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1. Objetivo

Establecer el procedimiento institucional para realizar las adquisiciones de bienes, obras o servicios incluidos
los de consultoria, en funcién a la normativa legal vigente, orientado a las Direcciones y Unidades

Administrativas que actian como Unidades Requirentes.

2. Términos y abreviaturas

2.1 Términos

calificacién de
ofertas

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

Documento mediante el cual se deja constancia de la evaluacién realizada a las ofertas
presentadas dentro del proceso de contratacién por la Comisién Técnica o su delegado.

Acta entrega
recepcion

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

Acta entrega
recepcion
definitiva

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

Administrador
del contrato

De conformidad con la naturaleza del Contrato, cada Director o Responsable de Area, en los
Términos de Referencia/Especificaciones Técnicas, sugerira al Administrador del
Contrato/Orden de Compra, 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, autorizard la designacion de dicho Administrador.

En caso de que la persona sugerida por la Direccidon, no cuente con las competencias idéneas, la
Madxima Autoridad o su Delegado, estard en la potestad de nombrar al Administrador.

Cosas corporales e incorporales de naturaleza mueble e inmueble que requiere una entidad

estandarizados

Bienes contratante para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus atribuciones y fines,
a través de la utilizacidon o consumo de los mismos.

Bienesy Los bienes y servicios estandarizados son aquellos que, a pesar de tener diferentes disefios o

servicios caracteristicas descriptivas, tienen caracteristicas uniformes, patrones de desempefio y calidad

similares o iguales, permitiendo su adquisicién en condiciones estandarizadas u homogéneas.

Catélogo
Electrénico

Registro de bienes y servicios que se encuentran publicados en el Portal de Contratacién Publica,
para su contratacion directa por parte de las entidades contratantes. La catalogacion a estos
productos estard a cargo del Servicio Nacional de Contratacién Publica, quien realizard un
procedimiento de seleccién de proveedores, y suscribirdn los respectivos convenios marcos.
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TERMINO

DEFINICION

Certificacion
PAC

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

Certificacion
presupuestaria

Es un recurso presupuestario necesario para realizar la adquisicion de un bien o un servicio, es
el documento que acredita la disponibilidad presente o futura de recursos econémicos, para
cubrir las obligaciones derivadas de la contratacion.

Consultoria

Se refiere a la prestacién de servicios profesionales especializados no estandarizados, que
tengan por objeto identificar, auditar, planificar, elaborar o evaluar estudios y proyectos de
desarrollo, en sus niveles de pre factibilidad, factibilidad, disefio u operacién; ademas,
comprende la supervision, fiscalizacién, auditoria y evaluacion de proyectos ex ante y ex post,
el desarrollo de software o programas informaticos asi como los servicios de asesoria y
asistencia técnica, consultoria legal que no constituya parte del régimen especial, elaboracion
de estudios econdmicos, financieros, de organizacién, administracion, auditoria, investigacion y
evaluacion de la conformidad o certificacion

Contratista

Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, o consorcio de éstas, contratada por las
entidades contratantes para proveer bienes, ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los de
consultoria.

Contrato

Es el instrumento juridico en el cual se establecen los términos y condiciones bajo los cuales se
han de entregar o prestar, los bienes, servicios (incluida consultoria) o se ejecutara la obra.
Regula los derechos y obligaciones entre las partes.

Convenio
marco

Contrato administrativo resultado del procedimiento de seleccién realizado por el Servicio
Nacional de Contratacion Publica, mediante el cual se habilita a proveedores para ofertar bienes
y servicios a través del Catdlogo Electrdnico, a fin de que las entidades contratantes puedan
adquirirlos o contratarlos de manera directa, conforme a las condiciones, plazos y demas
términos establecidos en dicho convenio.

Especificaciones
técnicas

Documento que reune las caracteristicas fundamentales que deberan cumplir los bienes u obras
requeridos.

infima Cuantia

Procedimiento de contratacion publica regulado en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y su Reglamento General, mediante el cual la institucién puede adquirir
bienes, contratar servicios, incluidos los de consultoria u obras, cuya cuantia sea igual o inferior
a diez mil ddlares de los Estados Unidos de América (USD 10.000,00), o el monto que establezca
la normativa legal vigente, siempre que no se encuentren disponibles en el Catdlogo Electrénico.

