Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional

= | REPUBLICA

= Il

||%%|\ DEL ECUADOR

W

COORDINACION GENERAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

“INFIMA CUANTIA”

MANUAL DE SUBPROCESQOS

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
PROCESO: GESTION DE ADQUISICIONES
CODIGO: GAD-PA-03-03



Servicio Ecuatoriano de Cédigo: GAD-PA-03-03
Capacltaclén Profesional

INFIMA CUANTIA Versién: 5.0

% %REPUBLICA

a;; DEL ECUADOR

1. CUADRO DE FIRMAS

Pagina: 2 de 18

RESPONSABLES

NOMBRE

CARGO

FIRMA

APROBADO POR:

Ing. Jorge Xavier
Sanz Marrero

Coordinador General
Administrativo
Financiero

'&Fi (1o _el ect y oni camente por
B JORGE XAVI

ER SANZ

Lic. Marco Vinicio
Vinueza Fernandez

Director Administrativo

REVISADO POR:

Mgs. Andrés
Federico Vargas
Jarrin

Director de Planificacion
y Gestidn Estratégica

ELABORADO

Ing. Francisco
Ricardo Patifio
Peralta

Analista de Compras
Publicas

R CARoo

POR:

Ing. Maria Gabriela
Mediavilla

Analista de Planificacion

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

Direccion: José Arizaga £ 32# Londres
Codig npns1a
Teléfono: +

i




Servicio Ecuatoriano de Cédigo: GAD-PA-03-03
Capacitacion Profesional
%?’%REPUBUCA
*;;c DEL ECUADOR

INFIMA CUANTIA Versién: 5.0

Pagina: 3 de 18

2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DETALLE FECHA
1.0 Creacion del procedimiento 14-mar-2022
2.0 Ajuste del diagrama, descripcién de actividades y formatos 10-jun-2022
3.0 Actualizacién del documento al nuevo formato 05-Sep-2022

Actualizacidon del subproceso de acuerdo a necesidad del area, se
4.0 17-Ene-2024

actualiza el indicador

Actualizacidn del subproceso de acuerdo a necesidad del area; se
5.0 modifica la versién de formatos para unificar con el presente May-2024
manual.
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Codificacion de las Resoluciones, emitidas por el Servicio Nacional de Contratacion Publica.

Tipo de . A
Przceso Gobernantes I:I Sustantivos I:I Adjetivos E

El presente instrumento tiene por objeto determinar las actuaciones administrativas para la adquisicidon de bienes y prestacidn de servicios
Objetivo mediante infima cuantia, de conformidad con la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, su Reglamento General y la

Responsable

Director/a Administrativo/a

El subproceso inicia con la elaboracion de los documentos que justifiquen la necesidad institucional y finaliza con la publicacién de la

Cuadro comparativo /
Analisis de precios.
Certificacion
Presupuestaria.

Informe mensual de
pagos realizados a
través de infima
cuantia, suscrito por
la Direccién
Financiera.

legnes informacién de pagos en el Sistema SOCE.
Disparador Necesidad de adquisicién de bienes y prestacion de servicios mediante infima cuantia
Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
Orden de compra de

= Direcciones requirentes | ®* Informe de Necesidad. bien y/o servicios | = Direcciones requirentes.
= Direccién de | = Stockde bodega (bienes). suscrita. = Contratista o proveedor

Planificacién y Gestion | = Especificaciones Técnicas Oficio de notificacion externo.

Estratégica bienes o Términos de de adjudicacion. * Organismos de control.
= Direccidn Financiera Referencia para servicios. Designacion de | = Administrador de orden
= Direcciéon Administrativa | = Certificacién PAPP. - , administrador de de compra bien vy/o
= (Contratista o proveedor | = Certificacion PAC- Infima Cuantia orden de compra bien servicios.

externo Catdlogo Electrénico. y/o servicios. = Maxima Autoridad o su

delegado.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable

Registros

Publica.

FORMATOS
GAD-PA-03-03-F01. Informe de Necesidad

=  Estatuto Orgdnico del SECAP

=  GAD-PA-03-03-F02. Especificaciones Técnicas (Bienes)

= Constitucion de la Republica del Ecuador. =  GAD-PA-03-03-F03. Términos de Referencia (Servicios)

* Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica (LOSNCP). | = GAD-PA-03-03-F04. Cuadro comparativo / Analisis de precios
* Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado y su Reglamento. | = GAD-PA-03-03-F05. Orden de compra bien y/o servicio

= Cddigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas. ANEXOS
=  Cddigo Organico Administrativo. = AO0. Memorando Solicitud de gestion de recursos

* Reglamento a la Ley Orgénica de Sistema Nacional de Contratacién | = A1. Memorando de Stock de Bodegas (Bienes)

