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CODIGO; PRO-GAS1-01 VERSION: 3
1. NOTAS DE CAMBIO
Version Moative del Cambio o Anufacidn Fecha de Actualizacién
1 Levantamiento del Manual de Proceso

Actualizacién del Manual de Procedimiento
Elaboracién de Plan Anual de Cornpras Piblicas

3 Se agregaron los puntos 2.3 al 2.6, 2.9y 2.10. 20/12/2020
Se actualiza fa Politicas, Base, registros,
procedimiento, diagrama de flujos y anexos

Se actualizaron el proceso

Se modificé el flujo de procesos

Se modificd el formato con iz linea de Gobierno,
Se elimind el formato de INCOP
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2. INFORMACION DEL SUBPROCESO
2.1 Propdsito def Subproceso
Gestionar la Elaboracion del Plan Anual de Compras Piblicas alineado al Plan Estratégico
Institucional y a la Programacién Anual para la Politica Pablica, con fa finalidad de cumplir con los
ohjetivos institucionales y la normativa vigente.
2.2 Alcance del Subproceso
El subproceso inicia mediante la solicitud de elaboracién del Plan Anual de Contrataciones (PAC)
por parte de la Maxima Autoridad o su delegado, cuye principal insumo es el PAPP institucional
aprobado por el Director Ejecutivo, finalizando con la publicacion del PAC en el portal de compras
publicas, v la respectiva socializacidn a través de la publicacion en e} sistema intranet de la
Institucion,
2.3, Disparador del Subproceso
Memorando de solicitud de elaboracién del Plan Anual de Contrataciones (PAC) que incluye el
PAPP aﬁrobado.
2.4. Entradas del Subproceso
PAPP aprobado por el Director Ejecutivo y Memorando de soficitud de elaboracion del Plan Anual
de Contrataciones (PAC).
2.5, Productoes / Servicios del Subproceso
Matriz v resolucién del Plan Anual de Contratacion institucional debidamente motivada v
publicada en el Sistema Nacional de Contratacion Piblica.
2.6. Tipo de Subproceso
Adjetivo
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2.7. Responsable del Subproceso
Birector Administrativo
2.8. Intervinientes del Subproceso

e Director Ejecutivo

*» Coordinador General Administrativo Financiero
¢ Director Administrativo

« Direccidn de Asesoria Juridica

s Analista de Compras Publicas
2.9, Tipo de Cliente
Cliente internc — Direcciones Requirentes
2.10. Proveedores
Servicio Ecuatoriano de Contratacion PGblica

2.11. Marco Legal

Cédigo Documento
DE-LY-04 Ley Organica de Sistema Nacional de Contratacién Puablica

DE-LY-09 Ley Orgdnica de Ia Contraloria General del Estado

DE-CD-01 Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas

Reglamento a la Ley Organica de Sistema Nacional de Coniratacién

DE-RG06 | oiblica

DE-NR-06 Normas Técnicas de Control interno de Contraloria General del Estado

Rescluciones Administrativas, modelos de pliegos oficiales emitidos

DE-RS-01 por ef Servicio Nacional de Contratacién Piiblica — SERCOP.
DI-RS-01 Estatuto Organico de Gestidn por Pracesos def SECAP, Resolucidn 16
registro oficial Suplemento 817 del 11 de agosto de 2016
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3. DEFINICIONES

Bienes y Servicios Normalizados: Objeto de contratacién cuyas caracteristicas o especificaciones
técnicas se hallan homologadas y catalogadas.

Bienes y Servicios no Normalizados: son aquellos cuyas caracteristicas o especificaciones técnicas
no pueden llegar a estandarizarse u homologarse; y en consecuencia dichas caracteristicas o
especificaciones no llegan a ser homogéneas y comparables en iguaidad de condiciones.

