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1. INFORMACION DEL PROCESO

Cadigo del Proceso: CNII-DAF-CP-001
Nombre del Macroproceso Administrativo
Tipo de Proceso: Adjetivo

pUbli
Nombre del Proceso: Compras Pablicas

Desde la fase preparatoria de la compra publica (levantamiento de la necesidad institucional)

Alcance: hasta la fase contractual (la suscripcidn del acta entrega recepcidn definitiva o terminacion
del contrato)
Responsable del Proceso: Director/a Administrativo/a Financiero

OBIJETIVO DEL PROCESO:
Descripcion: e  Adquirir o arrendar bienes, prestacion de servicios incluidos los de consultoria
DISPARADOR:

e  Solicitud de autorizacion del gasto (incluye informe de justificacion de la
necesidad).

PROVEEDORES:

. Directores y responsables de las unidades administrativas del CNII, denominadas
unidades requirentes.

ENTRADAS:
1.  Solicitud de autorizacion del gasto

2.  Estudio de justificacion de la necesidad

SUBPROCESOS:

Compras por Catalogo Electronico
Compras por Infima Cuantia
Compras por Régimen Especial
Compras por Menor Cuantia
Compras por Subasta inversa

Wik

Salidas: ®  Productos o Servicios solicitados.

Tipo de usuario: ® Interno
Controles: Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publicas

Reglamento a la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publicas
Resoluciones y directrices emitidas por el ente rector de la contratacion publica
Normas de control interno de la contraloria
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e  Servidores publicos de la institucion
e  Sistema o portal de compras publicas
®  (Conectividad y acceso a internet.

2. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

DEFINICION

Catdlogo Electrénico

Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el portal de compras publicas
para su contratacion directa como resultante de la aplicacién de convenios marco.

Infima Cuantia

Las contrataciones para la adquisicion de bienes o prestacion 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 econémico.

Ademas, las contrataciones para la adquisicién de bienes o prestacion de servicios
normalizados, exceptuando los de consultoria, que no consten en el catdlogo
electrénico y cuya cuantia sea inferior a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del
presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio econdmico; vy, las
contrataciones de obras que tengan por objeto Unica y exclusivamente la
reparacion, refaccién, remodelacién, adecuacidon, mantenimiento o mejora de una
construccion o infraestructura existente, cuyo presupuesto referencial sea inferior
a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del presupuesto inicial del Estado del
correspondiente ejercicio econémico.

Subasta inversa

Para la adquisicion de bienes y servicios normalizados que no consten en el catdlogo
electrdnico, las Entidades Contratantes deberdn realizar subastas inversas en las cuales los
proveedores de bienes y servicios equivalentes, pujan hacia la baja el precio ofertado, en
acto publico o por medios electrdnicos a través del Portal de COMPRAS PUBLICAS.

Régimen Especial

Se someteran a la normativa especifica que para el efecto dicte el Presidente de la
Republica en el Reglamento General a esta Ley, bajo criterios de selectividad, los
procedimientos precontractuales de las siguientes contrataciones: la adquisicion de
farmacos, para seguridad interna y externa del Estado; actividades de comunicacién,
servicios de asesoria y patrocinio en materia juridica; aquellas cuyo objeto sea la ejecucion
de una obra artistica literaria o cientifica; las de adquisicidon de repuestos o accesorios que
se requieran para el mantenimiento de equipos y maquinarias a cargo de las Entidades
Contratantes; los de transporte de correo internacional y los de transporte interno de
correo; Y, los que celebren el Estado con entidades del sector publico.

Menor Cuantia

Se podrd contratar bajo este sistema en cualquiera de los siguientes casos: Las
contrataciones de bienes y servicios no normalizados, exceptuando los de consultoria cuyo
presupuesto referencial sea inferior al 0,000002 del Presupuesto Inicial del Estado del
correspondiente ejercicio econdmico; las contrataciones de obras, cuyo presupuesto
referencial sea inferior al 0,000007 del Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente
ejercicio econémico.

Contratacion Publica

Se refiere a todo procedimiento concerniente a la adquisicién o arrendamiento de bienes,
ejecucion de obras publicas o prestacién de servicios incluidos los de consultoria. Se
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entendera que cuando el contrato implique la fabricacidn, manufactura o produccién de
bienes muebles, el procedimiento sera de adquisicion de bienes. Se incluyen también
dentro de la contratacion de bienes a los de arrendamiento mercantil con opcién de
compra.

Plan Anual de
Contratacion

Constituye la planificacion anual que debe realizar el CNII, previo a la adquisicion de bienes,
prestacién de servicios incluidos los de consultoria y contratacién de obras, el que debe
elaborarse considerando las actividades en el POA.

Plan Operativo Anual

Es un documento en el cual los responsables de las direcciones y/o gestiones, establecen
los objetivos que desean cumplir y estipulan las actividades a ejecutar.

Acta de Apertura de
Ofertas

Documento mediante el cual se formaliza el acto de apertura de las ofertas recibidas.

Acta de entrega
recepcion definitiva

Documento que sera suscrito por las partes una vez transcurrido el término previsto en el
contrato u orden de compra, que formaliza la entrega recepcidn de suministros, bienes y
servicios contratados.

Acta de apertura y
calificacion de ofertas

Documento mediante el cual se deja constancia de la evaluacidn realizada a las ofertas
presentadas dentro del proceso de contratacion por la Comisidn Técnica o su delegado.

Acta entrega recepcion
parcial

Documento que deja constancia de la entrega/recepcion parcial de bienes o servicios, en
la cual se hard constar como antecedente los datos relacionados con la recepcion
precedente, la cual debera ser suscrita por las partes.

Adjudicatario Fallido

Es el oferente adjudicado que no se presenta a suscribir el contrato, conforme establece la
normativa legal de contratacion publica, lo cual se notificara al SERCOP.

Administrador del
contrato

De conformidad con la naturaleza del Contrato, cada Director de Area, en los Términos de
Referencia, sugerird al Administrador del Contrato, con las competencias idoneas para dar
seguimiento o cumplimiento a las obligaciones del contratista, que estaran definidas en los
pliegos respectivos. La Maxima Autoridad o su delegado, autorizara la designacion de dicho
Administrador. En caso de que la persona sugerida por la Direccién, no cuente con las
competencias idoneas, la Maxima Autoridad o su Delegado, estara en la potestad de
nombrar al Administrador.

Bienes y servicios
normalizados

Son bienes y servicios normalizados cuyas caracteristicas o especificaciones técnicas han
sido estandarizadas u homologadas por la Entidad Contratante; y, en consecuencia, dichas
caracteristicas o especificaciones son homogéneas y comprobables en igualdad de
condiciones.

Catdlogo electrdnico

Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el Portal de Compras Publicas
para su contratacion directa como resultante de la aplicacién de convenios marco.

Contratista incumplido

Es el contratista que ha incumplido todas o una parte de las obligaciones adquiridas por el
hecho de firmar un contrato u orden de compra, para la adquisicion y/o prestacién de
servicios.

Entidad contratante

Los organismos o entidades en general son las personas juridicas previstas en el ambito de
la LOSNCP.

Contrato Es el acuerdo de voluntades productor de efectos juridicos, entre dos o mas sujetos de
derecho, de los cuales uno ejerce una funcidon administrativa. Los contratos se rigen por el
ordenamiento juridico especifico en la materia.

Certificacion Es un recurso presupuestario necesario para realizar la adquisicién de un bien o un servicio,

presupuestaria es el documento que acredita la disponibilidad presente o futura de recursos econémicos,

para cubrir las obligaciones derivadas de la contratacién.

Unidad requirente

Es la unidad administrativa que se encuentra dentro del Estatuto Orgdnico por Procesos
del CNII que necesita de la contratacion del bien o servicio.
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Especificaciones técnicas

Especificaciones técnicas: Documento que reune las caracteristicas fundamentales que
deberdn cumplir los bienes u obras requeridos.

Términos de Referencia

Son las condiciones especificas, bajo las cuales se desarrollard la contratacién del servicio,
se establecerd en funcidn 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.

Certificacion PAC

Documento que acredite que la contratacion esta contemplada o no en el Plan Anual de
Contrataciones.

Mdxima Autoridad

Quien ejerce la representacion legal y administrativa de la Entidad contratante.

Comision técnica

Son servidores de la entidad contratante, encargados de ejecutar las etapas
precontractuales del respectivo procedimiento, designadas por la maxima autoridad o su
delegado.

Técnico delegado

En los procedimientos de contratacion cuyo presupuesto referencial sea inferior al
0,000002 por el presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio fiscal, le
corresponderd llevar a cabo la fase precontractual a un servidor o servidores designado/s
por la maxima autoridad de la entidad contratante o su delegado.

Orden de compra por
Catdlogo Electronico

Es el instrumento legal por el cual se formaliza la adquisicion de bienes o prestacion de
servicios normalizados a través de Catadlogo Electrénico, mediante la cual la entidad
contratante adquiere directamente los bienes y/o servicios objeto de la contratacidn; vy, el
proveedor se obliga a su cumplimiento conforme el Convenio Marco.

Orden de compra (infima
Cuantia)

Es el instrumento legal por el cual se formaliza la adquisicion de bienes o prestacion de
servicios siempre cuya cuantia sea igual o menor a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del
Presupuesto Inicial del Estado

Pliegos

La entidad contratante elaborara los pliegos para cada contratacién, para lo cual debera
observar los modelos elaborados por el Servicio Nacional de Contratacién Publica que sean
aplicables.

Portal de compras
publicas

Sistema informatico oficial de contratacidn publica del Estado.

Presupuesto referencial

Las unidades requirentes deberan contar con un presupuesto referencial apegado a la
realidad de mercado, para la contratacion del bien o servicio, no debera incluir impuestos.

Proveedor

Es la persona natural o juridica nacional o extranjera, que se encuentra inscrita en el RUP,
de conformidad con la Ley, habilitada para proveer bienes, ejecutar obras y prestar
servicios, incluidos los de consultoria, requeridos por las entidades contratantes.

En caso de infima cuantia se realizara la adquisicion del bien o servicio de forma directa
con un proveedor seleccionado por la entidad contratante sin que sea necesario que éste
conste inscrito en el RUP.

Registro Unico de
Proveedores-RUP

Registro Unico de Proveedores RUP: Es la base de datos de los proveedores de obras,
bienes y servicios, incluidos los de consultoria, habilitados para participar en los
procedimientos establecidos en la LOSNCP.

POA 5
Plan Operativo Anual
PAC A
Plan Anual de Contratacion
CUR

Comprobante Unico de registro
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SNCP

Sistema Nacional de Contratacion Publica

LOSNCP

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica

SERCOP

Servicio Nacional de Contratacion Publica

3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

GESTION INTERNA ADMINISTRATIVA - COMPRAS PUBLICAS
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4. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

El proceso de “Compras Publicas” requiere considerar los siguientes lineamientos:

Todos los documentos que se generen a través del sistema de gestién documental
correspondientes a las fases de contratacion seran parte del expediente del proceso de compra.
Todos los documentos que se anexen al expediente de contratacién deberan estar suscritos con
firma electrdnica, firma EC.

Los expedientes deberan estar alineados con las politicas de archivo.