= A2. Memorando solicitud de emisién Certificacién PAC y CAT
= A3. Memorando solicitud de registro de necesidad

= Resoluciones Internas relacionadas con el proceso. = A4. Memorando recepciéon entrega de proformas

= A5. Memorando solicitud certificacion presupuestaria

= A6. Memorando solicitud de autorizacién gasto

= A7. Notificacion de adjudicacién de orden de compra

= A8. Memorando designacién de administrador orden compra

registrados en el portal de compras

INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Este indicador mide el cumplimiento de ejecucién del .
Plan Anual de Co:trataciones PAC 100% trimestral
Porcentaje de cumplimiento Método de Calculo Linea Base Fuente de medicion
del Plan Anual de Matriz de registro procesos de
Contrataciones - PAC Numero de procesos ejecutados / Numero de procesos 100% contratacion publica

Informe de Justificacion de
Resultados

RECURSOS

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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Humanos Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura

=  Ma3dxima Autoridad o su delegado Software = Oficinas de planta central
= Unidad Requirente = Utilitarios de office = Sala de reuniones
= Direcciones Nacionales | ® Sistemas internos institucionales

correspondiente = Sistema Oficial de Contratacidn Publica
= Director/a Administrativo/a =  Sistema Gestion Documental
= Analista de Compras Publicas
= Direccidn de Planificaciéon y Gestidn Hardware

Estratégica. = Equipo informatico
= Direccidn Financiera.
= Administrador de orden de compra

bien y/o servicios.

RIESGOS
La no ejecucién oportuna del Plan Anual de Compras Publicas CAUSARIA la falta de operatividad de la gestién institucional.
DICCIONARIO
Definiciones Abreviaturas

=  Autorizador de Gasto. - Es la maxima autoridad o su delegado, quien, en uso de sus funciones y | SERCOP: Servicio Nacional de Contratacidn Publica.

atribuciones delegadas, autorizard el gasto e inicio de los procedimientos de contratacién publica, | SOCE: Sistema Oficial de Contratacién Publica del Ecuador.

mediante la suscripcion de los actos administrativos y contratos.
= Bienes y Servicios Normalizados: Objeto de contratacidn cuyas caracteristicas o especificaciones técnicas

se hallen homologados y catalogados.
= Certificacidn presupuestaria: Documento obligatorio para todo procedimiento de contratacion, mediante

el cual el responsable de la unidad financiera reserva, total o parcialmente, la asignacion del presupuesto

anual o el techo presupuestario plurianual para la realizacién de un gasto dispuesto por la autoridad

competente. La certificacion presupuestaria refrenda la disponibilidad presente y la existencia futura de

recursos suficientes para cubrir las obligaciones que se deriven del gasto a realizar.
=  Director Nacional correspondiente: Subdireccion Técnica o Direcciones Nacionales que tienen asignados

recursos en la PAPP.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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Estudios: Documento en el que se describe y presenta los hechos, datos e informacion relevante a partir
de los cuales se sustenta la necesidad institucional que no se encuentre planificada para la adquisicion
bienes y/o servicios, que atienda dicha necesidad.

Cuadro comparativo / Andlisis de precios: Es un organizador de informacién, que permite comparar
ofertas de un mismo bien o servicio presentadas por proveedores e identificar la mejor opcidn de compra
para la institucion.

Especificaciones técnicas: Son las a las caracteristicas fundamentales que deberan cumplir los bienes o
rubros requeridos; para el caso de bienes, se estableceran 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 utilizardn rasgos técnicos,
requisitos, simbolos y términos normalizados.

Ordenadores de Pago. - Son quienes autorizan el pago, previo control y cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normativa legal vigente.

Plan Anual de Politica Publica (PAPP): Documento que vincula la planificacion con el presupuesto, a fin de
concretar lo planificado en funcién de la capacidad y la disponibilidad real de recursos.

Plazo: Numero de dias calendario, incluido feriados y fines de semana, contados desde el dia siguiente de
la fecha de suscripcidn del contrato.

Presupuesto Referencial: Es el resultado del estudio econdmico determinado por el area requirente al
inicio de un procedimiento de contratacidn publica, en el cual se debera indicar el valor referencial de la
contratacion sin tomar en cuenta el IVA, observando las disposiciones establecidas por el SERCOP para el
efecto.

RUP: Registro Unico de Proveedores, es la base de datos de los proveedores de bienes y/o servicios,
incluidos los de consultoria, habilitados para participar en los procedimientos establecidos en esta Ley. Su
administracion esta a cargo del Servicio Nacional de Contratacidn Publica y se lo requiere para contratar
con las Entidades Contratantes.

