreativos y otros centros de
concentracién de animales de produccién, los interesados
deben cumplir con lo establecido en la normativa para la
movilizacién de animales.

Articulo 16.- Se autorizard la movilizacion de bovinos solo
apartir de los quince (15) dias posteriores a la fecha en que
se realizd la Gltima vacunacién contra fiebre afiosa a los
animales a movilizarse,

Articule 17.- No se permitird la participacién de animales
procedentes de fincas donde en los Glimos treinta dias se
hayan presentado focos de enfermedades de control oficial
o declaracién obligatoria, asi como, de aquellos animales

donde se'realiza la concentracion.

s, deberdn exigir la presentacion de
delosbovinosalasinstalaciones del
tad y autorizacion de AGROCALIDAD
rtificados de Movilizacién de Animales
ectronica, ya que son considerados
por ende de transito de animales.

ingreso y salida de animales de las
entros de concentracion de animales
serd ‘en el horario dispuesto por los administradores de
estos establecimientos, de acuerde con lo establecido
en el Permiso Sanitario de Funcionamiento, durante el
cual se deberd contar con la presencia de funcionarios de
AGROCALIDAD, quienes realizardn el control sanitario de
los animales previo el ingreso y salida de las instalaciones.

CAPITULO VI
DE LOS REQUISITOS SANITARIOS PARA
BOVINOS EN FERIAS, EXPOSICIONES, REMATES
PARA REPRODUCCION Y/O MEJORAMIENTO
GENETICO

Articule 23.- Ademés de los requisitos mencionados en el
CAPITULO 11T de la presente resolucién que se apliguen
para tal efecto, los organizadores de las ferias, exposiciones,
remates para reproduccion y/o mejoramiento genético,
deben cumplir con los siguientes requisitos:

1. Solicitud dirigida a AGROCALIDAD, con un minimo
de 7 dias de anticipacidn a la realizacién del evento,

2. Nombre de la/s finca/s,
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3. Nombre del o los propietarios,

4. Provincia, Cantén y Parroquia donde esta ubicado el o
los predios,

5. Nuamero e identificacion individual de los animales a
participar,

6. Razayedad.

7. Nombredel eventoen el cual van aparticipar y ubicacion
del recinto ferial (direccién, ciudad, organizador y
duracién del mismo).

Articulo 24.- Los propietarios de los bovinos a participar,
a mds de cumplir con lo expuesto en ¢l CAPITULQ V,
deberén presentar al ingreso de los animales al evento, los
siguientes documentos:

1. Resultados negativos a la prueba diagndstica de
Brucelosis, en hembras mayores de 18 meses y
machos mayores de 8 meses, con vali
los treinta (30) dias previos al evi
AGROCALIDAD o por los |
autorizados por AGROCALIDAD
presentar este diagndstico los anim:
de un establecimiento con certifi
brucelosis vigente.

2. Resultados negativos a la prue
Tuberculina expedido por AGRO(
por los laboratorios particul
AGROCALIDAD, la gltima _
realizado como méximo ciento veiiite (120) dias
del certamen. Quedaexento depresentar este diagndstico
los animales que provengan de un establecimiento con
certificado de predio libre de tuberculosis vigente.

3. Presentar resultados negativos alas pruebas diagndsticas
de perfil reproductivo emitidas por AGROCALIDAD o
laboratorios autorizados por AGROCALIDAD.

Para los animales de la especie bubalina, rigen los mismos
requisitos que para los bovinos,

Articule 25.- El certificado sanitario de movilizacién para
ferias de exposicidn y remates de ganado para reproduccién
y/o mejoramiento serd emitido_de acuerdo a la normativa
vigente y presentado al ingreso de los animales a la feria

CAPITULO VII
DE LOS REQUISITOS SANITARIOS PARA
EQUINOS EN FERIAS DE EXPOSICION Y
EVENTOS QUE REQUIERAN AUTORIZACION
DE AGROCALIDAD

Articulo 26.- Los propietarios de los equinos que vayan
a participar en exposiciones y/o eventos que impliquen

Lunes 15 de agosto de 2016 — 7

concentracién de animales (excepto ferias netamente
comerciales), deberan cumplir con los siguientes requisitos
para el ingreso al evento:

1. Elprediodeorigen de los animales, debe estar registrado
en AGROCALIDAD,

2. Presentar resultado negativo a la prueba de Anemia
Infecciosa Equina, el cual tendrd una validez no mayor
de ciento ochenta (180) dias, emitido por un laboratorio
de la red de laboratorios de AGROCALIDAD, sean
plblicos o privados,

3. Elpredio de origen de los animales deberd encontrarse
ubicado dentro de una zona de un radio de diez
kilometros, en donde no se han presentado en los
altimos treinta dias focos de enfermedades de control
oficial o declaracién obligatoria a la especie que
constituyan riesgo para la sanidad animal.

CAPITULO VIII
: LOS REQUISITOS SANITARIOS PARA

0 N FERIAS DE EXPOSICION Y

REPRODUCCION

propietarios de porcinos que participen
&5, exposiciones o cualquier evento que
6n de estos animales, deben cumplir

2. Presentar certificado de vacunacién contra Peste
Porcina Clésica y estar dentro del periodo de inmunidad
al momento de la movilizacion (seis meses).

3. El predio de origen de los animales deberd encontrarse
ubicado dentro de una zona de un radio de 10 kilémetros,
en donde no se han presentado en los Gltimos treinta dias
focos de enfermedades de control oficial o declaracién
obligatoria a la especie que constituyan riesgo para la
sanidad animal.

CAPITULO IX
DE LOS REQUISITOS SANITARIOS PARA
OVINOS, CAPRINOS Y CAMELIDOS EN FERIAS
DE EXPOSICION Y REPRODUCCION

Articulo 28.- Las personas interesadas en la movilizacion
de ovinos y caprinos a ferias comerciales o cualquier otro
evento que implique la concentracién de estos animales,
deben cumplir con los siguientes requisitos para el ingreso
al evento:

1. Elpredio de origen de los animales debe estar registrado
en AGROCALIDAD.
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2. El predio de origen de los animales debera encontrarse
ubicado dentro de una zona de un radio de diez
kildbmetros, en donde no se han presentado en los
altimos treinta dias focos de enfermedades de control
oficial o declaracion obligatoria a la especie que
constituyan riesgo para la sanidad animal,

CAPITULO X
MODIFICACION, RENOVACION Y
CANCELACION DEL PERMISO
SANITARIO DE FUNCIONAMIENTO

Articulo 29.- E]l permiso sanitario de funcionamiento de los
centros de concentracion de animales podré ser modificado
ha pedido del interesado, quien deberd presentar la
respectiva solicitud ante AGROCALIDAD, para lo cual
debe adjuntar los justificativos pertinentes.

Articulo 30.- En ¢l caso de los centros de concentracién de
animales que tengan el permiso de funcionamiento por un
periodo de un affo y desearen renovar, el interesado solicitard
la renovacion de dicho permiso a AGROCALIDAD, con al

Registro Oficial N° 818

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Todo animal que llegue muerto a los recintos
de concentraciones de animales o muera en dicho recinto,
serd decomisado, enterrado o incinerado de conformidad
a lo establecido en la Ley de Sanidad Animal, los gastos
gue impliquen estas actividades correrdn a cargo del
propietario y/o de los administradores de los centros de
concentracién de animales.

SEGUNDA.- Todos los gastos de funcionamiento de
control sanitario que demanden dichos eventos serdn
sufragados por el administrador responsable del mismo.

TERCERA.- Los organizadores de estos eventos
serin los responsables bajo la supervisién oficial de
AGROCALIDAD, de la limpieza, lavado, desinfeccidon
general y el control de plagas en el establecimiento antes,
durante y después de la realizacidn de cada evento.

ncionarios de AGROCALIDAD, estén

menos 30 dias previos a la fecha de vencimiento:

En caso de que la solicitud de renovac
al plazo establecido en el inciso anté
nuevamente deberd solicitar el p
funcienamiento adjuntande todes los rég tos
la presente Resolucién.

CAPITULO XI
CENTROS DE ABASTECIMIENT

Articulo 31.- Los centros de abastecim
obtener el permiso sanitario de funcionamiento al cumplir
con los parimetros detallados en el formulario vigente para
tal efecto.

CAPITULO XTI
DEL BIENESTAR ANIMAL

Articulo 32.- Las administraciones de los establecimientos
de concentracion de animales acatardn las directrices o
lineamientos que AGROCALIDAD establezca con el fin de
garantizar el bienestar y estado sanitario de los animales.

CAPITULO X111
INFRACCIONES

Articulo 33~ El incumplimiento a las disposiciones
establecidas en la presente resolucién, seran sancionadas
conforme a lo establecido en la ley de sanidad animal,
reglamento y normas aplicables,

AGROCALIDAD se reserva ¢l derecho de seguir las
acciones civiles y penales que crea conveniente.

ARTA.-L
i ¢ hacer cumplir las disposiciones de
6n y para el cumplimiento de sus
con ¢l apoyo y proteccion de las

4 Resolucién de AGROCALIDAD
iciembre del 2012, en 1a cual se expide
Osanitario para el funcionamiento de
( ;comercializacién y exposicion en el
territorio Ecuatoriano”, publicado en el Registro Oficial
Suplemento 860 de 02 de enero del 2013,

DISPOSICION FINAL

Primera.~ De la ejecucion de la presente resolucién
encirguese a la Coordinacion General de Sanidad
Animal, Direcciones Distritales y Articulacién Territorial,
Direcciones Distritales y Jefaturas de Servicio de Sanidad
Agropecuaria de AGROCALIDAD.

Segunda.- La presente resolucion entrard en vigencia a
partir de la publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE, CUMPLASE Y PUBLIQUESE.
Dado en Quito, D.M. 03 de junio del 2016.

f.) Ing. Diego Vizcaino Cabezas, Director Ejecutivo de la
Agencia Ecuatoriana de Aseguramiento de la Calidad del
Agro - Agrocalidad.
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FORMULARIO PARA INSPECCION DE FERIAS PECUARIAS DE COMERCIALIZACION (RESOLUCION 125)

FORMULARIO DCZ -GCSC-01/

I L INFORMACION GENERAL ]
1. NOMBRE DE LA FERIA;

2. PROVINCIA: 3. CANTON: 4, PARROQUIA:

5. DIRECCION:

6. COORDENADAS UTM (WGSE4) NORTE ESTE ZOMA

7. NOMBRE DEL ADMINISTRADOR:

AUC ADMINISTRADOR: 8. E-MAIL ADMINISTRADOR:
9, TELEFONO CONTACTO: FNO CELULAR:
10. NOMBRE DEL MEDICO VETERINARIO RESPONSABLE:

1t. TELEFONO CONTACTO: FHO: CELULAR:

12. PERMISC DE FUNCIONAMIENTO: Bl NQ: FECHA EMISION: / !

13. FECHA DE INSPECCION ! f
I Il. ESPECIES A COMERCIALIZAR Y CANTIDAD APROXIMADA I

BOVINOS CANTIDAD : CAPRINOS CANTIDAD :
EQUINOS CANTIDAD - E CANTIDAD :
PORCINGS CANTIDAD
QVINOS CANTIDAD ;
OTAQS Especifique

OBSERVACIONES

1 |cCusnta la feria con un administrador permel
¢ Cuantg la feria con la asislencia de un medico veterinario’ 'ﬂeudameme autonzado? {eolocsr:
nomkbre)
3 No existe en las cercanias de [a feria algdn otro siticy de concentracion de’ animales.(c

|predios, entre otros), que constituya un rieggE SBMIARY para‘ia faria?

La enfrada y salida, hacia y desde la feria

4 de los controles sanitarios y demds accloni
TOTAL ASPECTOS GEI'EfII.I.ESl '\"3
H. INSTAL ACIONES NECESARIAS ESTABLECIDAS
5{sLa feria posee comales de materiales resistentes y en buen estado? ]
6] ¢ 1.4 ferla posee mangas. embudos y/o bretes de materiales resistentes y en buen estado? f2
7|sLa terla posee bebederos adecuados y que 5e encueniren en buen estado? j2
8|‘g‘,Dantm da lag ingtalaciones de |a feria existe embarcadero y desembarcadero 6plimo de acuerdo 2
a la especie animal?
¢ Cuenta la feria con disponibilidad de agua potable para el suministra a 10§ animales y limpieza del A
Tesinto?
10 i Existe un cermamiento que limite | perimetro de |a feria, realizando confinamiento de los animales n
Unicaments al drea estabdecida pam g misma y que sea de matsnales registentes?.
11| s Existe un lugar para oficina de AGROCALIDAD? fa
12 & Poses 1a terla equipos informaticos compatibles con el software y en cantidad adecuada para la ;
ernislén de CSMI? 4
13| Existen dentro de ia lena baterias sanitanas para et aseo del personal y piblico en general?. 12
TOTAL INSTALACIONES NECESARIAS ESTABLECIDAS| fgg

C. BIOSEGURIDAD IMPLEMENTADA PARA EL RECINTO FERIAL

¢ Cuenta la teria con equipos necesarios para la desinfeccion de vehiculos {arcos de desinteccitn,
14]bombas de desinteccién, rodiluvios y pediluvios), ubicados en la entrada y salida del recinto ferial y fa
que s& encuentren funcionales?.

L Existe un Area dentro de la feria dastinada para &l lavade y desinteccion de vehiculos después
del desembargue de los animales y antes de salir del recinto?.

-
L

4
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16] Existe un corral de aislamiento adecuado para Ios animales con signos clinicos de enfermedad?. fa
17]¢Consla la feria de pisos de cemento que permila una adecuada desinfeccion y limpieza?. In
18] Existen sistemas adecuados de desagles y estercoleros?. I
19 £ Existe un &rea para el sacrificio y eliminacisn santtaria de animales con enfermedades de J
daciaracion obligatoria y control oficial?. 4
20 £ Cuenta la teria con un plan (documento verificable) de control de plagas (roedores, insectos, /
antre otros}?. 4
21 ¢ Cuenta I3 faria con un plan de contingencia (documanto verificable) para la atencion de las /
enfarmedades de dedlaracion obligatoni o de control oficial?. 4
TOTAL BIOSEGURIDAD IMPLEMENTADA PARA EL RECINTO FERIAL fgg
0. MANEJO DESECHOS
221.El manejo de astiércol, camas vy residuos solidos es oplimo? Especiique, 1]
231:Posee un sistema de tratamiento de aguas residuales generadas dentro de la feria?, Especifique. Iz
24 i Poses la administracidén un plan de Impieza v desinfeccidn después de cada evento? P
{Documento Verificable).
TOTAL MANEJO DE DESEGHOS)] /e
TOTAL GENERAL 12
F100%)
> Menor o igual a 55%: Feria Negada :
--» Entre 56% a 80%: Autorizaciéon Bajo
--> Mayor o igual a 81%: Ferla Aprobad
V. Resultado: Después de haber real
8o dictamina la:
Para la respectiva Inspeccién deberd e
1a feria, caso contrario el formulario care:
Todos los puntos de valoracién astablé
Solicitada por el propietario Rutinaria Reinspeccion
Fecha de la (iltima inspeccién:
[ V. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD ]

NOMBRE REPRESENTANTE FERIA
CC.

FIRMA REPRESENTANTE FERIA

NOMBRE MEDICO VETERINARIO RESPONSABLE
cC.

FIRMA MEDICO VETERINARIO RESPONSABLE

NOMBRE TECNICC AGROCALIDAD
cc.

www . lexis.com.ec
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FORMULARIO PARA INSPECCION DE CENTROS DE ABASTECIMIENTO BOVINO-CABs (RESOLUCION 125)

FORMULARIO DCZ-GCSC-03

| . INFORMACION GENERAL

1. NOMBRE DEL CENTRO:

2. PROVINCIA: 3. CANTON: 4. PARROQUIA:
5. DIRECCION:
6. COOADENADAS UTM (WGSB4) NORTE ESTE ZONA

7. NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL CENTRO:

B.CI:

9. E-MAIL DEL RESPONSABLE DEL CENTRO: —

10. TELEFONO CONTACTO: FWO: CELULAR:

11. NOMBRE DEL MEDICC VETERINARID RESPONSABLE:

12, TELEFONO CONTACTO: Fldi

13. PERMISO DE FUNCIONAMIENTO (AG

14, FECHA DE INSPECCION

| I, DETALLE:DE BOVINOS QUE INGRESAN AL CENTROENE

1. RAZAS: .

2. CANTIDAD MACHOS _ . _ _ __ 3

CANTIDAD TOTAL:

[

OBSERVACIONES

1 |¢Cuenta &) centro con un administrador perm & it normibre Y af )

2 ¢Cuenta el centro con la asistencia de un médico veternano registrado en SENESCYT? }
tescnibir nombre y apeliido). 2
&N existe an un radio minimo de 1 km desde el centre algin ofre sitio de concentracién de

3 |animales ([camales, predios, ferias entre olros), que constiluya un fesgo sanitario para el 2
centra?,

&El accaso al centro se realiza por vias de entrade y salida individualas, que parmiten la

4 iGn de los controles sanitarios 0 por @ misma via siempre y cuando se mantengan f2

funcionales los sistemas de bioseguridad y desinfeccién?,
TOTAL ASPECTOS GENERALES /s
B. INSTALACIONES NECESARIAS ESTABLECIDAS

5 |LEl eantro posee corrales y mangas de materiales resistentes y en buen estado?. I/

€ |¢Coneta el centro con bebederos adecuados y que s2 encuentren en busn astado?, 2

7 L Exista dantro de las instalaciones de! centro un embarcadero y desembarcadero para los /
bovinos en dptimas condiciones?. 2

8 iCuena el centro con disponibilidad de agua, apta, para el suministro a log animales?. 2

9 +Cuenta el centro con disponibilidad de agua para limpleza de las instalaciones y equipos y;
del centro?, 2
LEXxiste un cemamiento gue limite el perimetro del centro, realizando confinamiento de los

1Q{animales unicamente al 4rea establecida par Ia misma v que sea de matariales adecuados I2
a la zona de ubicacion de las instatacionas?,

11]:Existen oficinas para el trabajo administrativo?. 2

12|:Cuenta &l cantro con una balanza de pesaje en funcicnamiento?. 2
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& Cuenta el centro con un centificade de calibracién de la balanza de pesaje, misma que !
cumpia las requlaciones establecidas por el INENT. 2

TOTAL INSTALACIONES NEGESARIAS ESTABLECIDAS) 18
C. BIOSEGURIDAD IMPLEMENTADA

LCuenta el centro con equipos | ios para Iz desinfeccion de vehiculos (arcos da
14 |desinfaccidn, bombas de desinfaccion, rodiluvios y pediluvios), ubicados en la entrada y fa
salida del centro, an funcionamiento?.
15 ¢ Existe un corrat de aislamiento adecuado para los animales con signos cifnicos de i
enfarmedad?. 4
16 |; Consta &l centro de pisos adecuados que permila una Splima impieza y desinfeccidn?. i4
17 | L Existen sistemas adecuados de desagies y estercoleros?. ia

+Cuanta el centro con el respactivo registro de ingresc de bovinos an &l cual 58 establezca:
18 |raza, 5exo0, edad, ongen, # de Certificado Sanitano de Movilizacién Intema de Animales que /e
ingresa al centro, emitido por AGROCALIDAD?.

19| Ei manejo dal estiéreol, camas y residuos sdlidos es optimo? Especifique. Ja

¢ Poses la administracién un plan de limpie2a y desinfeccién después de cada uso del I

20| Centra? (Documento Veriicable).

zCuenta el centro con un plan de contingencia (documento verificable} para la atencién de I

21 |35 enfermedadss de declaracion obligatoria 0 de control oficial?.

-

TOTAL BIOSEGURIDAD MPLEMENTADA 140

A} Menar o igual a 55%: Centro Negado::
B) Entre 56% a 80%: Autorizacion Baj
€) Mayor © igual a 81%: Cantro Apro
I¥. Resultado: Después de haber re

o8 requisitos exigidos por

AGROCALIDAD, se dictamina: n porcentaje total de Y.

Para la respectiva inspeccion deberé' édico Veterinario responsable del

centro, caso contrario ¢l formulario ¢

l Todos los puntos de valorac Fatios de cardeter obligatorio, |

[ V. MOTIVO DE LA INSPECCION |

Requerida por el propietario Rutinaria Reinspeccion

Fecha de la ultima inspeccidn:

| VI. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

NOMEFE AEPRESENTANTE CENTRO FIRMA REPRESENTANTE CENTRO

cC.

NOMBRE MEDICO VETERINARIO RESPONSABLE FIRMA MEDICD VETERINARIO RESPONSABLE
CC.

NOMBRE TECNICO AGROCALIDAD FIRMA TECNICC AGROCALIDAD

cC.
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FORMULARIC PARA INSPECCION DE FERIAS PECUARIAS DE COMERCIALIZACION (RESOLUCION 125)

FORMULARIO DCZ -GCSC-01/
{ 1. INFORMACION GENERAL |
1. NOMERE DE LA FERIA:

2. PROVINGIA: 3. CANTON: 4, PARROQUIA:

5. DIREGCION:

6. COORDENADAS UTM (WGS84) NORTE ESTE ZONA

7. NOMBRE DEL ADMINISTRADOR:

RUC ADMINISTRADOR: 8. E-MAIL ADMINISTRADCA:

9. TELEFONO CONTACTO: L CELULAR:

10. NOMBRE DEL MEDICO VETERINARIO RESPONSABLE:

11, TELEFONC CONTACTO: FLIO: CELULAR: e

12. PEAMISO DE FUNCKONAMIENTO: Sk NO: FECHA EMISION: / A

13. FECHA DE iNSPECCION § i
I 1. ESPECIES A COMERCIALIEZAR Y CANTIDAD APROXIMADA I
BOVINDS CANTIDAD . CAPRINOS CANTIDAD :

EQUINOS CANTIDAD : VES. CANTIDAD :

PORGINDS CANTIDAD :

CVINDS CANTIDAD :

OTROS Espacifigue__

OBSERVACIONES

1 |¢Cuenta ta fera con un administrador pama‘r@p@q_’ﬁ.jw-uw

¢Cuena la ferla ¢on la asistencia de un médi
nembore;
No existe an las cercanias de la feria algun otra sitio de concentracion de'animales'(camales
|~ _|predios, entre otros). que constituya un riogg0 Sannaric para-ia feria?