CPC ~ Clasificador Central del Producto: Permite clasificar los bienes y servicios, asignando un
codige unico independiente. Este debe ser utilizado por toda persana natural o juridica que desee
registrarse como Proveedor del Estado y debe estar respaldado por las actividades econdmicas
sefialadas en el Registro Unico de Contribuyentes

MFC USHAY: Entidades Contratantes — Modulo Facilitador de Contratacion Publica: Aplicativo
informdtico que permite fa elaboracién de Plan Anual de Contratacion, asi como los pliegos de
contratacion; Contiene informacion parametrizada para que las entidades contratantes ingresen y
publiquen la planificacidn de bienes, obras o servicios, elaboracién de los pliegos de contratacion
que posteriormente serdn procesados en ¢l Sistema Oficial de Contrataciones del Estado — SOCE.
SERCOP: Servicio Nacional de Contratacién Publica Organismo de derecho publico y téenico
regulatorio que ejerce la rectoria del Sistema Nacional de Contratacion Pablica, creado con el
objeto de articular 1a administracién y ejecucién de las adquisiciones de los hienes y servicios, asi
como la ejecucion de las obras pablicas que se realicen con fondos publicos.

LOSNCP ~ Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica: establece el sistema vy
determina los principios y normas para regular los procedimientos de contratacién para la
adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucién de obras y prestacion de servicios, incluidos los
de consultoria.

PAPP: Plan Anual de la Politica Publica: Es la programacidn vy registro de las actividades
programadas por la institucion, para el Jogro de metas y objetivos, los mismos que describen las
necesidades que la institucién desea alcanzar en un tiempo determinado y hacia donde deben
dirigirse os esfuerzos y recursos,

PAC: Plan Anual de Compras Pubicas: Contiene los detalles de bienes, servicios, obras. v
consultorias que la institucién ha planificade adquirir en cada afio y su presupuesto. Tiene como

inswtimo al PAPP anual del SECAP.
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POLITICAS

Todo tipo de adquisicion o arrendamiento de bienes o contratacién de servicios {actividades
profesionales o no profesionales consistentes en la prestacién de una actividad que no
corresponde al frabajo habitual de los servidores piblicos) incluidos fos de consultorfa, que se
realice en la institucidn, observard jo establecido en la LOSNCP, su Reglamento General de
aplicacion y demds normativa conexa. Se exceptiia de este procedimiento a la contratacion de
servicios profesionales por contrato, que se regula en el servicic pablico.

La elaboracion del PAC debe realizarse anualmente, y debe ser publicada hasta el 15 de enero
de cada ejercicio fiscal, en el portal de contratacion puablica SERCOP y en la pégina web
institucional.

La Direccion Administrativa una vez publicado el PAC socializaréd a cada una de fas direcciones
Nacionales y Zonales las actividades registradas en el mismo.

Antes de iniciar ef proceso de contratacion, la Unidad requirente debe verificar que el mismo
conste tanto en el PAPP, como en el Plan Anual de Contratacidén {PAC); y que cuente con la
debida disponibilidad presupuestarias vigente. Para la realizacion de los procesos de
contratacion se observard la normativa legal vigente, asi como lo establecido en Iz Guia
Metodoldgica del SERCOP.

Los procesos de contrataciones deberan ejecutarse de conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan Anual de Contrataciones, previa emision de la disponibilidad
presupuestaria y documentacién habilitante,

La Coordinacién Administrativa Financiera solicitara a todas las Direcciones Nacionales y
Zonales la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones del drea en el mes de octubre
informacion que debe ser remitida hasta la segunda semana def mes de noviembre.

La Direccidon de Comunicacion Social y Direccion Tecnologia de a Informacidn publicard en la

pagina Web institucional et PAC institucional cumpliendo con fa normativa legal vigente.