Términos de Referencia: Son las condiciones especificas bajo las cuales se desarrollara la consultoria o se
prestaran los servicio, se estableceran en funcion de las necesidades especificas a ser cubiertas, de los
objetivos, caracteristicas y condiciones de prestacion o desarrollo requeridos asi como, de los requisitos
técnicos, funcionales o tecnoldgicos bajo los que deben ser prestados, deberan ser claros, completos y
detallados de tal forma que no haya lugar a ambigliedades o contradicciones que propicien o permitan
diferentes interpretaciones de una misma disposicién.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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4. POLITICAS

Serd de cumplimiento irrestricto para los intervinientes en los procedimientos de contratacion
bajo la modalidad de infima cuantia el cumplimiento de las siguientes disposiciones
institucionales:

1. Las unidades requirentes previo al inicio del proceso debera verificar: que los servidores
publicos que intervienen en etapa preparatoria y contractual deben tener el Certificado como
Operadores del Sistema Nacional de Contratacion Publica

2. Launidad requirente previo a iniciar un proceso de contratacién debera verificar la existencia
de recursos en la PAPP de su unidad; en caso de no contar con los mismos solicitara la
asignaciéon de manera justificada a la Direccién de Planta Central correspondiente, quien
remitird el memorando de Solicitud de gestion de recursos (Formato de Solicitud / Anexo 0),
dirigido a la Coordinacién General Administrativa Financiera, con el fin de obtener la
asignacién que permita iniciar con el proceso de contratacion.

3. Registro en el Portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacidn Publica. - La Direccién
Administrativa, a través de gestidon de adquisiciones, registrara en el portal institucional del
Servicio Nacional de Contratacion Publica, la informacién correspondiente a este tipo de
contratacién.

4. Documentos firmados electrénicamente. - De acuerdo a las disposiciones emitidas por el
SERCOP, los documentos deberan ser firmados electronicamente, los cuales seran validados
Unicamente a través del sistema FIRMA EC.

5. Subdivisiéon de contrataciones. - Se prohibe expresamente cualquier tipo de subdivisién de
contrataciones con el fin de eludir los diferentes procedimientos establecidos en la LOSNCP.

6. Expediente del procedimiento de contratacién. - Contendra la documentacién original del
proceso, incluido el contrato u orden de compra bien y/o servicios y la documentacion
habilitante.

7. Garantias. - En caso de que las 6rdenes de compra requieran garantia técnica, el titular del
area requirente, previo a la suscripcion de la orden, en coordinacion con el servidor que
elabord las especificaciones técnicas o términos de referencia, revisara y sumillara la misma
en aceptacion de las condiciones y términos establecidas por la institucién.

Cuando se lleve a cabo la contratacion de bienes y en los casos que amerite, las unidades
requirentes incorporaran en los términos de referencia la obligatoriedad de la presentacién
de las garantias técnica con la especificidad que correspondan.

8. El objeto de contratacidn que se estipule en los estudios, especificaciones técnicas, términos
de referencia y demds documentos inherentes a la contratacion bajo la modalidad infima
cuantia, debera ser igual al objeto de contratacidon y demads informacidn especificada en el
certificado PAPP; asi como al objeto detallado en el PAC, para aquellos casos especificos en
los cuales se incluyeron las infimas cuantias, en el caso de existir contradiccién, la unidad
requirente procedera a subsanar los documentos correspondientes.

9. La Direccién Financiera serd la encargada de custodiar y archivar el expediente de solicitud de
pago a partir de la recepcién de los documentos habilitantes.

10. La Direccién Administrativa deberd custodiar la documentacidn correspondiente a las fases
preparatoria y precontractual, en el marco de lo establecido en Estatuto Organico de Gestién
Organizacional por Procesos del Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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11. La Direccién Administrativa en conjunto con las unidades requirentes verificardan que los
servidores que intervienen en el proceso de infima cuantia, cuenten con la certificacién como
operadores del Sistema Nacional de Contratacion Publica vigente; para lo cual se adjuntara
en el expediente los documentos habilitantes o capturas de pantalla, respecto a la verificacidon
obtenida de la pagina www.sercop.gob.ec.

12. Los funcionarios que intervengan en los procedimientos de infima cuantia, asi como, quienes
asuman cargos directivos, deberdn dar estricto cumplimento a las recomendaciones
efectuados por los organismos de control.

13. La Direccién Financiera, entregard a la Direccién Administrativa mediante sistema documental
Quipux, hasta las 9:00 am, del penultimo dia laborable de cada mes, la informacién de pagos
realizados en el mes que se hayan contratado a través de la modalidad de infima Cuantia. Con
esta informacién, la Direccién Administrativa a través del servidor publico competente,
publicara en el portal www.compraspublicas.com, las infimas cuantias pagadas.