5. REGLAS DE NEGOCIO
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El proceso de “ Compras Publicas” requiere considerar las siguientes reglas de negocio para su
operacion:

e El Plan Anual de Contratacion (PAC), debera ser aprobado por la Maxima Autoridad o su delegado y
publicado hasta el 15 de enero de cada afio; debe estar vinculado con los objetivos del Plan Nacional
de Desarrollo e Institucionales y sera generado a partir del Plan Operativo Anual institucional.

e las unidades administrativas del Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional, una vez que
se cuente con POA institucional aprobado y financiado (estudio de justificacion de la necesidad y
matriz actividades de contraccién publica), presentardn sus requerimientos de contratacion a la
Direccién Administrativa Financiera, quien dispondrd a la Gestion Interna Administrativa Compras
Publicas la revision y elaboracidon del PAC institucional, para la aprobacién de la Maxima Autoridad
o su delegado y posterior publicacion en el Portal de Compras Publicas.

e lasunidades administrativas podran solicitar la modificacién al PAC, siempre y cuando tales reformas
obedezcan a una justificacion técnica y econdmica debidamente sustentadas.

e El PAC debe mantenerse actualizado en el Portal de Compras Publicas, para el efecto se procederan
con las respectivas reformas conforme estipula el Reglamento a la LOSNCP.

e Se considerara Unidad Requirente a las Direcciones y Gestiones internas especificadas en el Estatuto
Organico de Gestidon Organizacional del CNII.

e Los funcionarios o servidores que intervengan en las distintas fases de los procedimientos de
contratacién publica deberan contar con la certificacion como operadores del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

e las unidades requirentes, los administradores de contrato, técnicos delegados para la recepcion del
bien o servicios; asi como la comisidn técnica o el/los técnicos delegados para la ejecucion de la fase
precontractual del proceso de contratacidon, deberan observar la normativa vigente de contratacion
publica, para la aplicacidon en la respectivas fases.

e El administrador del portal de compras publicas sera designado por la/el Director/a Administrativa
Financiera, a quien se le asignard usuario y clave de acceso.

e La Direccién Administrativa Financiera, designara al/la servidor/a responsable de compras publicas
como operador del Sistema Nacional de Contratacién Publica, para lo cual se le asignard usuario y
clave de acceso.

e Los administradores de contrato y/u érdenes de compra por catalogo electrénico deberan publicar
los documentos relevantes de la fase contractual en el portal de compras publicas y por ende finalizar
el proceso.

e El/laservidor/a responsable de compras publicas es encargado/a de publicar en el portal de compras
publicas los documentos que se generen en la fase precontractual del proceso de contratacién.

e Los funcionarios y servidores de acuerdo a sus competencias, deberan verificar que la informacién y
documentos que se generen en las diferentes fases de contratacién sean fidedignos.

e Todos los documentos generados en las fases de contratacién deberdn contar con firma electrdnica.
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6. RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO

Riesgos
Operativos

FACTOR DE RIESGO

RIESGO INDICATIVO

NIVEL DE SEVERIDAD

De acuerdo con el andlisis de las Se registra el riesgo indicativo
actividades del proceso registra el | asociado al factor de riesgo de
factor de riesgo asociado a la la actividad del proceso
actividad

En base a la valoracion de
riesgo se

determina el nivel de
severidad

7. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

COMPRAS PUBLICAS
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8. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO COMPRA POR CATALOGO ELECTRONICO

8.1 FICHA DEL SUBPROCESO

Cadigo del Subproceso:

Nombre del Subproceso:

Alcance:

Responsable del Subproceso:

Descripcion:

CNII-DAF-CP-002-01

Adquisicion de bienes o servicios normalizados por Catdlogo Electrénico.

Abarca el conjunto de actividades requeridas desde el estudio de justificacion de
necesidad de la contratacion hasta la liquidacion de la orden de compra.

Secretario/a Técnico/a

Director/a Administrativo Financiero

Directores de las unidades requirentes o Responsables
Director de Asesoria Juridica

Responsable de Compras Publicas

Técnico delegado para la recepcion del servicio
Administrador de la orden de compra

OBIJETIVO DEL SUBPROCESO:

® [Establecer las directrices para la contratacion de bienes o
servicios disponibles en el catdlogo electrénico de compras
publicas que se encuentra en el portal.

DISPARADOR:
® Fstudio de justificacion de la necesidad de la contratacion.
PROVEEDORES:
® Unidades requirentes
ENTRADAS:
® [Estudio de justificacion de la necesidad de la contratacion
® Solicitud autorizacion del gasto
® (Certificacion POA

® Términos de Referencia (servicios)/Especificaciones Técnicas
(bienes)

e Certificacion PAC
e  Certificacion Presupuestaria

e Solicitud autorizacion de inicio del proceso
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Salidas del Subproceso:

Tipo de usuario:

Controles:

Recursos:

Resolucion de Inicio

Orden de compra
Informe administrador del contrato/orden de compra
Acta entrega recepcion del bien o servicio

Liquidacion de la orden de compra en el portal de compras
publicas

Interno

Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
Reglamento a la LOSNCP

Reglamento Interno de contratacion publica

Resoluciones emitidas por el ente rector de contratacion
publica

Demds normativa aplicable a contratacion publica

Equipos de computo

Conexion al servicio de internet
Servidores

Funcionarios

Normativa de contratacion publica
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8.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

[

W BLMNGTAT
T rrvirsin abet

2, Mrkishat A bebiaia b
AT A e COTEC e -
[aS— o

Aot .
4o AR ases

Ut by

= B e e
u . katwuar sandicac. o B
R v e aerOn s - - P et
Carrrans e nai o Wiaab W SevCin

. e
B e
L
g
- -
ormmripinpinefuorne . JE

oot 23 G row  eoonatk b ok 2 | Some N on
cmdvpen Wl twispd Mg

Dz 0 Arvarite F s
\

A et e
P e 12 s rnewar
A carnifis asian vt i
Y s b L R e

T ey B e il
% i Mapakann
o At

l AR At l
- R i
-

T

B ",
R e ted
—————— S r—

b b

Decnkleuiced b s o Rl

~ Geewier .
s MG

mescarinn der s
et

>

v o
D
R

S

N e
ey e
e

ety
al
it

Adaviuty & (wind
i
i

i
A
R e
-

?:
i

[

Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional
Direccidn Eloy Alfaro N28-105 y 10 de Agosto

Cadigo postal: (70519, Quito-Ecuador

Teléfona: <555 B4ATR4 /2956

WYEWOgLIsI A Ot e

Raputilica
ded Ecusaor

> Seies e
R el
e




8.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

ave
GLoblerno

delEcuador

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Nro.

Actividad

Rol

Descripcion

Documento

FASE PREPARATORIA

1 Solicitar la autorizacion del Unidad Requirente Solicitara la autorizacién del gasto a la Memorando. Solicitud
gasto. Secretaria Técnica o su delegado dependiendo | autorizacion del gasto
del monto, detallando la actividad de
contratacién planificada se desglose el IVA
para la contratacién del bien o servicio.
Se anexa el estudio de justificacion de la
necesidad de contratacidn actualizado
2 Autorizar el gasto de la Secretaria Técnica o su | Autorizard el gasto referencial para la Memorando. Autorizacién
contratacién del bien o delegado contratacién del bien o servicio, por el monto del gasto
servicio mas IVA con las excepcionalidades del caso
3 Solicitar la certificacion POA | Unidad Requirente Solicitara la certificacion POA al servidor/a Memorando. Solicitud de
responsable de la Unidad de Planificacion y certificacién POA
Gestidn Estratégica, enunciando la actividad
programada o la necesidad eventual para la
contratacion y/o adquisicion de bienes o
servicios.
4 Emitir certificacion POA Responsable de la Emitira la certificacion POA, y lo remitird a la Memorando. Certificacion
Unidad de Planificacién | Unidad Requirente, validando el estudio de POA.
y Gestidn Estratégica justificacion de la necesidad de contratacion.
5 Elaborar Términos de Unidad requirente Se especificaran las condiciones, cualidades y Términos de Referencia o

Referencia o
Especificaciones Técnicas

otros aspectos relevantes para la contratacion
y /o adquisicién de bienes o servicios,
conforme lo establecido en la normativa que se
expida para la contratacién publica.

Especificaciones Técnicas con
firma de elaborado y
aprobado.
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Solicitar certificacion
presupuestaria, PAC,
Aplicacion del proceso y
Catalogo Electrénico.

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Unidad requirente

Solicitara la certificacién presupuestaria,
certificacién PAC, Certificacion aplicacion del
proceso de contratacion y catalogo electrénico,
a Direccion Administrativa Financiera,
adjuntando los respectivos documentos
habilitantes que respaldan el expediente. En la
solicitud se contemplard un breve resumen de
la necesidad, el cédigo de la actividad POAy el
presupuesto referencial.

Se adjuntard los documentos generados en la
fase preparatoria.

Memorando. Solicitud de
certificacién presupuestaria,
PAC, aplicacion del proceso y
catalogo Electrénico.

Generar la certificacion
presupuestaria

Responsable de la
Gestion Interna
Financiera-Presupuesto

Realizard control previo a los documentos
habilitantes de la fase preparatoria y emitira la
certificacidn presupuestaria, la misma que
contendra la asignacion de recursos e item
presupuestario conforme a la disponibilidad
presupuestaria. Se adjuntara la respectiva
certificacion presupuestaria emitida por el
respectivo sistema informatico.

Elaborara el memorando para la firma de la
Direccién Administrativa Financiera y
reasignara a la misma.

Memorando para la firma
DAF con certificacién
presupuestaria.

Emitir la comunicacion de
certificacion presupuestaria

Direccion
Administrativa
Financiera

Emitira la comunicacion de certificacion
presupuestaria para la contratacion del bien o
servicio, al cual adjuntara la certificacion
presupuestaria generada del sistema financiero
a la unidad requirente.

Memorando suscrito.
Certificacion Presupuestaria

Generar la certificacion
PAC, aplicacidn del proceso
y catélogo electrénico

Responsable de
Compras Publicas

Revisara los documentos habilitantes de la fase
preparatoria.

Revisara en el PAC la actividad de
contratacién requerida.

Verificara a través del portal de compras
publicas que los bienes o servicios se
encuentren catalogados.

De acuerdo al proceso de contratacién se
emitird el criterio de aplicacién del
procedimiento de contratacion.

Anexara captura de pantalla de las respectivas
consultas.

Elaborara el memorando para la firma de la
Direccion Administrativa Financiera

Memorando para la firma de
la DAF. Certificacion PAC,
Aplicacion del proceso y
catalogo electrdnico.
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Direccion
Administrativa
Financiera

10 Emitir la certificacidon PAC,
aplicacion de procesoy
catalogo electrénico.

Emitira la certificacion PAC, aplicacién del
proceso y catalogo electrénico a la unidad
requirente.

Memorando suscrito.
Certificacion PAC, aplicacion
del proceso y catdlogo
electrénico.

11 Solicitar autorizacién de
inicio para la contratacion
de bienes y/o servicios

Unidad requirente

Solicitard a la Direccion Administrativa
Financiera la autorizacién de inicio de la
contratacion de bienes y/o servicios en el cual
detallara los documentos generados en la fase
preparatoria.

Previo a cargar los documentos en el sistema
de gestién documental, debera validar las
firmas con el aplicativo de firma electronica.

Los mismos que una vez validados seran
anexados en el expediente conforme
establecen las politicas de archivo.

Memorando. Solicitud
autorizacidn inicio de
contratacion.

FASE PRECONTRACTUAL

12 Autorizar la contratacion de | Direccién
bienes y/o servicios Administrativa
Financiera

Autorizara la contratacién de bienes y/o
servicios, y remitira el expediente al/la
servidor/a Responsable de Compras Publicas
para la respectiva revision, elaboracion de la
resolucion administrativa y generar la orden de
compra.

En caso de no ser autorizado se devolverd a la
Unidad Requirente, con la reasignacion del
memorando.

Sumilla inserta en
memorando de solicitud de
autorizacion

13 Elaborar memorando Responsable de Elabora el memorando para el requerimiento Memorando para firma DAF.
Compras Publicas de elaboracién de resolucién Solicitud de elaboracién de
resolucion
14 Solicitar elaboracion Direccion Solicita la elaboracién de la resolucién Memorando. Solicitud
resolucion Administrativa administrativa. Se anexara el expediente del elaboracién de resolucion.
Financiera proceso.
15 Elaborar resolucién para Direccion de Asesoria Elabora la resolucién administrativa en el Resolucion Administrativa.

contratar bienes o servicios | Juridica

sistema de gestién documental y remite a la
Direccién Administrativa Financiera para la
firma
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16 Suscribir Resolucion Direccion Generada la Resolucion Administrativa, se Resolucidon Administrativa
Administrativa Administrativa dispondra al Responsable de Compras Publicas | suscrita.
Financiera la generacién de la orden de compra, notificara
al funcionario/a o servidor/a administrador/a
del contrato y al funcionario/a o servidor/a
técnico delegado para la recepcion del bien o
servicio.
17 Generar orden de compra Responsable de A través del sistema de compras publicas Orden de compra
Compras Publicas genera la orden de compra de la adquisicién
del bien o servicio.
Remite a través de correo electrénico
institucional a la Direcciéon Administrativa
Financiera para aprobacion
18 Aprobar orden de compra Direccion Suscribe la Orden de Compra y remite el Orden de Compra suscrita
Administrativa Secretario Técnico el documento a través de
Financiera correo electroénico Institucional.
19 Suscribir orden de compra Secretario Técnico o su | La maxima autoridad o su delegado suscribiran | Orden de Compra suscrita.
delegado la orden de compra generada en el portal de
compras publica para la contratacion de bienes
o servicios. Y, remitird a la Direccion
Administrativa Financiera.
El Responsable de Compras Publicas elaborara Memorando para firma DAF
el documento de notificacion de administrador
del contrato y técnico delegado para la firma
de la DAF.
20 Notificar al administrador Direccion Procedera a notificar al funcionario/a, Memorando suscrito.
del contrato y técnico Administrativa servidor/a como Administrador del contrato y
delegado Financiera al técnico delegado para suscripcién de los

documentos contractuales.