REGISTROS

Cédigo Nombre Formato Retencién Disposicion

RGO1-GASI-01 Matriz PAC en Digital 0 Gestién Compras Gestionar y
Formato SOCE Fisico PUblicas Enviar
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6. PROCEDIMIENTOS

No. Responsahle Actividad Descripcién
INICIO
1 Director El Director Ejecutivo envia PAPP aprobado y el
Ejecutivo , Memarando de solicitud de elaboracién del PAC con fa
Enviar PAPP .. I .
documentacién habilitante, al Coordinador
aprohado vy el V. . . .
Memorando Administrativo Financiero, para elaborar el PAC
. institucional ajustado al presupuesto asignade por el
de solicitud de L \ .
elaboracién Ministerio de Economia y Finanzas.
del PAC Viene del Subproceso “PRO-GPD1-02 (S2) FLABORAR,
ACTUALIZAR Y MODIFICAR PAPP”
Tiempe: 2 horas
2. Coordinador Enviar PAPP | El Coordinador Administrativo Financiero envia PAPP
Administrativo | aprobadoyel | aprobado y el Memorando de solicitud de elaboracidén
Financiero Memorando | del PAC, con la documentacian habilitante, al Director
de solicitud de | Administrativo, para elaborar ef PAC institucional.
elaboracion | Tiempo: 2 horas
del PAC
3. Director Enviar PAPP El Director Administrativo envia PAPP aprobads, v el
Administrativo Memorando de solicitud de elaboracién del PAC con la
aprobado y el . . . - .
documentacion habilitante, al Analista Administrativo
Memorando - o
de solicitud de (Compras Phblicas), para elaborar el PAC institucional
Ny ajustado al presupuesto asignado por el Ministerio de
elaboracién Economia y Finanzas
del PAC . Y '
Tiempo: 2 horas
4, Analista El Analista Administrativo {(Compras Publicas) genera la
Administrativo matriz PAC con la documentacidn habilitante que nos
(Compras Generar permita justificar fas contrataciones durante el
Piiblicas) . presente ejercicio fiscal de acuerdo al presupuesto
Matriz PAC ) S . .
asignado por el Ministerio de Economia y Finanzas y se
remite para la validacidn de la Direceion Administrativa.
Tiempo; 2 dias
5. Director Recibiry El Director Administrativo recibe y revisa la matriz PAC
Administrativo revisar la para su validacidn.
matriz PAC | Tiempo: 2 horas
6. Director éSeValidala | En el caso de Ng, ir al punto 6.1.
Administrativo | Matriz PAC? | En el caso de Si, ir al punto 7.
- Ef Director Administrative solicita al Analista
, Solicitar . . Vs . .
Director ] Administrativo (Compras Plblicas) realizar correcciones
6.1. - . . | correccionesa . s
Administrativo . de la matriz PAC para su aprobacién.
la matriz PAC .
Tiempo: 2 horas
Arlz?lzsta . . Et Analista Administrativo {Compras Publicas) realiza las
Administrative Realizar ) )
6.2. ) correcciones a fa matriz PAC v regresa al punto 4,
{Compras correccignes .
s Tiempo: 2 horas
Piblicas)