Informe de
justificacién de
necesidad de
contratacion

Documento elaborado en la fase preparatoria, en el cual las Areas que requieren realizar la
contratacion, motivan, la necesidad efectuando el andlisis de beneficio, eficiencia o efectividad
conforme la normativa vigente. En el caso de consultoria se debera justificar la necesidad
institucional ineludible y la no disponibilidad de personal necesario para ejecutar el trabajo

Maxima
autoridad

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

DEFINICION

Obra

Construccion, reconstruccidon, remodelacion, mantenimiento, mejoramiento, demolicidn,
renovacién, ampliacion, instalacién, habilitacion, y en general cualquier trabajo material sobre
bienes inmuebles o sobre el suelo o subsuelo, tales como edificaciones, tuneles, puertos,
sistemas de alcantarillado y agua potable, presas, sistemas eléctricos y electrdnicos, estructuras,
excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes, entre otros, que requieran direccidn técnica,
expediente técnico, mano de obra, materiales y/o equipos. En caso de que las actividades o
trabajos no cumplan con las caracteristicas antes expuestas, el objeto de la contratacién
corresponderad a la prestacion de un servicio.

Oferente

Aquellos proveedores que presentan una oferta dentro de un procedimiento de contratacidn
contemplado por la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y el presente
Reglamento, en el término y cumpliendo con los requisitos de cada procedimiento en especifico.

Orden de
compra

Es el instrumento entre la entidad contratante y el contratista, por el cual se formaliza la
adquisicion de bienes o prestacion de servicios realizada a través de Catdlogo Electrdnico,
acorde la necesidad de la entidad contratante, y en donde se incluiran todas las condiciones
previstas en el convenio marco. Se entiende ademas al instrumento que formaliza la adquisicién
de los bienes, obras y servicios incluidos los de consultoria por el procedimiento de infima
cuantia. Tiene el mismo valor y efecto que un contrato, por lo que se le aplican las mismas
disposiciones de la normativa relacionadas a éstos.

Plan Anual de
Contratacioén

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

Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada procedimiento por la entidad

Pliegos contratante, que se sujetaran a los modelos establecidos por el Servicio Nacional de
Contratacion Publica.

Portal de ) . - . L .

compras Se refiere al Port.al Compras Publicas del Servicio Nacional de Contratacién Publica

puiblicas (www.compraspublicas.gob.ec).

Presupuesto Monto de! objeto de lcontratacién determir)a-w!o por la entidad contratante en la fase

referencial preparatoria que deberd tener sustento de analisis de mercado; antes de esto el presupuesto

sera estimado.

Procedimiento
Especial

Procedimiento especial de contratacidon publica previsto en el articulo 17 del Reglamento
General a la LOSNCP, aplicable unicamente a los casos expresamente sefialados en dicha
normativa.

Proveedor

Persona natural o juridica, nacional o extranjera, individual o en consorcio, inscrita en el Registro
Unico de Proveedores (RUP), interesada en ofertar bienes, obras o servicios, incluidos los de
consultoria, requeridos por las entidades contratantes, conforme a la normativa vigente.
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TERMINO DEFINICION
Procedimiento de contratacién publica aplicable a los casos expresamente previstos en la Ley
Régimen Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su Reglamento General, cuyos
& . procedimientos precontractuales se sujetan a la normativa especifica emitida por el Presidente
Especial o . L . . . .
de la Republica, bajo criterios de selectividad, debido a la naturaleza, objeto o condiciones
particulares de la contratacion.
Prestaciones de hacer, consistentes en el desarrollo de una actividad o labor temporal, que
Servicio realiza un contratista, para atender una necesidad de la entidad contratante, pudiendo estar

sujeta a resultados para considerar terminada tal prestacion.

Subasta Inversa

Procedimiento de contratacion publica regulado en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y su Reglamento General, mediante el cual las entidades contratantes
adquieren bienes y servicios que no consten en el catadlogo electrdnico, a través de una puja
electrdnica, en la que los proveedores habilitados presentan ofertas a la baja, conforme a las
condiciones establecidas en los pliegos y la normativa vigente.

Técnico
delegado

Servidor designado por la maxima autoridad o su delegado para llevar a cabo la fase
precontractual de los procedimientos de régimen comun, subasta inversa, régimen especial y
procedimientos especiales cuyo presupuesto referencial sea inferior a $100.000,00 ddlares.