El administrador del contrato debera ponerse
en contacto con el proveedor.

FASE CONTRACTUAL
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Proveedor

Procedera con la ejecucion de la orden de
compra conforme los términos de referencia o
especificaciones técnicas.

Entregara los bienes o servicios de acuerdo con
la metodologia de los términos de referencia o
especificaciones técnicas, para lo cual con al
menos dos dias laborables de anticipacion a la
entrega del bien, debera informar por escrito al
administrador el dia y hora de la entrega del
bien.

Para el caso de servicios, con dos (2) dias
laborables de anticipacidon a la finalizacién del
servicio, el proveedor notificard por escrito al
administrador del contrato que esta préximo a
culminar.

Informes, actas, etc.

22

Recibir el bien

Administrador del
contratoy
Guardalmacén o quién
haga sus veces

Administrador notificara a la DAF; y, con su
aprobacidn el Guardalmacén o quién haga sus
veces ingresara a bodega el bien.

En el caso de la contratacion de servicios no se
realizara esta actividad y se solicitara la gestion
del pago

Memorando. Solicitud de
ingreso de bodega

23

Ingresar el bien a bodega

Guardalmacén o quién
haga sus veces

Realizard el ingreso a bodega y notificard a la
DAF y posteriormente reasignara al
Administrador del contrato, se anexa el
formulario de ingreso a bodega.

Memorando. Ingreso de
bodega

24

Elaborar el memorando de
solicitud de gestién del
pago

Administrador del
Contrato

Elaborara el memorando de gestion de pago
dirigida a la Direccién Administrativa Financiera
con el expediente que comprende desde la
fase preparatoria hasta la fase contractual
(numerado de manera cronoldgica acorde con
las politicas de archivo), con copia al Director o
Responsable de la Unidad Requirente.

Memorando. Solicitud de
gestion de pago.

25

Disponer la gestion de pago

Direccion
Administrativa
Financiera

Dispondra mediante sumilla inserta al
Responsable de Compras Publicas la revision
del expediente.

Memorando con sumilla de
disposicion

26

Solicitar la autorizacién de
pago

Responsable de
Compras Publicas

Revisara la documentacion y solicitara la
autorizacion de pago.

Memorando. Solicitud de
autorizacion de pago.

27

Disponer el pago y
transferencia

Direccion
Administrativa
Financiera

Dispondra mediante sumilla inserta a la
Gestion Interna Financiera la revision del
expediente, pago y transferencia

Memorando con sumilla de
autorizacion.

fanr
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28 Realizar el pago y Gestion Interna Realizard el pago y transferencia. Cur de pago
transferencia. Financiera

9. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO COMPRA POR INFIMA CUANTIA

9.1 FICHA DEL SUBPROCESO

Cddigo del Subproceso: CNII-DAF-CP-002-02

Nombre del Subproceso: Adquisicion de bienes o servicios normalizados y no normalizados a través de
Infima Cuantia.

Alcance: Abarca el conjunto de actividades requeridas desde el estudio de justificacion de la
necesidad de contratacion hasta la publicacion, liquidacion de la orden de compra y
publicacion de la factura en el portal de compras publicas.

Responsable del Subproceso: Director/a Administrativo Financiero
Directores de las unidades requirentes o Responsables
Director de Asesoria Juridica
Responsable de Compras Publicas
Técnico delegado para la recepcion del servicio
Administrador de la orden de compra
OBIJETIVO DEL SUBPROCESO:

Descripcion: . . . . .
P ® [Establecer las directrices para ejecutar la contratacion de bienes

o servicios normalizados y no normalizados mediante infima
cuantia, de manera oportuna.

DISPARADOR:

® [Estudio de justificacion de la necesidad de contratacion.
PROVEEDORES:

® Unidades requirentes
ENTRADAS:

® FEstudio de justificacion de la necesidad de contratacion.
Solicitud autorizacion del gasto

e Certificacion POA
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e Términos de Referencia (servicios)/Especificaciones Técnicas
(bienes)

® Proformas
e [Estudio de mercado (presupuesto referencial)
® Certificacion Presupuestaria
e Certificacion PAC
e Solicitud autorizacion de inicio del proceso

Salidas del Subproceso: ® Orden de compra
® Informe administrador/a de la orden de compra
® Acta entrega recepcion del bien o servicio
e Solicitud gestion de pago efectuada por el/la administrador/a

de la orden de compra.

Tipo de usuario: ® Internos

Controles: ® [ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
® Reglamento a la LOSNCP
e Reglamento Interno de contratacion publica
® Resoluciones emitidas por el ente rector de contratacion publica
e Demds normativa aplicable a contratacion publica

Recursos: ® Fquipos de computo

® Conexion al servicio de internet
® Servidores
® Funcionarios

e Normativa de contratacion publica

f 1o

odigo postal 23 r
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9.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO
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9.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

infima cuantia.

publicas.

Nro. Actividad Rol Descripcion Documento
FASE PREPARATORIA
1 Solicitar la autorizacion | Unidad Requirente Solicitard la autorizacion del gasto a la Secretaria Técnicao | Memorando. Solicitud
del gasto. su delegado dependiendo del monto, detallando la autorizacion del gasto
actividad de contratacién planificada se desglose el IVA
para la contratacion del bien o servicio.
Se anexa el estudio de justificacion de la necesidad de
contratacién actualizado
2 Autorizar el gasto de la | Secretaria Técnica o | Autorizara el gasto referencial para la contratacion del bien | Memorando.
contratacién del bien o | su delegado o servicio, por el monto mas IVA con las excepcionalidades | Autorizacién del gasto
servicio del caso
3 Solicitar la certificacién | Unidad Requirente Solicitard la certificacion POA al servidor/a responsable de Memorando. Solicitud de
POA la Unidad de Planificacién y Gestion Estratégica, certificacion POA
enunciando la actividad programada o la necesidad
eventual para la contratacién y/o adquisicion de bienes o
servicios.
4 Emitir certificacion Responsable de la Emitird la certificacion POA, y lo remitird a la Unidad Memorando.
POA Unidad de Requirente, validando el estudio de justificacion de la Certificacion POA.
Planificacion y necesidad de contratacion
Gestion Estratégica
5 Elaborar Términos de Unidad Requirente En los términos de referencia o especificaciones técnicas se | Términos de Referencia o
Referencia o detallaran las condiciones, cualidades y otros aspectos Especificaciones Técnicas,
Especificaciones relevantes para la contratacion y /o adquisicion de bienes o | etc., con firma de
Técnicas servicios, conforme lo establecido en la normativa que se elaborado y aprobado.
expida para la contratacién publica.
6 Solicitar proformas Unidad requirente Solicitard a la Direccién Administrativa Financiera la Memorando. Solicitud
publicacién de la necesidad de contratacion de bienes y/o proformas
servicios en el portal de compras publicas, indicara los dias
que la publicacién debe permanecer para obtener las
proformas, se anexaran los documentos habilitantes
ordenados de manera cronoldgica. Ademas deberd fijar el
tiempo minimo que debera tener vigencia la proforma.
7 Disponer la publicacién | Direccién Con sumilla inserta en el memorando, dispondra al/la Sumilla inserta en
de necesidad de Administrativa servidor/a responsable de compras publica la publicacién Memorando.
contratacién por Financiera de la necesidad de infima cuantia en el portal de compras
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Responsable de
Compras Publicas

Publicard la necesidad de la contratacion en el portal de
compras publicas conforme los términos de referencia o
especificaciones técnicas, asi también informara a través de
comentario en el memorando de solicitud de proformas, el
codigo generado por el sistema de compras publicas.

Memorando con
comentario inserto.

Informar la recepcion
de proformas

Responsable de
Compras Publicas

Una vez que haya finalizado el plazo para la recepcién de
proformas en el portal de compras publicas, la Direccion
Administrativa Financiera informard a la Unidad requirente
las proformas recibidas en el tiempo establecido. Se
adjuntaran las proformas y se validaran que los
proveedores se encuentren habilitados para contratar con
las entidades publicas.

Memorando. Proformas
recibidas

10

Elaborar el documento
de determinacién del
presupuesto
referencial

Unidad requirente

Una vez que se cuente con la informacién recibida por
parte de la Direccién Administrativa Financiera, se
procedera de la siguiente manera:

Analizara las proformas recibidas, para lo cual
seleccionara al proveedor que cumpla con el mejor costo y
con las especificaciones requeridas, para la respectiva
contratacion.

Elaborara el documento de determinacion del presupuesto
referencial.

Si no se cuenta con proformas, la unidad requirente
procederad a revisar los Términos de Referencia/
Especificaciones Técnicas y realizara los respectivos ajustes
de ser el caso y procedera a solicitar nuevamente la
publicacién de la necesidad de infima cuantia.

Determinacién de
presupuesto referencial
elaborado y aprobado.

11

Solicitar certificacion
presupuestaria, PAC,
Aplicacion del proceso
y Catdlogo Electronico.

Unidad requirente

Solicitard la certificacion presupuestaria, certificacion PAC,
Certificacion aplicacion del proceso de contratacion y
catalogo electrdnico, a la Direccion Administrativa
Financiera, adjuntando los respectivos documentos
habilitantes que respaldan el expediente. En la solicitud se
contemplara un breve resumen de la necesidad, el cédigo
de la actividad POA y el presupuesto referencial.

Se adjuntara los documentos generados en la fase
preparatoria.

Memorando. Solicitud de
certificaciéon
presupuestaria, PAC,
aplicacién del proceso y
catalogo Electroénico.
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12 Generar la certificacion
presupuestaria

Responsable de la
Gestion Interna

Realizard control previo a los documentos habilitantes de la
fase preparatoria y emitira la certificacion presupuestaria,

Memorando para la firma
DAF con certificacion

Financiera- la misma que contendra la asignacion de recursos e item presupuestaria
Presupuesto presupuestario conforme a la disponibilidad
presupuestaria. Se adjuntara la respectiva certificacion
presupuestaria emitida por el respectivo sistema
informatico.
Elaborara el memorando para la firma de la Direccion
Administrativa Financiera y reasignard a la misma.
13 Emitir la comunicacién | Direccién Emitird la comunicacién de certificacién presupuestaria Memorando suscrito.
de certificacion Administrativa para la contratacién del bien o servicio, al cual adjuntara la | Certificacion
presupuestaria Financiera certificacion presupuestaria generada del sistema Presupuestaria

financiero a la unidad requirente.

14 Generar certificacion
PAC, aplicacién del
proceso y catalogo
electrénico

Responsable de
Compras Publicas

Revisara los documentos habilitantes de la fase
preparatoria.

Revisara en el PAC la actividad de contratacién requerida.
Verificard a través del portal de compras publicas que los
bienes o servicios NO se encuentren catalogados.

En caso de encontrarse el servicio y/o bien catalogados en
el portal de compras publicas, se observaran las actividades
contenidas en el procedimiento de Catalogo Electrénico.

De acuerdo al proceso de contratacion se emitird el criterio
de aplicacién del procedimiento de contratacion.

Anexara captura de pantalla de las respectivas consultas.

Elaborara el memorando para la firma de la Direccion
Administrativa Financiera

Memorando para la firma
de la DAF. Certificacion
PAC, Aplicacién del
proceso y catalogo
electrénico
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15 Emitir la certificacion Direccion Emitird la certificacion PAC, aplicacién del proceso y Memorando suscrito.
PAC, aplicacion de Administrativa catalogo electrdnico a la unidad requirente. Certificacion PAC,
proceso y catalogo Financiera aplicacién del proceso y
electrénico. catalogo electroénico.