La entrada vy salida. hacia y desde |a fenia 5ol

4 de |os controlas sanitarios y demds accione
TOTAL ASPECTOS GENER!.LES[ j'a
B. NSTALACIONES NECESAALAS ESTABLECIDAS
5|cLa teria posee corrales de materiales resistentas y en buen estado? Iz
€] La feria poses mangas. embudos yo bretes de matenales resistentes y en buen estado? Iz
7] i La fania posee bebederos adecuados v que e encuentren en buen estada? fo
8 +Dentro de las instaiaciones de 1a feria existe adero y di aders dptimo de acuerdo f2

|a la aspecie animal?
+Cuenta la tera con disponibilidad de agua potable para el suministro a ks animales y limpieza del

ol

recinto? 12
10 &Existe un cermamiento que limite el perimetro de la feria, realizando confinamients de los animales| A
unicamente al Area establecida para la misma y que sea de materiales rasigtentes?.
11} Existe un lugar para oficina de AGROCALIDAD? fa
12 i Posee la feria eguipos mforméticos compatibles con el software y en cantidad adecuada para la A
emisidn de CSMI?
13|Existen dentro de la feria baterias sanitarias para el aseo det personal y publico en generat?, f2
TOTAL INSTALACIONES NECESARIAS ESTABLECIDAS| {22

C. BIOSEGURIDAD IMPLEMENTADA PARA EL AECINTO FERIAL

Cuenta la feria con equipos necesarios para la desinfeccion de vehloulos (arcos de desinfeccian,
14)bombas de desinfeccion, rodiluvios y pediluvios), ubicados en la entrada y salida del recinto ferial y s
que 38 pncuentren funcionales?.

£ Existe un dres dentro da [a feria destinada para el lavado y desinfaccidn de vehlculos despuss

15 del desembargue de los animales y antes de salir del recinto?.

fa
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12

; Dentro de la feria existen baterias sanitanas para el aseo personal y putlico en general?. I

13

#Cuentan con un ring ¢ sitio de juzgamiento gue brinde las seguridades necesanas para /
ol manejo de los animales?. 2

TOTAL INSTALACIONES NECESARIAS ESTABLECIDAS] /18

€. BIOBEQURIDAD IPLEMENTADA PARA EL RECINTO FERIAL

13

Cuenta la feria con equipos necasarios y funcionales para la desinfeccién de vehiculos
(arcos de desinfeccion, bombas de desinfeccion, rodiluvios y padiluvias), ubicados en la la
antrada y salida de la feria?.

&Exigle un corral de alslamiento adecuado para los animales con sigros ¢linicos de

14 anfermadades?. /4
15 i Dispone de corrales de pisos que peamita una adecuada limpieza y desinfeccién?. fa
16 |¢ Existen sistemas adecuados de desaglies y estercoleros?. 14
—
¢Exisie un plan (documento verificable) de control de plagas (roedores, insectos, entre
17 " fa
otros)?.
18 L Poses la administracin un plan de limpleza y desinfeccidn pre y post evento ]
{Documento venficable)?. 4
19 ¢ Existe un plan de contingencia {documnento verificable) en caso de la presentacion de /
Ialguna enfermedad de declaraciin obligatoria o de confrol oficial?. 4
TOTAL BIOSEQURIDAD IMPLEMENTADA PARA EL RECINTO FERIAL 132
) 0. MANEJO DESECHOS
20 ¢ Poseen un POE (Plan Operativo Estandarizado) para el manejo de estiércol, camas y 2

residuos sofidos?.

21

¢Poseen un POE (Plan Oparativo Estan
|quuiclos?.

{70

100%

--> Menor o igual 2 80%: Ferla Negad:
> Mayor o igual a 81%: Feria Aprobi

IV. Resultado: Después de haber reali requisitos exigidos por

AGROCALIDAD, se dictamina: un porcentaje total de %

Para la respectiva inspeccidn deberd estar presente la persona responsable de la feria y el Médico Veterinario responsable de la feria,
caso contrario el formulario carecerd de valor.

Todoe log puntos establecidos en eate formulario son de calificacidon obligatoria, uhicar en la parte de observaciones el |ustificativo de
la calificacidn.

f V. MOTIVO DE LA INSPECCION |
Solicitado por el propietario Reinspeccitn
[ VI. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD ]
NOMBRE REPRESENTANTE FERIA FIRMA REPRESENTANTE FERIA
cc.
NOMBRE MEDICO VETERINARIO RESPONSABLE FIRMA MEDICO VETERINARIO RESPONSABLE
ol
NOMBRE TECNICO AGROCALIDAD FIRMA TECNICO AGROCALIDAD
cc.
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MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA, ACUACULTURA Y PESCA:

No, 0154

EL DIRECTOR EJECUTIVO DE LA AGENCIA
ECUATORIANA DE ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD DELAGRO-AGROCALIDAD

Considerando;

Que, el articulo 13 de la Constitucidn de la Replblica del
Ecuador manifiesta que las personas y colectividades tienen
derecho al acceso seguro y permanente a alimentos sanos,
suficientes y nutritivos; preferentemente producidos a nivel
local y en correspondencia con sus diversas identidades y
tradiciones culturales. El Estado ecuatoriano promoverd la
soberania alimentaria;

Que, el articulo 281 numeral 13 de la Constitucién de la
Repiblica del Ecuadorreconoce que lasoberania alimentaria
constituye un objetivo estratégico y una obligacién del
Estado para garantizar que las personas, comunidades,
pueblos y nacionalidades alcancen la autosuficiencia de
alimentos sanos y culturalmente apropiados de forma
permanente, para ello sera respons'b'l" i

ciencia tenga incertidumbre sobre sus

Que, el articulo 1 de la Ley Organ
Alimentaria tiene por objeto establec

y objetivo estratégico de garanti
comunidades y pucblos la autosufi
sanos, nutritives y culturalmente aprop
permanente;

Que, el articulo 24 de la Ley Organi
Alimentaria establece que lasanidad e inocuidad alimentaria
tiene por objeto promover una adecuada nutricidn y
proteccidn de la salud de las personas; y prevenir, eliminar o
reducir la incidencia de enfermedades que se puedan causar
o agravar por ¢l consumo de alimentos contaminados;

Que, en el articulo 5 de la Ley de Sanidad Animal, publicada
en el Suplemento del Registro Oficial No. 315 del 16 de abril
del 2004, dispone que el Ministerio de Salud Piblica, en
coordinacién con el de Agricultura y Ganaderia, controlara
la calidad de los producios de origen animal destinados
al consumo humano sean naturales, semi-elaborados o
elaborados, de acuerdo con los requisitos planteados en los
Cbdigos, guias de practica y normas técnicas ecuatorianas
elaboradas por el Instituto Ecuatoriana de Normalizacién y,
prohibird o retirara del comercio los que sean perjudiciales
a la salud humana;

Que, el articulo 89 del Estatuto Régimen Juridico
Administrativo Funcién Ejecutiva, ERJAFE, establece
que los actos administrativos que expidan los dérganos
y entidades sometidos a este Estatuto se extinguen o
reforman en sede administrativa de oficio o a peticidn del
administrado;

Que, Mediante Decreto Ejecutivo No. 1449, de fecha 22 de
noviembre de 2008 publicado en el Registro Oficial 479,
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el 2 de diciembre de 2008, se reorganiza al SERVICIO
ECUATORIANO DE SANIDAD AGROPECUARIO
transforméndolo en AGENCIA ECUATORIANA DE
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DEL AGRO-
AGROCALIDAD, como una entidad técnica de derecho
publico, con personeria juridica, patrimonio y fondos
propios, desconcentrada, con independencia administrativa,
econdmica, financiera y operativa; con sede en Quito y
competencia a nivel nacional, adscrita al Ministerio de
Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca;

Que, mediante Acuerdo Ministerial N° 1 publicado en el
Registro Oficial N° 941 de 25 de abril del 2013, se expide
el Reglamento de Control y Regulacion de la Cadena de
Produccidn de la Leche y sus derivados en el cual atribuye
a AGROCALIDAD el control de leche cruda en centros de
acopio, asi como el transporte de leche cruda;

Que, mediante Accidn de Personal No. 0290 de 19 de
junio del 2012, el Ministro de Agricultura, Ganaderia,
Acuaculiura y Pesca, sefior Javier Ponce, nombra al
Ing. Diego Vizcaino, Director Ejecutivo de la Agencia
Ecuatoriana de Aseguramiento de la Calidad del Agro-
AGROCALIDAD;

solucién de AGROCALIDAD 0213
e del 2013, se expide el “Manual de
vigilancia y control de la Inocuidad

licion de AGROCALIDAD 0016 de 09
expide la modificatoria al “Acépite
l “Manual de procedimientos para la
de la Inocuidad de leche cruda”;

Coord Genéral de Inocuidad de los Alimentos
subrogante informa al Director Ejecutivo que Considerando
que hay procedimientos y registros que han sufrido
modificaciones y actualizaciones en cumplimiento al
Sistema de Gestibn de Calidad de los Laboratorios
de AGROCALIDAD dentro de la Resolucidn antes
mencionada, me permito solicitar a Usted designe a quién
corresponda para que se proceda a realizar una modificatoria
transitoria (documento adjunto) para que puedan aplicar
a nivel nacional hasta la actualizacién completa de la
Resolucién DAJ-2013461-0201.0213 y no incurrir en el
levantamiento de no conformidades por auditorfas internas
de la Norma ISO 9001:2008, documento que se encuentra
aprobado mediante sumilla inserta en el documento; y,

En uso de las atribuciones legales que le concede el
Decreto Ejecutive No 1449 Estatuto Orgénico de Gestién
Organizacional por procesos de la Agencia Ecuatoriana de
Aseguramiento de la Calidad del Agro- AGROCALIDAD.,

Resuelve:

Articule 1.- Suprimanse los siguientes procedimientos
establecidos en ¢l “Manual de Procedimientos para la
vigilancia y control de la Inocuidad de leche Cruda”
emitido mediante Resolucion 0213 de 21 de noviembre del
2013.

www lexis.com.ec
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a. Procedimiento de prucbas rapidas
b. Procedimientos de Laboratorios
¢. El Procedimiento de toma de muestras de leche cruda.

d. El Registro unico de pruebas de analisis répido para
control de la calidad de leche cruda.

e. El Registro de orden de trabajo (para el ingreso de
muestras al laboratorio).

Articule 2.- Las pruebas de anilisis a la leche cruda se los
realizarén de acuerdo al procedimiento general de calidad,
procedimientos especificos de ensayo e instructivos que
posee el Laboratorio de Control de Calidad de Leche de
AGROCALIDAD,

Articule 3.- Salvo lo considerado en el Articulo 1 y2 de la
presente Resolucidn, quedan vigentes en todas sus partes
los articulos contemplados en la Resolucion 0213, de 21 de
noviembre del 2013,

DISPOSICION GENERAL

IDAD, p

Unica.- La presente Resolucién se publi ard d

Primera.- De la ejecucién de la pi
encérguese a la Coordinacién General
Alimentos a través del subproceso de
de Alimentos y a las Direcciones Distrii
Territorial, Direcciones Distritales, Jé
Agropecuaria de AGROCALIDAD.,

Segunda.- La presente Resolucidn entrard én vigencia a
partir de su suscripcidn sin perjuicio de su publicacién en
el Registro Oficial.

COMUNIQUESE, CUMPLASE Y PUBLIQUESE
Dado en Quito, D.M. 05 de julio del 2016.

f.) Ing. Diego Vizcaino Cabezas, Director Ejecutivo de la

Agencia Ecuatoriana de Aseguramiento de la Calidad del
Agro - Agrocalidad.

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERf{A, ACUACULTURA Y PESCA:

No. 0156

EL DIRECTOR EJECUTIVO DE LA AGENCIA
ECUATORIANA DE ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD DEL AGRO - AGROCALIDAD

Considerando:

Que, en el articulo 226 de la Constitucién de la Repiblica
del Ecuador se establece que las instituciones del Estado,
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sus organismos dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actlen en virtud de una
potestad estatal ejercerdn solamente las competencias
y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién
y la Ley, tendran el deber de coordinar acciones para
el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion;

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica
del Ecuador establece que la administracién puablica
constituye un servicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracién, coordinacion, participacién,
planificacién, transparencia y evaluacién;

Que, mediante Manual Técnico Andino para el Registro
y Control de Plaguicidas Quimicos de Uso Agricola,
Resolucién 630 de la CAN, en sus Generalidades -
Presentacion de la informacion ESTABLECE QUE
CONSIDERANDOSE 1LOS VOLUMENES ¥ EL TIPO

} del Estatuto del Régimen Juridico
la Funcién Ejecutiva determina que:
istrativos que expidan los dérganos

nedian: reto Ejecutivo N° 1449, de fecha 22 de

bre del 2008 publicado en el Registro Oficial 479,
de 2008, se reorganiza al SERVICIO
ECUATORIANO DE BSANIDAD AGROPECUARIO
transformandolo en AGENCIA ECUATORIANA DE
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DEL AGRO
— AGROCALIDAD, como una entidad técnica de
derecho publico, con personeria juridica, patrimonio
y fondos propios, desconcentrada, con independencia
administrativa, econémica, financiera y operativa; con
sede en Quito y competencia a nivel nacional, adscrita
al Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y
Pesca;

Que, mediante Accién de Personal No. 290, de 19 de
junio del 2012, ¢l sefior Javier Ponce Cevallos, Ministro
de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca, nombra
como Director Ejecutivo de AGROCALIDAD, al Ing.
Diego Alfonso Vizcaino Cabezas;

Que, la Agencia Ecuatoriana de Aseguramiento de
la Calidad del Agro -AGROCALIDAD realizd una
Consultoria de digitalizacién de archivos, los mismos gue
se encuentran en la Base de Datos de la Institucién, la cual
posee todas las seguridades del caso;

Que, mediante Resolucién de AGROCALIDAD N°
0220 de 07 de julio del 2014, en la cual se resuelve
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Implementar ¢l Sistema de Archivo Digital para la
Direcciéon de Inocuidad de los Alimentos - Subproceso
de Registro de Insumos Agricolas e Insumos Pecuarios,
de conformidad con los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, desconcentracidn, coordinacion, planificacion,
transparencia y evaluacidn establecidos en el articulo 227
de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador;

Que, mediante Memorande Nro. MAGAP-CRIA/
AGROCALIDAD-2016-0331-M, de 03 de junio
de 2016, la Coordinadora General de Registro de
Insumos Agropecuarios informa al Director Ejecutivo
de AGROCALIDAD que con el fin de entregar los
documentos en custodia a los titulares de los registros
de las empresas fabricantes, formuladoras, importadoras,
exportadoras, envasadoras, distribuidoras de productos
de productos plaguicidas de uso agricola y productos
de uso veterinario, se ha realizado la modificatoria a la
Resolucién 220 , para la devolucién de los expedientes
técnicos digitalizades de la Coordinaciéon General de
Registros de Insumos Agropecuarios, el mismo gue es
aprobado mediante sumilla inserta en el documento, y;
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conformidad por parte del solicitante; bajo responsabilidad
del titular podrd abrir y consultar la informacién que
contiene el expediente.

Para constancia de la enirega se firmarin dos actas
de entrega-recepcion segin el formato establecido en
el Anexo I que forma parte integrante de la presente
resolucidn, Un acta para la Coordinacién General de
Registro de Insumos Agropecuarios y la otra para el titular
de registro de los expedientes.

Articule 6.- AGROCALIDAD solicitara, en caso de ser
necesario, la devolucion del expediente fisico, bajo las
mismas condiciones en las que fue entregado.

Articulo 7.~ El titular del registro para la devolucion
del expediente fisico debera presentar los siguientes
requisitos:

a) LosTitulares de los Registros de las personas naturales
o juridicas de productos plaguicidas de uso agricola
y de uso veterinario deberin, al momento de retirar

En uso de las atribuciones legales que
Ejecutivo N* 1449 y del Estatuto

Organizacional por procesos de la Ag
Aseguramiento de la Calidad del Agro

Resuelve:

Articulo 1.- Implementar el Sistema
para la Coordinacidn General de
Agropecuarios, de conformidad
de eficacia, eficiencia, calidad
cootdinacién, planificacién, transparéncia’y evaluacion
establecidos en el articulo 227 de la Constitucién de la
Repiblica del Ecuador.

Articuloe 2.- Consignar la responsabilidad de archivo fisico
de los expedientes (dossiers) que han sido entregados a la
Institucion, a las personas naturales o juridicas titulares de
los registros de empresas y productos plaguicidas de uso
agricola y de uso veterinario,

Articule 3.- La Direccién General de Gestidon Documental
y Archivo de AGROCALIDAD, es la responsable de la
custodia y adecuado almacenamiento de los expedientes
fisicos digitales almacenados resultantes de la evaluacidn
técnica de la Coordinacidn General de Insumos
Agropecuarios.

Articule 4.- AGROCALIDAD notificardi mediante
oficio la fecha y hora a que los titulares de registros que
deberén dirigirse a la Coordinacién General de Registro
de Insumos Agropecuarios, de acuerdo a un cronograma
establecido.

Articulo 5.- AGROCALIDAD entregard a los titulares
del registro los expedientes sellados previa validacién y

los expedientes, presentar la cédula de ciudania o

SHPO! al.

los Titulares de los Registro de
oductos plaguicidas de uso agricola y
fio no puedan retirar los expedientes
te poder notariado otorgar a un tercero
para tal efecto.

ALIDAD llevard un archivo fisico
fega-recepcion y el reporte del control
dientes en base a la matriz del Anexo
ntegrante de la presente Resolucién,

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Deréguese la Resolucién de AGROCALIDAD
N° 220 de 07 de julio del 2014, en la cual se resuelve
Implementar el Sistema de Archivo Digital para la
Direccién de Inocuidad de los Alimentos - Subproceso de
Registro de Insumos Agricolas e Insumos Pecuarios.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- La ejecucidn de la presente Resolucidn
encirguese a la Coordinacién General de Registros de
Insumos Agropecuarios de AGROCALIDAD.

Segunda.- La presente Reselucion entrard en vigencia a
partir de la suscripcidn sin perjuicio de la publicacion en
el Registro Oficial.

COMUNIQUESE, PUBLQUESE Y COMPLASE.
Dado en Quito, D.M. 11 de julio del 2016.

f.) Ing. Diego Vizcaino Cabezas, Director Ejecutivo de la
Agencia Ecuatoriana de Aseguramiento de la Calidad del

Agro—Agrocalidad.
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ANEXO |
ACTA DE ENTREGA RECEPCION
Lugar y fecha:
En base a la Resolucion DAJ-XXXXXX en la cual se establece la devolucion de los

expedientes de productos a los titulares de registro, la Coordinacion General de Registros
de Insumos Agropecuarios a través de la Direccibn de Registros de Insumos

(cvreeieierir e ) realiza la entrega del/los expediente/s correspondiente/s a:
Numero de
Nombre del producto Tomos/Carpetas

Una vez validada la inform e con la informacion que

REPRESENTANTE TECN
Gl s
NOMBRE: ....oooevverene,
EMPRESA: .....cooo.......

---------------

---------------

Entregado por:

TECNICO DE LA DIRECCION DE REGISTROS DE INSUMOS AGRICOLAS O PECUARIOS
0]
N O BRE: .. et ittt et r st en et e st r e e s e et eteesaeta e e e aerarerenes

Autorizado por:

DIRECTOR(A) DE REGISTRO DE INSUMOS AGRICOLAS O PECUARIOS
Gl e e
R [ 1% =] ]

1715180822
DAJ-20162C7-0201
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ANEXO Il

MATRIZ PARA CONTROL DE ENTREGA DE EXPEDIENTES

FECHA NOMBRE NOMBRE NOMBRE DEL | NOMBRE DEL | NOMBRE DEL

DE DEL DE LA | REPRESENTA | REPRESENTA TECNICO DE
ENTREG | EXPEDIEN | EMPRESA | NTE LEGAL NTE TECNICO | AGROCALIDA
A TE D

1715180822
DAJ-20162C7-0201
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
Neo. GHDC-109-2016

Dr. Marco Andrés Sotomayor Paredes
GERENTE DEL HOSPITAL
GENERAL DOCENTE DE CALDERON

Considerando:

Que, el Art. 32 de la Constitucién de la Replblica del
Ecuador, sefiala que: “La salud es un derecho que garantiza
el Estado, cuyva realizacién se vincula al efercicio de otros
derechos, entre ellos el derecho al agua, la alimentacién, la
cultura fisica, el trabajo, la seguridad social, los ambientes
sanos y otros que sustenten el buen vivir. El Estado
garantizard este derecho mediante politicas econdmicas,
sociales, eulturales, educativas y ambientales; y el acceso
permanente, oportuno y sin exclusién a programas,
acciones y servicios de promocidn y atencion integral de
la salud, salud sexual y salud reproductiva. La prestacion
de los servicios de salud se regird por los principios de
equidad, wuniversalidad, solidaridad, interculturidad,
calidad, eficiencia, eficacia, precaucion y bioética, con
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Desconcentrada “Hospital General Docente de Calderon”,
ubicado en la Parroguia Calderon, cantén Quilo, provincia
de Pichincha, establecimiento de salud correspondiente al
Segundo Nivel de Atencién y cuarto nivel de Complejidad

().

Que, mediante Accién de personal Nro. 0000532, de fecha
23 de octubre del 2015, la Ministra de Salud PGblica Carina
Vance Mafla, nombra al Dr. Marco Andrés Sotomayor
Paredes como Gerente General del Hospital General
Docente de Calderdn.