Términos de

Son las condiciones especificas, bajo las cuales se desarrollara la contratacion del servicio, se
establecerd en funcién de las necesidades especificas a ser cubiertas, de los objetivos,

referencia caracteristicas y condiciones de prestacidn o desarrollo requeridos, asi como, de los requisitos
técnicos, funcionales o tecnoldgicos bajo los que deben ser prestados.

Unidad Direccidn o unidad administrativa donde se genera la necesidad de contratacidn de bienes,

requirente obras y servicios.

2.2 Abreviaturas

Abreviaturas DEFINICION

CNII Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional

CPC Cddigo Central de Productos.

LOSNCP Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica.

PAC Plan Anual de Contratacién

RGLOSNCP Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica
RUP Registro Unico de Contribuyentes

SERCOP Servicio Nacional de Contratacién Publica
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3. Lineamientos del Proceso

Todos los documentos generados a través del sistema de gestion documental durante las
fases de contratacién formaran parte integral del expediente del proceso de contratacién.
Todos los oficios y/o memorandos que formen parte del expediente del proceso de
contratacion se deberan generar a través del sistema de gestion documental.

Todos los documentos anexados al expediente deberan contar con firma electrénica, firma
EC, garantizando su autenticidad e integridad.

Los expedientes deberdn estar alineados con las politicas institucionales de archivo,
asegurando su conservacion, custodia y acceso durante los plazos legales establecidos.

El expediente de pago de los procesos de contratacion ejecutados reposard en el archivo de
la Gestidén Interna Financiera.

Toda documentacién debera contar con un cuadro firmas de responsabilidad de elaborado,
revisado y aprobado.

4. Responsabilidades

Los funcionarios/as y/o servidores/as que intervengan en las distintas fases de contratacion deberan
contar con la certificacidon vigente como operadores del Sistema Nacional de Contratacién Publica,
conforme a lo establecido en la normativa aplicable.

El Plan Anual de Contratacién (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.

Las unidades administrativas del Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional, una vez que se
cuente con el POA institucional aprobado y financiado (estudio de justificacién de la necesidad y
matriz actividades de contraccion publica), presentardn sus requerimientos de contratacion a la
Direccidn Administrativa Financiera, quien dispondrd a la Gestién Interna Administrativa Compras
Publicas la revision y elaboracién del PAC institucional, para la aprobacion de la Maxima Autoridad o
su delegado y posterior publicacion en el Portal de Compras Publicas.

Las unidades requirentes podran solicitar la modificacién al PAC, siempre y cuando tales reformas
obedezcan a una justificacion técnica y econdmica debidamente sustentadas.

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.

Se considerara Unidad Requirente a las Direcciones y Gestiones internas especificadas en el Estatuto
Orgénico de Gestidn Organizacional por procesos del CNII.

Las unidades requirentes, los administradores de contrato, técnicos delegados para la recepcidn del
bien o servicios; asi como la comisidn técnica o el/los técnicos delegados para la ejecucidn de la fase
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precontractual del proceso de contratacién, deberan observar la normativa vigente de contratacion
publica, para la aplicacidn en las respectivas fases.

El administrador del portal de compras publicas sera designado por la maxima autoridad, a quien se
le asignara usuario y clave de acceso.

La Direccion Administrativa Financiera, designard al/la servidor/a de la Gestidén Interna
Administrativa-Compras Publicas como operador del Sistema Nacional de Contratacion Publica, para
lo cual se le asignara usuario y clave de acceso.

Los administradores de contrato y/u 6rdenes de compra por catalogo electréonico deberan publicar
los documentos relevantes de la fase contractual en el portal de compras publicas y por ende finalizar
el proceso.

El/la servidor/a de la Gestion Interna Administrativa-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.

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

Todos los documentos generados en las fases de contratacidn deberan contar con firma electronica.
Los lineamientos contenidos en el presente documento son de cumplimiento obligatorio para todos
los funcionarios/as y servidores/as del Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional, siempre
que se encuentren en concordancia con las disposiciones, principios y politicas constitucionales,
legales y reglamentarias, asi como con las resoluciones vigentes emitidas por el ente rector
competente al momento de su aplicacion.

El drea requirente podra realizar contrataciones mediante el procedimiento de infima cuantia para la
adquisicion de bienes, la prestacion de servicios, la ejecucién de obras y la contratacién de
consultorias, siempre que no se encuentren catalogadas y cuya cuantia sea igual o inferior al monto
maximo establecido para este procedimiento, conforme a la normativa vigente.