16 Solicitar autorizacion Unidad requirente Solicitard a la Direccién Administrativa Financiera la Memorando. Solicitud
de inicio para la autorizacion de inicio de la contratacidn de bienes y/o autorizacion inicio de
contratacién de bienes servicios en el cual detallard los documentos generados en | contratacion.

y/o servicios la fase preparatoria.
Asi también sefialara el proveedor que cumple con las
especificaciones técnicas y el mejor costo, monto que
estard certificado.
Previo a cargar los documentos en el sistema de gestion
documental, debera validar las firmas con el aplicativo de
firma electrdnica. Los mismos que una vez validados seran
anexados en el expediente conforme establecen las
politicas de archivo.

FASE PRECONTRACTUAL
17 Autorizar la Direccion Autorizara la contratacién de bienes y/o servicios, y Memorando. Con sumilla
contratacién de bienes | Administrativa remitira el expediente a la Responsable de Compras autorizado.
y/o servicios Financiera Publicas para la respectiva revision y elaboracion de la
orden de compra.
En caso de no ser autorizado se devolvera a la Unidad
Requirente, con la reasignacién del memorando.
18 Elaborar orden de Responsable de Revisara los certificados generados del portal de compras Orden de Compra

compra

Compras Publicas

publicas que el proveedor no se encuentra incurso en
inhabilidades o prohibiciones para celebrar contratos con
el Estado.

Elaborara la orden de compra y remitira a la Direccién
Administrativa Financiera a través de correo electrénico
institucional.
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19 Suscribir orden de Direccion Suscribira la orden de compra. Orden de Compra
compra Administrativa suscrita.
Financiera
20 Notificar al proveedor | Responsable de Se comunicara con el proveedor adjudicado y procederd a Orden de Compra
Compras Publicas solicitar la suscripcion de la orden de compra, a través de
correo electrénico institucional.
21 Suscribir la orden de Proveedor Remitira la orden de compra debidamente suscrita, a Orden de compra
compra través de correo electronico. debidamente suscrito por
las partes.
El Responsable de Compras Publicas elaborard el
documento de notificacion de administrador del contratoy | Memorando para firma
técnico delegado para la firma de la DAF. DAF
22 Notificar al Direccion Procedera a notificar al funcionario/a, servidor/a como Memorando suscrito.
administrador del Administrativa Administrador del contrato y al técnico delegado para
contrato y técnico Financiera suscripcion de los documentos contractuales. Se adjuntara
delegado el expediente generado en la fase preparatoria 'y
precontractual.
El administrador del contrato debera ponerse en contacto
con el proveedor.
FASE CONTRACTUAL
23 Ejecutar la orden de Proveedor Procedera con la ejecucién de la orden de compra Informes, actas, etc.
compra conforme los términos de referencia o especificaciones
técnicas.
24 Recibir el bien Administrador de la Administrador notificara a la DAF; y, con su aprobacion el Memorando. Solicitud
orden de compray Guardalmacén o quién haga sus veces ingresara a bodega ingreso de bodega.
Guardalmacén o el bien.
quién haga sus veces
En el caso de la contratacion de servicios no se realizara
esta actividad y se solicitara la gestion del pago
25 Ingresar el bien a Guardalmacén o Realizard el ingreso a bodega y notificard a la DAF y Memorando ingreso de

bodega

quién haga sus veces

posteriormente reasignara al Administrador del contrato

bodega

Consejo Nacional para la Igual

o A

dad Intergeneracional




obierno | suuemoasso

delEcuador
26 Elaborar el Administrador del Elaborara el memorando de gestion de pago dirigida a la Memorando. Solicitud de
memorando de Contrato Direccion Administrativa Financiera con el expediente que | gestion de pago.
solicitud de gestion del comprende desde la fase preparatoria hasta la fase
pago contractual (numerado de manera cronoldgica acorde con
las politicas de archivo), con copia al Director o
Responsable de la Unidad Requirente.
27 Disponer la gestion de | Direccién Dispondra mediante sumilla inserta al Responsable de Memorando con sumilla
pago Administrativa Compras Publicas la revision del expediente. de disposicion
Financiera
28 Solicitar la autorizaciéon | Responsable de Revisara la documentacidn, solicitara la autorizacién de Memorando. Solicitud de
de pago Compras Publicas pago. autorizacion de pago.
29 Disponer el pagoy Direccion Dispondra mediante sumilla inserta a la Gestidon Interna Memorando con sumilla
transferencia Administrativa Financiera la revision del expediente, pago y transferencia de autorizacién.
Financiera
30 Realizar el pago y Gestion Interna Realizard el pago y transferencia. Cur de pago
transferencia. Financiera

10. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO COMPRA SUBASTA INVERSA

10.1 FICHA DEL SUBPROCESO

Cédigo del Subproceso: CNII-DAF-CP-002-03
Nombre del Subproceso: Adquisicion de bienes o servicios normalizados a través de subasta inversa.
Alcance: Desde el estudio de justificacion de la necesidad de contratacidn, solicitud de

autorizacion de inicio de la contratacion, pliegos, resolucion de inicio, resolucion de
adjudicacion, contrato, finalizacion y liquidacion del contrato.
Responsable del Subproceso: Secretario/a Técnico/a
Director/a Administrativo Financiero
Directores de las unidades requirentes o Responsables
Director de Asesoria Juridica
Responsable de Compras Publicas
Comision Técnica o delegado/s para ejecutar el proceso precontractual
Técnico delegado para la recepcion del servicio
Administrador del contrato
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Descripcion:

Salidas del Subproceso:

Tipo de usuario:

Controles:

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

® [Establecer las directrices para ejecutar la contratacion de bienes
o servicios normalizados que no consten en catdlogo electronico
mediante el mecanismo de Subasta Inversa.

DISPARADOR:

® FEstudio de justificacion de la necesidad de contratacion.

PROVEEDORES:

® Unidades requirentes

ENTRADAS:

® [Estudio de justificacion de la necesidad de contratacion
® Autorizacion del gasto

® (Certificacion POA

e Términos de Referencia/Especificaciones Técnicas
e Estudio de mercado (presupuesto referencial)

e  Certificacion Presupuestaria

e Certificacion PAC

e Solicitud autorizacion de inicio

® Pliegos

® Resolucion de Inicio

e (Contrato

® Informe administrador/a del contrato

® Acta entrega recepcion del bien o servicio

e Solicitud gestion de pago efectuada por el/la administrador/a
de la orden de compra.

e Liquidacidn del contrato

® [nterno

e [ey Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
® Reglamento a la LOSNCP

® Reglamento Interno de contratacion publica

® Resoluciones emitidas por el ente rector de contratacion publica
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® Demds normativa aplicable a contratacion publica

Recursos: ® Fquipos de computo
® (Conexion al servicio de internet
e Servidores
® Funcionarios

e Normativa de contratacion publica
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10.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO
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10.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Nro. Actividad

Rol

Descripcion

Documento

FASE

PREPARATORIA

1 Solicitar la autorizacion

del gasto.

Unidad Requirente

Solicitard la autorizacién del gasto a la
Secretaria Técnica o su delegado
dependiendo del monto, detallando la
actividad de contratacion planificada se
desglose el IVA para la contratacién del bien
o servicio.

Se anexa el estudio de justificacion de la
necesidad de contratacién actualizado

Memorando. Solicitud
autorizacion del gasto

2 Autorizar el gasto de la

Secretaria Técnica o

Autorizara el gasto referencial para la

Memorando. Autorizacion

contratacién del bien o su delegado contratacién del bien o servicio, por el del gasto
servicio monto mas IVA con las excepcionalidades
del caso
3 Solicitar la certificacion Unidad Requirente Solicitard la certificacién POA al servidor/a Memorando. Solicitud de
POA responsable de la Unidad de Planificaciony | certificacion POA
Gestion Estratégica, enunciando la actividad
programada o la necesidad eventual para la
contratacién y/o adquisicion de bienes o
servicios.
4 Emitir certificacion POA Responsable de la Emitird la certificacion POA, y lo remitird a la | Memorando. Certificacién
Unidad de Unidad Requirente, validando el estudio de | POA.
Planificacion y justificacion de la necesidad de
Gestidn Estratégica contratacion.
5 Elaborar documentos Unidad Requirente Para términos de referencia o Términos de Referencia o
habilitantes especificaciones técnicas se detallaran las Especificaciones Técnicas,

condiciones, cualidades y otros aspectos
relevantes para la contratacién y /o
adquisicion de bienes o servicios, conforme
lo establecido en la normativa que se expida
para la contratacion publica.

etc., con firma de elaborado
y aprobado.
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Unidad requirente

Solicitard a la Direcciéon Administrativa
Financiera la publicacién de la necesidad de
contratacién de bienes y/o servicios en el
portal de compras publicas, indicara los dias
que la publicacién debe permanecer para
obtener las proformas, se anexardn los
documentos habilitantes ordenados de
manera cronoldgica. Ademds debera fijar el
tiempo minimo que debera tener vigencia la
proforma.

Memorando. Solicitud
proformas

Disponer la publicacién
de necesidad de
contratacion.

Direccién
Administrativa
Financiera

Con sumilla inserta en el memorando,
dispondra al/la servidor/a responsable de
compras publica la publicacién de la
necesidad contratacién en el portal de
compras publicas.

Sumilla inserta en
Memorando.

Publicar la necesidad de
contratacién en el portal
de compras publicas.

Responsable de
Compras Publicas

Publicard la necesidad de la contratacion en
el portal de compras publicas conforme los
términos de referencia o especificaciones
técnicas, asi también informara a través de
comentario en el memorando de solicitud
de proformas, el cédigo generado por el
sistema de compras publicas.

Memorando con
comentario inserto.

Informar la recepcion de
proformas

Responsable de
Compras Publicas

Una vez que haya finalizado el plazo para la
recepcion de proformas en el portal de
compras publicas, la Direccién
Administrativa Financiera informard a la
Unidad requirente las proformas recibidas
en el tiempo establecido. Se adjuntaran las
proformas y se validaran que los
proveedores se encuentren habilitados para
contratar con las entidades publicas.

Memorando. Proformas
recibidas

10

Elaborar el documento
de determinacidn del
presupuesto referencial

Unidad requirente

Una vez que se cuente con la informacién
recibida por parte de la Direccion
Administrativa Financiera, se procedera de
la siguiente manera:

Analizara las proformas recibidas, para lo
cual seleccionara al proveedor que cumpla
con el mejor costo y con las especificaciones
requeridas, para la respectiva contratacién.

Elaborara el documento de determinacion
del presupuesto referencial.

Si no se cuenta con proformas, la unidad
requirente procedera a revisar los Términos
de Referencia/ Especificaciones Técnicas y

Determinacion de
presupuesto referencial
elaborado y aprobado.
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realizard los respectivos ajustes de ser el
caso y procedera a solicitar nuevamente la
publicacién de la necesidad de infima
cuantia.

11

Solicitar certificacion
presupuestaria, PAC,

informe de pertinencia
la CGE

Aplicacidn del proceso e

Unidad Requirente

a

Solicitard la certificacién presupuestaria,
certificacion PAC, certificacion aplicacion del
proceso de contratacion y catalogo
electrénico, a Direccion Administrativa
Financiera, adjuntando los respectivos
documentos habilitantes que respaldan el
expediente. En la solicitud se contemplara
un breve resumen de la necesidad, el cédigo
de la actividad POA y el presupuesto
referencial.

Se adjuntara los documentos generados
en la fase preparatoria.

Memorando. Solicitud de
certificacion presupuestaria,
PAC, aplicacién del proceso

12

Generar la certificacion
presupuestaria

Responsable de la
Gestioén Interna
Financiera-
Presupuesto

Realizard control previo a los documentos
habilitantes de la fase preparatoria y emitira
la certificacion presupuestaria, la misma que
contendra la asignacion de recursos e item
presupuestario conforme a la
disponibilidad. Se adjuntara el documento
generado por el respectivo sistema
informatico.

Elaborara el memorando para la firma de la
Direccion Administrativa Financiera y
reasignara a la misma.

Memorando DAF con
certificacion presupuestaria
suscrita.