Direscontn:
Tetdfone: 5




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SERVICIO ECUATORIANT 2F MACROPROCESQ: Gestién Administrativa Fecha de i
: PROCESO: Gestion de Adguisiciones Aprobacign: ne
) . ( 10 de 13
CAPACITACION PROFESIONAL SUBPROCESO: Elaboracidn del Plan Anual de Compras Publicas 04/0/2021 ¢
CODIGO: PRO-GAS1-01 VERSION: 3
No. Responsable Actividad Descripeion
X Solicitar El Director Administrativo solicita la validacion del PAC
Director . ‘s s e . . . R .
7. . . validacidon de | institucional al Coordinador Administrativo Financiero.
Administrativo . . .
la Matriz PAC | Tiempo: 1 dia
Coordinador Recibir . .. . . . .
. . . Y E) Coordinador Administrativo Financiero recibe y
8. Administrativo revisar |a . . i g
. . . revisa la matriz PAC para su validacidn,
Financiero matriz PAC
g, Coordinador
Administrativo | é%e Valida la | En el caso de No, ir al punto 9.1,
Financiero Matriz PAC? | En el caso de S, ir al punto 10.
9.5 Coordinador Solicitar El Coordinador Administrativo Financiero solicita al
Administrativo | correcciones a | Director Administrativo realizar correcciones de la
Financiero la matriz PAC | matriz PAC para su aprobacion.
9.2, Diractor Solicitar El  Director Administrativo solicita al Analista
. . correcciones a | Administrativo realizar correcciones a la matriz PAC,
Administrativo .
ta matriz PAC | regresa al punto 6.2,
10. Coordinador Solicitar El Coordinador Administrativo Financiero solicita la
Administrativo aprobacion aprobacidn del PAC institucional al Director Ejecutivo,
Financiero de la Matriz | Tiempo: 1 dia
PAC
11. Recibir . . . . . .
Director revisar I\; £l Director Ejecutivo recibe y revisa la matriz PAC para
Ejecutivo . su aprobacidn
} matriz PAC P
12. Director En el caso de No, ir al punto 12.1.
Ejecutivo ¢Se Aprueba En el caso de Si, ir al punto 13.
el PAC? '
12.1. fcitar .. . ,
Director corfgé;;ies a El Director Ejecutivo solicita realizar correcciones de la
Ejecutivo . matriz PAC al Coordinador Administrative Financiero.,
la matriz PAC
122, [ coordinador Solicitar El Coordinador Administrativo Financiero solicita al
Administrative | correcciones a | Director Administrative realizar correcciones de la
Financiero ta matriz PAC | matriz PAC para su aprobacion.
12.3. ) Solicitar El Director Administrativo solicita al  Analista
Director . i \ , o .
. . correcciones a | Administrativo realizar correcciones a la matriz PAC,
Administrativo .
{a matriz PAC | regresa al punto 6.2.
Solicitar la
] Elaboracion EL Director Ejecutivo solicita a la Direccién de Asesoria
Director de la . . r . . .
13. . \ ., Juridica, elaborar la Resoiucion debhidamente motivada.
Ejecutivo Resolucion Tiempo: 1 dia
Debidamente po:
Motivada
: s AT ELOBIERNO
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MNo. Responsable Actividad Descripcidn
14, Direccidn de Elaborar la La Direccion de Asesorfa Juridica elabora y remite la
Ase(sc_lria Resolucion Resolucii.ﬁn debidamente motivada al Director Ejecutivo
Juridica Debidamente | Para su firma de aprobacidn.
Motivada Tiempo: 2 dias
15, Birector éValida la En el caso de No, ir al punto 15.1.
Ejecutivo Resolucion? | En el caso de Si, ir al punto 16.
i5.1. Director Solicitar El Director Ejecutivo solicita correcciones a la
Ejecutivo correcciones a | Resolucion, ir al punto 14.
fa Resolucidn
16, Director Firmary El Director Ejecutivo firma y remite la resolucién al
Ejecutivo Remitir la Cooardinador Administrativo Financiero,
Resolucién Tiernpo: 1 hora
Aprobada
17. Coordinador Reasignarla | El Coordinador Administrativo Financiero reasigna la
Administrativo | Resoluciény | resolucién al Director Administrativo.
Financiero Matriz PAC Tiempo: 1 hora
para su
Publicacion
18. Director . Ei Director Administrativo remite la resolucion
. . , Reasignar la . \ .
Administrativo Resolucion y debidamente motivada con fa  documentacitn
. hahilitante, al Analista / Asistente Administrativo
Matriz PAC - e .
(Compras Pdblicas) para su publicacion en el Sistema
pa_ra Si.J. Nacional de Contratacién Piblica,
Publicacitn .
Tiempe: 2 horas
19. Analista Publicar y El Analista Administrativo {Compras Publicas) publica
Administrativo | Socializarel |en el Portal de Contratacion Pablica [a Matriz y
(Compras PAC resofucién PAC institucional debidamente maotivada, v
Publicas} Institucional | socializa a las diferentes Direcciones Nacionales y
en el Sistema | Zenales el PAC institucional aprobado.
Nacional de | Tiempo: 1 dia
Contratacion | Fin del subproceso
Piblica (51} Seguimiento y Control PAC.
FIN
: e . : CNTEEST 0 an B e i 1 -
e Lo s g dat E TODOS
/ - —