Es responsabilidad de la unidad requirente: Identificar si los bienes o servicios a contratar mediante
el procedimiento de infima cuantia pueden consolidarse en una sola contratacién o si, de manera
debidamente justificada, se determina la necesidad de efectuar mas de una contratacion separada
de los mismos bienes o servicios durante el ejercicio fiscal. En cualquiera de los casos, el presupuesto
referencial de la contratacién consolidada o la sumatoria de las contrataciones separadas debera ser
igual o inferior al monto establecido para este tipo de procedimiento.

Para las contrataciones por el proceso de infima cuantia no es necesario que el proveedor este inscrito
en el RUP para participar en el respectivo proceso.

Las contrataciones por infima cuantia no serd necesario publicar en el PAC.
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5. Flujo y descripcion del proceso

5.1 Flujo del subproceso por Catalogo Electrénico

Diagrama (Anexo 1)

5.2 Descripcion de las actividades del subproceso por Catalogo Electronico

Electronico.

documentos habilitantes que respaldan el
expediente. En la solicitud se contemplara un
breve resumen de la necesidad y el valor
estimado. Se adjuntard los documentos
generados en la fase preparatoria.

No. Responsable Actividad Descripcion actividad Salida/ Producto
principal
FASE PREPARATORIA
1 Unidad Solicitar la Solicitard la certificacion PAC y Catalogo | Memorando.
Requirente certificacion PACy | Electrénico, a Direccion Administrativa | ASUNTO: Solicitud
Catalogo Financiera, adjuntando los respectivos | de certificacion

PAC y Catalogo
Electronico.

2 Servidor/a de Generar la Revisard los documentos habilitantes de la | Memorando para
la Gestién certificacion PACy | fase preparatoria. la firma de la DAF.
Interna Catélogo Revisard en el PAC la actividad de | ASUNTO:
Administrativa- | Electrdnico. contratacion requerida. Certificacion PACy
Compras Verificard a través del portal de compras | Catalogo
Publicas publicas que los bienes o servicios se | Electrénico.

encuentren catalogados.

Anexarda captura de pantalla de las
respectivas consultas.

Elaborara el memorando para la firma de la
Direccidn Administrativa Financiera

3 Direccidn Emitir la Emitird la certificacion PAC vy catdlogo | Memorando
Administrativa | certificacién PACy | electrdnico a la Unidad Requirente. ASUNTO:
Financiera catdlogo Certificacion PACy

electronico. Catalogo

Electronico.
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4 Servidor/a de | Solicitar la El/ la servidor/a elaborard el Informe de | Memorando
la Unidad autorizacién para | Justificacidn de la necesidad de contratacién, | ASUNTO:
Requirente levantar los y solicitard al Director o Responsable de la | Autorizacion para
documentos del Unidad Requirente la autorizacion para | iniciar la fase
proceso de iniciar el levantamiento de los documentos | preparatoria del
contratacion. de la fase preparatoria del proceso de | proceso.
contratacion.
Se deberda anexar los antecedentes que
generen la contratacidon (Ej. Plan Anual de
Mantenimiento, Plan Anual de
Comunicacion, Informe Stock de inventario,
etc. segln corresponda)
5 Unidad Autorizar la El Director o Responsable de la Unidad | Memorando con
Requirente contratacion Requirente, con sumilla inserta en el sistema | sumilla.
de gestidon documental Quipux aprobard se
levante los documentos del proceso de
contratacion y remitird al respectivo
servidor/a.
6 Unidad Solicitar la Solicitara la certificacion POA a la Unidad de | Memorando.
Requirente certificacion POA Planificacion y  Gestion  Estratégica, | ASUNTO: Solicitud
enunciando la actividad programada para la | de certificacién
contratacion y/o adquisicion de bienes o | POA.
servicios. El monto corresponderd al valor
estimado en el Informe de Justificacion de la
necesidad de contratacion.
7 Responsable Emitir Emitird la certificacion POA, y lo remitird a la | Memorando.
de la Unidad certificacion POA Unidad Requirente. ASUNTO:
de El monto correspondera al valor estimado en | Certificacion POA.
Planificacion y el Informe de Justificacion de la necesidad de
Gestidn contratacion.
Estratégica
8 Unidad Solicitar la Solicitara la autorizacién del gasto a la | Memorando.
Requirente autorizacion del Secretaria Técnica o su delegado | ASUNTO: Solicitud
gasto. dependiendo del monto de la contratacién, | autorizacion del
detallando la actividad de contratacidn | gasto.
planificada, con el desglose del IVA para la
contratacion del bien o  servicio.
Se anexan los documentos habilitantes
generados en el proceso.
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principal

9 Secretaria Autorizar el gasto | Autorizard el gasto referencial para la | Memorando.
Técnicaosu de la contrataciéon | contratacion del bien o servicio, por el monto | ASUNTO:
delegado del bien o servicio | mas IVA con las excepcionalidades del caso Autorizacion del

gasto.