Que, el literal b), del numeral 1.1. del numeral 8, ibidem,
sefiala que son atribuciones y responsabilidades del
Gerente del Hospital: “Suscribir actos administrativos
en el ambito de su jurisdiccién, con estricto apego a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes”; de
igual forma, el literal g), indica: "Aprobar y garantizar la
gjecucion del Plan Anual de Compras de insumos médicos,
medicamentos, equipamiento del hospital, activos fijos en
general, construcciones, inversiones y demds suministros,
asegurando el cumplimiento de Ia Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Contratacion Piblica”.

enfoque de género y generacional”,

Que, el Art. 361 de la Constitucion
Ecuador, dispone que: “El Estado ej
sistema @ través de la awtoridad san
responsable de formular la politic
v normara, regulard y controlard 1o¢
relacionadas con la salud, ast como €l
las entidades del sector”.

Que, el numeral 3 del Art. 363 de
la Repuablica del Ecuador, estable
serd responsable de fortalecer los
salud, incorporar el talento humano v proporcionar lg
infraesiructura fisica y equipamienio a las instituciones
publicas de salud”.

Que, la LOSNCP, determina “los principios y normas
que regulan los procedimienios de contratacion para la
adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucién de obras
y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria,
que llevan a cabo las entidades que conforman el sector
publico”.

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 00001537, de 31
de julio de 2012, publicado en el Registro Oficial No. 339,
del martes 25 de septiembre de 2012, la Ministra de Salud
Publica, Carina Vance Mafla, emitié el Estatuto Organico
de Gestion Organizacional por Procesos de los Hospitales
del Ministerio de Salud Publica, en el numeral 1.1 del
articulo 8, referente a la misién de la Gerencia del Hospital,
textualmente sefiala: “Gerenciar el funcionamiento global
del Hospital como mdxima autoridad y representante
legal de la institucién, en el marco de las directrices y
acuerdos emanados por el Ministerio de Salud Pablica y en
cumplimiento de la norma legal vigente”.

Que, mediante Acuerde Ministerial nimero 00005217
de 05 de enero del 2015, la Ministra de Salud Publica,
Mgs. Carina Vance, acuerda “crear la Entidad Operativa

“Que;esnecesarioestablecer y unificar el tramite institucional

ben Jos procedimientos de contratacion
3 a precontractual, de adjudicacién y
al y estandarizar los requisitos que se
ada etapa referida, con la finalidad de
irestricto a la normativa legal vigente,

En"uso d¢ las atribuciones que le confiere el Estatuto
Orgénico de Gestiébn Organizacional por Procesos de los
Hospitales del Ministerio de Salud Pablica

Resuelve:

APROBAR EL REGLAMENTO DEL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
PUBLICA PARA SUS FASES PREPARATORIA,
PRECONTRACTUAL Y DE EJECUCION
CONTRACTUAL DEL HOSPITAL GENERAL
DOCENTE DE CALDERON

CAPITULO]
AMBITO

Articulo 1.- Ambito.- El &mbito de aplicacién del presente
Reglamento se establece para las fases del procedimiento
de contratacién y compras publicas que incluye: la fase
preparatoria, precontractual y la de ejecucion contractual;
respecto de la contratacidn que contemple la ejecucion
de obras, adquisicion de bienes y prestacién de servicios,
incluidos los de consultoria, que realice el Hospital General
Docente de Calderdn, al amparo de lo determinado en la
Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacidén Pidblica
y su Reglamento General de aplicacion.
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CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2.- Plan Anual de Confratacién.- La Unidad
Administrativa del Hospital General Docente de Calderdn,
elaborard el Plan Anual de Contratacién (PAC), el cual
guardard estricta relacién con el Plan Anual de la Politica
Piblica, (PAPP).

El Plan Anual de Contratacién serd aprobado por la
Gerencia y publicado en el portal institucional (www.
compraspublicas.gob.ec) y en la pigina web del Hospital
General Docente de Calderdn, hasta el 15 de enero de cada
afio, pudiendo ser reformado en cualquier tiempo por la
Gerencia, mediante Resolucion debidamente motivada, la
misma que junto al Plan reformado serin publicados en los
medios previstos en este inciso,

Articulo 3.- Direcciones y Unidades requirentes.- Los
requerimientos formales de contratacién que se enmarguen
en el dmbito de aplicacidén del presente Reglamento,
lo realizardn unicamente las siguientes Direcciones y
Unidades:
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¢) La necesidad de compra de instrumental quirlrgico,
lenceria clinica, mobiliatio clinico y afines, debera
dirigirse a la Subdireccién de Enfermeria.

d) La necesidad de compra de bienes y servicios para
actividades de docencia e investigacién deberd dirigirse
a la Unidad de Docencia e Investigacion.

Las &reas administrativas referidas, analizaran el pedido
de compra priorizando su adquisicién, luego de lo cual,
emitirdnel informe ala Direccidn Asistencial recomendando
se emita el requerimiento formal de compra.

Articule 5. Disponibilidad presupuestaria- Todo
procedimiento de contratacion sometido al presente
Reglamento, deberd contar con la certificacion de
disponibilidad presupuestaria, emitida por el Responsable
de la Unidad Financiera del Hospital General Docente de
Calderdn, en la cual se expresard la existencia presente o
futura de los recursos suficientes para cubrir las obligaciones
derivadas de las contrataciones que requiera el Hospital.

La Unidad Financicra, sobre la base de la normativa

expedida por el Ministerio de Finanzas o quien haga sus

» Direccion Asistencial
* Unidad Administrativa Financiera

* Unidad de Planificacién, Seguimi
la Gestién

* Unidad de Asesoria Juridica

* Unidad de Comunicacién

* Unidad de Calidad

* Unidad de Atencién al Usuario
» Unidad de Admisiones

Las mencionadas dreas recopilarin la informacién y
necesidades de las Unidades a su cargo y gestionardn el
procedimiento de contratacién pablica.

Articulo 4.- Canales de comunicacién para la adquisicién
de Medicamentos, Insumos, Equipamiento, Mobiliario
¥ Servicios Médicos.- El requerimiento formal de compra
de medicamentos, insumos médicos, equipamiento médico,
mobiliario médico y prestacion de servicios incluidos los de
consultoria que hagan relacién a temas del campo médico,
lo realizard la Direccidn Asistencial, para lo cual, las
necesidades de compra que se generen en las Subdirecciones
de Especialidades Clinicas y/o QuirGrgicas, Subdireccion
de Cuidados de Enfermeria, Subdireccion Medicamentos y
Dispositives Médicos, Unidad de Docencia e Investigacion
o0 quien haga sus veces, se canalizardin de 1a siguiente forma:

a) Lanecesidaddecomprademedicamentos y dispositivos,
reactivos de laboratorioc médicos deberd dirigirse a
la Subdireccién de Medicamentos y Dispositivos
Médicos.

b) La necesidad de compra de equipamiento médico y
su mantenimiento en general, deberd dirigirse a la
Subdireccion de Especialidades Clinico Quirtrgicas.

delennmaré-'-'la partida presupuestatia a la cual se

rqspectlvo, cuya informacién servird de
1eso y registro institucional de los bienes
gue han sido recibidos.

caciones Presupuestarias.- La Unidad
guimiento y Evaluacién de la Gestidn,
das las modificaciones presupuestarias
ecuada operatividad del Hospital;
alizard en estricto cumplimiento a los
ales.

zador de gasto.- El autorizador del
gasto sera ‘la ‘Gérencia del Hospital, quien autorizard
mediante Resolucién o acto administrativo, el gasto
imputable al presupuesto institucional para la contratacién
de ejecucidn de obras, adquisicidén de bienes o prestacidén
de servicios, incluidos los de consulioria para el Hospital
General Docente de Calderdn; salvo en los procedimientos
contractuales por Infima Cuantia, en cuyo caso serdn
autorizados por la Unidad Administrativa Financiera, de
conformidad a la normativa legal vigente y especificamente
para los siguientes casos:

1. Las contrataciones para la adquisicién de bienes o
prestacién de servicios no normalizados, exceptuando
los de consultoria, cuya cuantia sea inferior a multiplicar
el coeficiente 0,0000002 del presupuesto inicial del
Estado del correspondiente ejercicio econdmico;

2. Las contrataciones para la adquisicién de bienes o
prestacién de servicios normalizados, que no consten
en el catilogo electronico y cuya cuantia sea inferior
a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del presupuesto
inicial del Estado del correspondiente ejercicio
econdmico; ¥,

3. Las contrataciones de obras que tengan por objeto
unica y exclusivamente la reparacién, refaccion,
remodelacién, adecuacién, mantenimiento o mejora
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de una construccién o infraestructura existente, cuyo
presupuesto referencial sea inferior a multiplicar el
coeficiente 0,0000002 del presupuesto inicial del
Estado del correspondiente gjercicio econémico. Para
estos ¢asos, no podra congiderarse en forma individual
cada intervencibn, sino que la cuantia se calculard en
funcidn de todas las actividades que deban realizarse
en el gjercicio econdmico sobre la construccién o
infraestructura existente.

Articulo 8.- Autorizador de pago.- El autorizador del
pago para todos los procedimientos contractuales serd el
Responsable de la Unidad Financiera, quien autorizard
¢l pago correspondiente por la contratacién de ejecucion
de obras, adquisicion de bienes o prestacién de servicios,
incluidos los de consultoria, para el Hospital General
Docente de Calderén, previo el cumplimiento de los
requisitos legales ademds de aquellos constantes en el
presente Reglamento,

Articule 9.- Estudios, términos de referencia y
especificaciones técnicas.- Antes de iniciar cualquier
procedimiento en el &mbito del presente Reglamento,
la Direccidén o Unidad requirente, en el dmbito de sus
competencias, elaborard el documento:en:el:cual:conste
las especificaciones técnicas de bien
términos de referencia de los servicios
consultoria, a contratarse,

En caso de que el nivel central del
Pablica remita las especificaciones téch
referencia de los bienes o servicios a adg
en el Hospital, la Direccién o Unidad
el informe de andlisis respectivo, E
disposicion administrativa jerdrqui
utilizardn las especificaciones técn
referencia remitidos, cuidando que |
a adquirirse o contratarse cumplan con las ‘necesidades ¢
intereses institucionales.

Para la adquisicion de bienes se establecerd
especificaciones técnicas que complan los siguientes
requisitos:

a) Se establecerin en funcion de las propiedades de
su uso y empleo, asi como de sus caracteristicas
fundamentales, requisitos funcionales o tecnoldgicos,
atendiendo los conceptos de capacidad, calidad y/o
rendimiento, para los que, de existir, se utilizarin
rasgos técnicos, requisitos, simbolos y términos
normalizados;

b) Las especificaciones han de ser claras, completas
e inequivocas; no deben presentar ambigiliedades,
ni contradicciones entre las mismas, que propicien
o permitan diferentes interpretaciones de una
misma disposicién, ni indicaciones parciales sobre
determinado tépico;

¢} No se podrd hacer referencia a marcas de fébrica o
de comercio, nombres o tipos comerciales, patenies,
derechos de autor, disefios o tipos particulares, ni a
determinados origenes, productores o proveedores.
Excepcionalmente, y de manera justificada, se podrd
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hacer tales referencias para los siguientes casos: la
adquisicién de repuestos o accesorios bajo Régimen
Especial de contratacién y las contrataciones que
impliquen el desarrollo o mejora de tecnologias ya
existentes en la entidad contratante, como la utilizacién
de patentes o marcas exclusivas o tecnologias que no
admitan otras alternativas técnicas, a condicion de gue,
en los casos que sea aplicable, se haga constar en el
pliego la expresidn “o equivalente” u otra similar;

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

¢) No se podrda establecer o exigir especificaciones,
condicionamientos o requerimientos técnicos gue no
pueda cumplir la oferta nacional, salvo justificacién
funcional debidamente motivada.

Para la contratacién de prestacién de servicios,
incluidos los de consultoria, se establecera los términos
de referencia que cumplan los signientes requisitos:

in en funcién de las necesidades
‘ser cubiertas, de los objetivos,
condiciones de prestacién o desarrollo
omo, de los requisitos técnicos,
tecnolégicos bajo los que deben ser

de referencia han de ser claros,
allades de tal forma que no haya lugar
€s o contradicciones que propicien
diferentes interpretaciones de wuna
i6n, ni indicaciones parciales sobre
pico;
¢) Los términos de referencia para la contratacién de

consultoria y servicios incluirdn obligatoriamente los

siguientes aspectos:

c¢.1. Antecedentes.

¢.2. Objetivos (;Para qué?).

¢.3. Alcance (;Hasta dénde?).

c.4. Metodologia de trabajo (;Cémo?).

¢.5. Informacién que dispone la entidad (Diagndsticos,
estadistica, etc.).

¢.6. Productos o servicios esperados (;Qué y codmo?).
¢.7. Plazo de ejecucion: parciales y/o total (;Cudndo?).

c.8. Personal técnico/equipo de trabajo/recursos (;Con
quién o con qué?).

¢.9. Forma y condiciones de pago; v,
d) Lostérminos de referencia se establecerdn con relacién

exclusiva a los servicios objeto del proceso y no con
relacion a los consultores o proveedores.

www lexis.com.ec



Registro Oficial N° 818

Articulo 10.- Contratacién de obras de infraestructura.-
Para la contratacidn de obras de infraestructura, el Hospital
General Docente de Calderdn, previa autorizacién de
la Direccién Nacional de Infraestructura Sanitaria,
Equipamiento y Mantenimiento del Ministerio de Salud
Publica, solicitard la intervencidn del Servicio Nacional de
Contratacion de Qbras, SECOB, o la entidad que haga sus
veces; para lo cual, 1a Unidad de Mantenimiento del Hospital
elaborard los estudios y disefios definitivos y actualizados,
planos, cdlculos y especificaciones téenicas del proyecto
o solicitard a su Srgano administrativo jerdrquicamente
superior, la contratacién de un consultor, persona natural o
juridica, para que elabore el estudio requerido. Los estudios
definitivos serdn remitidos al SECOB, o la entidad que haga
sus veces, la cual en el ambito de su competencia, serd la
encargada de ecjecutar el procedimiento de contratacion
publica,

Articulo 11.,- Convalidacion de errores- Una vez
presentadas las ofertas, no podran modificarse, no obstante,
si se presentaren errores de forma, estos podran ser
convalidados a pedido del Hospital y dentro de los términos
establecidos en los pliegos conforme lo siguiente:

Seconsidera errorde forma o de natural
lo siguiente:

a) Que la informacién documental :
de un hecho, circunstancia o condi
con anterioridad a la fecha limi
las ofertas, siempre que cualquie
presentados con la oferta, conste
solicita convalidar. Por lo tanto, n
presentacion de documentacion g
en fecha posterior a la fecha de pres

De presentarse informacién so
solicitada por la entidad contrata
que pretenda acreditarse un hechio;
calidad cuya existencia sea posterior a la fecha limite
de presentacién de las ofertas, la misma no serd
congiderada.

b) Lapocalegibilidaddelafirmaen el Formulario de Oferta,
asi como la de cualquiera de los datos consignados en
la misma y cuyo contenido no comprometa la seriedad,
compromiso del oferente, su participacion en el proceso
de contratacién y no implique modificaci6n al contenido
sustancial de la oferta, serd considerado como un error
convalidable.

Las inconsistencias establecidas entre la informacién
registrada en ¢l Formulario de Oferta con relacion
a los documentos de soporte o probatorios de una
determinada condicién, se considerardn errores
convalidables. Por consiguiente, solo podrd requerirse
la informacién constante en el formulario que no se
haya adjuntado como documentacion de soporte de la
oferta.

¢) La documentacién que haya sido adjuntada como
soporte de la oferta pero que no conste expresamente
sefialada en los formularios, serd analizada ¥ evaluada
para verificar si cumple lo exigido en los pliegos, y por
tanto se podrd pedir convalidacién del formulario en
virtud de la documentacidén adjunta,
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d) Bajo ningin caso se procedera a solicitar convalidacién
de informacidn que no conste en los documentos de la
oferta.

¢) Podran ser considerados dentro de la etapa de
convalidacion de errores, la aclaracidn, ampliacion
o precision requeridas respecto de una determinada
condicién cuando ésta se considere incompleta, poco
clara o incluso contradictoria con respecto a ofra
informacién dentro de la misma oferta.

Son errores no convalidables, los signientes:
a) La omision de la firma en el Formulario de Oferta,

b) La alteracién o modificacion del contenido de la carta
de presentacién y compromiso o de cualquier otra
informacién que forme parte del Formulario de Oferta,
de tal manera que se pueda entender la existencia de
una oferta condicional;

¢) Lano presentacidn de la informacién que es requerida
dentro del Formularic de Oferta y que hace parte de la
misma, conforme la condicidn y naturaleza juridica del

incumplimiento de cualquiera de los
dos en los pliegos. Se considerard
de documentacién sobre un hecho,
condicidén exigida en los plicgos,
do, no exista referencia documental
_'_Sma; e, incumplimiento de requisito,
ocumentacidn que constituye la oferta
exigencia de la entidad contratante, por
licitard convalidacion de informacion
n presentada que incumpla con los

N ninguna’™ dircunstancia se procederd a solicitar
convalidacién de documentos o informacién que no se
encuentre referenciada en la oferta.

f) La existencia de errores no convalidables constituird
causal para el rechazo de la oferta.

Errores Aritméticos

Los errores aritméticos no serin materia de convalidacion
de la oferta econdémica, sino de correccién.,

Cuando en las ofertas se detectare errores aritméticos
relativos a los precios totales previstos en la tabla de
cantidades y precios o cantidades requeridas por las
entidades contratantes, serd la Comisidn Técnica o el
delegado precontractual, segiin corresponda, ¢l responsable
de efectuar la correccidn aritmética de la oferta. En ninglin
caso la Comisién Técnica o el delegado precontractual,
segun el caso, podra modificar el precio unitario ofertado.

Existiendo diferencias entre las unidades de medida o
las cantidades requeridas en los pliegos y las ofertadas,
se contemplarin las establecidas en los pliegos debiendo
realizarse la correccidn respectiva.

Las correcciones aritméticas no constituyen causa para el
rechazo o descalificacion de la oferta.
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Articulo 12.- Pliegos.- La Unidad Administrativa elaborara
los pliegos de contratacién, sobre la base de los formatos
y/o herramientas expedidos y actualizados por el Servicio
Nacional de Contratacién Pablica, SERCOP.

Articulo 13.- Administrador del contrate.- En todo
proceso, exceptuando a los de realizados por Infima
Cuantia o por Catélogo Electrdnico, la Méxima Autoridad o
su delegado designara de manera expresa un administrador
del contrato, celebrado con el adjudicatario; y velard por el
cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones derivadas del mismo.

Si el contrato es de ejecucion de obras, prevé y requiere de
los servicios de fiscalizacidn, el administrador del contrato
velard porque ésta actiie de acuerdo a las especificaciones
constantes en los pliegos y en el propio contrato.

El administrador de contrato, podrd requerir por escrito a
la Unidad Administrativa, se extienda una copia certificada
total o parcial de 1a oferta presentada por el contratista.

No podrin ser designados administradores de contrato,
el Responsable de la bodega de insumos médicos,
medicamentos o suministros en general y el Responsable
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k) Emitir ¢l informe debidamente  sustentado
recomendando a la méxima autoridad la terminacién
unilateral y de mutuo acuerdo del contrato.

1) Notificar al contratista el dia y la hora para llevar a cabo
la entrega recepcion del objeto contractual, una vez que
se ha coordinado con el Responsable de Bodega.

m) Aprobard y validard los productos e informes que
presente el contratista en caso de servicios, incluidos
los de consultoria.

n) Coordinara con Tesoreria respecto a la administracién
de las garantias durante toda la vigencia de la relacién
contractual.

0) Verificaray serd responsable detodoslos procedimientos
que impliquen el devengamiento del anticipo o
gjecucion contractual,

p) En caso de discrepancias enire los documentos
contractuales, establecerd el documento que prevalecera
sobre los dem4s y, su decisién serd definitiva.

q En caso de que cualquier dato o informacién que

de Activos Fijos.

Articulo 14.- Funciones del
Contrato.- Son funciones del Adminis
las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento
contractuales.

b) Adoptar las acciones que sean n
retrasos injustificados.

¢) Imponer las multas y sanciones a qu

d) Informar a la Gerencia respecto a inconvenientes de
orden operativo, técnico, econdémico y de cualquier
naturaleza, en la ejecucién contractual generados por
causas no imputables al contratista.

¢) Informar a la Gerencia, a la Unidad de Asesoria Juridica
y Administrativa respecto de retrasos e incumplimientos,
injustificados, por parte del contratista,

f) Verificar que previo a la suscripcion del acta de entrega
recepcién, el contratista entregue las facturas de
adquisicidn de bienes o servicios.

g) Emitir a la Gerencia el informe debidamente
fundamentado para efectos de suscribir contratos
complementarios para servicios, incluides los de
consultoria y obras en caso de ejecutarse por parte del
Hospital,

h) Emitir el informe debidamente fundamentado para
efectos de suscribir 6rdenes de cambio u drdenes de
pago en contratos de obra, de ser el caso.

i) Emitir la orden de inicio de gjecucion de las obras.
) Suscribir como miembro de la comision, las actas de

entrega recepcidn parcial, total, provisional, de acuerdo
al objeto contractual.

 bhu Sido establecidos o el contratista no

cuando  congsidere  necesario,
icionales, para llevar a cabo

if las estipulaciones del contrato y sus
ite una conducta incompatible con sus

previo para efectos de que el Gerente
del Hospital acepte o niegue la prérroga de plazo
solicitada por el contratista.

t) Sera responsable de llevar con cabalidad ¥
gjecutivamente todo el proceso contractual hasta el
cierre del mismo.

u) Coordinard con la Unidad Financiera para el respectivo
pago sea este parcial o total.

v) Coordinaralarecepcion de las facturas correspondientes
que serin entregadas por el contratista para el
respectivo pago y verificard que se encuentren dentro
de 1a legalidad competente.

w) Suscribird el acta entrega recepcion, conjuntamente con
el técnico que no intervino en la gjecucién del contrato,
la subcomision téenica de ser el caso, el contratista y el
responsable de bodega.

X) Sera responsable de entregar el expediente con la
documentacién completa para el respectivo pago, mismo
que seré coordinado con la Unidad Administrativa.

y) Las demas otorgadas en la Ley, Reglamento,
Condiciones Generales del contrato y de los pliegos
aprobados por el Servicio Nacional de Contratacién
Plblica.
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Articulo 15.- Cambio de administrador del conirato.-
En el caso de requerirse cambio de administrador del
conirato, la Gerencia notificara al contratista con el nombre
del servidor designado para el efecto, sin necesidad de
modificar el contrato.