13

Emitir la comunicacion
de certificacion
presupuestaria

Direccién
Administrativa
Financiera

Emitird la comunicacion de certificacion
presupuestaria para la contratacion del bien
o servicio, al cual adjuntara la certificacion
presupuestaria generada del sistema
financiero a la unidad requirente.

Memorando suscrito.
Certificacion Presupuestaria

14

Generar la certificacion
PAC, aplicacion del
proceso y catalogo
electrénico

Responsable de
Compras Publicas

Revisara los documentos habilitantes de la
fase preparatoria.

Revisara en el PAC la actividad de
contratacién requerida.

Verificara a través del portal de compras
publicas que los bienes o servicios NO se
encuentren catalogados.

En caso de encontrarse el servicio y/o bien
catalogados en el portal de compras
publicas, se observaran las actividades

Memorando para la firma
de la DAF. Certificacion PAC,
Aplicacion del proceso y
catdlogo electrénico
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contenidas en el procedimiento de Catalogo
Electrénico.

De acuerdo al proceso de contratacién se
emitira el criterio de aplicacion del
procedimiento de contratacion.

Anexara captura de pantalla de las
respectivas consultas.

Elaborara el memorando para la firma de la
Direccion Administrativa Financiera

15

Emitir la certificacion
PAC, aplicacion de
proceso y catalogo
electrénico.

Direccién
Administrativa
Financiera

Emitird la certificacion PAC, aplicacién del
proceso y catdlogo electrénico a la unidad
requirente.

Memorando suscrito.
Certificacién PAC, aplicacion
del proceso y catélogo
electrénico.

16

Suscribir Informe de
pertinencia

Direccién
Administrativa
Financiera

Suscribira el informe de pertinencia
generado del portal de la Contraloria
General del Estado y remitira a la Unidad
Requirente

Memorando. Informe de
Pertinencia

17

Solicitar autorizacion de
inicio para la
contratacién de bienes o
servicios

Unidad Requirente

Solicitard a la Direcciéon Administrativa
Financiera la autorizacién de inicio de la
contratacién de bienes y/o servicios en el
cual detallard los documentos generados en
la fase preparatoria.

Previo a cargar los documentos en el
sistema de gestion documental, debera
validar las firmas con el aplicativo de firma
electrdnica. Los mismos que una vez
validados seran anexados en el expediente
conforme establecen las politicas de
archivo.

Memorando. Solicitud
autorizacion inicio de
contratacion.

FASE PRECONTRACTUAL
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18 Autorizar la contratacion | Direccion Reasignara al Responsable de Compras Memorando. Con sumilla
de bienes y/o servicios Administrativa Publicas con sumilla de autorizado para la autorizado.
Financiera respectiva revision, elaboracién de pliegos.
En caso de no ser autorizado se devolverd a
la Unidad Requirente, con memorando.

19 Elaborar pliegos para la Responsable Elaborara pliegos conforme a los Términos Pliegos
contratacién de bienes o | Compras Publicas de Referencia o Especificaciones Técnicas
servicios remitidas por la unidad requirente y

remitira por correo electrénica a la
Direccion Administrativa Financiera
20 Suscribir pliegos Direccién Suscribira los Pliegos para la contratacion de | Pliegos suscritos.
Administrativa bienes o servicios.
Financiera
El Responsable de Compras Publicas con los
pliegos suscritos procederd a elaborar el
memorando de solicitud de elaboracién de
resoluciéon administrativa.

21 Solicitar elaboracién de Direccion Solicitard a la Direccion de Asesoria Juridica | Memorando. Solicitud
Resolucion Administrativa la elaboracién de la resolucion elaboracion de resolucion
Administrativa de Inicio Financiera administrativa. Se anexara el expediente del | administrativa de inicio.

proceso.

22 Elaborar resoluciéon Direccidn de Asesoria | Elaborard la resolucidon administrativa de Resolucidon Administrativa.
administrativa de inicio Juridica inicio y remitira a la Direccion
para contratar bienes o Administrativa Financiera para la
servicios suscripcion.

23 Suscribir Resolucion Direccion Suscribira la Resolucién Administrativa de Resolucion Administrativa
Administrativa Administrativa inicio y dispondra su aplicacion al suscrita.

Financiera Responsable de Compras Publicas

24 Generar y Publicar Responsable de Publicard el procedimiento de contratacién Correo electrénico.
convocatoria del Compras Publicas en el portal de compras publicas, se
procedimiento. anexaran los documentos relevantes del

proceso. Se informara a la DAF por medio
de correo electrdnico la gestion realizada.

25 Notificar al Técnico Direccién Notificara al/a los servidores como técnicos | Memorando. Notificacion
delegado para la Administrativa delegados para la ejecucidn del proceso de | Técnico delegado.
ejecucion de la fase Financiera contratacién en la fase precontractual.

precontractual de la
contratacion de bienes o
servicios.
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26 Elaborar y suscribir el Técnico/s delegado/s | Una vez que se haya realizado la audiencia Acta de Audiencia de
acta de audiencia de de preguntas, respuestas y aclaraciones, preguntas, respuestas y
preguntas, respuestas y procedera/n a realizar la respectiva acta. aclaraciones suscrita.
aclaraciones.

27 Publicar el Acta de Responsable de Publicard el Acta de audiencia de preguntas, | Correo electrénico
audiencia de preguntas, Compras Publicas respuestas y aclaraciones en el portal de
respuestas y compras publicas, de forma anticipada a la
aclaraciones. fecha y hora de finalizacion establecida en el

cronogramay pliegos.

Por medio de correo electrdnico, informara
al / alos Técnico/s delegado/s la
publicacién de la respectiva acta.

28 Notificar recepcion de la | Responsable de Verificara en el portal de compras publicas Correo electrénico con
oferta Compras Publicas la/las oferta/s recibidas, y remitira al/los oferta/s recibida/s.

Técnicos delegados.

29 Apertura de ofertas Técnico/s delegado/s | Aperturarén la/s oferta/s una hora después | Acta de apertura de ofertas
del limite establecido para su recepcion, y suscrita
suscribira/n la respectiva acta.

30 Revisar y calificar ofertas | Técnico/s delegado/s | Revisard/n la/s ofertas y procederd/n a Acta de calificacién de
verificar la integridad de los documentos ofertas suscrita
solicitados en la oferta presentada para su
calificacién, de identificar la existencia de
errores. Se solicitara la convalidacién y
emitira la respectiva acta.

31 Calificar ofertas en Responsable de Procedera a calificar, habilitar y deshabilitar | Correo electrénico,
sistema de compras Compras Publicas en el portal de compras publicas a los publicacién calificacién
publicas proveedores conforme Acta de ofertas

convalidacion de errores o calificacion de
ofertas.
Informara al o los técnicos delegados la
convalidacion de errores o calificacion de la
oferta realizada en el portal de compras
publicas
32 Revisar resultados de la Técnico/s delegado/s | Procederd/n a revisar los resultados de la Correo electronico con

puja

puja que el Responsable de Compras
Publicas remita por correo electrénico, para
lo cual debera reflejarse un monto inferior
al cinco por ciento 5% del presupuesto
referencial de la subasta inversa convocada.
De no ser asi, se realizara la negociacién del
valor ofertado con el proveedor que resulte
ganador de la puja.

resultados de la puja
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33 Elaborar informe de Técnico/s delegado/s | Elaborard/n el informe de la ejecucién dela | Memorando informe de
novedades del fase precontractual para la Direccién ejecucion de la fase
procedimiento Administrativa Financiera., con el objeto de | precontractual

presentar las novedades y recomendar la
declaratoria desierta, cancelacién o
adjudicacidn. Se anexara el Informe suscrito
y demas documentos de la fase
precontractual.
34 Aprobar informe Direccién Analizara la recomendacién y aprobara el Sumilla en Memorando
Administrativa informe de declaratoria de desierto,
Financiera cancelacién o adjudicacién.

35 Solicitar elaboracién de Direccion Solicitard a la DAJ la elaboracién de la Memorando. Solicitud
la resolucion declaratoria | Administrativa resoluciéon administrativa. Se anexara el elaboracién de resolucion.
de desierto, cancelacion Financiera expediente del proceso de las fases
o adjudicacion preparatoria y precontractual.

36 Elaborar resolucién Direccion de Asesoria | Elaborard la resolucién administrativa de Resoluciéon Administrativa.
administrativa Juridica declaratoria desierto, cancelacion o

adjudicacidn y remitird a la Direccién
Administrativa Financiera para la
suscripcion.

37 Generar Resolucion Direccién Dispondra al Responsable de Compras Resoluciéon Administrativa
Administrativa Administrativa Publicas la publicacion de la resolucion suscrita.

Financiera administrativa en el portal de compras
publicas.
En la resoluciéon Administrativa se dispondra
a la Direccion de Asesoria Juridica proceda
con la elaboracion del contrato; asi también
designara al Administrador del contrato y
técnico delegado.
38 Suscribir el contrato Secretario Técnico o Suscribira el contrato remitido por la Contrato suscrito por las
su delegado Direccion de Asesoria Juridica, partes.
conjuntamente con el proveedor

39 Informar a la Unidad Direccién Informara a la Unidad Requirente el estado | Memorando. Estado de la

Requirente Administrativa de la contratacion. contratacién
Financiera Si el procedimiento es declarado desierto o

cancelado, la Unidad Requirente debera
analizar si persiste la necesidad de la
contratacién del bien o servicio, para lo cual
debera iniciar un nuevo proceso.
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Direccién
Administrativa
Financiera

Si el proceso es adjudicado, procedera a
notificar al funcionario/a o servidor/a como
Administrador del contrato y al técnico
delegado para suscripcion de los
documentos contractuales. Se adjuntara el
expediente generado en la fase preparatoria
y precontractual.

El administrador del contrato debera
ponerse en contacto con el proveedor.

Memorando. Notificacién
administrador del contrato
y técnico delegado.

FASE CONTRACTUAL

41

Ejecutar el contrato

Proveedor

Procedera con la ejecucién del contrato
conforme los términos de referencia o
especificaciones técnicas/pliegos.

Entregara los bienes o servicios de acuerdo
con la metodologia de los términos de
referencia o especificaciones técnicas, para
lo cual con al menos dos (2) dias laborables
de anticipacién a la entrega del bien o
finalizacion del servicio, debera informar
por escrito al administrador el diay hora de
la entrega.

Informes, actas, etc.

42

Recibir el bien

Administrador del
contrato y
Guardalmacén o
quién haga sus veces

El Administrador notificard a la DAF; y, con
su aprobacion el Guardalmacén o quién
haga sus veces ingresard a bodega el bien.

En el caso de la contratacion de servicios no
se realizara esta actividad y se solicitara la
gestion del pago

Memorando. Solicitud
ingreso de bodega.

43

Ingresar el bien a bodega

Guardalmacén o
quién haga sus veces

Realizard el ingreso a bodega de acuerdo a
especificaciones técnicas y se procedera con
la suscripcion del documento

Memorando ingreso de
bodega.

44

Elaborar el memorando
de solicitud de gestion
del pago

Administrador del
Contrato

Elaborara el memorando de gestion de pago
dirigida a la Direccion Administrativa
Financiera con el expediente que
comprende desde la fase preparatoria hasta
la fase contractual (numerado de manera
cronoldgica acorde con las politicas de
archivo), con copia al Director o
Responsable de la Unidad Requirente

Memorando. Solicitud de
gestion de pago
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45 Disponer la gestion de Direccién Dispondra mediante sumilla inserta al Memorando con sumilla de
pago Administrativa Responsable de Compras Publicas la revisidon | disposicidn
Financiera del expediente
46 Solicitar la autorizacion Responsable de Revisara la documentacién y solicitard la Memorando. Solicitud de
de pago Compras Publicas autorizacién de pago. autorizacion de pago.
47 Disponer el pago y Direccién Dispondra mediante sumilla inserta a la Memorando con sumilla de
transferencia Administrativa Gestion Interna Financiera la revision del autorizacion.
Financiera expediente, pago y transferencia
48 Realizar el pago y Gestiodn Interna Realizard el pago y transferencia. Cur de pago
transferencia. Financiera

11. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO COMPRA POR REGIMEN ESPECIAL

11.1

FICHA DEL SUBPROCESO

Cadigo del Subproceso:

Nombre

Alcance:

Responsable del Subproceso:

Consejo Nacional para la Igual

del Subproceso:

lgo P

CNII-DAF-CP-002-04

Compras por Régimen Especial

Desde el estudio de justificacion de la necesidad de contratacion, solicitud de
autorizacion de inicio de la contratacion, pliegos, resolucion de inicio, resolucion de

adjudicacion, contrato, finalizacion y liquidacion del contrato.