10 Unidad Elaborar Términos | Se especificaran las condiciones, cualidadesy | Términos de
Requirente de Referencia o otros aspectos relevantes para la | Referenciao

Especificaciones contratacion y /o adquisicion de bienes o | Especificaciones
Técnicas servicios, conforme lo establecido en la | Técnicas con firma
normativa que se expida para la contratacion | de elaborado,
publica. revisado y
aprobado.

11 Unidad Solicitar Solicitard la certificacion presupuestaria, a la | Memorando.
Requirente certificacion Direccion Administrativa Financiera, | ASUNTO: Solicitud

presupuestaria adjuntando los respectivos documentos | de certificacién
habilitantes que respaldan el expediente. En | presupuestaria.
la solicitud se contemplara un breve
resumen de la necesidad, el cddigo de la
actividad POA vy el presupuesto referencial.
Se adjuntard los documentos generados en
la fase preparatoria.

12 Servidor de la Generar la Realizard control previo a los documentos | Memorando para
Gestion certificacion habilitantes de la fase preparatoria y emitird | la firma DAF con
Interna presupuestaria la certificacion presupuestaria, la misma que | certificacion
Financiera contendrd la asignacion de recursos e item | presupuestaria.
Presupuesto presupuestario conforme a la disponibilidad

presupuestaria. Se adjuntard la respectiva
certificacion presupuestaria emitida por el
respectivo sistema informatico.
Elaborara el memorando para la firma de la
Direccion  Administrativa  Financiera vy
reasignara a la misma.

13 Direccién Emitir la Emitirda la comunicaciéon de certificacién | Memorando.
Administrativa | comunicacion de presupuestaria para la contratacién del bien | ASUNTO:
Financiera certificacion o servicio, al cual adjuntara la certificacion | Certificacion

presupuestaria presupuestaria generada del sistema | Presupuestaria.
financiero a la unidad requirente.
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principal

14 Unidad Solicitar Solicitard a la Direccion Administrativa | Memorando.
Requirente autorizacién de Financiera la autorizacion de inicio de la | ASUNTO:

inicio para la contratacion de bienes y/o servicios en el | Solicitud de inicio
contratacion de cual detallara los documentos generados en | de contratacion.
bienes o servicios | 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.

15 Direccion Autorizar la Autorizard la contratacién de bienes y/o | Sumillainserta en
Administrativa | contratacion de servicios, y remitird el expediente al/la | memorando de
Financiera bienes y/o servidor/a de la Gestion Interna | solicitud de

servicios Administrativa Compras Publicas para la | autorizacion.
respectiva revision, elaboracién de la
resolucion administrativa y generar la orden
de compra.
En el caso de no ser autorizado se devolvera
a la Unidad Requirente, con la respectiva
reasignacion del memorando.

16 Servidor/a de Elaborar Elaborara el memorando para el | Memorando para
la Gestién Memorando requerimiento de elaboracién de resolucion | la firma de DAF
Interna administrativa. solicitud
Administrativa elaboracion de
Compras resolucion.
Publicas

17 Direccidén Solicitar Solicitard a la Direccion de Asesoria Juridica | Memorando.
Administrativa | elaboracién de la elaboracion de la resolucion | ASUNTO: Solicitud
Financiera resolucion administrativa. Se anexara el expediente del | elaboracién de

administrativa proceso. resolucion.

18 Direccién de Elaborar Elaborara la resoluciéon administrativa en el | Resolucién
Asesoria resolucion para sistema de gestion documental y remitird a | Administrativa.
Juridica contratar bienes o | la Direccion Administrativa Financiera para la

servicios suscripcion.
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principal

19 Direccion Suscribir Generada la Resolucion Administrativa, | Resolucion
Administrativa | Resolucion dispondra al Servidor/a de la Gestion Interna | administrativa
Financiera Administrativa Administrativa  Compras  Publicas  la | suscrita.

generacion de la orden de compra, notificara

al funcionario/a o servidor/a

administrador/a de la orden de compra vy al

servidor administrador del portal de compras

publica la creacién de usuario y contrasefia

para el administrador de la orden de compra.
FASE PRECONTRACTUAL Y SUSCRIPCION

20 Servidor/a de Generar la orden A través del sistema de compras publicas | Orden de compra.
la Gestién de compra generard la orden de compra de |la
Interna adquisicion del bien o servicio.