En caso de que un servidor haya sido designado
Administrador de un contrato y encontrindose ejerciendo
dichas funciones tuviere que ausentarse temporalmente
o termine su relacion laboral con el Hospital, previo a su
salida, emitird un informe del estado actual de la ejecucién
contractual, mismo que sera parte intcgrante de los
documentos de salida de la institucién; si no presentase el
informe debidamente sustentado no podré ser desvinculado
de la institucién.

Articulo 16.- Comisién Técnica~- Se conformard la
correspondiente Comisién Técnica para los procesos de
contratacion de:

1. Consultoria por lista corta o por concurso publico;

2. Subasta inversa, cuyo presupuesto referencial sea
superior al valor que resulte de multiplicar el coeficiente
0.000002 por el monto del Presupuesto:Inici
Estado; :

3. Licitacion;
4, Cotizacidn; y
5. Régimen Especial, de asi requerirs

La Comisién Técnica sera desi
Autoridad, estard integrada por funci
General Docente de Calderdén y s
siguiente manera:

1. Eldelegado de la Maxima Autoridad, quien la presidiré;

2. El titular de la Direccién o Unidad requirente o su
delegado;

3. Unprofesional afin al objeto de la contratacién;

4. ElAnalista de Compras Piblicas quien tuviere a su cargo
el proceso, quien seré el Secretario de la Comisién.

En la Comisién Técnica de Licitacién intervendra con voz
pero sin voto, el Responsable Financiero y el Responsable
Juridico, o quienes hagan sus veces, 0 sus respectivos
delegados.

La Comisién Técnica se reunird con la presencia de
al menos dos de sus miembros, uno de los cuales serd
obligatoriamente el Presidente, quien tendré voto dirimente,
Adoptari decisiones vélidas por mayoria simple.

Los miembrog de la Comisién Técnica no podrin tener
conflictos de intereses con los oferentes; de haberlos, sera
causa de excusa.

Articulo 17.- Delegado Precontractual.- No se requerird
la conformacion de la Comisidn Técnica referida en el
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articulo anterior, sino la designacién por parte del Gerente
del Hospital de un delegado/a precontractual para los
procesos de contratacidn de:

1. Subasta inversa cuyo presupuesto referencial sea igual o
inferior al valor que resulte de multiplicar el coeficiente
0.000002 por el monto del Presupuesto Inicial del
Estado;

2, Menor Cuantia;
3. Régimen Especial, de asi estar previsto en los pliegos,

El Delegado Precontractual, analizari las ofertas
presentadas con ¢l asesoramiento de cualquier otro
funcionario de la Institucién, en lo que fuese pertinente,
debiendo estar presente ademés, el Analista de Compras
Publicas quien tuviere a su cargo el proceso, quien hara las
veces de secretario,

El delegado precontractual cumplirdi con las fechas
establecidas en el cronograma del procedimiento.

Articule 18.- Subcomisiones de apoyo.- De requerirlo

durante el proceso, la Comisién Técnica o el Delegado

del::

grarin subcomisiones de anélisis de las
séntadas, mediante la solicitud oficial de
funcionarios que creyeran necesario,

subcomision, que incluirin las
ue se consideren neccsarias, serdn
‘Comisién Técnica o el Delegado
0 ayuda en el proceso de calificacién
T ninglin concepto seran asumidos
Comisién Técnica o el Delegado
gatoriamente deberdn analizar dichos
ctificar la totalidad de los mismos,
manera la responsabilidad por los
resultados~de “la etapa de calificacidon; sin perjuicio de
las responsabilidades que asuman los miembros de las
subcomisiones sobre el trabajo realizado.

CAPITULO I
PROCEDIMIENTO
SECCION1
DE LA FASE PREPARATORIA

Articule 19.- Requerimiento de inicio.- Previo a la
elaboracién del requerimiento formal de contratacién
publica, la Direccién o Unidad Requirente, de conformidad
a lo establecido en el articulo 3 de este Reglamento,
remitira via correo electrénico a la Unidad Administrativa,
la identificacién de la necesidad con las especificaciones
técnicas del bien requerido.

Con las especificaciones téenicas la Unidad Administrativa,
asesorard al requirente sobre el tipo de proceso a
ejecutarse, y entregard en el término de 5 dias el check list
correspondiente a los requisitos necesarios para el proceso
sugerido, proformas debidamente selladas y sumilladas
por el Analista responsable, andlisis del Portal del Sistema
Oficial del Contratacidn del Estado en procesos similares o
informacién historica.
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La Unidad Administrativa a través del funcionario
designado como cotizador, serd la Unica autorizada, para
tomar contacto con los proveedores potenciales, solicitar
proformas y cofizaciones, precautclando siempre los
intereses institucionales. Por ningiin motivo se receptarin
proformas o cotizaciones gestionadas particularmente
por ningin funcionario del Hospital General Docente de
Calderdn.,

Proformas: La Unidad Administrativa deberd gestionar la
obtencién de al menos 3 proformas de ser posible, mismas
gue deberin contar con una vigencia de no menos de 30
dias; y contendrén por lo menos:

a) Nombres y apellidos completos del proveedor
b) Namero de Registro Unico de Contribuyentes, RUC.
¢) Direccidn y teléfonos de la empresa

d) Firma y sello de la persona autorizada para su emisién
o constancia de la recepcidn del correo electrénico.

€) Nombres y apellidos de la persona de contacto.
f) Detalle especifico de la obra, bien o servicio ofertado..
g) Cantidad y precio de la obra, bien

establecidas en este articulo, se
circunstancias y explicar los motivos
¢l niimero de proformas requerido.

Informacion Histéricas La Un
podrd hacer uso de la informaci
a adquisiciones realizadas por el
contemplar lo siguiente:

1.- Nombre del bien a adquirirse;
2.- Fecha de ingreso del bien al Hospital; y
3.- Cantidad y costo de la contratacion.,

La informacién histdrica deberd ser analizada
exclusivamente dentro del Gltimo afio anterior a la fecha de
la contratacién que se pretende iniciar, pudiendo de manera
excepeional extender este plazo con la debida justificacién,

En el caso de adquisicién de fArmacos gue no se encuentren
en ¢l Repertorio de Medicamentos (Catalogo Electronico),
se tomard en cuenta en primer orden la informacidn histdrica
de adquisicién por parte del Hospital con su respectivo
andlisis, cuidando que el valor histérico cumpla con la
normativa legal vigente y sea conveniente a los intereses del
Hospital, debiéndose gestionar ademas, la obtencion de una
proforma adicional de ser posible a la cual se adjuntard el
respectivo certificado de fijacién de precios (precio de venta
a farmacia) emitido por el Consejo Nacional de Fijacién
¥ Revision de Precios de Medicamentos de Uso Humano.

Estas disposiciones no serén aplicables a las contrataciones
por Régimen Especial, excepto la adquisicion de
medicamentos, la cual si aplica por encontrarse regulada
en este articulo.,
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Articule 20.- Cilculo del presupuesto referencial.- El
cilculo del presupuesto referencial de cada procedimiento
de confratacién, serd elaborado por la Direccién o Unidad
Requirente, considerando la informacién remitida por la
Unidad Administrativa, mediante un cuadro comparativo
de precios, mismo que deberd estar suscrito por el Area
Técnica y el Responsable de la Unidad o Direccibn
requirente,

Articulo 21.- Requerimiento formal.- El requerimiento
formal de compra lo realizari la Direccién o Unidad
competente de conformidad a lo establecido en el articulo
3 de este Reglamento, el cual serd dirigido mediante
memorando a la Unidad de Planificacién, Seguimiento y
Evaluacién para la obtencion de la Certificacion PAPP,

Los requisitos adjuntos al requerimiento formal de compra
son:

1. Informe de necesidad

2. Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas de
acuerdo al tipo de procedimiento

Cuadro Comparativo y/o Presupuesto Referencial con
on de respaldo

ilta de stock o la cantidad actualizada
:l bien emitido por el Responsable de
Fijos

oficios, memorandos, etc) que se
inentes o habilitantes en calidad de

quisitos minimos a establecerse en los
respectiva justificacion.

\dquisicion de Bienes de Larga Duracién a
través Gasto de Inversién

Para la compra de bienes de larga duracién; la Direccién o
Unidad Requirente en el 4mbito de su competencia, deberd
adjuntar como parte de su requerimiento, de acuerdo a
los formatos establecidos por la Coordinacidén Zonal 9, lo
siguiente:

a) Informe del drea requirente en donde se justifique
la necesidad del equipo y/o mobiliario debidamente
suscrito,

b) Matriz de Requerimiento
¢) Fichas Técnicas de los equipos

En el caso de que algln equipo y/o mobiliario no cuente
con su respectiva ficha téenica, la Direccidn o Unidad
requirente, adjuntard ademés lo siguiente:

a) Informe del 4rea requirente en donde se justifique
la necesidad del equipo y/o mobiliario debidamente
suscrito,

b) Matriz de requerimiento (Anexo No. 3)

¢) Dos proformas actualizadas con sus respectivos
Catélogos de Marca.
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Con esta informacién la Unidad de Planificacién,
Seguimiento y Evaluacién de la Gestion iniciard el
proceso pertinente de wvalidacién, conjuntamente con la
Coordinacién Zonal 9 y Planta Central del Ministerio de
Salud Pablica.

Una vez que se cuenta con la validacién respectiva por
parte de las distintas instancias del Ministerio de Salud
Piblica y la disponibilidad presupuestaria correspondiente,
la Unidad de Planificacién Seguimiento y Evaluacién de la
Gestién informard a la Direccién o Unidad Requirente, su
autorizacidn para el inicio del proceso de adquisicidn.

En el caso de bienes de larga duracidn, adicionalmente
la Unidad de Planificacidn, Seguimiento y Evaluacién en
cumplimiento al Acuerdo Ministerial No. 009 emitido por el
Ministerio de Finanzas, realizard el trimite correspondiente
con la Coordinacién Zonal 9 y Planta Central, para la
obtencién del Aval que certifica los recursos; una vez que se
cuente con el mismo, 1a Unidad de Planificacién comunicara
a la Unidad Financiera el particular, para que realice el
registro en el sistema e-SIGEF y su posterior consolidacién
por parte de la Coordinacién Zonal 9 y aprobacién por el
Ministerio de Finanzas
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Dicha reforma presupuestaria puede ser aprobada o
rechazada, en ¢l caso de que sea rechazada; la Unidad
Financiera revisard la causa del rechazo y de ser posible se
realizarg los trémites pertinentes para volver a cargar en el
sistema e-SIGEF; caso contrario se informard a la Unidad
de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién de la Gestién,

Una vez que se cuente con disponibilidad presupuestaria,
la Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién
de la Gestidn emitird la Certificacién PAPP y remitird el
expediente a la Unidad Administrativa.

Articule 23.- Certificacién PAC.- Una wvez recibido
el expediente por parte de la Unidad de Planificacién,
Seguimiento y Evaluacion de la Gestién, la Unidad
Administrativa revisard el expediente, y el cumplimiento
de los requisitos habilitantes conforme el tipo de proceso,
si los documentos se encuentran a conformidad con lag
normas establecidas, certificara lo siguiente:

a) Que el objeto de la contratacidn consta en el Plan
Anual de Contratacién, PAC o en su defecto solicitard
autorizacién a la Gerencia para proceder con la reforma;
misma que se realizari a fravés de la respectiva
resoluclén de modificacién, la cual serd elaborada por

Articulo 22.- Certificacién PAP
Planificacién, Seguimiento y Eval
revisard la documentacién remitida
en un plazo de 24 horas, y solicitard
electrénico, a la Unidad Financierd
definicion del item(s) presupuestario(
gasto del bien o servicio a adquirir.

La Unidad Financiera en un plazo
remitird mediante correo electroni
Planificacién, Seguimiento y Eval
la confirmacién de los items presupuestar
previa coordinacion con el drea de Activos Fijc

La Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién de la
Gestién revisard que la actividad se encuentre contemplada
en el Plan Anual de 1a Politica Pdblica —PAPP y disponga de
presupuesto en los items correspondientes y en un plazo no
mayor a 24 horas, emitir§ la Certificacién PAPP.

De no cumplir con los dos requisitos, la Unidad de
Planificacién, Seguimiento y Evaluacion de la Gestion
solicitard cada viernes a la Méxima Autoridad la aprobacién
respectiva para el ajuste del PAPP; y modificacion
presupuestaria; salvo en casos excepeionales y emergentes
se podré plantear la modificacién de manera inmediata.

La Mixima Autoridad mediante memorando o a través
de sumilla inserta autorizard o negard el requerimiento de
modificacién; en el caso de que el requerimiento sea negado,
la Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion de
la Gestion informara al drea requirente gue no procede su
solicitud.

De ser aprobada la modificacidn, la Unidad Administrativa
Financiera solicitard a la Unidad Financiera se plantee en
¢l sistema ¢-SIGEF la reforma presupuestaria respectiva
y esta a su vez, elaborari el Memorando de solicitud de
aprobacion para ser enviado a la Coordinacion Zonal 9
desde la Méxima Autoridad.

'Sesoria Juridica en un plazo no mayor a

ienes y/o servicios normalizados,
no de los mismos en el Catdlogo
epertorio de Medicamentos del Portal de

:verificado que la contratacidon consta
de Contratacién, PAC, el Responsable
\dministrativa, sobre la base del
cial recibido, emite la Certificacion
emorando dirigido al Responsable de
éra, solicitando ademds la emisién de
la Certificacién Presupuestaria, adjuntando un ejemplar
digital del expediente.

Articule 24.- Certificacién Presupuestaria.- La Unidad
Financiera, revisara el expediente digital y de no encontrar
observaciones, emitird la Certificacién Presupuestaria
habilitante para el inicio de la fase precontractual.

El expediente en esta etapa debera contar con lo siguiente;
1. Informe de necesidad

2. Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas de
acuerdo al tipo de procedimiento

3. Cuadro Comparativo y/o Presupuesto Referencial con
su documentacién de respaldo

4. Certificado de falta de stock o la cantidad actualizada
de existencia del bien emitido por el Responsable de
Bodega o Activos Fijos

5. Documentos (oficios, memorandos, etc.) que se
consideren pertinentes o habilitantes en calidad de
antecedentes; y

6. Detalle de los requisitos minimos a establecerse en los
pliegos con su respectiva justificacion.
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7. Certificaciéon del Plan Anual de la Politica Pablica
(PAPP)

8. Certificacién del Plan Anual de Compras (PAC)

En el caso exclusivo de la adquisicion de medicamentos
y dispositivos médicos, para los Servicios de Odontologia
y Laboratorio, se emitird una certificacién presupuestaria
global segin sea el caso, haciendo constar el valor del
presupuesto referencial solicitado e incluyendo el Impuesto
al Valor Agregado, IVA.

La Unidad Financiera emitir4 un informe mensual de las
certificaciones que tienen més de 45 dias sin gestién.

Articulo 25~ Autorizacién de inicio formal del
procedimiento precontractual- Una vez que el
Responsable Administrativo cuenta con la Centificacion
Presupuestaria, solicitard a la Gerencia del Hospital,
mediante memorando, la autorizacion para el inicio formal
del proceso de contratacién, en el cual se hard constar el
objeto de la contratacidn, el presupuesto referencial, el tipo
de procedimiento precontractual a aplicarse, el plazo de
gjecucion.

Adicionalmente si el caso lo amerita;:¢l. .Responsable-d
la Unidad Administrativa coordinard
o Unidad Requirente, en funcion
técnicos, se sugiera a los miembros
Comisién Técnica.

La Gerencia mediante memorando
formal del proceso de contratacidn pib
Administrativo designard a los servil
de ejecutar las funciones de: Delega
Comisién Técnica y Administrador
el caso,

SECCION I
DE LA FASE PRECONTRACTUAL

Articulo 26.- Pliegos y Resolucién de Imicio del
procedimiento precentractual.- Una vez que ha obtenido
la autorizacién formal de inicio del proceso de contratacién
por parte de la Gerencia, la Unidad Administrativa,
elaborard los pliegos de contratacion y enviard a la
Unidad de Asesoria Juridica el expediente original, para la
elaboracion de la Resolucion de Inicio,

El expediente en esta etapa deberd contar con lo siguiente;
1. Informe de necesidad

2. Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas de
acuerdo al tipo de procedimiento

3. Cuadro Comparativo y/o Presupuesto Referencial con
su documentacién de respaldo

4. Certificado de falta de stock o la cantidad actualizada
de existencia del bien emitido por el Responsable de
Bodega o Activos Fijos

5. Documentos (oficios, memorandos, etc) que se
consideren pertinentes o habilitantes en calidad de
antecedentes; y
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6. Detalle de los requisitos minimos a establecerse en los
pliegos con su respectiva justificacion.

7. Certificacién PAPP
8. Certificacién PAC
9, Certificacién Presupuestaria

10. Memorando de solicitud para la autorizacién del inicio
formal del proceso de contratacién

11. Memorando de autorizacién de inicio formal del
proceso de contratacién

12. Pliegos del proceso de contratacion.

13, Memorando de solicitud para la elaboracion de la
Resolucién de Inicio.

La Resolucién de Inicio debidamente suscrita junto con
¢l expediente original, serd remitida al Responsable de
la Unidad Administrativa, en un plazo no mayor a 24
horas, siempre y cuando no se encuentren observaciones,

.en.cuyo .caso,. remitird un informe dirigido a la Unidad

cluyendo las  observaciones y/o
on el fin de precautelar los intereses

na vez que ha recibido la Reselucién
fite suscrita, la Unidad Administrativa
el Portal de Compras Publicas para

idrd en conocimiento de los miembros
de la Comisi6n Técmca 0 del Delegado Precontractual y del
Administrador del Contrato, un ejemplar de los pliegos de
confratacién y demds documentos que integren el proceso,
haciende énfasis en los plazos previstos en el cronograma
del procedimiento.

Articulo 28.- Modificacion o aclaracion de los pliegos.~
La Comisién Técnica o el Delegado Precontractual, segin
el caso, por propia iniciativa o a pedido de los participantes,
dentro de la etapa de aclaraciones, preguntas y respuestas
podran modificar los pliegos, siempre que no alteren el
objete del contrato y el presupuesto referencial del mismo.

De las repuestas y aclaraciones se dejard constancia en
un acta la cual serd suscrita por la Comisién Técnica o el
Delegado Precontractual y serd publicada en el Portal por
el Analista de Compras Piblicas quien tuviere a su cargo
el proceso.

Articulo 29.- Apertura de las ofertas.- El Delegado
Precontractual y los miembros de la Comisién Técnica
cuidarén de contar con el tiempo necesario para evaluar las
ofertas presentadas de conformidad con ¢l cronograma del
procedimiento.

Sera responsabilidad del Delegado Precontractual,
el convocar a la apertura y evaluacién de ofertas de
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conformidad al cronograma del procedimiento constante en
los pliegos, lo cual serd comunicado por el Secretario, con
al menos 24 horas de anticipacion, a los miembros de la
Comisidn, previa coordinacién de horarios.

Una vez aperturadas las ofertas, los expedientes completos
reposarin en la Unidad Administrativa, y serdn resguardados
por el Analista de Compras Piblicas quien tuviere a su
cargo ¢l proceso, quien responderd por su custodia,

Articulo 30.- Convalidacién de errores y evaluacién de
ofertas.- La Comisién Técnica o el Delegado Precontractual,
definirdn cuales son las ofertas que han incurrido en errores
formales y solicitard su convalidacidn respectiva, de todo lo
cual se dejara constancia en un acta que seré publicada en el
Portal de Compras Piblicas.

Una vez cumplido el término para presentar las
convalidaciones respectivas por parte de los oferentes, el
Delegadoe Precontractual o la Comisién Técnica realizarin
la evaluacion definitiva de las ofertas, dentro de los términos
previstos en el cronograma.

Articulo 31.- Informes.- La Comision Técnica o el
Delegado Precontractual emitiran sus, informes.(ac
calificacion) a la Gerencia del Hospital
el andlisis correspondiente de las o
recomendacién expresa de adjudicar
procedimiento.

Articulo 32.- Negociacién en
electrénica.- En el caso de Subasta I
Comisién Técnica o el Delegado Preci
adelante la fase de negociacion,

En el proceso de negociacion, en
deberd disponer de informacidn respecto
de mercado del bien o servicio a adg :
tomard en cuenta, sin que sean exclusivos, los sagmentes
elementos:

1. Precios de adjudicacién de bienes o servicios similares
realizados a través del portal www.sercop.gob.ec.

2. Proformas de otros proveedores del bien o servicio a
contratar,

3, Informacién sobre el precio del bien o servicio que se
pueda obtener de otras fuentes como camaras o bolsas
de productos, internet, entre otras.

4. En todo caso el oferente deberd rebajar su oferta
econdmica en al menos el cinco por ciento (5%) del
presupuesto referencial de la subasta inversa convocada.

Este procedimiento de verificacion de las condiciones de
mercado del bien o servicio a contratar es responsabilidad
de la Comisiébn Técnica y Delegado Precontractual,
conjuntamente con la Unidad Administrativa,

De la negociacién se dejard constancia en un acta que se
publicari en el Portal de Compras Piblicas.

Articulo 33.- Desglose del valor unitario en caso de
subasta inversa electrénica En log procedimientos de
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Subasta Inversa Electronica, en case de que la adjudicacion
haya sido realizada por dos o mas items, previo a la
suscripcidn del contrato, la Comisién Técnica o el Delegado
Precontractual solicitard al adjudicatario el detalle de
precios unitarios de cada item, el cual servirda de base
para fijar el valor de cada item en la clausula contractual
respectiva.

Articulo 34.- Elaboracién de actas.- La elaboracién de las
actas en los procesos en los que intervengan la Comisidn
Técnica o el Delegado Precontractual, serdn responsabilidad
del secretario.