Secretario/a Técnico/a

Director/a Administrativo Financiero
Directores de las unidades requirentes o Responsables
Director de Asesoria Juridica

Responsable de Compras Publicas

Comisién Técnica o delegado/s para ejecutar el proceso precontractual

Técnico delegado para la recepcion del servicio
Administrador del contrato
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Descripcion:

Salidas del Subproceso:

Tipo de usuario:

Controles:

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

® [El proceso de contratacion por Régimen Especial se realizard
exclusivamente para Comunicacion Social, repuestos y
accesorios, contratos entre entidades publicas o sus
subsidiarias, transporte de correo interno e internacional.
DISPARADOR:
® [Estudio de justificacion de la necesidad de contratacion.
PROVEEDORES:
® Unidades requirentes
ENTRADAS:
® [Estudio de justificacion de la necesidad de contratacion.
® Autorizacion del gasto
® Certificacion POA
® Términos de Referencia/Especificaciones Técnicas
e Estudio de mercado (presupuesto referencial)
® Certificacion Presupuestaria
e Certificacion PAC
® Solicitud autorizacién de inicio
® Pliegos
® Resolucion de Inicio
e (Contrato
® [Estudio de justificacion de la necesidad de contratacion.
® Acta entrega recepcion del bien o servicio
® Solicitud gestion de pago efectuada por el/la administrador/a
de la orden de compra.
e Liquidacion del contrato
® Interno
® ey Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
® Reglamento a la LOSNCP
® Reglamento Interno de contratacion publica
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® Resoluciones emitidas por el ente rector de contratacion
publica
e Demds normativa aplicable a contratacion publica
Recursos: ® Fquipos de computo

® Conexion al servicio de internet
® Servidores
® funcionarios

e Normativa de contratacion publica
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11.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Nro.

Actividad

Rol

Descripcion

Documento

FASE PREPARATORIA

Solicitar la autorizacion del
gasto.

Unidad Requirente

Solicitara la autorizacion del gasto a la
Secretaria Técnica o su delegado
dependiendo del monto, detallando la
actividad de contratacion planificada se
desglose el IVA para la contratacién del bien
o0 servicio.

Se anexa el estudio de justificacion de la
necesidad de contratacién actualizado

Memorando. Solicitud
autorizacion del gasto

Autorizar el gasto de la
contratacioén del bien o
servicio

Secretaria Técnica o su
delegado

Autorizara el gasto referencial para la
contratacion del bien o servicio, por el monto
mas IVA con las excepcionalidades del caso

Memorando. Autorizacién del
gasto

Solicitar la certificacion
POA

Unidad Requirente

Solicitara la certificacion POA al servidor/a
responsable de la Unidad de Planificacion y
Gestidn Estratégica, enunciando la actividad
programada o la necesidad eventual para la
contratacion y/o adquisicion de bienes o
servicios.

Memorando. Solicitud de
certificacion POA

Emitir certificacion POA

Responsable de la
Unidad de Planificacién
y Gestidn Estratégica

Emitira la certificacion POA, y lo remitird a la
Unidad Requirente, validando el estudio de
justificacion de la necesidad de contratacion.

Memorando. Certificacion POA.
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Elaborar documentos
habilitantes

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Unidad Requirente

En los términos de referencia o
especificaciones técnicas se detallaran las
condiciones, cualidades y otros aspectos
relevantes para la contrataciény /o
adquisicién de bienes o servicios, conforme
lo establecido en la normativa que se expida
para la contratacién publica.

Solicitard directamente proforma o
proformas a los proveedores, revisara que
cumpla con las caracteristicas requeridas y de
ser el caso el monto presupuestado,
elaborard el documento de determinacion
del presupuesto referencial.

Se efectuara el analisis de viabilidad y
conveniencia tanto técnica como econdmica,
para lo cual, en casos de contratacion directa
se indicara el proveedor especifico que
debera estar previamente inscrito en el RUP.
Para el proceso de seleccion se indicaran la
terna de minimo 3 y maximo 5 proveedores
inscritos en el RUP que serdn invitados a
través del portal de compras publicas.

Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas,
Determinacidn del presupuesto
referencial, informe de
viabilidad técnica y econdmica,
etc., con firma de elaborado y
aprobado.

Solicitar certificacion
presupuestaria, PAC,
Aplicacion del proceso e
informe de pertinencia a la
CGE

Unidad Requirente

Solicitara la certificacién presupuestaria,
certificacién PAC, certificacidn aplicacion del
proceso de contratacion y catalogo
electroénico, a Direccion Administrativa
Financiera, adjuntando los respectivos
documentos habilitantes que respaldan el
expediente. En la solicitud se contemplara un
breve resumen de la necesidad, el cédigo de
la actividad POA y el presupuesto referencial.
Se adjuntard los documentos generados en
la fase preparatoria.

Memorando. Solicitud de
certificacion presupuestaria,
PAC, aplicacion del proceso

Generar la certificacion
presupuestaria

Responsable de la
Gestion Interna
Financiera-Presupuesto

Realizard control previo a los documentos
habilitantes de la fase preparatoria y emitira
la certificacidn presupuestaria, la misma que
contendra la asignacion de recursos e item
presupuestario conforme a la disponibilidad.
Se adjuntara el documento generado por el
respectivo Sistema informatico.

Elaborara el memorando para la firma de la
Direccién Administrativa Financiera y
reasignara a la misma.

Memorando DAF con
certificacion presupuestaria
suscrita.
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Emitir la comunicacién de | Direccion Emitird la comunicacion de certificacion Memorando suscrito.
certificacion Administrativa presupuestaria para la contratacion del bien Certificacion Presupuestaria
presupuestaria Financiera o servicio, al cual adjuntara la certificacion
presupuestaria generada del sistema
financiero a la unidad requirente.

Generar la certificacion Responsable de Revisard los documentos habilitantes de la Memorando para la firma de la
PAC, aplicacion del Compras Publicas fase preparatoria. DAF. Certificaciéon PAC,
proceso y catalogo Revisara en el PAC la actividad de Aplicacion del procesoy
electrénico contratacién requerida. catalogo electrdnico

Verificara a través del portal de compras
publicas que los bienes o servicios NO se
encuentren catalogados.

En caso de encontrarse el servicio y/o bien
catalogados en el portal de compras publicas,
se observardn las actividades contenidas en
el procedimiento de Catalogo Electrénico.

De acuerdo al proceso de contratacion se
emitird el criterio de aplicacién del
procedimiento de contratacion.

Anexara y suscribird captura de pantalla de
las respectivas consultas.

Publicard a través de medios electrénicos el
informe de pertinencia para la contratacion,
con clave de usuario operador.

Elaborara el memorando para la firma de la
Direccion Administrativa Financiera

Suscribir Informe de Direccion Suscribira el informe de pertinencia generado | Memorando. Informe de
pertinencia Administrativa del portal de la Contraloria General del Pertinencia
Financiera Estado y remitird a la Unidad Requirente
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Solicitar autorizacion de
inicio para la contratacién

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Unidad Requirente

Solicitard a la Direcciéon Administrativa
Financiera la autorizacién de inicio de la
contratacion de bienes y/o servicios en el
cual detallard los documentos generados en
la fase preparatoria.

Previo a cargar los documentos en el sistema
de gestién documental, debera validar las
firmas con el aplicativo de firma electrénica.
Los mismos que una vez validados seran
anexados en el expediente conforme
establecen las politicas de archivo.

Memorando. Solicitud
autorizacion inicio de
contratacién.

FASE PRECONTRACTUAL

12

Autorizar la contratacion
de bienes y/o servicios

Direccién
Administrativa
Financiera

Reasignara al/la servidor/a Responsable de
Compras Publicas con sumilla de autorizado
para la respectiva revision, elaboracion de
pliegos.

En caso de no ser autorizado se devolverd a
la Unidad Requirente, con memorando.

Memorando. Con sumilla
autorizado

13

servicios

Elaborar pliegos para la
contratacién de bienes o

Responsable Interna
Administrativa-
Compras Publicas

Elaborara pliegos conforme a los Términos de
Referencia o Especificaciones Técnicas
remitidas por la unidad requirente y remitira
por correo electronica a la Direccidn
Administrativa Financiera

Pliegos

14

Suscribir pliegos

Direccion
Administrativa
Financiera

Suscribira los Pliegos para la contratacién de
bienes o servicios.

El Responsable de Compras Publicas con los
pliegos suscritos procedera a elaborar el
memorando de solicitud de elaboracion de
resolucion administrativa.

Pliegos suscritos

15

de Inicio

Solicitar elaboracién de
Resoluciéon Administrativa

Direccion
Administrativa
Financiera

Solicitara a la Direccién de Asesoria Juridica la
elaboracién la resoluciéon administrativa. Se
anexara el expediente del proceso.

Memorando. Solicitud
elaboracién de resolucion
administrativa de inicio.

16

Elaborar resolucién

servicios

administrativa de inicio
para contratar bienes o

Direccion de Asesoria
Juridica

Elaborara la resolucién administrativa de
inicio y remitira a la Direccion Administrativa
Financiera para la suscripcion.

Resolucion Administrativa.
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17 Suscribir Resolucion , Direccion Suscribira la Resolucion Administrativa de Resolucidon Administrativa
Administrativa Administrativa inicio y dispondra su aplicacion al/la suscrita.
Financiera Responsable de Compras Publicas
18 Generar y Publicar Responsable de Publicard el procedimiento de contratacion Correo electrénico
convocatoria del Compras Publicas en el portal de compras publicas, se anexaran
procedimiento de los documentos relevantes del proceso. Se
Régimen Especial informara a la DAF por medio correo
electrénico la gestion realizada.
19 Notificar al Técnico Direccion Notificara a los servidores/as como Técnico/s | Memorando. Notificacion
delegado para la ejecucion | Administrativa delegado/s para la ejecucion del proceso de Técnico delegado.
de la fase precontractual Financiera contratacion en la fase precontractual.
de la contratacién de
bienes o servicios.
20 Elaborar y suscribir el acta | Técnico/s delegado/s Una vez que se haya realizado la audiencia de | Acta de Audiencia de
de audiencia de preguntas, preguntas, respuestas y aclaraciones, preguntas, respuestas y
respuestas y aclaraciones. procedera/n a realizar la respectiva acta. aclaraciones suscrita
21 Publicar el Acta de Responsable de Publicard el Acta de audiencia de preguntas, | Correo electrénico
audiencia de preguntas, Compras Publicas respuestas y aclaraciones en el portal de
respuestas y aclaraciones. compras publicas, de forma anticipada a la
fecha y hora de finalizacion establecida en el
cronogramay pliegos.
Por medio de correo electrénico, informara
al / alos Técnico/s delegado/s la publicacién
de la respectiva acta.
22 Notificar recepcion de la Responsable de Verificara en el portal de compras publicas Correo electrénico con oferta/s
oferta Compras Publicas la/las oferta/s recibidas, y remitira al/los recibida/s.
Técnicos delegados.
23 Apertura de ofertas Técnico/s delegado/s Apertura/n la/s oferta/s una hora después Acta de apertura de ofertas
del limite establecido para su recepcion, y suscrita.
suscribira/n la respectiva acta.
24 Revisar ofertas y calificar Técnico/s delegado/s Revisara/n la/s ofertas y procederd/n a Acta de calificacién de ofertas

ofertas

verificar la integridad de los documentos
solicitados en la oferta presentada para su
calificacién, de identificar la existencia de
errores. Se solicitara la convalidacién y
emitird la respectiva acta.

suscrita
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25 Calificar ofertas en sistema | Responsable de Procedera a calificar, habilitar y deshabilitar Correo electronico, publicacion
de compras publicas Compras Publicas en el portal de compras publicas a los calificacién ofertas
proveedores conforme Acta de convalidacion
de errores o calificacidn de ofertas.
Informara al o los técnicos delegados la
convalidacion de errores o calificacion de la
oferta realizada en el portal de compras
publicas

26 Elaborar informe de Técnico/s delegado/s Elaborara/n el informe de la ejecucion de la Memorando informe de
novedades del fase precontractual para la Direccién ejecucion de la fase
procedimiento Administrativa Financiera., con el objeto de precontractual

presentar las novedades y recomendar la
declaratoria desierta, cancelacién o
adjudicacion. Se anexara el Informe suscrito
y demas documentos de la fase
precontractual.
27 Aprobar informe Direccién Analizara la recomendacién y aprobara el Sumilla en Memorando
Administrativa informe de declaratoria de desierto,
Financiera cancelacion o adjudicacion.