Administrativa Remitird a través de correo electrénico
Compras institucional a la Direccidn Administrativa
Publicas Financiera para aprobacion.

21 Direccién Aprobar orden de | Suscribira la Orden de Compray remitird ala | Orden de compra
Administrativa | compra Secretaria Técnica el documento a través de | suscrita.
Financiera correo electrénico Institucional para la

respectiva suscripcion.

22 Secretaria Suscribir ordende | La maxima autoridad o su delegado | Orden de compra
Técnicaosu compra suscribird la orden de compra generada en el | suscrita.
delegado portal de compras publicas para la

contratacion de bienes o servicios. Y,
remitira a la Direccion Administrativa
Financiera, quien reasignara al servidor/a de
la Gestidon Interna Administrativa Compras
Publicas la orden de compra debidamente
legalizada.

23 Servidor/a de Elaborar El servidor/a de la Gestién Interna | Memorando para
la Gestidn notificacion Administrativa Compras Publicas elaborara | la firma DAF.
Interna administradorade | el documento de notificacion de
Administrativa | la orden de administrador de la orden de compra vy
Compras compra reasignara a través del sistema de gestion
Publicas documental a la Direccidn Administrativa

Financiera para la respectiva firma.

24 Direccion Notificar al Procederd a notificar al funcionario/a o | Memorando.
Administrativa | administrador/a servidor/a como administrador de la orden | ASUNTO:
Financiera de la orden de de compra para la ejecucién de la fase | Notificacion

compra contractual. administrador de
la orden de
compra.
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principal
FASE CONTRACTUAL

25 Administrador | Recibir El administrador de la orden de compra a | Correo
de la orden de | bien/servicio través de correo electrénico coordinard la | electrdnico,
compra ejecucion de la orden de compra. | Informes, actas,

Recibira los bienes o servicios de acuerdo a | etc.
los plazos establecidos en el convenio marco

y normativa aplicable. Emitird el informe
respectivo.

26 Administrador | Solicitar el ingreso | El administrador de la orden de compraen el | Memorando.
de laorden de | delos bienes a caso de adquisicion de bienes, solicitara a la | ASUNTO: Solicitud
compra bodega. DAF el ingreso de los bienes a bodega a | de ingreso a

través del Guardalmacén o quien haga sus | bodega.
veces.

En el caso de la contratacion de servicios no

se realizard esta actividad, suscribird la
respectiva acta entrega recepcidn parcial y/o

definitiva y solicitara la gestion de pago.

27 Direccidén Autorizar ingreso Autorizard con sumilla inserta en el sistema | Memorando con
Administrativa | de bienes a de gestion documental el ingreso de los | sumilla.
Financiera bodega bienes a bodega y reasignard al

Guardalmacén o quien haga sus veces para el
respectivo ingreso.

28 Guardalmacén | Ingresar el bien a Realizara el ingreso a bodega, y prepara el | Memorando para
o quien haga bodega memorando para la firma de la DAF vy | lafirma de la DAF.
sus veces posteriormente reasignara al Administrador

del contrato, se anexa el formulario de
ingreso a bodega.

29 Direccion Remitir ingreso de | Remitira el ingreso de bodega a través del | Memorando.
Administrativa | bodega sistema de gestion documental al | ASUNTO: Ingreso
Financiera administrador de la orden de compra. de bodega.
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No. Responsable Actividad Descripcion actividad Salida/ Producto

principal

30 Administrador | Elaborar el El administrador de la orden de compra | Memorando.
de laordende | memorando de suscribird conjuntamente con las partes el | ASUNTO: Solicitud
compra solicitud de acta entrega recepcion parcial y/o definitiva | autorizacion de

gestion de pago de conformidad con lo establecido en la | gestidn de pago.

normativa de  contratacion  publica.
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.

Nota: una vez que se realice el pago, el
administrador de la orden de compra debera
publicar el acta en el Sistema Nacional de
Contratacion Publica-Catélogo Electrénico.