Sradee Foiran e




oMy A'-ﬁ Ao il A
k‘\.;-‘\t i\.::\) LSRRy N

CAPACITACION PROFESIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESQ: Gestién Administrativa
PROCESO: Gestitn de Adquisiciones

SUBPROCESO: Elaboracion del Plan Anual de Compras Pdblicas

CADIGO: PRO-GAS1-01

Fecha de .
Aprobacidn: Pagina
04/01/2021 12 de 13

VERSION: 3

Direcsiin:
Talafono: &

7. DIAGRAMA DE FLUIO

D:AGRARA [£ FLi:D
U‘DACHACI“"J PRO"E(.N
Fetha fo Aprobacién T5/5HE01 Racieprexeso: Gerta Adevistafha Codgn: FROGASIGI
. Frocesa: Geston deAdRiTRns Setsscifte Actialismt
Vesi Subpranes: Eidroracdn i Pe hrumi 4o Compras Pibicas Pigew 111
]
¥ Eoa
5
Ztq
guy
HER'
£ds
a
0
2
]
3
u
i
fmy
3 Towia Fify
E wvdr
u O Wmnsdade
E . werdd
W a v
& g J
b
i
o
P g
i g Venily
B W Libiga 1
E i
Sl o THIr e P
‘: E & :r““’“‘" idsoear ! ':J;:,:‘;Tf
3 e fy” * paonea i
z £ g ; mun-'_ : armbi | ;'f::::i;"
P35 | e ) )
E g 5 D _J
q Ua
C £
I
a. 5
T
T
5 I
T _2 f“d“‘?\l P
E .; : N DUk SEs T
3 5 Mernber’ LAY
5 o | ! i aharal e !
4 2 e g | Sy
L b ddmaid; . ; s
w ' L o
g o
q
.
b
it
i
£
s}
‘;a‘
g 'I; [0
" .-ﬂ - weumrehl
ﬂ E ] Drtmerad
2 ‘I; & [
Tgn L H
£E 7 CaetaJ
ift
gk
{9
L)

Cod:qo Pastat: 170

TN hars baoasacher g ﬁz 5’@,

- EL
¥ GOBIERNO
DE TODOS

e '
e Ny




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SERVICO ECUATORIANO DF MACROPROCESO: Gestion Administrativa Fechade | ina
: - PROCESO: Gestidn de Adquisiciones Aprobacién:
13d
CAPACITACION PROFES(ONAI‘ SUBPROCESQ: Elaboracidn del Plan Anual de Compras Poblicas 04/01/2021 o1l
CODIGO: PRO-GAS1-01 VERSION: 3
8. INDICADORES
Nombre Cumplimiente de elaboracién y publicacion del PAC
Descripcion Indicador mide si el PAC fue publicado dentro de los plazos establecidos {15 de
enero} por la ley Orgénica de Contratacion Publica.
bi
Férmula Frecuencia Estandar Resppns'a-l:i ede Respon? ?t?le de
Medicion Andlisis
Analista / Asistente
PAC Elaborado / Administrativa Director
PAC Solicitado *100 Anual 100% {Unidad Compras Administrativo
Pdblicas)
9. ANEXOS
RGO1-GAS1-01 Matriz PAC en Formato SQCE
~EL
Direcaion, -t L b C""_d{gﬂ Postal 177707 et Booerr - GOBIERNO
Tehetono: 59 CErRYe e afeege il ne DETODOS