14. Las Direcciones requirentes serdn las responsables de elaborar y aprobar los estudios de la
fase preparatoria como son: informes de necesidad, stock de bodega, términos de referencia,
especificaciones técnicas, cuadros comparativos/analisis de precios y otros, de ser el caso,
documentos en los cuales corresponderad, justificar la necesidad institucional, asi como los
aspectos técnicos, econdmicos y juridicos, (que los posibles proveedores no tengan
impedimento de contratar con el estado SRI, RUP, IESS, entre otros) con las respectivas firmas
de responsabilidad de quienes elaboran y aprueban dichos documentos.

15. El/la Director/a Administrativo/a, controlard y supervisard que las areas que requieran la
contratacién de bienes y servicios u otros conceptos, cuenten con los cuadros
comparativos/analisis de precios, que permitan determinar de manera clara y precisa los
costos en los que va a incurrir la institucidn, sus caracteristicas y especificaciones técnicas, a
fin de contar con informacidn real para la toma de decisiones.

16. Los Administradores de contrato deben vigilar y evaluar el cabal y oportuno cumplimiento de

todas las obligaciones que consten en las cldusulas contractuales y los términos de referencia;

y, verificaran la entrega total de los productos / servicios objeto de contrato, previo a la

suscripcion de actas entrega recepcidon que contendran las condiciones generales, operativas,

liquidacion econémica, de plazos, constancia de la recepcion, ingreso de bodega (en caso de
productos) y cumplimiento de las obligaciones.

El/la Director/a Administrativo/a, dispondra y vigilard a los Analistas de Compras Publicas,

Operadores del Portal y Administradores del contrato para que, publiquen la documentacién

relevante de las etapas preparatoria, precontractual, contractual y ejecucidn; y, finalicen los

procesos de contratacion, lo que transparentara la informacién y facilitard su verificacién y

monitoreo, a fin de reflejar el estado real de los procesos de contratacion.

18. El/la Director/a Administrativo/a dispondrd a los Administradores de contrato/orden de
adquisicidon/prestacion de servicios, que el aseguramiento del cumplimiento de las cldusulas
contractuales de las adquisiciones de bienes y servicios, se evidencie documentadamente en
cada uno de los procedimientos de su ejecucidn y hasta su entrega, a fin de asegurar la
adecuada administracién de los fondos publicos.

19. En los procesos de adquisiciones de materiales didacticos, los Directores Zonales deberan
copiar a la Direccién de Capacitacion y Promocion el Memorando de “SOLICITUD DE
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA”.

17

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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20. Las direcciones requirentes deberan generar los nombres de la documentacién virtual de la
fase preparatoria sin caracteres ni espacios.

21. Los Directores Nacionales o Zonales no podran ejercer la Administracién de Procesos de
Contratacion.

22.En 2 dias término el area requirente deberda elaborar, suscribir y remitir el Cuadro
Comparativo / Anélisis de precios GAD-PA-03-03-F04.

DESARROLLO DE LA FASE |

En la instancia preparatoria las direcciones/unidades requirentes tomaran en cuenta los preceptos descritos
a continuacion:

23. Certificacion PAPP: Las unidades requirentes solicitaran la certificacién PAPP a la Direccién
Nacional correspondiente conforme su competencia determinada en el Estatuto, quienes a su
vez realizardn la solicitud a la Direccidén de Planificacidn y Gestion Estratégica.

24. Informe de necesidad, mediante el cual la direccién o unidad requirente justificara la
necesidad institucional de la contratacion.

25. Memorando de stock BODEGA. - Cuando se lleve a cabo la contratacién de bienes, y para
aquellos casos que amerite, debera ser el primer documento previo al inicio del proceso, las
unidades requirentes solicitaran formalmente la emisién del memorando de disponibilidad de
stock en bodega. Anexo 1. Memorando de stock de bodega (emitido por guardalmacén o
quien hiciera las veces).

26. En el caso de llevar a cabo contratacidn de bienes, correspondera el documento denominado
especificaciones técnicas y; en el caso de servicios, términos de referencia. Para aquellos casos
en los cuales se solicitare, en un mismo requerimiento, la contratacién de un bien y servicio,
se utilizara un unico formato de Especificacidon Técnica o Término de Referencia, de acuerdo
con el valor mas alto del requerimiento. En dichos documentos se justificaran los aspectos
técnicos, econdmicos y/o juridicos, con las respectivas firmas de responsabilidad de quienes
elaboran y aprueban dichos documentos.

27. Certificaciones PAC y Catdlogo Electrdnico. - Las certificaciones del Plan Anual de
Contrataciones y de verificacion de catdlogo electrénico, seran solicitadas formalmente por
las direcciones/unidades requirentes a la Direccion Administrativa de la institucion.