Articule 35~ Recomendacién de adjudicacién o
declaratoria de procedimiento desierto.- En los
procedimientos precontractuales de Subasta Inversa
Electrénica, una vez terminada la fase de puja, el
Responsable de la Unidad Administrativa pondré en
conocimiento de la Comisién Técnica o Delegado
Precontractual, los resultados finales mediante Informe,
con ¢l objetive de que éstos remitan mediante Acta el
resultado con la recomendacidn respectiva de adjudicacion
o declaratoria de desierto.

En los demés prooedlmlentos precontractuales, la Comisioén

elegado Precontractual, emitirin la

ierte, ¢l Responsable de la Unidad
licitardi mediante memorando a Ia

ly declaratoria de desierto, la Gerencia,
mediante sumilla inserta, autoriza la elaboracion de la
resolucidn respectiva, y remite el expediente a la Unidad de
Asesoria Juridica para su gestién,

El expediente en esta etapa deberd contar con lo siguiente,
acorde a la resolucién a elaborarse;

1. Informe de necesidad

2. Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas de
acuerdo al tipo de procedimiento

3. Cuadro Comparativo y/o Presupuesic Referencial con
su documentacién de respaldo

4. Certificado de falta de stock o la cantidad actualizada
de existencia del bien emitido por el Responsable de
Bodega o Activos Fijos

5. Documentos (oficios, memorandos, etc.) que se
consideren pertinentes o habilitantes en calidad de
antecedentes; y

6. Detalle de los requisitos minimos a establecerse en los
pliegos con su respectiva justificacion.

7. Certificacion PAPP
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8. Certificacion PAC
9. Certificacién Presupuestaria

10. Memorando de solicitud para la autorizacion del inicio
formal del proceso de contratacion

11. Memorando de autorizacidn de inicio formal del
proceso de contratacion

12, Pliegos del preceso de contratacidn,

13. Memorando de solicitud para la elaboracién de la
Resolucidon de Inicio.

14, Certificado de que el bien o el servicio normalizado no
se encuentra disponible en el Catalogo Electrénico o en
el Repertorio de Medicamentos.

15. Acta de pregunias, respuestas y aclaraciones,
debidamente suscritas por la Comisién Técnica o el
Delegado Precontractual, de ser el caso

16. Todas las ofertas presentadas dentro del procedimiento
por parte de los proveedores y sus convalidaciones. e
caso de haberse requerido.

17. Acta mediante la cual se solicitd
errores formales, debidamente suscii
Técnica o el Delegade Precon
haberse requerido.

18. Actade evaluacién y calificaciénd
suscrita por la Comisién Téen
Precontractual, con la recomend
o desierto.

19, Informe del resultado de la puja a la
suscrito por la Comisién Técnica o el Delegado
precontractual, con la impresidn del documento de
respaldo correspondiente al detalle y resultado de lapuja
que arroja el Portal de Compras Piblicas. (Unicamente
en caso de Subasta Inversa Electrénica)

20. Acta de negociacion, en caso de haberse llevado a cabo.
(Unicamente en caso de Subasta Inversa Electrénica o
Consultoria)

Articulo 37.- Andlisis del expediente previe a la
adjudicacién,- La Unidad de Asesoria Juridica analizard el
expediente en el término méximo de 48 horas contados a
partir de su recepcién, validindolo u objetindolo; en este
ultimo caso, las observaciones serin remitidas por escrito
a la Unidad Administrativa, la cual devolverd el expediente
precontractual con las observaciones subsanadas en el
término méximo de 24 horas, siempre que las observaciones
sean de cardcter formal,

La Unidad de Asesoria Juridica, una vez subsanadas las
observaciones formales, aprobard y remitird la Resolucién
de Adjudicacién debidamente suscrita en ¢l término
méximo de 24 horas.

Articulo 38.- Errores sustanciales en el expediente
precontractual de adjudicacién.- La Unidad de Asesoria
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Juridica, precautelando el cumplimiento del ordenamiento
juridico aplicable para el efecto, en caso de detectar que
¢l expedicnte contiene alguna transgresion legal u omisién
sustancial que impida la adjudicacién, emitira ¢l informe
respectivo a la Mixima Autoridad con la finalidad de
declarar desierto el procedimiento precontractual.

Articulo 39~ Requisitos de la Resolucion de
Adjudicacién.- La Resolucion de Adjudicacion contendra
en su parte considerativa ¢l detalle de los antecedentes de
heche y de derecho generados en la etapa precontractual, y
en su parte resolutiva la siguiente informacion:

a) La designacidn inequivoca del proveedor adjudicatario
con sus nombres y apellidos completos en caso de
personas naturales o razon social en caso de personas
juridicas, con su nimero de Registro Unico de
Contribuyentes, RUC.

b) Detalle del objeto adjudicado en el procedimiento
preconiractual.

¢) Valor total de adjudicacién.

Plazo:de:ejecucién constante en la oferta presentada.

tro del cual se suscribird el contrato
uel que fuere fijado en los plicgos,
podrd exceder del término de 15
partir de la publicacidén en el Portal de
ablicas de la Resolucidn de adjudicacién, o
miso de asociacién 15 dias término
rmalizar el consorcio.

sentar las garantias que por ley
previo a la suscripcién del contrato.

g) La obligacion de entregar previo a la suscripcién del
contrato, ¢l detalle de los valores unitarios en caso de
Subasta Inversa Electrénica si se hubiese adjudicado 2
o mads items.

h) Designacién del administrador del contrato.

i) Disposicion de publicacién en el Portal de Compras
Piblicas.

j) Fecha de expedicion.

Articulo 40.- Publicacién de la Resolucion de
Adjudicacién.- Elaborada y debidamente suscrita la
Resoluciéon de Adjudicacidén, la Unidad de Asesoria
Juridica, remitird la misma a la Unidad Administrativa, para
su publicacién en el Portal de Compras Pdblicas.

Articulo 41.- Publicacién de la Resolocion de
Declaratoria de Desierto~ Elaborada y debidamente
suscrita la Resolucién de Declaratoria de Desierto, la
Unidad de Asesoria Juridica, remitird la misma a la Unidad
Administrativa, para su publicacion en el Portal de Compras
Piblicas, adjuntando el expediente original.

Articulo 42~ Declaratoria de desierto por causa de
un servidor piéblico- En caso de haberse generado
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la declaratoria de desierto del proceso, por una causa
atribuible a la Comisidn Técnica, Delegado Precontractual
o en general a cualquier servidor por incumplimiento a sus
deberes y/o responsabilidades, la Unidad Administrativa
certificard tal hecho, cuyo documento constard en el
expediente precontractual, sin perjuicio de las acciones de
orden administrativo que pudieran generarse,

Articulo 43.- Elaboracién del contrato.- Una vez que
ha remitido la Resolucién de Adjudicacién, la Unidad de
Asesoria Juridica, elaborard el contrato y gestionard su
suseripeidn,

Articule 44.- Netificacién al adjudicatarie para
suscripcion del contrato.- La Unidad de Asesoria Juridica,
notificard al adjudicatario la fecha y hora para suscribir el
contrato respectivo, solicitandole la presentacién de los
requisitos. El término del plazo para la suscripcién del
contrato no podrd exceder del aquel fijado en los pliegos,
salvo el caso de verificarse circunstancias imputables al
Hospital.

Para constancia de dicha nofificacién se remitird un
correo electrdnico a la direccién registrada en la oferta del
adjudicatario, cuyo documento para constanci
al expediente respectivo.

Articulo 45.- Requisitos para
Contrato.- Previo a la suscripcion de
de Asesoria Juridica recibird por parteidel
garantias previstas en los pliegos y en
Sistema Nacional de Contrataciéon Py
validez juridica.

Articulo 46.- Adjudicatario fallido.
casos referidos en los articulos pre
imputables al adjudicatario no se sust

el término previsto en los pliegos, la Unid:
Juridica informar4 a la Gerencia, del hecho para efectos de
declararlo adjudicatario fallide y adjudicar el contrato a los
siguientes oferentes por orden de prelacidn, de ser el caso.

Articulo 47.- Remitir Expediente Original- Una vez
suscrito el contrato la Unidad de Asesoria Juridica, remitird
el expediente a la Unidad Administrativa, mismo que debera
estar constituido por los siguientes documentos originales:

1. Informe de necesidad

2. Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas de
acuerdo al tipo de procedimiento

3. Cuadro Comparativo y/o Presupuesto Referencial con
su documentacidn de respaldo

4. Certificado de falta de stock o la cantidad actualizada
de existencia del bien emitido por ¢l Responsable de
Bodega o Activos Fijos

5. Documentos (oficios, memorandos, etc.) que se
consideren pertinentes o habilitantes en calidad de
antecedentes; y

6. Detalle de los requisitos minimos a establecerse en los
pliegos con su respectiva justificacién,
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7. Certificacién PAPP
8. Certificacién PAC
9. Certificacién Presupuestaria

10. Memorando de solicitud para la autorizacién del inicio
formal del proceso de contratacién

11, Memorando de autorizacién de inicio formal del
proceso de contratacion

12. Pliegos del proceso de contratacion.

13. Memorando de solicitud para la elaboracién de la
Resolucion de Inicio,

14, Certificado de gue el bien o el servicio normalizado no
se encuentra disponible en el Catalogo Electronico o en
¢l Repertorio de Medicamentos.

15. Acta de preguntas, respuestas y aclaraciones,
debidamente suscritas por la Comisién Técnica o el
Delegado Precontractual, de ser el caso

§ presentadas dentro del procedimiento
‘proveedores y sus convalidaciones en
tequerido.

la cual se solicitd la convalidacién de
. debidamente suscrita por la Comisién
Delegado Precontractual, en caso de

06n y calificacién de ofertas debidamente
Comision Técnica o el Delegado
con la recomendacion de adjudicacién
o desierio, )

19. Informe del resultado de la puja a la baja, debidamente
suscrifto por la Comisién Técnica o el Delegado
preconiractual, con la impresién del documento de
respaldo correspondiente al detalle y resultado de la puja
que arroja el Portal de Compras Piblicas. (Unicamente
en caso de Subasta Inversa Electronica)

20. Acta de negociacion, en caso de haberse llevado a cabo.
{(Unicamente en caso de Subasta Inversa Electronica o
Consultoria).

21. Resolucién de Adjudicaci6n, debidamente suserita.

22. Constancia del Correo Electronico remitido al
adjudicatario respecto de la fecha fijada para suscribir
el contrato.

23, Ejemplar original del contrato suscrito,

24, Garantias entregadas por ¢l contratista (Garantia de
Fiel cumplimiento y la de buen uso de anticipo cuando

amerite).

En caso de requerirse la protocolizacién del contrato, la
Unidad de Asesoria Juridica, remitird el expediente a la
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Unidad Administrativa, una vez hayan sido entregadas al
Hospital las copias certificadas por parte del contratista.

SECCION Il
DE LA FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL

Articulo 48.- Acciones posteriores a la suscripcién
del contrato.- Con el expediente recibido, la Unidad
Administrativa ejecuta el registro y publicacién inmediata
de la informacién relevante establecida en el Reglamento
General a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacidén Pablica y las Resoluciones que dicte para
el efecto el Servicio Nacional de Contratacién Publica,
SERCOP, respecto a la fase de ejecucion contractual.

La Unidad Administrativa notificari al Administrador del
Contrato adjuntando una copia del contrato, términos de
referencia o especificaciones técnicas, garantias de fiel
cumplimiento y buen uso de anticipo de ser el caso, ademds
le solicitard se entregue de forma inmediata los requisitos
para generar la clave y usuario personal, para su uso en el
Portal de Compras Publicas.

El Administrador de Contrato deberd entregar los
documentos solicitados en un plazo méxi
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Articule 51.- Pagos ftotales.- En caso de haberse
estipulado en el contrato el pago contra entrega total
del objeto contractual o tratindose de la dltima entrega
parcial, la Unidad Administrativa o Administrador de
contrato dependiendo del tipo de procedimiento realizado,
solicitard mediante memorando, la autorizacién del gasto
a la Gerencia y una vez aprobado el mismo, remitird a la
Unidad Financiera la siguiente documentacién adicional
a lo estipulado en el Articulo 47, solicitando se efectie el

pago:

a) Acta de entrega recepcion definitiva o total en bienes o
servicios, incluido los de consultoria o acta de entrega
recepcidn provisional para obras.

b) Acta de constancia de ingreso a la bodega institucional,
en caso de bienes.

¢) Autorizacién de prorroga de plazo e informe, en caso de

d) Factura suscrita por ¢l contratista y el Administrador
del Contrato o el delegado de la Unidad Administrativa

Articule 52.- Prérroga de plazo contractmal- La

El Administrador de Contrato con el
Administrativa, entregaran copias di
dem4s documentos relevantes al Guardal
fijos, dispositivos médicos e insum
del Hospital, dependiendo de la

contractual, asi como también se coord
y responsable de bodega fecha y hora
bienes segun el plazo establecido en ¢

En el caso de existir garantias té
Administrativa remitird copias digital
Administrador de Contrato, Técnico B '

y a los funcionarios pertinentes para’la ejecucidn de*14s
mismas, dependiendo el tipo de bien adqumdo

Articulo 49.- Page del anticipo.- En caso de haberse
estipulado en ¢l contrato la entrega de un wvalor por
concepto de anticipo, el Administrador de Contrato
solicitard mediante memorando, la autorizacién del gasto
a la Gerencia y una vez aprobado el mismo, remitird a la
Unidad Financiera, las actas y documentos habilitantes
solicitando se realice el pago del anticipo respectivo.

Articulo 50.- Pagos parciales.- En caso de haberse
estipulado en el contrato que el pago se realizard
parcialmente, ¢l Administrador de Contrato, solicitara
mediante memorando, la autorizacién del gasto a la
Gerencia y una vez aprobado el mismo, remitird a la Unidad
Financiera la siguiente documentacién adicional:

a) Acta de entrega recepcién parcial o informes de
satisfaccion

b) Registro de ingreso a labodega institucional, en caso de
bienes.

¢) Autorizacién de prorroga de plazo, en caso de existir.

d) Factura suscrita por el contratista y el Administrador
del Contrato.

pidrroga del plazo contractual o aquel
ivenio Marco, sea parcial o total, serd
r el Gerente previo el informe del
‘ontrato y de la Unidad de Gestion de
i.fuese necesario por circunstancias de

NTREGA RECEPCION

ynformacién de la Comisién de
ninistrador de Contrato, solicitard a la
1a conformacién de una comisién de
recepcion, sugiiiéndo el nombre de los funcionarios afines
al objeto contractual, la cual estard conformada por:

1. El administrador del contrato,

2. Un téenico afin que no haya intervenido en el proceso
de gjecucion contractual,

3. Elcontratista; y
4. El responsable de bodega de ser el caso.

El Administrador del Contrato elaborara el Acta Entrega
Recepcidn, 1a cual se suscribira en la misma diligencia.

Articule 54.- Tipos de actas de enfrega recepcién.- Las
actas de entrega recepeion que se suscribirdn serdn parciales
y definitivas, dependiendo de la naturaleza del objeto de la
contratacién,

Se suscribird el acta de entrega recepcidn definitiva en caso
de que se haya estipulado en el contrato que los bienes
sean entregados en un solo plazo. Esta acta extingue el
contrato en razén de la constancia del cumplimiento de las
obligaciones.

Se suscribird el acta de entrega recepcidn parcial en caso
de gue se haya estipulado en el contrato que los bienes
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sean entregados de manera sucesiva en 2 o mas plazos de
conformidad al cronograma que forma parte del contrato.
Esta acta no extingue el contrato, verifica el cumplimiento
de entregas parciales.

Articulo 55.- Requisitos de las actas de entrega
recepcion.- Las actas contendran los antecedentes,
condiciones generales de ejecucidn, condiciones
operativas, de existir, detalle individual de los bienes
con cantidad, marca, especificaciones técnicas y demds
informacidn pertinente, liguidacidén econdmica, liquidacién
de plazos, constancia de la recepcidn, cumplimiento de las
obligaciones contractuales, reajustes de precios pagados, o
pendientes de pago y cualquier otra circunstancia que se
estime necesaria,

Articulo 56.- Responsable de Activos Fijos o Responsable
de la bodega de insumos médicos, medicamentos o
suministros en general del Hospital.- Los bienes que
adquiera el Hospital ingresarin fisicamente a través de la
Unidad de Activos Fijos o de labodega de insumos médicos,
medicamentos o suministros en general del Hospital, antes
de ser utilizados.
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suministros en general del Hospital, se registrard los bienes
de acuerdo al sistema y formatos establecidos para el debido
confrol interno,

Articule 58.- Requisitos para tramite de pago de bienes.-
Una vez suscritas el acta entrega-recepeion y posterior al
informe de recepcién parcial o final realizado por parte
del administrador de contrato de ser el caso, mismo que
tendré un plazo miximo de 48 horas posterior al ingreso
de los bienes al hospital, se procederd conforme lo
establece el articulo 50 y 51 sobre pagos parciales y totales
respectivamente.

Articule 59.- Entrega recepcién de medicamentos.- El
régimen de entrega recepcidn de medicamentos se regulard
conforme a la normativa legal actualizada y se operard
conforme el Manual del Proceso en su Gltima version,

SECCION1
DE LA ENTREGA RECEPCION DE SERVICIOS

Articule 60.- Tipo de actas de enirega recepcién de
servicios e informes.- La recepcidn de servicios, incluidos

Existen bienes que, por sus caractéil]
deben ser almacenados en otras instal
directamente a los encargados de su
casos, ¢l Responsable de Activos
de la bodega de insumos médico
suministros en general del Hospital, de
se trasladara al sifio de entrega para
directa de los bienes y la tramitacion
correspondiente.

El Responsable de Activos Fijos o Re
de insumos médicos, medicamentos o sui £e

del Hospital, tiene la responsabilidad de acreditar con
documentos, su conformidad con los bienes que ingresan,
debiendo verificar si se ajustan a los requerimientos en
cantidad y especificaciones técnicas contractualmente
estipuladas en coordinacién con el Administrador del
Contrato, el técnico delegado y bioguimico, asi como de los

bienes que egresan.,

Si en la recepcion se encontraren novedades, no se recibirdn
los bienes y el Administrador de Contrato o la Unidad
Administrativa comunicard inmediatamente a la Gerencia o
a la Unidad Administrativa Financiera dependiendo del tipo
de procedimiento de contratacién o al servidor delegado
para el efecto; dichos bienes no seran recibidos hasta que
cumplan con los requerimientos institucionales.

Para el control de los bienes se establecerd un sistema
adecuado de registro permanente, debiendo incluirse
registros auxiliares individualizados o por grupos de bienes
de iguales caracteristicas. S6lo las personas que laboran en
bodega tendran acceso a las instalaciones,

Articulo 57.- Registro e ingreso de los bienes al Hospital.-
Una vez recibidos los bienes por parte de la Comisién de
Recepcidn, el Responsable de Activos Fijos o Responsable
de la bodega de insumos médicos, medicamentos o

se podrd realizar en forma (nica, parcial
'de las estipulaciones contractuales,

sga parcial de informes o actas, estos
barin mediante un informe que emita
| contrato o el delegado de la unidad
0, sin perjuicio que, de asl habérselo
to, se suscriba un acta de entrega

a vez cumplido el objeto contractual,
atista, se suscribird el acta de entrega
definitiva de los servicios prestados.

SECCION I
DE LA ENTREGA RECEPCION DE OBRAS

Articulo 61.- Trimite.- En caso de que el Hospital contrate
la ejecucién de obras, se llevarin a cabo dos tipos de
recepcion: una provisional que se efectuard 15 dias después
de que el contratista de la obra haya notificado por escrito
la finalizacion de las obras de construccidn y otra definitiva
que no podré realizarse en un plazo menor al establecido en
los pliegos después de la fecha de la recepci6n provisional.

En ambos casos, se elaborard un acta de recepcién, donde
se indicard cémo se desarrolld el proceso constructivo y
la condicidn en que se recibe la obra; para la recepcién
provisional se indicard al menos, si ésta se recibe a
satisfaccién o con observaciones, en cuyo caso se sefialarin
las causas de ello, para que el constructor proceda a
corregir los problemas. Las actas sefialardan como minimo
lo siguiente:

a) Los antecedentes contractuales de la obra,

b) Condiciones generales de ejecucidn, condiciones
operativas.

¢) La calidad y cantidad de las obras ¢jecutadas.

www.lexis.com.ec



34 — Lunes 15 de agosto de 2016

d) Liguidacién econdémica que incluye ¢l monto cancelado
y el que falta por cancelar por concepto de avance
de obra, reajuste de precios, obras extraordinarias y
cualguier otro rubro contemplado, si la recepeidén es
provigional, Si ésta es definitiva, las cuentas deben estar
finiquitadas y no se admite reclamos pendientes de las
partes.

€) Liquidacién de plazos que incluye ¢l plazo empleado en
la gjecucién, incluyendo prorrogas. Se estableceran las
sanciones a las que hubiere lugar.

f) Silasobrasserecibenasatisfaccidn o con observaciones,
y en este Gltimo caso, las razones para que sea asi.

El hecho de que la obra sea recibida a satisfaccion en el
acto de recepcién oficial, no exime al constructor de su
responsabilidad por vicios ocultos, si éstos afloran durante
los diez afios posteriores ala fecha de la recepcidn definitiva.

El constructor o contratista deberd comunicar por escrito,
a la Figcalizaciéon o al Administrador del Contrato la
finalizacién de las obras a su cargo, para que proceda a
su recepcién. Esta comunicaciéon formaliza la fecha de
término de las obras y constituye una :

administracion. En forma previaala
se efectuard una revisién de las obr
sus resultados en el acta de recepeid
detecta alg(n problema, en cuyo caso,
al constructor para su correccién inm ta
asuma las responsabilidades correspo!

Durante la revisién de las obras pat:
provisional o definitiva y hasta la suscripcion del
correspondiente, deben estar pres
suministrando toda la informacién nece
de recepeién integrada por profesionalés designados por la
maxima autoridad. Los resultados se consignarén en el acta,
la cual se suscribira, haciendo las salvedades que estimen
pertinentes.