28 Solicitar elaboracién de la | Direccién Solicitara a la DAJ la elaboracién de la Memorando. Solicitud
resolucion declaratoria de | Administrativa resolucion administrativa. Se anexara el elaboracién de resolucion.
desierto, cancelaciéon o Financiera expediente del proceso de las fases
adjudicacion preparatoria y precontractual.

29 Elaborar resolucién para Direccion de Asesoria Elaborara la resolucién administrativa de Resolucion Administrativa.
contratar bienes o Juridica declaratoria desierto, cancelaciéon o
servicios adjudicacion y remitira a la Direccion

Administrativa Financiera para la suscripcion.
30 Generar Resolucion Direccion Dispondra al Responsable de Compras Resolucion Administrativa
Administrativa Administrativa Publicas la publicacion de la resoluciéon suscrita.
Financiera administrativa en el portal de compras
publicas.
En la resolucién Administrativa se dispondra
a la Direccién de Asesoria Juridica proceda
con la elaboracion del contrato; asi también
designara al Administrador del contrato y
técnico delegado.
31 Suscribir el contrato Secretario Técnico o su | Suscribird el contrato remitido por la Contrato suscrito por las

delegado

Direccién de Asesoria Juridica,
conjuntamente con el proveedor

partes.
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Direccién
Administrativa
Financiera

Informar a la Unidad
Requirente

Informara a la Unidad Requirente el estado
de la contratacion.

Si el procedimiento es declarado desierto o
cancelado, la Unidad Requirente debera
analizar si persiste la necesidad de la
contratacién del bien o servicio, para lo cual
debera iniciar un nuevo proceso.

Memorando estado de la
contratacién

33

Direccién
Administrativa
Financiera

Notificar al administrador
del contrato y técnico
delegado

Si el proceso es adjudicado, procedera a
notificar al funcionario/a o servidor/a como
Administrador del contrato y al técnico
delegado para suscripcion de los documentos
contractuales. Se adjuntara el expediente
generado en la fase preparatoria 'y
precontractual.

El administrador del contrato debera
ponerse en contacto con el proveedor.

Memorando. Notificacion
administrador del contrato y
técnico delegado.

FASE CONTRACTUAL

34

Ejecutar el contrato Proveedor

Procedera con la ejecucion del contrato
conforme los términos de referencia o
especificaciones técnicas/pliegos.

Entregara los bienes o servicios de acuerdo
con la metodologia de los términos de
referencia o especificaciones técnicas, para lo
cual con al menos dos (2) dias laborables de
anticipacion a la entrega del bien o
finalizacién del servicio, debera informar por
escrito al administrador el dia y hora de la
entrega.

Informes, actas, etc.

35

Recibir el bien
contrato y

haga sus veces

Administrador del

Guardalmacén o quién

Administrador notificara a la DAF; y, con su
aprobacidon el Guardalmacén o quién haga
sus veces ingresara a bodega el bien.

En el caso de la contratacidn de servicios no
se realizara esta actividad y se solicitara la
gestidn del pago

Memorando. Solicitud ingreso
de bodega

36

Ingresar el bien a bodega
haga sus veces

Guardalmacén o quién

Realizard el ingreso a bodega de acuerdo a
especificaciones técnicas y se procedera con
la suscripcion del documento

Memorando ingreso de
bodega.
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37 Elaborar el memorando de | Administrador del Elaborara el memorando de gestion de pago | Memorando. Solicitud de
solicitud de gestion del Contrato dirigida a la Direccion Administrativa gestion de pago
pago Financiera con el expediente que comprende
desde la fase preparatoria hasta la fase
contractual (numerado de manera
cronoldgica acorde con las politicas de
archivo), con copia al Director o Responsable
de la Unidad Requirente
38 Disponer la gestion de Direccion Dispondra mediante sumilla inserta a la Memorando con sumilla de
pago Administrativa Responsable de Compras Publicas la revision | disposicion
Financiera del expediente
39 Solicitar la autorizacion de | Responsable de Revisara la documentacién y solicitara la Memorando. Solicitud de
pago Compras Publicas autorizacion de pago. autorizacion de pago.
40 Disponer el pagoy Direccion Dispondrad mediante sumilla inserta a la Memorando con sumilla de
transferencia Administrativa Gestion Interna Financiera la revision del autorizacion.
Financiera expediente, pago y transferencia
41 Realizar el pago y Gestion Interna Realizard el pago y transferencia. Cur de pago
transferencia. Financiera

12. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO COMPRA POR MENOR CUANTIA

12.1 FICHA DEL SUBPROCESO

Caédigo del Subproceso:

Nombre

Alcance:

del Subproceso:

Responsable del Subproceso:

CNII-DAF-CP-002-05

Compras por Menor Cuantia

Desde del estudio de justificacion de la necesidad de contratacion, solicitud de

autorizacion de inicio de la contratacion, pliegos, resolucion de inicio, resolucion de

adjudicacion, contrato, finalizacion y liquidacion del contrato.
Secretario/a Técnico/a

Director/a Administrativo Financiero
Directores de las unidades requirentes o Responsables
Director de Asesoria Juridica
Responsable de Compras Publicas
Comision Técnica o delegado/s para ejecutar el proceso precontractual

Técnico delegado para la recepcion del servicio

Administrador del contrato
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Descripcion:

Salidas del Subproceso:

Tipo de usuario:

Controles:

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

® [El proceso de contratacion por Menor Cuantia se realizard para
la contratacion de bienes y servicios no normalizados y cuando
el monto del contrato sea inferior al coeficiente de 0,000002 del
Presupuesto Inicial del Estado.
DISPARADOR:

estudio de justificacion de la necesidad de contratacion PROVEEDORES:

ENTRADAS:

Unidades requirentes.

estudio de justificacién de la necesidad de contrataciéon Autorizacion
del gasto

Certificacion POA

Términos de Referencia/Especificaciones Técnicas
Estudio de mercado (presupuesto referencial)
Certificacion Presupuestaria

Certificacion PAC

Solicitud autorizacion de inicio

Pliegos

Resolucidn de Inicio

Contrato

Informe administrador/a del contrato

Acta entrega recepcion del bien o servicio

Solicitud gestion de pago efectuada por el/la administrador/a
del contrato.

Liquidacion del contrato

Interno

Ley Orgadnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
Reglamento a la LOSNCP

Reglamento Interno de contratacion publica

Resoluciones emitidas por el ente rector de contratacion publica

Demds normativa aplicable a contratacion publica
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Recursos:

Equipos de computo

Conexion al servicio de internet
Servidores

Funcionarios

Normativa de contratacion publica
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12.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Nro.

Actividad

Rol

Descripcion

Documento

FASE

PREPARATORIA

Solicitar la autorizacion
del gasto.

Unidad Requirente

Solicitard la autorizacién del gasto a la
Secretaria Técnica o su delegado
dependiendo del monto, detallando la
actividad de contratacidn planificada se
desglose el IVA para la contratacién del bien
o servicio.

Se anexa el estudio de justificacion de la
necesidad de contratacién actualizado

Memorando. Solicitud
autorizacion del gasto

Autorizar el gasto de la
contratacién del bien o
servicio

Secretaria Técnica o
su delegado

Autorizara el gasto referencial para la
contratacién del bien o servicio, por el
monto mas IVA con las excepcionalidades
del caso

Memorando. Autorizacién
del gasto

Solicitar la certificacion
POA

Unidad Requirente

Solicitard la certificacion POA al servidor/a
responsable de la Unidad de Planificaciéon y
Gestion Estratégica, enunciando la actividad
programada o la necesidad eventual para la
contratacién y/o adquisicion de bienes o
servicios.

Memorando. Solicitud de
certificacion POA

Emitir certificacion POA

Responsable de la
Unidad de
Planificacion y
Gestidn Estratégica

Emitird la certificacion POA, y lo remitird a la
Unidad Requirente, validando el estudio de
justificacion de la necesidad de contratacion

Memorando. Certificacién
POA.

Elaborar documentos
habilitantes

Unidad Requirente

Para términos de referencia o
especificaciones técnicas se detallaran las
condiciones, cualidades y otros aspectos
relevantes para la contratacién y /o
adquisicion de bienes o servicios, conforme
lo establecido en la normativa que se expida
para la contratacion publica.

Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas,
etc., con firma de elaborado
y aprobado.
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Unidad requirente

Solicitard a la Direcciéon Administrativa
Financiera la publicacién de la necesidad de
contratacién de bienes y/o servicios en el
portal de compras publicas, indicara los dias
que la publicacién debe permanecer para
obtener las proformas, anexard los
documentos habilitantes ordenados de
manera cronoldgica. Ademds debera fijar el
tiempo minimo que debera tener vigencia la
proforma.

Memorando. Solicitud
proformas

Disponer la publicacién
de necesidad de
contratacion.

Direccién
Administrativa
Financiera

Con sumilla inserta en el memorando,
dispondra al/la servidor/a responsable de
compras publica la publicacién de la
necesidad contratacién en el portal de
compras publicas.

Sumilla inserta en
Memorando.

Publicar la necesidad de
contratacién en el portal
de compras publicas.

Responsable de
Compras Publicas

Publicard la necesidad de la contratacion en
el portal de compras publicas conforme los
términos de referencia o especificaciones
técnicas, asi también informara a través de
comentario en el memorando de solicitud
de proformas, el cédigo generado por el
sistema de compras publicas

Memorando con
comentario inserto

Informar la recepcion de
proformas

Responsable de
Compras Publicas

Una vez que haya finalizado el plazo para la
recepcion de proformas en el portal de
compras publicas, la Direccién
Administrativa Financiera informard a la
Unidad requirente las proformas recibidas
en el tiempo establecido. Se adjuntaran las
proformas y se validaran que los
proveedores se encuentren habilitados para
contratar con las entidades publicas.

Memorando. Proformas
recibidas
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Unidad requirente

Una vez que se cuente con la informacién
recibida por parte de la Direccion
Administrativa Financiera, se procedera de
la siguiente manera:

Analizara las proformas recibidas, para lo
cual seleccionara al proveedor que cumpla
con el mejor costo y con las especificaciones
requeridas, para la respectiva contratacion.

Elaborara el documento de determinacion
del presupuesto referencial.

Si no se cuenta con proformas, la unidad
requirente procedera a revisar los Términos
de Referencia/ Especificaciones Técnicas y
realizard los respectivos ajustes de ser el
caso y procederad a solicitar nuevamente la
publicacién de la necesidad de infima
cuantia.

Determinacion de
presupuesto referencial
elaborado y aprobado

11

Solicitar certificacion
presupuestaria, PAC,
Aplicacion del proceso e
informe de pertinencia

Unidad Requirente

Solicitard la certificacidén presupuestaria,
certificacion PAC, certificacion aplicacion del
proceso de contratacion y catalogo
electrénico, a Direccion Administrativa
Financiera, adjuntando los respectivos
documentos habilitantes que respaldan el
expediente. En la solicitud se contemplara
un breve resumen de la necesidad, el cédigo
de la actividad POA y el presupuesto
referencial.

Se adjuntara los documentos generados
en la fase preparatoria.

Memorando. Solicitud de

certificacidn presupuestaria,

PAC, aplicacion del proceso

12

Generar la certificacion
presupuestaria

Responsable de la
Gestion Interna
Financiera-
Presupuesto

Realizard control previo a los documentos
habilitantes de la fase preparatoria y emitira
la certificacidn presupuestaria, la misma que
contendra la asignacion de recursos e item
presupuestario conforme a la
disponibilidad. Se adjuntara el documento
generado por el respectivo Sistema
informatico.