28. La unidad requirente solicitara formalmente a la Direccién Administrativa el registro de la
necesidad de contratacién de infima cuantia, en el portal de compras publicas del SERCOP,
adjuntando los documentos habilitantes como: Memorando de stock de bodega, Informe de
necesidad, Especificaciones técnicas o Términos de referencia, Certificacion PAPP,
Certificacion PAC, Certificacién Catalogo Electronico.

DESARROLLO DE LA FASE 1l
29. Efectuado el registro de la necesidad en el sistema SOCE, se otorgara un tiempo para la
recepciéon de proformas, el tiempo no puede ser menor de 1 dia laborables, con la finalidad
de asegurar el cumplimiento de los principios de concurrencia y transparencia establecidos en
la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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30. Las proformas presentadas por los proveedores, deberan tener vigencia previa a la
autorizacion de gasto, desde la suscripcién de la proforma correspondiente.

31. Las proformas seran recibidas a través del portal SOCE www.compraspublicas.com, por el
servidor publico responsable del portal, quien enviara las proformas al servidor publico
encargado de la unidad requirente que se encuentra realizando el proceso precontractual,
para que continte con el procedimiento. En el portal SOCE se registrara el correo electrénico
institucional del servidor publico encargado de la unidad requirente que se encuentre
realizando el proceso de la fase precontractual.

32. Es responsabilidad de la unidad requirente analizar cada una de las proformas, a fin de
examinar y verificar el cumplimiento de las condiciones, caracteristicas, requisitos,
cantidades, especificaciones técnicas, capacidad legal del oferente (verificar estado tributario
pagina web SRI; RUC habilitado con actividad acorde al objeto de contratacién y certificado
de cumplimiento de obligaciones patronales IESS), etc., detallados y requeridos en los
documentos preparatorios en los que se justificd la necesidad institucional.

33. Las actuaciones de revisiéon vy verificacion de las proformas realizadas constaran

detalladamente en el Cuadro comparativo / Analisis de precios, en el cual se individualizara
cada uno de las proformas, detallando y justificando aquellas que cumplen con las exigencias
o necesidades institucionales y aquellas a ser inobservadas para la consecucién de la
contratacion.

34. La unidad requirente debera justificar las razones técnicas, econdmicas y/o juridicas que
motivan la aceptacién o rechazo de las ofertas, sobre la base de las recomendaciones
expuestas por la unidad requirente, se podra instaurar una nueva convocatoria con la finalidad
de asegurar una mayor concurrencia de ofertas o a su vez la consecucion del proceso.

35. Siempre que sea posible, se exhorta a las unidades requirentes a que cuenten con al menos
tres proformas previo al pedido de la Certificacién Presupuestaria a la Direccién Financiera.

36. La unidad requirente realizard el Cuadro comparativo / Andlisis de precios - fijacion del
presupuesto referencial, de acuerdo a los preceptos establecidos por el ordenamiento juridico
vigente.

37. Certificacién Presupuestaria. - La direccion/unidad requirente solicitard la emisién de la
certificacidon presupuestaria a la Direccidén Financiera adjunto el Certificacion PAPP, Informe
de Necesidad, Memorando de Stock Bodega, Términos de referencia o Especificaciones
tecnicas, Certificacion PAC, Certificacién Catalogo Electrénico, Proformas asignadas en el
sistema SOCE, Cuadro comparativo / Analisis de precios con los documentos del proveedor
que se encuentra como ganador segun la recordacidon de la unidad requirente: (verificar
estado tributario pagina web SRI; RUC habilitado con actividad acorde al objeto de
contratacién y certificado de cumplimiento de obligaciones patronales IESS)

Una vez que el expediente administrativo cuente con toda la documentacién de sustento

determinada en el presente documento, el titular de la Direccidon/unidad requirente, solicitara

al Director Administrativo la autorizacién de gasto y la elaboracién de la orden de compra bien

y/o servicios respectiva.

39. De ser el caso, correspondera a la Direccién Administrativa, proceder autorizar con la
elaboracién de la orden de compra, conjuntamente con el documento de designacion de

38

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

Direccidn: José Arizaga E3-24 y Londres
Codigo postal:

onsecapohes [ﬂ”ﬂﬁﬁ? //


http://www.compraspublicas.com/

Servicio Ecuatoriano de Cédigo: GAD-PA-03-03
Capacitacion Profesional

b 2 W nepuniica

/| DEL ECUADOR

{NFIMA CUANTIA Versioén: 5.0

Pagina: 12 de 18

administrador de la orden de compra del bien y/o servicio propuesto por la unidad requirente
y la notificacién al adjudicatario.

DESARROLLO DE LA FASE Il

Esta fase inicia con la autorizacion de gasto por parte del Director Administrativo.