La recepcidn provisional se efectuard para probar la obra
en condiciones de servicio de manera que la entidad
verifique su adecuada operacion o funcionamiento y, a
la vez, dar oportunidad al constructor de corregir, en el
plazo comprendido entre la recepciébn provisional y la
definitiva, los defectos detectados durante la revisién; si
dicho plazo se considera suficiente, pues el constructor
comunicard formalmente la finalizacién de la obra. La
recepcidon definitiva por su parte, constituye el cierre oficial
de la etapa de construccién y la terminacién del contrato,
de manera que no deben quedar reclamos pendientes y
cualquier reparacién que se hubiere hecho constar en el
acta de recepcién provisional, en ese momento debe estar
terminada.

Se establecerd una definicidn clara del alcance de la labor de
mantenimiento que debers efectuar el constructor durante
el periodo comprendido entre la recepeidn provisional y la
definitiva, tema que, deberd constar en las especificaciones
técnicas, considerando el mantenimiento como un rubro o
actividad del contrato. Ademds, deberd definirse la forma
en la cual serd pagado el servicio,
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No obstante se haya realizado la recepeién definitiva de la
obra a satisfaccidn, si durante los diez primeros afios de
funcionamiento surgen o se manifiestan problemas que no
pudieron detectarse durante o inmediatamente después de
la construccién, el Constructor debe responder por ello,
segin las leyes vigentes en relacién con la responsabilidad
por vicios ocultos.

CAPITULOV
ADQUISICION DE FARMACOS Y
DISPOSITIVOS MEDICOS Y DE LABORATORIO

SECCION1
NORMAS GENERALES

Articulo 62.- Definicién de Farmacos.- Es todapreparacién
o forma farmacéutica, cuya férmula de composicién
expresada en unidades del sistema internacional, estd
constituida por una systancia o mezcla de sustancias,
con peso, volumen y porcentajes constantes, elaborada
en laboratorios farmacéuticos legalmente establecidos,
envasada o etiquetada para ser distribuida y comercializada
como eficaz para diagnéstico, tratamiento, mitigacién y
profilaxis de una enfermedad, anomalia fisica ¢ sintoma,
o el restablemmlento correccion o modificacion del

definicion se aplica a la asociacién de
dletétlco, con indicaciones terapéuticas

Iigaci(m de adquirir firmaces del
de Medicamentos Basicos, CNMB
| Hospital adquirird exclusivamente
éricos de acuerdo al Cuadro Nacional
Basicos, CNMB, con las siguientes

a) Casos de medicamentos especiales que no consten en el
Cuadro Nacional de Medicamentos Bésicos;

b) Cuando el medicamento de marca de similar calidad, se
offezca a menor precio que el medicamento genérico; y,

¢) En caso de emergencia sanitaria debidamente declarada
por el Ministro de Salud Piblica, y/o las razones de
fuerza mayor que no permitan conseguir el respectivo
medicamento genérico.

Articule 64.- Adquisicién de farmacos que no constan
en el Cuadro Nacional de Medicamentos Basicos.- Los
medicamentos que no constan en ¢l Cuadro Nacional de
Medicamentos Basicos (CNMB) vigente y que fueren
necesarios, solo podrdn ser adquiridos por el Hospital
siempre que rednan uno o mas de los siguientes requisitos:

a) Presenten alternativas fiirmaco terapéuticas supetiores
a las que constan en el CNMB del mismo grupo

terapéutico;

b) Corresponda a formas farmacéuticas que superen las
caracteristicas farmacocinéticas de las va existentes en
la lista de medicamentos esenciales del CNMB, o bien,
favorezcan la adherencia de los pacientes; v,
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¢) Correspondan a la definicién de Medicamentos
Huérfanos qgue son aquellos destinados a la prevencidn,
diagndstico o tratamiento de enfermedades raras y
que responden a necesidades de salud publica, cuyo
tratamiento terapéutico no se halla disponible en el pais.

En cualquicra de los casos sefialados se debe presentar el
informe del Comité de Farmacoterapia del Hospital con la
correspondiente evaluacién que incluya el andlisis de:

a) La relacidn beneficio/riesgo, seguridad y eficacia del
medicamento.

b) La relacién costo/beneficio del tratamiento.

Previo a la adquisicion se obtendra la autorizacién emitida
por la Direcciébn Nacional de Medicamentos e Insumos
Estratégicos del Ministerio de Salud Pablica, o quien gjerza
sus competencias, de conformidad a lo determinado en el
Acuerdo Ministerial No. 3155 de 01 de abril de 2013 o en
la normativa legal o disposicién que para el efecto dicte el
nivel central del Ministerio de Salud Pablica.

Articulo 65.- Obligacién de rebaja del
firmacos.- Los laboratorios farmacéut
farmacéuticas, casas de representacién
dispositivos médicos, productos
bioguimicos y de diagndstico, en las
al Hospital General Docente de Caldk
porcentaje no inferior al 15% del preci
para lo cual se exigird la presentaci
casa farmacéutica da a las farmacias
descuento establecido por la ley.

Todas las Areas intervinientes en

en especial la Subdireccidn de T
Medicamentos y la Unidad Administrativa.

Articulo 66.- Canje de farmacos y dispositivos médicos y
de laboratorio por caducidad préxima.- La Subdireccién
de Insumos Médicos y Medicamentos, previo informe
téenico por parte del Técnico Bioquimico responsable
del control de stock y fechas de caducidad, pondrd en
conocimiento de la Gerencia, el o los medicamentos
y/o dispositivos médicos o de laboratorio préximos a
caducarse con al menos 120 dias de anticipacién, con la
finalidad de que dicha Subdireccién notifique al proveedor
y coordine con la Unidad Administrativa para la entregado
del medicamento y/o dispositivo médico o de laboratorio,
guien en funcién de la ejecucion de la garantia técnica, tiene
la obligacion de retirar dichos productos y canjearlos.

Articule 67.- Procedimientos para adquisicion de
firmacos.- El Hospital adquirird los firmacos aplicando
los procedimientos de Régimen Especial previstos en
el Reglamento General de la Ley Orginica del Sistema
Nacional de Contratacién P(blica, en primer orden, a través
del Repertorio de Medicamentos que forma parte del Portal
de Compras Plblicas.

Solo en caso de que el firmaco no estuviese disponible
en el Repertorioc de Medicamentos, el Hospital podrd
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aplicar cualquier procedimiento de Régimen Especial
para adquisicién de firmacos constante en el cuerpo legal
referido.

Articulo 68.- Requisitos wminimos.- En todo
procedimiento de contratacién de firmacos a excepcién
de aquellos adquiridos a través del Repertorio de
Medicamentos, se solicitard como requisitos minimos, sin
perjuicio de aquellos que puedan requerirse en razén de la
justificacién téenica-cientifica, los siguientes:

a) Certificado Sanitario de Provisién de Medicamentos
emitido por la Autoridad Sanitaria Nacional;

b) Registro Sanitario ecuatoriano; y,

¢) Certificado de fijacion oficial de precios de
medicamentos de uso humano,

SECCION II
DE LA ADQUISICION DE FARMACOS A TRAVES
DEL REPERTORIQ DE MEDICAMENTOS

Articule 69.- Procedimiento.- La adquisicién de firmacos
ertorio de Medicamentos del Portal
‘as se realizard de conformidad a lo
ticulo 4 de la Resolucién INCOP No.
tarzo de 2012 y/o la normativa que se
para el efecto.

ediente de firmacos.- Para efectos
dimiento de adquisicién a través del
icamentos, se aplicard lo establecido
ento, en lo que fuere pertinente, no
realizar el pago por la adquisicién de
ieste procedimiento, el Administrador
la Unidad de Gestién Financiera, la
on:

a) Requerimiento formal de compra, con sus antecedentes,
debidamente suscrito por el Director Asistencial en
calidad de requirente, con la debida autorizacion de
trdmite previo de inicio de procedimiento por parte de
la Gerencia del Hospital en original, o en caso de ser
copia simple se sentard la razén por parte de la Unidad
Administrativa respecto de la ubicacién del documento
de requerimiento formal de compra original,

b) Acta del comité de Farmacoterapia.

¢) Certificado de que el requerimientio se encuentra
previsio en el Plan Anual de Contratacién, PAC, y la
reforma respectiva de ser el caso, exceptuando infimas
cuantias

d) Certificado de que el requerimiento se encuentra
previsto en la Plan Anual de la Politica Piblica, PAPP.

e) Certificado emitido por el Responsable de la bodega
de Medicamentos del Hospital, en el cual haga constar
la falta de stock del bien o caso contrario la cantidad
actualizada de existencia del bien.

f) Memorando emitido por el Responsable Administrativo
mediante el cual solicita a la Gerencia la autorizacién
para inicio formal del procedimiento precontractual.
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g) Memorando emitido por la Gerencia del Hospital
mediante ¢l cual se autoriza ¢l inicio formal del
procedimiento precontractual.

h) Certificacion de disponibilidad presupuestaria

i) Pliegos y Resolucion motivada para adquisicion de
medicamentos a través del Repertorio de Medicamentos.

j) Orden de Compra.

k) Copia del Convenio Marco

1) Solicitud de recepcidn presentada por el contratista.
m) Acta de entrega recepcion técnica y administrativa,
n) Autorizacién de prorroga de plazo, en caso de existir.
o) Registro de ingreso a bodega.

p) Documente de autorizacién de gasto debidamente
suscrito por el Gerente del Hospital.

q) Factura suscrita por el contratis
del Contrato, y 2 copias integras.

La presente documentacidén servird de
el expediente para bienes y servi
adquiridos mediante ¢l procedimien
Catélogo Electrdnico, en lo que fuere pe

SECCION Il
DE LA SUBASTA INVE

Articulo 71.- Documentos obligatori
procedimiento precontractual.- P
un procedimiento precontractual por Subasta Inversa se
aplicard lo previsto en el presente Reglamento respecto
a la etapa precontractual, de adjudicacién y contractual,
en todo cuanto fuere pertinente, debiendo adjuntarse
al requerimiento formal de compra por parte de la
Direccidn Asistencial, previo al inicio del procedimiento
precontractual, los siguientes documentos:

a) Certificacion de que el firmaco requerido consta o no
en el Cuadro Nacional de Medicamentos Bésicos; y,

b) En caso de que el firmaco no se encuentre en el Cuadro
Nacional de Medicamentos Bésicos, la respectiva
autorizacidn de compra por parte de la Direccidn
Nacional de Medicamentos ¢ Insumos Estratégicos
del Ministerio de Salud Piblica, o quien ejerza sus
competencias, o la justificacion legal del caso.

SECCION IV
DE LA CONTRATACION DIRECTA

Articule 72.- Proveedor exclusivo.- Se aplicard este
procedimiento para la contratacién de farmacos, cuando
el fabricante o proveedor sea exclusivo para un tipo de
farmaco, y siempre que no esté disponible en el Repertorio
de Medicamentos, conforme el procedimiento establecido
en el articulo 81 del Reglamento General de la Ley Organica
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del Sistema Nacional de Contratacién Publica, para tal
efecto se aplicard lo previsto en ¢l presente Reglamento
respecto a la etapa precontractual, de adjudicacion y
confractual, en todo cuanto fuere pertinente, debiendo
adjuntarse ademés por parte del Area requirente, previo
al inicio del procedimiento, los documentos establecidos
en el articulo anterior y el Certificado de exclusividad, el
cual se solicitard en los pliegos como requisito minimo
cumpliendo con las exigencias previstas por la Autoridad
Sanitaria Nacional.

Articule 73.- Subasta inversa declarada desierta.- En los
casos en que el proceso precontractual para la adquisicidn de
farmacos hubiere sido desarrollado mediante subasta inversa
y se hubiere declarado desierto el mismo, el Gerente del
Hospital podréd, mediante resolucion debidamente motivada
respecto de la inconveniencia de efectuar otro proceso
similar, disponer el inicio de un proceso precontractual de
contratacién directa observando el mecanismo previsto en el
articulo 81 del Reglamente General de la Ley Orgéanica del
Sistema Nacional de Contratacién PGblica o de considerarlo
pertinente y segin su monto iniciar otro mecanismo previsto
en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Piblica, pudiendo utilizar en ambos casos documentacion o

:parte.de los pliegos:iniciales elaborados por la institucién o

SECCIONV
RECEPCION DE FARMACOS

ulo 745 :Tipos de recepciones de farmacos.- La
cidn de médicamentos, se realizard en todos los casos,
ido:2 imientos:

ica: Para la recepcion téenica de los
08 proveedores o contratistas entregardn
s de los siguientes documentos:

- Certificado de Registro Sanitaric vigente.

- Certificado de Andlisis de Conirol de Calidad del
fabricante de cada lote del o los medicamentos
entregados, firmado por el analista y revisado
y suscrito por el jefe de Control de Calidad del
laboratotio fabricante, debiendo constatar el
cumplimiento de los requisitos establecidos en
la Guia para la Recepciéon y Almacenamiento de
Medicamentos del Ministerio de Salud Pdblica,
especialmente lo determinado en el numeral 4.2, y
la normativa que dicte el nivel central para el efecto.

La entidad contratante deberd verificar que los
medicamentos cumplan con los requisitos establecidos
en la correspondiente Ficha Técnica.

La recepcién técnica la realizard un profesional
bioguimico farmacéutico del Hospital.

b) Recepciébn Administrativa: Se controlara la cantidad
solicitada y los documentos habilitantes que son:

- Orden de compra o contrato; y

- Factura.
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Articule 75.- Conformacién de la Comisién de recepeién
de farmacos.- La Gerencia del Hospital conformara
la Comisién de recepcién de firmacos, incluyendo
al profesional bioguimico, la cual luego del andlisis
previsto en el articulo precedente, suscribira el Acta de
Entrega Recepcion parcial o definitiva, dependiendo de lo
estipulado en el convenio marco o en el contrato respectivo,
en los términos del articulo 124 del Reglamento General
a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
Piblica, para lo cual dejaréd constancia en dicho documento,
¢l haberse llevado a cabo la recepcidn técnica y la recepeidn
administrativa.

Articulo 76~ Notificacion del incumplimiento.- Los
Administradores del contrato o responsables de velar
por el cumplimiento del Convenio Marco, tendrin la
obligacién de informar a la Gerencia del Hospital respecto
a los incumplimientos que se generen por parte de los
proveedores, pudiendo requerir el asesoramiento de la
Unidad de Asesoria Juridica respecto a las acciones que
deben tomarse.

Articule 77.- Normas generales para registro de ingreso
de los firmacos al Hospital.- Para efectos de 1a diligencia
de entregarecepcion seseguirdn las dispe
en la seccion IV del Capitulo ITT de és
todo cuanto fuere pertinente,

Articulo 78.- Fecha de expiracién
la finalidad de cumplir lo dispuesto
la Codificacién de la Ley de Prod
Comercializacién y Expendio de Medi
de Uso Humano, tedo medicamen
General Docente de Calderén adquiera
procedimiento, deberd tener como féc
minima un (1) afio contado a parti
excepeion de aquellos productos que
degradan, todo lo cual serd verificado por’
Comisidén que actiien en la recepcidn de los medicamentos.

CAPITULO VI
DEL PROCEDIMIENTO PRECONTRACTUAL
DE INFIMA CUANTIA

SECCION 1
NORMAS GENERALES

Articulo 79.- Forma de contratacion.- Las contrataciones
previstas en este articulo se realizarin de forma directa
con un proveedor seleccionado por el Hospital, sin que
sea necesario que esté habilitado en el Registro Unico de
Proveedores.

Articulo 80.- Obligaci6én de informar al SERCOP.- Estas
contrataciones no podr emplearse como medio de elusién
de los procedimientos precontractuales; para el efecto, el
Hospital remitird mensualmente y publicard en el portal
de Contratacion Pdblica, un informe sobre el ntimero de
contrataciones realizadas por infima cuantia, asi como los
nombres de los contratistas.

La Unidad Administrativa Financiera remitiri en forma
mensual ala Gerencia, undetalle respecto alas adquisiciones
realizadas bajo el procedimiento precontractual de infima
Cuantia, para efectos de registro y control.
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SECCION I
DEL TRAMITE DEL
PROCEDIMIENTO DE INFIMA CUANTIA

Articule 81.- Requerimiento formal de compra.- La
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion de la
Gestién, tratindose de la adquisicién de medicamentos
y dispositivos médicos mediante el procedimiento
precontractual de nfima Cuantia, recibira obligatoriamente,
el requerimiento formal de compra por parte de la Direccién
Agistencial.

Tratindose de otro tipo de adquisicidn, recibird el
requerimiento formal considerando lo estipulado en el
articulo 3 del presente Reglamento.

Articulo 82.- Proformas.- Siempre que sea posible, la
Unidad Administrativa contard con al menos tres proformas
previamente a definir el proveedor con quien se realizard la
confratacién por infima cuantia, las cuales serdn obtenidas
por el analista designado para esta actividad y remitidas
a la unidad requirente en un plazo no mayor a cinco dias,
contados a partir del requerimiento; caso contrario se
informara via correo electrénico del particular.

de entrega de bienes.- Salvo causa
cada por la Unidad Administrativa, las
presentadas para efectos de adquirir
tal, deberd contemplar un plazo de
' 15 dias a partir de la notificacién y
edor, salvo justificacién téenica.

ertificacibn de  disponibilidad
a Unidad Administrativa solicitard a
ara la certificacion de disponibilidad

Articule 85.- Ordén de compra.- Con la documentacion
remitida por el drea requirente, la Unidad Administrativa
emitird la Orden de Compra respectiva, la misma que
contendrd como requisitos minimos:

a) Nombres y apellidos del proveedor seleccionado.

b) Detalle de especificaciones técnicas o rubros del objeto
de la compra,

¢) Valor unitario y total.

d) Dias término dentro del cual se cumpliran las
obligaciones.

e) Otros dependiendo de la naturaleza de la contratacidn,

Articulo 86.- Baja de la Orden de Compra.- En caso de
que el proveedor incumpla con el plazo de entrega del bien,
servicio u obra por més de 3 dias de aquel fijado en la Orden
de Compra, la Unidad Administrativa podré dar de baja la
misma notificando al proveedor con tal hecho.

De ser conveniente para los intereses del Hospital por
razones de oportunidad, previo visto bueno de la Unidad
Administrativa Financiera, la Unidad Administrativa podrd
emitir la Orden de Compra al proveedor que de acuerdo
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al cuadro comparative haya quedado en segundo lugar
de la calificacidén o solicitard tener a disposicién nuevas
proformas, mismas que seran rtemitidas a la Unidad
Requirente para que elabore el cuadro comparativo y la
recomendacidon de adjudicacién,

Articulo 87.- Entrega Recepelén.- La diligencia de
entrega recepeion se formalizard con la entrega de la factura
correspondiente y la suscripcidn de una acta de entrega
recepeién cuyo formato serd establecido por la Unidad
Administrativa, en la cual intervendrd el servidor que tenga
conocimientos técnicos respecto a la obra, bien o servicio
objeto de la orden de compra, designado por la Unidad
Administrativa Financiera.

En caso de recepcién de medicamentos, se atenderd
lo establecido en el presente Reglamento respecto a la
recepeidn téenica y administrativa,

La Unidad Administrativa coordinard con el Responsable
de Activos Fijos o Responsable de la bodega de insumos
médicos, medicamentos o suministros en general del
Hospital, para gue estén presentes en la recepeion.,

Articulo 88.- Tramite de pago.- Unaivez:suscrita:el act
de entrega recepcibn, la Unidad Adm
la Unidad Financiera para el pago respet!
de la orden de compra, el cual con
documentos en originales:

a) Requerimiento formal de compra,
de autorizacién por parte de la U
Financiera.

b) Certificacién PAPP.

¢) Proformas con los requisitos
Reglamento.

d) Cuadro comparativo debidamente suscrito por la unidad
requirente,

¢) Certificacion Presupuestaria.
f) Orden de compra.
g) Acta de entrega recepcién o informe de satisfaccién

h) Registro de ingreso a la bodega de la institucién del
bien adquiride.

i) Factura suscrita por el contratista y el encargado de
supervisar la gjecucion de las obligaciones generadas
por la orden de compra con 2 copias.

j) Autorizacion de Gasto.

CAPITULO VII
DE LOS RECLAMOS Y RECURSOS

Articulo 89.- El Hospital dard respuesta a los reclamos y los
recursos presentados por los proveedores, de conformidad
con la normativa que para ¢l efecto conste en la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Pblica, su

. TOGUETITA Y TeC
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Reglamento General de aplicacién, las Resoluciones que
para el efecto dicte el Servicio Nacional de Contratacioén
Piblica y demés normas conexas relacionadas a los
procedimientos administrativos.

La Unidad de Asesoria Juridica preparari la respuesia
institucional, para cuyo efecto podrd requerir los informes
que considere pertinentes a las Unidades intervinientes en
lo que fuere materia del reclamo o recurso,

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los procedimientos precontractuales que se
lleven a cabo en el Hospital, cumplirin con las disposiciones
del Servicio Nacional de Contratacién Pidblica respecto a
la preferencia de los bienes, obras y servicios de origen
ecuatoriano y a los actores de la economia popular y
solidaria, micro, pequefias y medianas empresas, para lo
cual se instruird a los miembros de las Comisiones Técnicas
y delegados precontractuales respecto al andlisis de las
ofertas del formulario del Valor Agregado Ecuatoriano,
VAE,

SEGUNDA.- Hasta el 15 de agosto de cada afio, la Unidad
de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién de la Gestion
i opilari la informacion de las Unidades
o a las necesidades y adquisiciones
ite periodo fiscal, a fin de construir el
olitica Publica - PAPP y la proforma
frespondiente; mismos que serdn

énte con ¢l Plan Anual de la Politica
robado, se remitird dicha informacién
listrativa para la elaboracién del Plan
ones — PAC,

aplicard a partir de la vigencia del

TERCERA.- El incumplimiento a las disposiciones
constantes en el presente Reglamento serd sancionado de
conformidad al régimen disciplinario de la normativa legal
del Servicio Pablico o del Cédigo del Trabajo, de ser el
caso.

CUARTA.- Los procedimientos precontractuales se
llevaran a cabo de conformidad a las disposiciones legales
constantes en la Ley Orginica del Sistema Nacional
de Contratacién Piblica, su Reglamento General de
Aplicacién, Resoluciones del Servicio Nacional de
Contratacién Piblica, este Reglamento y demés normas
conexas.