Elaborara el memorando para la firma de la
Direccion Administrativa Financiera y
reasignara a la misma.

Memorando DAF con

certificacidon presupuestaria

suscrita.
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13 Emitir la comunicacion Direccién Emitird la comunicacién de certificacion Memorando suscrito.
de certificacion Administrativa presupuestaria para la contratacion del bien | Certificacion Presupuestaria
presupuestaria Financiera o servicio, al cual adjuntara la certificacion
presupuestaria generada del sistema
financiero a la unidad requirente.
14 Generar la certificacion Responsable de Revisara los documentos habilitantes de la Memorando para la firma
PAC, aplicacion del Compras Publicas fase preparatoria. de la DAF. Certificacién PAC,
proceso y catalogo Aplicacion del proceso y
electrénico catdlogo electrénico
Revisara en el PAC la actividad de
contratacién requerida.
Verificara a través del portal de compras
publicas que los bienes o servicios NO se
encuentren catalogados.
En caso de encontrarse el servicio y/o bien
catalogados en el portal de compras
publicas, se observaran las actividades
contenidas en el procedimiento de Catalogo
Electronico.
De acuerdo al proceso de contratacién se
emitira el criterio de aplicacion del
procedimiento de contratacion.
Anexara captura de pantalla de las
respectivas consultas.
Elaborara el memorando para la firma de la
Direccion Administrativa Financiera
15 Emitir la certificacion Direccién Emitird la certificacién PAC, aplicacién del Memorando suscrito.
PAC, aplicacion de Administrativa proceso y catélogo electronico a la unidad Certificacion PAC, aplicacion
proceso y catalogo Financiera requirente. del proceso y catélogo
electrénico. electrénico.
16 Suscribir Informe de Direccién Suscribira el informe de pertinencia Memorando. Informe de
pertinencia Administrativa generado del portal de la Contraloria Pertinencia
Financiera General del Estado y remitira a la Unidad

Requirente

Consejo Nacional para la lgualdad Intergeneracional
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17 Solicitar autorizacion de Unidad Requirente Solicitard a la Direccién Administrativa Memorando. Solicitud
inicio para la Financiera la autorizacién de inicio de la autorizacion inicio de
contratacién de bienes o contratacién de bienes y/o servicios en el contratacién.
servicios cual detallard los documentos generados en

la fase preparatoria.

Previo a cargar los documentos en el
sistema de gestion documental, deberd
validar las firmas con el aplicativo de firma
electrdnica. Los mismos que una vez
validados seran anexados en el expediente
conforme establecen las politicas de
archivo.

FASE PRECONTRACTUAL

18 Autorizar la contratacion | Direccion Reasignara al Responsable de Compras Memorando. Con sumilla

de bienes y/o servicios Administrativa Plblicas con sumilla de autorizado para la autorizado
Financiera respectiva revision, elaboracién de pliegos.

En caso de no ser autorizado se devolverd a
la Unidad Requirente, con memorando.

19 Elaborar pliegos para la Responsable Elaborara pliegos conforme a los Términos Pliegos
contratacién de bienes o | Compras Publicas de Referencia o Especificaciones Técnicas
servicios remitidas por la unidad requirente y

remitird por correo electrénica a la
Direccion Administrativa Financiera

20 Suscribir pliegos Direccién Suscribira los Pliegos para la contratacidn de | Pliegos suscritos.

Administrativa bienes o servicios.
Financiera

El Responsable de Compras Publicas con los
pliegos suscritos procedera a elaborar el
memorando de solicitud de elaboracién de
resoluciéon administrativa.

21 Solicitar elaboracién de Direccion Solicitard a la Direccion de Asesoria Juridica | Memorando. Solicitud
Resolucion Administrativa la elaboracién de la resolucion elaboracidén de resolucion
Administrativa de Inicio Financiera administrativa. Se anexara el expediente del | administrativa de inicio.

proceso.

22 Elaborar resolucién Direccidn de Asesoria | Elaborard la resolucidon administrativa de Resolucidon Administrativa.
administrativa de inicio Juridica inicio y remitira a la Direccion
para contratar bienes o Administrativa Financiera para la
servicios suscripcion.

23 Suscribir Resolucion, Direccién Suscribir la Resolucién Administrativa de Resoluciéon Administrativa
Administrativa Administrativa inicio y dispondra su aplicacion al suscrita.

Financiera Responsable de Compras Publicas
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24 Generar y Publicar Responsable de Se publicara el procedimiento de Correo electrénico.
convocatoria del Compras Publicas contratacién en el portal de compras
procedimiento publicas, se anexaran los documentos

relevantes del proceso. Se informard a la
DAF por medio de correo electrénico la
gestion realizada.

25 Notificar al Técnico Direccién Notificara al/a los servidores como técnicos | Memorando. Notificacion
delegado para la Administrativa delegados para la ejecucién del proceso de | Técnico delegado.
ejecucion de la fase Financiera contratacioén en la fase precontractual.
precontractual de la
contratacion de bienes o
servicios.

26 Elaborar y suscribir el Técnico/s delegado/s | Una vez que se haya realizado la audiencia Acta de Audiencia de
acta de audiencia de de preguntas, respuestas y aclaraciones, preguntas, respuestas y
preguntas, respuestas y procedera/n a realizar la respectiva acta. aclaraciones suscrita.
aclaraciones.

27 Publicar el Acta de Responsable de Publicard el Acta de audiencia de preguntas, | Correo electrénico
audiencia de preguntas, Compras Publicas respuestas y aclaraciones en el portal de
respuestas y compras publicas, de forma anticipada a la
aclaraciones. fecha y hora de finalizacion establecida en el

cronogramay pliegos.

Por medio de correo electrdnico, informara
al / alos Técnico/s delegado/s la
publicacién de la respectiva acta.

28 Notificar recepcion de la | Responsable de Verificara en el portal de compras publicas Correo electrénico con
oferta Compras Publicas la/las oferta/s recibidas, y remitira al/los oferta/s recibida/s.

Técnicos delegados.

29 Apertura de ofertas Técnico/s delegado/s | Aperturard/n la/s oferta/s una hora después | Acta de apertura de ofertas
del limite establecido para su recepcion, y suscrita.
suscribira/n la respectiva acta.

30 Revisar y calificar ofertas | Técnico/s delegado/s | Revisard/n la/s ofertas y procederd/n a Acta de calificacién de
verificar la integridad de los documentos ofertas suscrita.
solicitados en la oferta presentada para su
calificacion, de identificar la existencia de
errores. Se solicitara la convalidacién y
emitira la respectiva acta.

31 Calificar ofertas en Responsable de Procedera a calificar en el portal de compras | Correo electrénico,

sistema de compras
publicas

Compras Publicas

publicas a los proveedores conforme Acta
convalidacidn de errores o de calificacion de
ofertas.

Informara al o los técnicos delegados la
convalidacién de errores o calificacién de la

publicacién calificacién
ofertas
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oferta realizada en el portal de compras
publicas

32 Elaborar informe de Técnico/s delegado/s | Elaborard/n el informe de la ejecucién dela | Memorando informe de
novedades del fase precontractual para la Direccién ejecucion de la fase
procedimiento Administrativa Financiera., con el objeto de | precontractual.

presentar las novedades y recomendar la
declaratoria desierta, cancelacién o
adjudicacidn. Se anexara el Informe suscrito
y demas documentos de la fase
precontractual.
33 Aprobar informe Direccion Analizara la recomendacién y aprobard el Sumilla en Memorando
Administrativa informe de declaratoria de desierto,
Financiera cancelacion o adjudicacién.

34 Solicitar elaboracién de Direccion Solicitard a la DAJ la elaboracién de la Memorando. Solicitud
la resolucion declaratoria | Administrativa resoluciéon administrativa. Se anexara el elaboracién de resolucion.
de desierto, cancelacion Financiera expediente del proceso de las fases
o adjudicacién preparatoria y precontractual.

35 Elaborar resolucién Direccidn de Asesoria | Elaborard la resolucidon administrativa de Resolucidon Administrativa.
administrativa Juridica declaratoria desierto, cancelacion o

adjudicacidn y remitird a la Direccién
Administrativa Financiera para la suscripcion
36 Generar Resolucion Direccién Dispondra al Responsable de Compras Resoluciéon Administrativa
Administrativa Administrativa Publicas la publicacion de la resolucion suscrita.
Financiera administrativa en el portal de compras
publicas.
En la resolucion Administrativa se dispondra
a la Direccion de Asesoria Juridica proceda
con la elaboracion del contrato; asi también
designara al Administrador del contrato y
técnico delegado.
37 Suscribir el contrato Maxima autoridad o Suscribira el contrato remitido por la Contrato suscrito por las
su delegado Direccion de Asesoria Juridica, partes.
conjuntamente con el proveedor

38 Informar a la Unidad Direccién Informara a la Unidad Requirente el estado | Memorando. Estado de la

Requirente Administrativa de la contratacion. contratacién
Financiera Si el procedimiento es declarado desierto o

cancelado, la Unidad Requirente debera
analizar si persiste la necesidad de la
contratacion del bien o servicio, para lo cual
deberd iniciar un nuevo proceso.
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Direccién
Administrativa
Financiera

Si el proceso es adjudicado, procedera a
notificar al funcionario/a o servidor/a como
Administrador del contrato y al técnico
delegado para suscripcion de los
documentos contractuales.

Se adjuntara el expediente generado en la
fase preparatoria y precontractual.

El administrador del contrato deberd
ponerse en contacto con el proveedor.

Memorando. Notificacién
administrador del contrato
y técnico delegado.

FASE CONTRACTUAL

40

Ejecutar el contrato

Proveedor

Procedera con la ejecucién del contrato
conforme los términos de referencia o
especificaciones técnicas/pliegos.

Entregara los bienes o servicios de acuerdo
con la metodologia de los términos de
referencia o especificaciones técnicas, para
lo cual con al menos dos (2) dias laborables
de anticipacion a la entrega del bien o
finalizacion del servicio, debera informar
por escrito al administrador el diay hora de
la entrega.

Informes, actas, etc.

41

Recibir bien

Administrador del
contrato y
Guardalmacén o
quién haga sus veces

Administrador notificara a la DAF; y, con su
aprobacion el Guardalmacén o quién haga
sus veces ingresara a bodega el bien.

En el caso de la contratacion de servicios no
se realizara esta actividad y se solicitara la
gestion del pago

Memorando. Solicitud
ingreso de bodega

42

Ingresar el bien a bodega

Guardalmacén o
quién haga sus veces

Realizard el ingreso a bodega de acuerdo a
especificaciones técnicas y se procedera con
la suscripcion del documento

Memorando ingreso de
bodega.
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43 Elaborar el memorando Administrador del Elaborara el memorando de gestion de pago | Memorando. Solicitud de
de solicitud de gestion Contrato dirigida a la Direccion Administrativa gestidn de pago
del pago Financiera con el expediente que
comprende desde la fase preparatoria hasta
la fase contractual (numerado de manera
cronoldgica acorde con las politicas de
archivo), con copia al Director o
Responsable de la Unidad Requirente
44 Disponer la gestion de Direccién Dispondra mediante sumilla inserta a la Memorando con sumilla de
pago Administrativa Responsable de Compras Publicas la revision | disposicién
Financiera del expediente
45 Solicitar la autorizacion Responsable de Revisara la documentacién y solicitard la Memorando. Solicitud de
de pago Compras Publicas autorizacion de pago. autorizacion de pago.
46 Disponer el pagoy Direccion Dispondra mediante sumilla inserta a la Memorando con sumilla de
transferencia Administrativa Gestion Interna Financiera la revision del autorizacion
Financiera expediente, pago y transferencia
47 Realizar el pago y Gestidn Interna Realizard el pago y transferencia. Cur de pago

transferencia.

Financiera
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13. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Los indicadores de gestion definidos para el proceso “Compras Publicas” son los siguientes:

N° Nombre del Linea Meta Féormulade | Fuente de Frecuencia de Responsable de
Indicador Base Calculo la Medicion Medicion
Medicién
1 % Compras | 90% 100% | Compras Portal de anual Responsable de
Publicas Publicas compras compras publicas
ejecutadas ejecutadas publicas y
sobre plan
Compra operativo
Publicas anual
programadas | aprobado
14. ANEXOS

“No hay anexos.”
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