40. El analista de compra debera analizar la documentacién de la fase preparatoria y procedera a generar
la orden de compra.

41. El analista de la Gestidn de Adquisiciones de la Direccién Administrativa generara la designacién del
administrador de la orden de compra del bien / servicio, para la firma de la Direccion Administrativa.

42. El analista de la Gestién de Adquisiciones de la Direccién Administrativa generara y notificacién de
adjudicacion de la orden de compra del bien / servicio, para la firma de la Direccién Administrativa.

43. El administrador del contrato u orden de compra bien y/o servicios sera responsable de tomar
todas las medidas necesarias para la adecuada ejecucidon de un contrato, con estricto
cumplimiento de sus cldusulas, programas, cronogramas, plazos y costos previstos, debiendo
velar por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones atinentes
al contrato. El administrador del contrato u orden de compra bien y/o servicios debera tener
pleno conocimiento de la contratacion que supervisa para un adecuado control.

Sera responsabilidad del Administrador del Contrato u orden de compra bien y/o servicios dar
estricto cumplimiento a la designacidn realizada por la maxima autoridad o su delegado, de
acuerdo con la normativa vigente, contrato y a las establecidas en la notificacidn de este.
Velar por el cumplimiento de todas las obligaciones derivadas del contrato u orden de compra
bien y/o servicios, especificaciones técnicas, términos de referencia; verificara la entrega total
de los productos objeto del contrato u orden de compra bien y/o servicios, previo a la
suscripcion de las actas de entrega recepcion e informe de satisfaccion; adoptara las acciones
gue sean necesarias para evitar retrasos injustificados e impondra las multas y sanciones a
gue hubiere lugar, en virtud de lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, su Reglamento General, Codificacién y Actualizacién de Resoluciones
emitidas por el SERCOP, clausulas contractuales y documentos del Contrato.
El administrador de la orden de compra de bienes y/o servicios, solicitara a la Direccidn
Financiera, la autorizacion de pago respectivo, adjuntando los documentos habilitantes, entre
los cuales se incluird ademas el informe de satisfaccion de los bienes y/o servicios recibidos
debidamente suscrito y la factura vigente.
La maxima autoridad o su delegado, de oficio o peticion de parte, podrd cambiar de
administrador del contrato u orden de compra bien y/o servicios siempre que motive o
justifique segun la normativa legal vigente, sin que sea necesario modificar el instrumento
contractual, bastard la notificacién formal al administrador entrante, con copia al
administrador saliente, contratista, fiscalizador si fuere del caso.