31 Direccidn Disponer la Dispondra mediante sumilla inserta al | Memorando con
Administrativa | gestion de pago servidor de la Gestidon Interna- Compras | sumilla de
Financiera Publicas la revision del expediente. disposicion.

32 Servidor/a de Solicitar la Revisara el expediente, solicitara la | Memorando.
la Gestién autorizacién de autorizacién de pago. ASUNTO: Solicitud
Interna pago de autorizacién de
Administrativa- pago.

Compras
Publicas

33 Direccidn Disponer el pagoy | Dispondra mediante sumilla inserta a la | Memorando con
Administrativa | transferencia Gestién Interna Financiera la revisidon del | sumilla de
Financiera expediente, pago y transferencia autorizacion.

34 Gestion Realizar el pago y Realizara el pago y transferencia. Cur de pago.
Interna transferencia.

Financiera

5.3 Flujo del subproceso por infima Cuantia

Diagrama (Anexo 2)

5.4 Descripcion de las actividades del subproceso por infima Cuantia

No.

Responsable

Actividad principal

Descripcion actividad

Salida/ Producto

FASE PREPARATORIA
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No. Responsable Actividad principal Descripcion actividad Salida/ Producto

1 Unidad Solicitar la Solicitard la certificacion PAC y Catalogo, ala | Memorando.
Requirente certificacion PACy Direccidn Administrativa Financiera, | ASUNTO: Solicitud

Catdlogo adjuntando los respectivos documentos | de certificacion
Electrénico. habilitantes que respaldan el expediente. En | PACy Catdlogo
la solicitud se contemplard un breve | Electrdnico.
resumen de la necesidad y el valor estimado.
Se adjuntara los documentos generados en
la fase preparatoria.

2 Servidor/a de Generar la Revisard los documentos habilitantes de la | Memorando para
la Gestién certificacion PACy fase preparatoria. la firma de la DAF.
Interna Catalogo Revisard en el PAC la actividad de | ASUNTO:
Administrativa | Electrénico contratacion requerida. Certificacion PACy
-Compras Verificard a través del portal de compras | Catdlogo
Publicas publicas que los bienes o servicios se | Electrdnico.

encuentren catalogados.

Anexara captura de pantalla de las
respectivas consultas.

Elaborara el memorando para la firma de la
Direcciéon Administrativa Financiera

3 Direccién Emitir la Emitira la certificacion PAC vy catdlogo | Memorando
Administrativa | certificacion PACy electrénico a la Unidad Requirente. ASUNTO:
Financiera catalogo Certificacion PACy

electrénico. Catédlogo
Electrdénico

4 Servidor/a de | Solicitar la El/ la servidor/a elaborard el Informe de | Memorando
la Unidad autorizacién para Justificacion de la necesidad de contratacion, | ASUNTO:
Requirente levantar los y solicitara al Director/a o Responsable de la | Autorizacion para

documentos del Unidad Requirente la autorizacién para | iniciar la fase
proceso de iniciar el levantamiento de los documentos | preparatoria del
contratacion. de la fase preparatoria del proceso de | proceso

contratacién.

Se debera anexar los antecedentes que

generen la contratacién (Ej. Plan Anual de

Mantenimiento, Plan Anual de

Comunicacion, Informe Stock de inventario,

etc. segun corresponda)

5 Unidad Autorizar la El Director/a o Responsable de la Unidad | Memorando con
Requirente contratacion Requirente, con sumilla inserta en el sistema | sumilla

de gestién documental Quipux aprobara se
levante los documentos del proceso de
contratacion y remitirda al respectivo
servidor/a.
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6 Unidad Solicitar la Solicitara la certificacion POA a la Unidad de | Memorando.
Requirente certificacion POA Planificacion y  Gestion  Estratégica, | ASUNTO: Solicitud

enunciando la actividad programada para la | de certificacion
contratacién y/o adquisicion de bienes o | POA.
servicios. El monto corresponderd al valor

estimado en el Informe de Justificacién de la

necesidad de contratacion.

7 Responsable Emitir certificacion Emitird la certificacién POA, y lo remitird ala | Memorando.
de la Unidad POA Unidad Requirente. ASUNTO:
de El monto correspondera al valor estimado en | Certificacion POA.
Planificacion y el Informe de Justificacién de la necesidad de
Gestidn contratacion.