QUINTA.- De forma ordinaria, el Administrador
de Contratos si es el caso recibird las facturas de los
confratistas para efectos de tramitar su pago hasta el dia
25 de cada mes y remitira ¢l expediente contractual a la
Unidad Financiera para su tramite respectivo, incluyendo
toda la documentacidn referida en el presente Reglamento,
De forma excepcional se recibirdn facturas pasada la fecha
establecida en esta disposicién, con la finalidad de no
incurrir en la retencién indebida de pago.

La Unidad de Gestién Financiera, una vez que se haya
realizado el control previo del expediente contractual,
realizard el pago respectivo.
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SEXTA.- En aplicacién de los principios del Derecho
Administrativo, son delegables todas las facultades y
atribuciones otorgadas a la Gerencia del Hospital, previstas
en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
Piblica, su Reglamento General de aplicacion y el presente
Reglamento, lo cual se instrumentard mediante Resolucién
o Memorando, determinando el contenido y alcance de la
delegacion.

SEPTIMA.- Para efectos de suscribir contratos
complementarios, el Administrador del contrato emitira
el informe correspondiente a la Gerencia, que en caso de
aprobarlo, dispondrd que la Unidad Administrativa, con
conocimiento de la Unidad Administrativa Financiera,
requiera la respectiva disponibilidad presupuestaria,
remitiendo esta documentacién a la Unidad de Asesoria
Juridica para la elaboracién del contrato respectivo.

El Informe del Administrador del Conirato contendrd
como informacién bésica para la suscripcion del contrato
complementario la necesidad institucional, presupuesto,
plazo, objeto y demds informacién que sea considerada,
debiendo aplicar lo establecido en el presente Reglamento
en caso de ser pertinente.

Lunes 15 de agosto de 2016 — 39

7) Formatos para el requerimiento de equipos y/o
mobiliario médico.

8) Formato de cuadro comparativo para determinar el
presupuesto referencial.

9) Demas documentos que se requieran para la correcta
aplicacién del presente Reglamento,

Mientras se¢ emiten los referidos formatos, los
procedimientos se llevarin a cabo con los documentos que
a la presente fecha se utilizan,

SEGUNDA.- La Unidad de Planificacién en el plazo
de 15 dias contados a partir de la vigencia del presente
Reglamento, emitird los lineamientos para la elaboracién
de Plan Anual de la Politica Piblica, para lo cual podra
requerir la colaboracién que estime necesaria del Area
administrativa,

TERCERA.- Todo procedimiento precontractual que deba
iniciarse en el Hospital a partir de su vigencia, se regird
por las disposiciones del presente Reglamento, pudiendo
la Gerencia exceptuar un plazo de vigencia del mismo,
1 imi de estas disposiciones en razén de la

OCTAVA.- Los formatos de requeris
entrega recepeion, serdn publicados
Hospital para efectos de su socializac
procedimientos.

DISPOSICIONES TRAN

contados a partir de la vigencia del
el Responsable de la Unidad Adm
emitird los siguientes documentos que ida
la Unidad de Asesoria Juridica y la Un ;
Seguimiento y Evaluacion de la Gestion:

1) Formate de Informe de Necesidad para la ejecucion
de obras menores, adquisicién de bienes y prestacién
de servicios, incluido los de consultoria, el cual
serd publicado en la pédgina web institucional para
conocimiento y uso del personal gue conforma las
Areas requirentes, el cual contendrd los requisitos
minimos legales para su validez,

2) Fermato estandar de actas de entrega recepeion parciales
y definitivas incluidas el acta de medicamentos (técnica
y administrativa) y registro de ingreso de bienes a las
bodegas del hospital.

3) Formato estindar de documento de revisidn de
cumplimiento de requisitos (checklist) para uso de
las Unidades en el desarrollo del procedimiento
precontractual y contractual,

4) Flujograma del proceso de contratacion piblica.

5) Manual de Bodega

6) Formatos de Especificaciones Técnicas y Términos de
Referencia

runidad de aquellos procedimientos
ie han venido trabajindose con
CION DEROGATORIA

§ Resoluciones, formatos, reglamentos

iduales respecto a esta materia y
contrapongan al contenido del presente

etropolitano de Quito al 01 dia del

f.) Dr. Marco Andrés Sotomayor Paredes, Gerente General
Hospital General Docente de Calderén.

No, 029 -IFTH-DE-2016

Mgs. Susana Tore Orellana
DIRECTORA EJECUTIVA
INSTITUTO DE FOMENTO
AL TALENTO HUMANO

Considerando:

Que, el articulo 18 de la Constitucién de la Repiblica del
Ecuador, e stablece que: “Todas las personas, en forma
individual y colectiva, tienen derecho a: 2. Acceder
libremente ala informacion generada en entidades piiblicas,
o0 en las privadas que manejen fondos del Estado o realicen
funciones pitblicas. No existird reserva de informacion
excepio en los casos expresamente establecidos en la ley.
En caso de violacién a los derechos humanos, ninguna
entidad piiblica negard la informacién™;
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Que, el articulo 91 ibidem, instituye que: “La accidn
de acceso a la informacion publica tendrd por objeto
garantizar el acceso a ella cuando ha sido denegada
expresa o tdcitamente, o cuando la que se ha proporcionado
no sea completa o fidedigna. Podrd ser interpuesta
incluso si la negativa se sustenta en el cardcter secreto,
reservado, confidencial o cualgquiera otra clasificacién de
la informacion. El cardcter reservadoe de la informacion
deberd ser declarado con anterioridad a la peticién, por
autoridad competente y de acuerdo con la ley”;

Que, el articulo 227 de la Carta Suprema, determina
que: “La administracion pablica constituye un servicio
a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacién”;

Que, el articulo 233 ibidem, sefiala que: “Ninguna servidora
ni servidor publico estard exento de responsabilidades por
lps actos realizados en el giercicip de sus funciones, o por
sus omisiones, y seran responsables administrativa, civil
y penalmente por el manejo y administracién de fondos,

",

bienes o recursos publicos...”,

Que, el articulo 379 de la Constitucid:
Ecuador sefiala que: “Son parte del'
tangible ¢ intangible relevante para la
de las personas y colectivos, y ob
del Estado, entre ofros: 3. Los

colecciones, archivos, bibliotecas y
valor historico, artistico, arqueold
paleontoligico son parte del patrimo
e intangible relevante para la mem

Que, el articulo 10 de la Ley Orgén
y Acceso a la Informacién Piblica, ‘detétmina que “Es
responsabilidad de las instituciones publicas, personas
Juridicas de derecho piablico y demas entes sefialados en
el articulo 1 de la presente Ley, crear y maniener registros
publicos de manera profesional, para que el derecho a la
informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo gue, en
ningin caso se justificard la ausencia de normas técnicas
en el manejo y archivo de la informacion y documentacién
para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la
informacion publica, peor atin su destruccion.

Quienes administren, manegjen, archiven o conserven
informacion publica, serdn personaimente responsables,
solidariamente con la awloridad de la dependencia a la
que perlenece dicha informacion y/o documentacion, por
las consecuencias civiles, administrativas o penales a que
pudiera haber lugar, por sus acciones u omisiones, en la
ocultacion, alteracion, pérdida y/o desmembracién de
documentacién e informacion piiblica. Los documentos
originales deberdn permanecer en las dependencias a las
que pertenezcan, hasta que sean transferidas a los archivos
generales o Archivo Nacional... ”;

Que, el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de
Archivos, seflala que: “Constituye Patrimonio del Estado,
la documentacion bdsica que actualmente existe o que
en adelante se produjere en los archivos de todas las

Registro Oficial N° 818

instituciones de los seclores puiblicos y privado, ast como
la de personas particulares, que sean calificadas como tal
patrimonio, por el comité ejecutivo previsto en el Art, 9 de
esta Ley, y que sirva de fuente para estudios histéricos,
econémicos, sociales, juridicos y de cualguier indole...”;

Que, el articulo 1 del Reglamento General a la Ley
Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, dispone que : “Ef presente reglamento norma la
aplicacién de la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica -LOTAIP -para gjercer el derecho a
solicitar informacion piblica y el libre acceso a fuentes de
informacion publica™;

Que, el articulo 76 del Reglamento de Utilizacién y
Control de los Bienes del Sector Piblico dispone que:
“Los documentos de archivo serdn entregados mediante
inventario, que serd suscrito por los servidores entranie y
saliente. De la diligencia se dejard constancia en el acta,
en la que se establecerdn las novedades que se encontraren
y especiaimente los documenios que faltaren. Si la falta de
documentos se hubiere ocasionado por negligencia, o por
accién u omision del servidor a cuyo cargo estuvieron los

.archivos,.el auditor interno iniciara de inmediato un examen

a que se establece en las disposiciones
orias y exdmenes especiales. El acta a
ia anteriormente serd suscrita por los

ca es de aplicacién obligatoria para
de la Administracion Phblica Central,
ndientes dé la Funcion Ejecutiva”;

eto Ejecutivo No. 555, del 19 de enero
de 2015, se crea el Instituto de Fomento al Talento Humano,
como un organismo de derecho puablico, con personeria
juridica, autonomia operativa financiera y administrativa,
con patrimonio propio, adscrito a la Secretaria de Educacién
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, en cuyo
articulo 2 literales b) y f), se determinan las atribuciones
del Instituto de Fomento al Talento Humano, las mismas
que sefialan lo siguiente: “b) Administrar las becas y
ayudas economicas, otorgadas por el Estado ecuatoriano,
gobiernos  extranjeros, organismos  internacionales,
instituciones educativas nacionales o extranjeras™; y,
“f) Ejercer la jurisdiccion coactiva, de acuerdo a lo
establecido en la Disposicion Transitoria Vigésima Cuarta
del Cédigo Orgdnico Monetario Financiero, con sujecion a
las disposiciones del Cédigo de Procedimiento Civil”,

Que, el Instructivo para normar el uso del Sistema de
Gestién Documental QUIPUX para las Entidades de la
Administracién Phblica Central, dispone a las entidades de
la Administracién Piblica Central de la Funcién Ejecutiva
1a utilizacidn del sistema web www.gestiondocumental.gob.
ec para la gestidén de la correspondencia interna, externa e
interinstitucional de documentos digitales y fisicos.

Que, los articulos 6 y 7 del Instructivo ibidem establecen
las formas de organizacion, preservacidn y conservacion de
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los documentos generados por las Instituciones Piblicas y
que son transmitides por medio de este sistema de gestion
documental.

Que, el numeral 405-04 de las Normas Técnicas de Control
Interno emitidas por la Contraloria General del Estado
a través del Acuerdo No. 39 CG determinan que: “La
maxima awloridad, deberd implantar y aplicar politicas
y procedimientos de archivo para la conservacién y
mantenimiento de archives fisicos y magnéticos, con
base en las disposiciones técnicas y juridicas vigentes.
Toda entidad publica dispondrd de evidencia documental
suficiente, pertinente y legal de sus operaciones™,;

En ejercicio de las atribuciones legales y reglamentarias
que le confiere el articulo 4, literal a) del Decreto Ejecutivo
No. 553, publicado en el Registro Oficial No. 439 de 18 de
febrero de 2015,

Resuelve:
EXPEDIR EL MANUAL DE GESTION

DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL INSTITUTO DE
FOMENTO AL TALENTO HUMANO-IFTH

Art. 1.- Objeto.- El presente man

el ciclo de vida del documento, basado:
institucionales permitiendo manejar
documentacion y archivos que se gene
Instituto de Fomento al Talento Human

Art, 2.- Ambito de aplicacién.- Las disposiciones de este
manual seran de aplicacion obligatoria para todes los/
las servidores/as piblicos/as del Instituto de Fomento al
Talento Humano a nivel nacional.

Art. 3~ Definiciones.- Para efectos de interpretacion y
aplicacion del presente manual, los términos citados a
continuacion tendran los siguientes significados:

Accesibilidad: Es la posibilidad de consulta de los
documentos de archivo determinada por la normativa
vigente, su control archivistico y su estado de conservacion,

Administracién de docamentos: Es el control sistemético
de documentos desde su creacion hasta su destino final.

Administrador/a de documentos: Es la persona
responsable de administrar todo lo referente a los
documentos de una institucién,

Archivo: Conjunto de documentos en cualquier tipo de
formato o soporte material, acumulados en un proceso
natural, conservados con las técnicas adoptadas para servir
como testimonio e informacién a la persona o institucién
gue los produce y a los/las ciudadanos/as, o como fuente
de la historia.
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Repositorio institucional: Es el depdsito documental
ubicado en el edificio matriz del Instituto de Fomento al
Talente Humano, el cual estd bajo la administracion y
custodia de la Direccidn de Secretaria General o quien haga
$us veces.

Archivos regionales: Son las unidades documentales
ubicadas en las Agencias Regionales de la Institucién, bajo
1a administracidn y custodia de los/las Gerentes Regionales,
o de quien delegue la méxima autoridad de la entidad.

Archivos de unidad: Son aquellos repositorios que se
encuentran en las oficinas de cada una de las direcciones y
unidades, que por sus propios requerimientos y necesidades
justifican la existencia de un centro de archivo de la
documentacién producida por estas, Estos archivos deben
permanecer bajo la custodia de la persona encargada de
cada direccién o unidad. Se coordinaran las transferencias
de la documentacién pasiva de estas direcciones o unidades
al repositorio institucional acorde lo establece la tabla de
plazos de conservacién documental.

Archivo activo o de gestién: Constituye la documentacién
ividad institucional, la cual serd sometida
‘acion y consulta.

iy financiero: Archivo que contiene
de soporte de todas las transacciones
stitucion.

ricticos de los archivos y el tratamiento
ondos.

documentos: Es el tiempo de vida de
val estd constituido por las siguientes
;i distribucién, uso, mantenimiento y
disposicién final de un documento.

Clasificacién documental: Es la operacién intelectual que
consiste en el establecimiento de las categorias y grupos
que refiejan la estructura orginica y/o funcional del fondo
documental.

Conservacién documental: Es el conjunto de
procedimientos y medidas precautelares destinadas a
asegurar, por una parte, la preservaciéon o prevencion de
posibles alteraciones fisicas en los documentos; y, por
otra, la restauracién de éstos cuando la alteracién se ha
producido.

Consulta: Es el examen directo de la documentacién por
parte de los usuarios/as, sean estos internos o externos.

Custodia: Responsabilidad que implica el control y la
adecuada conservacién de los fondos documentales por
parte de una unidad de archivo, cualguiera que sca la
titularidad de los mismos.

Cuadre de Clasificacién Documental: Es la herramienta
metodologica que permite conocer la estructura documental
de la institucién, basado en las series documentales que se
genere en las actividades diarias.
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Difasion: Constituye la funcién archivistica fundamental
de promover y generalizar la utilizacién de los fondos
documentales de los archivos y hacer participe a la
ciudadania del papel que desempefian los archivos.

Documento de archivo: Es toda expresion testimonial de
las actividades del hombre, de los grupos humanos y de las
instituciones en cualquier lenguaje; y en cualquier tipo de
formato o soporte material.

Documento temporal: Es el documento que no posee valor
continuo o permanente para la institucién. Se refieren a
ellos en ocasiones como documentos trangitorios.

Eliminacién documental: Es la destruccion fisica de
unidades o series documentales que hayan perdido su
valor administrativo, probatorio, constitutivo o extintivo
de derechos y que no hayan desarrollado ni se prevea que
vayan a desarrollar valores historicos. Esta destruccién
se debe realizar por cualguier método que garantice la
imposibilidad de reconstruccion de los documentos.

Expediente: Es el conjunto ordenado de documentos y
actuaciones pertenecientes a una persona, asunto o negocio
asl como testimonios escritos, refl
administrativo iniciado por un petici
entidad, con ordenamiento cronoldgico
en la que tienen explicacioén las disti
se puede seguir su nacimiento, prod

Fondo documental: Constituye
documentaciéon producida y recibid
pablica o privada, persona natural
ejercicio de sus funciones, son testimonis
que realizan y que dan servicio a 10
por medio de la custodia e informacil
e intereses y ¢l fomento de la investigacién que ayuda al
progreso y promueve la cultura.

Gestibn documental: Se denomina al conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes al manejo
y organizacién de la documentacién producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final para
facilitar su utilizacion y conservacion.

Inventarios: Instrumento de consulta que describe las
unidades documentales de una serie o series, respetando su
estructura,

Informacién confidencial: Se considera informacion
confidencial aquella informacién declarada asi por la
entidad y que no esta sujeta al principio de publicidad.

Ordenacién: Operacién archivistica realizada dentro
del proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo
con las series naturales cronoldgicas y/o alfabéticas.

Organizacién: Adaptacién material o fisica de un fondo
documental a la estructura que le corresponde una vez
realizado el proceso intelectual de identificacién, el cual
incluye las fases de clasificacién y ordenacién.
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Parametrizacién de formacién de expedientes de
solicitudes de informacion: Consiste en la entrega del
original siempre y cuando el analista genere la respuesta,
caso contrario la correspondencia que llega es retenida por
la asistente del drea hasta que la respuesta sea reasignada
al gerente para la firma correspondiente, Para generar
tal respuesta se deberd reasignar a través del Sistema de
Gestién Documental Quipux dicho documento al analista.

Patrimonio documental: Conjuntec de documentos
conservados por su valor histérico o cultural.

Préstamo de documentos: Accidn que aplica la
salida temporal de documentos de un archivo con fines
administrativos o de difusién cultural.

Registrar: Es la accién administrativa y juridica de control
de la expedicidn, salida, entrada y circulacién de los
documentos.

Seccién documental: Conjunic de documentos generados
en razdén de la actividad, bajo una estructura orgénica
funcional que dependen del fondo documental.

3: S¢ entiende al conjunto ordenado de
ocedimientos con que se protegen y se
hivos.

; Medios materiales en los cuales se
almacena la informacion.

Tabla de Plazos de Conservacién Documental: Listados
de series documentales a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tipologia documental: Son las caracteristicas semejanies
determinadas por el anilisis de los caracteres externos e
internos de los docurnentos y de su mensaje o informacién.

Unidad Administrativa: Es la dependencia que forma
parte del organigrama institucional y que sus atribuciones y
productos a ofertar se encueniran detallados en el Estatuto
Orgéanico de Gestidn Organizacional por Procesos.

APIT 1
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Art. 4.~ Recepcion Documental.- La recepcion de
documentacién externa se realizard dmicamente por la
ventanilla de recepcién documental de la Direccién de
Secretaria General o quien haga sus veces; o a través de
las ventanillas ubicadas para ¢l efecto en cada una de las
Agencias Regionales del Instituto de Fomento al Talento
Humano, siempre y cuande este llegue en formato fisico,
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Los/las funcionarios/as podran recibir solicitudes externas
acorde a sus competencias inicamente en formato digital,
para posterior entrega al responsable del Registro en el
Sistema de Gestién

Documental Quipux. En caso de recibir una solicitud en
fisico se deberd direccionar para que esta sea entregada por
las ventanillas establecidas para el efecto.

Se recibird dnicamente aquella documentacidn que sea
dirigida a la Institucidn o que este dirigida alguno/a de sus
servidores/as.

Art, 5. Horario de atencion- La documentacién se
recibird de manera ininterrumpida en el horario determinado
por la Institucion, pasado el horario de atencién habitual,
solamente se podra recibir la documentacién, con previa
autorizacidn de la autoridad competente.

Art. 6.- Docomentacién admigible.- Previo a receptar la
documentacion, deberd cumplir con ciertas formalidades
las cuales serdn subsanables al momento de las entrega, los
requisitos son:
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2, Cuando se trate de procesos de contratacién plblica,
salvo disposicidn expresa por escrito de la Gerencia
Administrativa.

Art. 9.- Registro de documentos.- Los/las servidores/as
publicos/as que reciban la documentacién procederin a
clasificar la documentacidn en oficial y personal,

La documentacidén oficial continuard con el proceso de
ingreso al sistema de gestién documental Quipux, mientras
que la documentacién personal sera registrada en los
formularios creados para el efecto por parte de la Direccién
de Secretaria General o quien haga sus veces, para luego ser
remitida a sus destinatarios.

Las solicitudes externas emitidas a través de correo
electrénico deberin ser ingresadas al Sistema de Gestién
Documental Quipux por parte de los responsables de dicho
proceso, tanto en matriz como en las Agencias Regionales.

La Direccidn de Secretaria General o quien haga sus veces,
entregaré el formulario de distribucién documental interna,
misme que serd utilizado para los siguientes casos:

idn_que no ingresd con oficio sujeta a

1. Debera constar la fecha;

2. Que se encuentre dirigido a la in!
servidor/a piblico/a de la misma;

3. Firma de responsabilidad fisica o di
4. Direccion domiciliaria, direccidn

nimero telefénico y mimero de
siendo este el mas importante de 1ot

5. Para solicitudes recibidas a través
¥ que no lleguen con los requisito
el analista deberd revisar en el expediente del bécario
dicha informacién, para posterior ingreso en el Sistema
de Gestién Documental Quipux.

Se recibird aquella documentacién catalogada como
personal, Gnicamente cuando tenga relacién con el cargo
que ostente el/la servidor/ra en la Institucion,

Art. 7.- Documentacién no admisible.- No se recibird
la documentacién que no presente una o varias de las
siguientes formalidades:

1. Cuando no esté firmado y no se indique que el
documento tiene firma digital.

2. Cuando no se adjunten los anexos que se encuentren
detallados en el documento.

Art. 8- Documentacién en sobres.- Corresponde a la
Direccion de Secretaria General o quien haga sus veces
abrir los sobres que estén dirigidos a la institucién, o cuando
sea enviado con el cargo de un/a servidor/a pablico/a de la
entidad. No se abrira la documentacién en los siguientes
€asos:

1. Cuando conste la palabra confidencial, reservado o
personal; y,

ntal;

sobres que contenga la palabra
cial o reservado;

1 firma digital; y,

acion que amerite su remisién por
stribucién documental interna.

p de correspondencia- El personal
asignado para la recepei6n y registro de oficios y peticiones
de la ciudadania, serd responsable de ingresar dicha
informacién en el sistema de gestién decumental Quipux,
basados en un andlisis documental, considerando los
siguientes aspectos:

1. Tieneprioridad en el ingreso aquella documentacién que
ha sido catalogada como “URGENTE"”, considerando
los siguientes pardmetros:

- Solicitudes de informacién cuyo periodo de
respuesta sea inferior a 48 horas

- Tiempo de respuesta establecido por la entidad
requirente de la informacién o basados en el tipo de
solicitud.