44. Cada servidor que interviene en las diferentes etapas del proceso de contratacion tiene la
obligacion de:
- Contar con el certificado de Operadores del Sistema Nacional de Contratacién Publica.
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- Ejercer las actividades de control de acuerdo a lo establecido en las Normas de Control
Interno emitidas por la Contraloria General del Estado, articulo 400: ACTIVIDADES DE
CONTROL “Las actividades de control se dan en toda la organizacion, en todos los niveles
y en todas las funciones. Incluyen una diversidad de acciones de control de deteccion y
prevencion, tales como: separacion de funciones incompatibles, procedimientos de
aprobacion y autorizacidn, verificaciones, controles sobre el acceso a recursos y archivos,
revision del desempefio de operaciones, segregacion de responsabilidades de
autorizacion, ejecucion, registro y comprobacién de transacciones, revisién de procesos y
acciones correctivas cuando se detectan desviaciones e incumplimientos”.
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N. Actividad Responsable Descripcion
Una vez que la unidad haya verificado la existencia de recursos, solicita la
gestion de Certificacion PAPP a la Direccién Nacional correspondiente
N conforme sus competencias determinadas en el Estatuto.
Elaborar y remitir Unidad Debera acompaniar a la solicitud el Informe de necesidad - GAD-PA-03-
L. solicitud e informe Requirente 03-FORO01, Anexo 1. Memorando de Stock de Bodega de bienes a
de necesidad q adquirir (Formato de Solicitud / Anexo Al), solicitado previamente al
guardalmacén o quien hiciera las veces y Especificaciones Técnicas
infima cuantia - GAD-PA-03-03-F02 / Términos de Referencia - GAD-PA-
03-03-F03
Direct El/la Director/a Nacional correspondiente remite memorando de
irector
. . ] solicitud de Certificacion PAPP dirigido a la Direccion de Planificacién y
2 Remitir solicitud de Nacional o .
: L . Gestion Estratégica.
Certificacion PAPP | correspondien L, . ., e e Ne o a s
te Continta con la ejecucién del subproceso Certificacidon, liquidacion o
ajuste a la PAPP, de la Direccidn de Planificacion y Gestion Estratégica.
Remitir Director Una vez recibida la Certificacién PAPP por parte de la Direccion de
Nacional e . - . .
3. Certificacion PAPP . PIanlflcauor\ y Ge.stlon Fstrateglcfa, el/la DII‘(T_‘CtOI”/a NaC|onaI
, . correspondien | correspondiente, remite a al drea requirente, para acciones pertinentes.
al area requirente .
te Tiempo: 1 horas
Solicitar Una vez recibida la Certificacién PAPP, la unidad requirente solicita
4. Certificacion PACy Unidad formalmente a la Direccién Administrativa, la emisién de la certificacion
Catélogo Requirente PAC y Catalogo Electrénico (Formato de Solicitud / Anexo A2).
Electrénico Tiempo: 8 horas
Disponer la
elaboracién de Direct El/la Director/a Administrativo/a recibe solicitud y dispone al servidor
irector A P . .
5. Certificacion PAC y 're . publico la \{erlflcauon <’Jle.que el objeto de contratacidon consta en el PAC
j Administrativo | y en el Catalogo Electrdnico.
Catdlogo .
Tiempo: 4 hora
Electrénico
Verificar objeto de Analista de El/la Analista de compras publicas, verifica que el objeto de contratacién
6. contratacion (PAC- compras consta en el PACy en el Catalogo Electrdnico.
CATE) publicas Tiempo: 4 horas
¢El bien o servicio Analistade | En caso de Si, ejecuta las actividades de Catalogo Electrénico de acuerdo
7. consta en Catalogo compras a normativa vigente, Fin del proceso.
Electrdnico? publicas En caso de No, ir a la actividad 8.
- El/la Analista de compras publicas, elabora, el memorando mediante el
Elaborar y remitir Analistade | cual emite la Certificacion PAC y Catalogo Electrénico y remite al Director
8 Certificacion PACy Administrativo.
: compras
Catélogo | p Adicional, elabora la respuesta del Director Administrativo dirigida a la
L publicas . .
Electrdnico unidad requirente.
Tiempo: 8 horas
Suscribir y remitir
memorando con Director El/la Director/a Administrativo/a, suscribe memorando remitiendo la
9. Certificacion PACy o . Certificacion PAC y Catdlogo Electrdnico a la unidad requirente.
i Administrativo | .
Catalogo Tiempo: 2 hora
Electrénico
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N. Actividad Responsable Descripcion
La unidad requirente solicita formalmente a la maxima autoridad o su
delegado el registro de necesidad de infima cuantia (Formato de Solicitud
/ Anexo A3). Memorando de solicitud de registro de necesidad) en el
portal de compras publicas, adjuntando los siguientes documentos:
Solicitar registro de . - Informe de necesidad - GAD-PA-03-03-FOR01
10. necesidad de Un'.dad - Stock de bodega (Formato de Solicitud / Anexo A1)
infima cuantia Requirente - Especificaciones técnicas (para bienes) GAD-PA-03-03-FOR02 o
Términos de Referencia (para servicios) GAD-PA-03-03-FOR03
- Certificacion PAPP
- Certificacion PAC y Catdlogo Electrénico. (Memorando de
Solicitud/Anexo A2)
La maxima autoridad o su delegado recibe solicitud y dispone al Analista
Disponer registro Maxima de compras publicas de la Direccidon Administrativa efectle el registro de
11. de necesidad de autoridad osu | la necesidad en el sistema SOCE y proceda con el ingreso de las
infima cuantia delegado especificaciones técnicas y/o los términos de referencia.
Tiempo: 10 horas
Receptar Analista d El/la Analista de compras publicas, recepta las proformas, elabora el
nalista de