- Requerimientos  especificos de  Unidades
Administrativas,

Por nivel Jerdrquico de la institucién que remita la
correspondencia.

2, Para el ingreso al sistema se haré constar ¢l nimero de
fojas que tiene cada expediente, ademds no se tomara
en cuenta las carfitulas de las escrituras piblicas, ni las
hojas en blanco;
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3. Los documentos presentados por personas naturales
serin ingresados en el mismo instante al sistema de
gestion documental Quipux, con la finalidad de entregar
al usuario el nimero de trdmite, y de ser el caso la clave
para su ingreso al Quipux; y,

4. Esta documentacién tendrd las mismas caracteristicas
de la documentacion urgente, por lo que tendrin
prioridad en su recepcion e ingreso al sistema.

Art. 11.- Distribucién documental.- Para el efecio se
aplicaran los siguientes procedimientos:

- Distribucién interna.- Una vez que los documentos
sean escaneados e ingresados al sistema de gestidn
documental Quipux, se procedera a enviar mediante la
hoja de traspaso de documentos fisicos a cada una de
las unidades administrativas, para lo cual se imprimirén
dos formularios a fin de que el primer formulario sea
archivado en la Direccién de Secretaria General o
quien haga sus veces con la firma del recibido, y el otro
formulario se archive en la unidad administrativa a la
cual se envia la documentacién conjuntamente con la
informacién que ingreso a la institucion, dan
la conformacién de los expedient

Para la distribucién de la documen
ingresada al sistema de gestion
de conformidad con lo establecid
del presente manual se utilizard
distribucién documental interna.

- Envio de documentacién.- La D
General o quien haga sus veces
entregar a la empresa de corre
institucional para el envio ¢
la tdnica autorizada para solici
empresa el envio a nivel nacional o internacional
de la correspondencia de salida que generen las
diferentes unidades administrativas, con excepcién de
las regionales guienes tienen autonomia para realizar
los envios correspondientes a nivel nacional y con
autorizacidn previa del/la Gerente Regional para envios
internacionales, los cuales deberdn ser notificados a la
matriz.

Art. 12.- Proceso para el envio.- Para el envio de
documentacién el/la servidor/a pablico/a encargado/a de
cada unidad administrativa remitird la documentacién en
un sobre cerrado ¢ identificando en forma clara ¢l nombre
del destinatario, direccién, namero telefdnico, ciudad y
pals, ademas el nimero de fojas que contiene el sobre y una
breve descripcién del contenido.

Art. 13- Generacién de documentos- Toda
correspondencia interna y externa se¢ generara por medio
del sistema de gestidn documental Quipux, programa que
asigna el nimero de documento, siendo este el Unico que
reconocers la institucién como vélido.

Los memorandos y oficios tendrén que ser firmados en tres
gjemplares, cuando esta sea firma manual, los mismos que
serdn distribuidos de la siguiente manera:
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1. Un gjemplar para el destinatario;

2. Un ejemplar para la sumilla de recibido de la unidad
remitente, ¢l mismo que debera ser enviado al archivo
institucional; y

3. Un ejemplar para el expediente, de ser el caso, siempre
que estos no tengan firma digital.

Previe a la impresion de la documentacién se analizard si
¢l documento forma parte de un expediente, caso contrario
se deberdn imprimir dos ejemplares de la siguiente manera:
1. Un ejemplar para el destinatario; y

2. Un ejemplar para el archivo institucional.

CAPITULO 111
DE LA TAXONOM{A DOCUMENTAL

Art. 14.- Del Personal.- Cada Gerencia, Agencia Regional
o Unidad contard con un/a servidor/a plblico/a, quien sera

encargado/a de administrar el archivo de la unidad y de la
documentacion que ahi se genere.

ones del/de la servidor/a piiblico/a
rchive de wnidad.- Corresponde al
realizar las siguientes actividades:

lar las comunicaciones enviadas por la
sretaria General o quien haga sus veces.

fiespondencia a la Autoridad o servidor/a
tivo/a, siguiendo la parametrizacion de
xpedientes de solicitudes de informacién,

":guimienlo y control del flyjo de
“Area asignada.

4. Impedir la eliminacién de documentos sin previa
evaluacién y autorizacidn por escrito por parte de
la Direccién de Secretaria General o quien haga sus
veces, dando cumplimiento a la Tabla de Plazos de
Conservacién Documental.

5. Proporcionar informacién solicitada por parte de los/
las ciudadanos/as, de la administracién plblica y de
servidores/as de la propia institucién,

6. Cumplir las normas establecidas por la Direccién de
Secretaria General o quien haga sus veces, en cuanto al
maneje y administracién del archivo.

7. Organizar, clasificar y archivar la documentacion de la
unidad.

8. Conservar la documentacién segin los plazos
establecidos en la ley.

9. Controlar y recuperar los documentos a través de un
registro de préstamo documental,

10. Evaluar periédicamente la documentacion para
su permanencia, eliminacidn o envié al archivo
institucional, en base a los procedimientos establecidos.
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11, Preparar las fransferencias documentales seg(in las
normas establecidas.

12, Llevar el inventario de archivos y actualizarlo.

13. Actualizar la bitécora de solicitudes de informacion.

?.

14. Transferir mensualmente la correspondencia al Archivo
Institucional.

15. Las demds atribuciones que le fueren encomendadas
por su inmediato superior y que tengan relacidn con la
administracién documental.

Art, 16.~ Aplicabilidad de la taxonomia documental.-

Para efectos de garantizar el seguimiento, conservacion, 8.

control de los documentos y un adecuado manejo
documental por parte de las unidades administrativas de la
entidad se observaran los siguientes principios béasicos:

1. Los documentos se clasificarin respetando en todo

momento el principio de procedencia. 9.

2. Los archivos de oficina o de gestidn se clasificarin de
acuerdo a la estructura que generan los documentos

3. Los expedientes acorde a las
informacién se ordenarin cronol
alfabéticamente; o a la vez se
mixto,

4, Los documentos se clasificaran
documentales.

5. Todos los documentos debe
ordenados, organizados, expurg

6. Los archivos principales se constituyen con documentos
que tratan de: asuntos, personas o temas, al agrupar los

documentos referentes entre si formarén un expediente,
en algunos casos ¢l expediente se amplia en uno o
més cuerpos. El agrupamiento de expedientes de
similares asuntos, personas o temas forman las series
documentales.

Los expedientes deberan ser colocados en carpetas de
cartbn A4 u otros objetos que permitan la conservacién
de la documentacin, para una buena manipulacién y
conservacidn, posterior s¢ deberdn enumerar los tomos
como proceso de ubicacién y custodia documental, de
la misma forma estos deberdn ser colocados en cajas
contenedoras ordenados en su interior de menor a
mayor y de izquierda a derecha.

Para la organizacién se colocarin los expedientes
en cajas contenedoras y estas a su vez se las debera
ubicar en estanterias metdlicas, de izquierda a derecha
iniciando su organizacion desde la parte superior
izquierda de la estanteria.

El archivo deberd ser condensado en la unidad por
el/la servidor/a piblico/a responsable; se prohibe la
constitucién y almacenaje de copias documentales o
archivos auxiliares de respaldo en soporte fisico en la
Inst'tumén-‘-‘asi ‘como el almacenaje para el uso personal
'emnecmtes a los archivos de unidad.

a piiblico/a desea informacion generada
a de la institucidn, la solicitud deberd
formato digital o a su vez deberd
tamo documental, copias certificadas o
4l proceso que se esta llevando acabo,
¥ la puede realizar a través del correo
tucional o memorando.

3 compuestos o simples deberdn estar
t documentos originales considerando
éntal y estos deben ser conservados en
la unidad administrativa correspondiente acorde al
siguiente cuadro adjunto:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
QUE CUSTODIA SOPORTE OBSERVACIONES
EL EXPEDIENTE
Expedientede | Agencias Regionales Original El expediente se conformard con documentos
becas originales y copias certificadas por fedatarios,
Expedientes de | Agencias Regionales Original El expediente se¢ conformara con documentos
crédito originales y copias certificadas por fedatarios.
Expediente Agencias Regionales Original El expediente se¢ conformara con documentos
Coactivo originales.
Expedientes Gerencia Financiera Original El expediente se conformard con documentos
referentes originales y a las Unidades Administrativas que
apagos dependan de eso proceso se les otorgari copias
administrativos digitales,
Expedientes Gerencia Financiera Originales y copias El expediente se conformard con documentos
referentes a certificadas por originales y copias certificadas por fedatarios.
pagos de becas fedatarios
Expedientes de | Gerencia de Talento Originales y copias
personal Humano simples o notariadas
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Cabe mencionar que para los procesos de pagos de
becarios y manejo de expedientes de Becas los servidores
del JFTH se deberin basar en el INSTRUCTIVO
PARA EL MANEJQO DE EXPEDIENTES DE
BENEFICIARIOS DE PROGRAMAS DE FOMENTO
AL TALENTO HUMANO

12, La documentacién financiera correspondiente al pago
de becarios deberd ser ordenada y organizada por
programa de becas, considerando como documento
principal el “CUR DE PAGO”, el mismo que deberd
constar en la parte superior del expediente

13. Los documentos originales relativos a procesos de
contratacién pablica deberin reposar en la Gerencia
Financiera, siendo este el amico expediente valido
para cualquier proceso de certificacion, para las
demds dependencias que intervienen en el proceso se
les facilitard por parte de la Direccién de Secretaria
General o quien haga sus veces en copias digitales.

14. La documentacidn que se genere en los procesos de
contratacidn publica deberd ser almacenada de forma
integral dentro del expediente que corresponde.
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19.

20.

21.

22,

15. Las Gerencias de Becas, Crédito, |
Humano deberdn organizar y orden
en forma alfabética; en tal virtud su’
estar actualizada cada vez que ex
en la informacién; o que un n
ingresado al repositerio.

16. Los repositorios para una ripida
la informacién deberan estar sefial
manera;

a) Repositorio
b) Seccidn
¢) Estanteria
d) Bandeja

17. Los expedientes con relacién a las solicitudes de
informacion tanto internas como externas deberdn ser
registrados en la bitdcora de solicitudes de informacion
establecida por la Direccidén de Secretaria General o
quien haga sus veces, cuyos documentos deberan ser
indexados a la matriz en formato digital.

18. La conformacion del expediente estard definido dela
siguiente manera:

25.

26.

b) Anexos y/o antecedentes (si los hubiere);
¢) Toda la documentacidn que se genere en ¢l proceso;

d) Documento (s) que finalicen el proceso siempre y
cuando esta no contenga firma digital,

El cierre de los expedientes de solicitudes de
informacién que contengan respuesta con firma digital
deberdn ser cerrados en la biticora correspondiente,
colocando dnicamente en el expediente del trimite el
numero de documento de respuesta asi como todos los
anexos que se encuentren en formato digital.

Las unidades administrativas abriran un expediente por
cada asunto o trimite solicitado que surja en el marco
de sus responsabilidades.

Para realizar el expurgo se analizard, identificard y
retirard todaaquelladocumentaciénrepetida, borradores,
versiones preliminares, ejemplares miltiples de un
mismo documento, copias de documentos existentes en
original, hojas con anotaciones, mensajes en notas post-
it.

Para Ia adecuada conservacién de los expedientes se
todos los elementos que puedan ser
ara la conservacién del papel, tales
Slips, broches, o cualquier objeto otro
500 la integridad del documento.

a vez queseefectud el expurgo debera
a parte superior derecha para asegurar
“facilitar el acceso a la informacién;
4 hacer cuando el expediente vaya a
al archivo institucional, o cuando por
idad administrativa y basados en la
.ental lo requiera, para lo cual podra
a foliacion conforme ingresen los

. La documentacién por ningin concepto debera tener

doble foliacidn, de la misma forma si la documentacién
tiene foliacidn propia esta deberd ser conservada hasta
que concluya y se retome la foliacién manual.

Por ningin motive y bajo ninguna circunstancia se
dejara de aplicar los procesos documentales, de la misma
forma le correspondera al encargado del repositorio de
unidad o regional mantener limpio los archivos para su
adecuada conservacion,

Para solicitar una visita técnica por parte de las
unidades administrativas a la Direccién de Secretaria
General o quien haga sus veces, se enviard un correo
electrénico con el asunto que a continuacion se detalla,

a) Documento que inicia el tramite; considerando las siguientes actividades:
Actividad Asunto
Organizacion documental Sollc‘ltud de visita técnica / organizacion documental / Gerencia, Direccidn
o Unidad
Transf ia doc I Sollc‘ltud de visita técnica / iransferencia documental / Gerencia, Direccién
o Unidad
e . Solicitud de visita técnica / eliminacidn documental / Gerencia, Direccién
Eliminacién documental o Unidad
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CAPITULO IV

DE LAS HERRAMIENTAS DOCUMENTALES

Art. 17.- Herramientas metodoldgicas.- El cuadro de
clasificacién documental y la tabla de plazos de conservacion
documental son instrumentos bésicos para la gestién,
organizacion, clasificacién, conservacién, eliminacidén y
consulta de los diferentes tipos de archivos, por lo que serd
de uso obligatorio para todos los/las servidores/as pablicos/
as del Instituto de Fomento al Talento Humane a nivel
nacional.

Art 18- La Tabla de Plazos de Conservacién
Documental.- Es una herramienta que establecerd para cada
serie documental los plazos de conservacion, los valores
documentales, el destino final y técnica de seleccion; por lo
tanto, esta herramienta metodoldgica deberd ser cumplida a
cabalidad siendo este el dinico instrumento de autorizacién
para la eliminacién documental o transferencias
documentales, posterior a un analisis documental.

CAPITULOY

DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
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3. La documentaciéon deberi estar foliada en la parte
superior derecha con lipiz o méiquina foliadora.

4. La documentacidn serd inventariada en el Formato
Inventaric Documental-Expedientes o Inventario
Documental - correspondencia establecido por la
Direccién de Secretaria General o quienes hagan sus
veces.

5. Los expedientes deberin ser colocados en cajas
contenedoras para su transferencia, procurando que
la documentacién de un mismo expediente no quede
dividido en dos cajas.

6. El nimero de expedientes que contenga cada caja
dependerd del volumen documental de cada uno de
ellos, considerando que en cada carpeta A4 entran
aproximadamente entre 100 a 130 fojas y en cada
caja aproximadamente 2000 fojas, para esto se debera
realizar un andlisis documental.

7. La documentacion debe estar contemplada en la tabla
de plazos de conservacion documental para realizar las
respectivas transferencias.

asignard un codigo de visita técnica previe a la

Art, 19, Solicitud de transferencia- E

solicitud de transferencia documen
electrénico, segin los plazos que indi
de conservacion documental; o a s
documentacién que ya no sea de uso
o la agencia regional.

Art. 20.- Acompaiiamiento técnico
Secretaria General o quien haga sus
técnico para que realice el acompafiand
de transferencia documental desde
solicitud hasta que la documentacién
custodia del Archivo Institucional,

Art. 21.- Pardmetros de transferencia.- La documentacién
a transferir, deberd cumplir con los siguientes pardmetros:

1. La documentacién no deberd tener grapas, ligas,
binchas o algin objeto que la detetiore.

2, La documentacién por ninglin motivo debera estar
suelta, para el efecto se utilizaran objetos contenedores

nsferencia ‘documental de conformidad con el
articulo 16 del presente manual,

se dard contestacién al memorando
por‘la unidad administrativa como constancia de
la culminacién del proceso, e indicando que la custodia
de la informacidn pasa al archivo institucional quien serd
responsable de velar por la integridad de los documentos.

Art. 24.- Flujo de transferencia.- Es ¢l proceso de
transferencia documental, el cual consiste en el andlisis y
preparacion de los expediente acorde al ciclo de vida del
documento; y, a los plazos de conservacion establecidos en
la Tabla de Plazos de Conservacién Documental, el cual se

como: carpetas, sobres de manila, bibliégrafos. realizari de la siguiente forma:
ARCHIVOS DE ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO
GESTION == UNIDAD O = INSTITUCIONAL s INTERMEDIO |-»f HISTORICO
REGIONAL
7 3 F Y
Transferencias Transferencias
REGIONALES (descentralizados)
ARCHIVOS DE ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO
GESTION > REGIONAL p| INSTITUCIONAL |3 INTERMEDIO |- HISTORICO
DESCENTRALIZADO
Fy A
_ Transferencias Tran: ias
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Art, 25.- Transferencia de correspondencia.- La
correspondencia sean estos oficios o memorandos generados
por las unidades administrativas, deberin ser remitidos al
archivo institucional dentro de los cinco primeros dias de
cada mes, para lo cual se deberd utilizar el formulario de
levantamiento de inventarios - Correspondencia.

Los documentos que contengan firma electrénica deberin
ser remitidos \inicamente en formato digital, los mismos
estardn contemplados en el inventario de transferencia con
la particularidad de colocar en la columna de observaciones
“documento digital”.

CAPITULO VI
DE LOS PRESTAMOS DOCUMENTALES

Art, 26,~ Préstamo docomental.- El préstamo documental
es concemiente al servicio interno que se fomenta entre
las unidades administrativas que conforman la Institucién
¥ que por cumplimiente de sus atribuciones se genera la
necesidad de consultar documentos de otras dependencias,
para el efecto la Direccién de Secretaria General o quien
haga sus veces asignari el Formulario de Préstamo
Documental, siendo este el dnico documento establecido
para dicho efecto, donde el formulario debera ser firmado
por el/la servidor/a pablico/a requirente y el/la responsabl
del préstamo en dos ejemplares.

Art, 27.- Plazo de préstamo doc
del préstamo documental va acorde
solicitado, y al tiempo que el/fla s
solicite.

Art. 28.- Prirroga de plazo.-~ 5i s
superior al solicitado, el/la servidor/a
deberi notificar al servidor/a publi
préstamo para que elabore otro form
documental, donde en la secciéon deé
cglocaré la leyenda “hace referencia al pi
n EH]

Art. 29.- Devolucién.- El/la responsable del préstamo
documental se cerciorard que ¢l material documental
se encuentre completo, y en buen estado cuando este
sea devuelto a la unidad administrativa, de no haber
observaciones que ameriten otra gestidn se procederd a
firmar en la seccién devolucién, donde se debers colocar la
firma de la persona que recepta la documentacion, la fecha
y hora de devolucién y en la seccion de observaciones
se colocard la leyenda s/n (sin novedad) u otro texto que
amerite ¢l proceso,

La documentacién debera ser verificada en presencia del/
de la servidor/a piblico/a que solicita la informacidn, para
colocar las respectivas sumillas.

Art. 30.- Pérdida de informacién.- En el caso de pérdida
de la informacion el encargado del préstamo documental
deberd notificar de forma inmediata a su superior para que se
proceda con la blisqueda correspondiente o con los trimites
legales pertinentes. Para lo cual se deberd identificar dénde
se produjo la pérdida y bajo qué custodio se encontraba la
documentacién.

Art. 31.- Reposicién documental.- Una vez devuelto el
expediente ala unidad administrativa pertinente, este deberd
ser repuesto en el lugar que corresponde, cerciordndose de
no alterar el orden de la documentacion ubicada en el objeto
contenedor.
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CAPITULO VII
DE LA ELIMINACION DOCUMENTAL

Art. 32.- Plazos de conservacién.- Unicamente se podré
eliminar la documentacion que haya cumplido su ciclo de
vida, y aquella que esté contemplada en la tabla de plazos
de conservacién documental,

Art, 33.- Inventario documental.- Se procederd a levantar
un inventario de la documentacidn que va a ser eliminada,
misma que se pondrd en consideracién de la Comisidn de
Gestién Documental y Archivo para su aprobacion.

Art. 34.- Autorizacién de la eliminacién documental.- La
unidad administrativa generadora de la informacién podra
climinar la documentacion (inicamente con la autorizacion
de la Direccién de Secretaria General o quienes hagan sus
veces; siempre que en la tabla de plazos de conservacién
documental no exista la disposicién de realizar una
transferencia primaria al archivo institucional.

Art. 35.- Visita técnica.- Previa a la eliminacién
documental se realizard una visita técnica por parte de la
Direccién de Secretaria General o quien haga sus veces,
como mecanismo de control previo a la eliminacién.

la Administracién Pidblica._
POSICTON Al

| entrard en vigencia a partir de su
licio de su publicacién en el Registro

cucion de este Manual a la Direccién

de Secretatia Geénéral o quienes hagan sus veces.

Dado y firmado en el Distrito Metropolitano de San
Francisco de Quito, a los 06 dias del mes de julio de 20186.

f) Mgs. Susana Toro Orellana, Directora Ejecutivo,
Instituto de Fomento al Talento Humano.

INSTITUTO DE FOMENTO AL TALENTO
HUMANO.- RAZON.- La Secretaria General, con
fundamento en el articulo 1 de la resolucién No, 001-IFTH-
DE-2015 de 18 de febrero de 2015, por medio de la
cual se asume la estructura orgéanica del extinto Instituto
Ecuatoriano de Crédito Educativo y Becas IECE y reconoce
la atribucidn contenida en el articulo 21 literal a del Estatuto
QOrgénico de Gestion por Procesos del IECE, CERTIFICA:
que las 12 fojas son fiel copia del original,

Las 12 fojas que anteceden al presente documento
corresponden a la Resolucién No. 029-IFTH-2016 de
fecha 06 de julio del 2016, Manual de Gestién de Gestién
Documental y Archivo del Instituto de Fomento al Talento
Humano.

Documentacién que permanece en custodia del Archivo de
la Secretaria General, al cual me remito de ser necesario.

Quite, 12 de julio de 2016,
f.) Ing. Diego Urquizo, Director de Secretaria General.

www lexis.com.ec