12 proformasy Memorando Recepcidn Entrega de proformas (Anexo A4) y remite a la
' . compras
elaborar certificado i p Unidad Requirente para su analisis.
., publicas .
de recepcién Tiempo: 30 horas
13 Analizar proformas Unidad La unidad requirente realiza el andlisis individual de cada proforma
) y remitir Requirente recibida y verifica si cumplen con los pardmetros técnicos y legales
recomendacion g exigidos. Verifica estado tributario SRI e IESS.
) . En caso de Si, continta en la actividad 15.
14 ¢Cumple con los Unidad . . . S
: , . En caso de No, elabora informe y remite al Analista de compras publicas
parametros? Requirente . ., . , .
de la Direccién Administrativa, y regresa a la actividad 10.
Elaborar Cuadro .
15. Comparativo / Unidad La unidad requirente elabora y suscribe el Cuadro Comparativo /
. . requirente Andlisis de precios GAD-PA-03-03-FORO04, en un término de 2 dias.
Analisis de precios
La unidad requirente solicitara a la Direccion Financiera la certificacion
presupuestaria (memorando de Solicitud - Anexo A5), adjuntando:
- Informe de Necesidad
- Memorando - Stock de bodega
- Especificaciones técnicas del bien / Términos de referencia del servicio
a contratar
- Solicitud Certificacién PAPP
Remitir solicitud de . - Certificacién PAPP
16. I Unidad o e . -
Certificacion . - Solicitud Certificacién PAC y Catalogo Electrénico
. Requirente e . P
Presupuestaria - Certificacion PAC y Catalogo Electrénico
- Solicitud de registro de necesidad
- Memorando Recepcién - Entrega De Proformas
- Cuadro Comparativo / Anélisis de precios
El Cuadro Comparativo contendra el presupuesto referencial.
Tiempo: 24 horas
Se ejecuta el subproceso Certificacion Presupuestaria de la Direccion
Financiera.
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N. Actividad Responsable Descripcion
La unidad requirente una vez que cuenta con la Certificacion
Presupuestaria entregada por la Direccion Financiera, solicitara a la
Mdxima Autoridad o su delegado la autorizacion del gasto y elaboracion
de orden de compra bien y/o servicios (Memorando de Solicitud / Anexo
A6), adjuntando todos los documentos habilitantes:
- Informe de Necesidad
- Memorando - Stock de bodega
Solicitar Unidad - Especificaciones técnicas del bien / Términos de referencia del servicio
17. autorizacién de Requ a contratar
gasto equirente - Solicitud Certificacién PAPP
- Certificacion PAPP
- Solicitud Certificacién PAC y Catalogo Electrénico
- Certificacién PAC y Catalogo Electrénico
- Solicitud de registro de necesidad
- Memorando Recepcidn - Entrega De Proformas
- Cuadro Comparativo / Analisis de precios
- Solicitud Certificacién Presupuestaria
- Certificacidon Presupuestaria
Méxi La Maxima Autoridad o su delegado autoriza el gasto y dispone al
axima
18 . . Analista de compras publicas, proceder a elaborar la Orden de Compra
: Autorizar el gasto autoridad o su . .
bien y/o servicio GAD-PA-03-03-FORO5.
delegado .
Tiempo: 12 horas
. . El/la Analista de compras publicas analizara el proceso fase preparatoria
Analiza Analista de . . .
19 En caso de Si, continta en la actividad 20
: documentos compras . L .
. L En caso de No, va a la actividad 13 para andlisis y cambios.
preparatoria publicas .
Tiempo: 24 horas
El/la Analista de compras publicas genera la Orden de Compra bien y/o
Elaborar Orden de . e o s
c servicio GAD-PA-03-03-FORO0S5, genera la notificacion de adjudicacion de
ompra, .
. p. i Analista de orden de compra (Anexo A7), para el proveedor ganador. Genera
20 Notificacion de . L . .
: diudicacio compras memorando de designacidon de administrador de orden de compra bien
adjudicacién
J, . y publicas y/o servicios (Anexo A8), y remite a la Maxima Autoridad o su delegado
Designacién de . L .
. para su aprobacion y suscripcidn pertinente.
administrador i
Tiempo: 12 horas
Suscribir Orden de L. . .
" La Maxima Autoridad o su delegado suscribe la Orden
ompra, (. . - e s
Notifi p. n d Maxima de Compra bien y/o servicios; notificacion de adjudicacién; vy, la
otificacién de
21. diudicacis Autoridad o su | designacion de administrador de orden de compra bien y/o servicios con
adjudicacion
) . B y delegado copia a la Direccidn Financiera para el registro del compromiso.
designacion X
e Tiempo: 5 horas
administrador
El Administrador de la orden de compra del bien y/o servicio, solicita a la
. Direccion Financiera, se efectie el o los pagos, adjuntando la
. Administrador . . . L :
Solicitar pago a la documentacién habilitante de la ejecucion de la Orden de Compra bien
22 . o de Orden de .
: Direccidn . y/o servicios.
. . Compra bien .
Financiera . Tiempo: 7 hora
y/o servicios . . »
Continua con el subproceso Administracion de
pagos generales y Registros Contables, de la Direccién Financiera.
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N. Actividad Responsable Descripcion
. La Direccion Financiera remitird a el/la Director/a Administrativo/a la
Receptar Director/a . ., Lo ) . .
. o, . . informaciéon de pagos de infimas cuantias para su registro en el sistema
23. informacion de Administrativo . ] s
SOCE con copia al Analista de compras publicas.
Pagos /a .
Tiempo: 5 horas
Publicar . . . . L
. . Analista de El/la Analista de compras publicas procede a cargar la informacion
informacién de . ., . . .
24. . compras generada por la Direccidn Financiera en el sistema SOCE.
pagos en el Sistema L .
publicas Tiempo: 12 horas
SOCE
FIN
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