Estratégica
8 Unidad Solicitar la Solicitara la autorizacién del gasto a la | Memorando.
Requirente autorizacion del Secretaria Técnica o su delegado | ASUNTO: Solicitud
gasto. dependiendo del monto de la contratacién, | autorizacién del
detallando la actividad de contratacion | gasto.
planificada, con el desglose del IVA para la
contratacion del bien o  servicio.
Se anexan los documentos habilitantes
generados en el proceso.

9 Secretaria Autorizar el gasto Autorizard el gasto referencial para la | Memorando.
Técnica o su de la contratacion contratacion del bien o servicio, por el | ASUNTO:
delegado del bien o servicio monto mas IVA con las excepcionalidades | Autorizacién del

del caso gasto.

10 Unidad Elaborar Términos Se especificaran las condiciones, cualidades | Términos de
Requirente de Referencia o y otros aspectos relevantes para la | Referenciao

Especificaciones contratacion y /o adquisicion de bienes o | Especificaciones
Técnicas servicios, conforme lo establecido en la | Técnicas con firma
normativa que se expida para la contratacion | de elaborado,
publica. revisado y
aprobado.

11 Unidad Solicitar proformas | Solicitard a la Direccién Administrativa | Memorando.
Requirente Financiera la publicacidn de la necesidad de | ASUNTO: Solicitud

contratacién de bienes y/o servicios en el | proformas.
portal de compras publicas, indicara los dias

que la publicacion debe permanecer para

obtener las proformas, se anexaran los

documentos habilitantes ordenados de

manera cronolégica. Ademas, deberd fijar el

tiempo minimo que debera tener vigencia la

proforma.
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cual seleccionara al proveedor que cumpla
con las condiciones establecidas en los
términos de referencia o especificaciones
técnicas, asi como con lo establecido en la
normativa de  contratacion  publica.
Verificard que el proveedor se encuentre
habilitados para contratar con las entidades
publicas, documentos que deberan anexarse
al expediente.

Elaborara el instrumento de determinacién
del presupuesto referencial.

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

No. Responsable Actividad principal Descripcion actividad Salida/ Producto

12 Direccion Disponer la Con sumilla inserta en el memorando, | Sumillainserta en
Administrativa | publicacién de dispondra al/la servidor/a de la Gestion | Memorando.
Financiera necesidad de Interna Compras Publica la publicacién de la

contratacion por necesidad de infima cuantia en el portal de
infima cuantia. compras publicas.

13 Servidor/a de Publicar la Publicara la necesidad de la contratacién en | Memorando con
la Gestidn necesidad de infima | el portal de compras publicas conforme los | comentario
Interna cuantia en el portal | términos de referencia o especificaciones | inserto.
Administrativa | de compras técnicas, asi también informard a través de
-Compras publicas. comentario en el memorando de solicitud de
Publicas proformas, el cédigo generado por el

sistema de compras publicas.

14 Servidor/a de Descargar Una vez que haya finalizado el plazo para la | Memorando para
la Gestidn proformas recepcion de proformas en el portal de | lafirma de la DAF
Interna compras publicas, descargara las propuestas | ASUNTO:
Administrativa de cada proveedor conjuntamente con los | Recepcidn de
-Compras anexos de ser el caso y preparard el | proformas.
Publicas memorando para la firma de la DAF.

15 Direccién Remitir proformas La Direccién Administrativa Financiera | Memorando.
Administrativa informara y remitira a la Unidad requirente | ASUNTO:
Financiera las proformas recibidas en el tiempo | Recepcion de

establecido. Se adjuntaran las proformas. proformas.

16 Unidad Elaborar el Una vez que se cuente con la informacion | Determinaciéon de
Requirente documento de recibida por parte de la Direccién | presupuesto

determinacion del Administrativa Financiera, se procederd de la | referencial
presupuesto siguiente manera: elaborado y
referencial Analizard las proformas recibidas, para lo | aprobado.
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No.

Responsable

Actividad principal

Descripcion actividad

Salida/ Producto

publicacién de la necesidad de infima

cuantia.

17

Unidad
requirente

Solicitar
certificacion
presupuestaria

Solicitara a la Direccion Administrativa
Financiera la certificacion presupuestaria,
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 POA vy el presupuesto referencial.
Se adjuntara los documentos generados en
la fase preparatoria.

Memorando.
ASUNTO: Solicitud
de certificacion
presupuestaria.

18

Servidor/a de
la Gestidn
Interna
Financiera-
Presupuesto

Generar la
certificacion
presupuestaria

Realizard control previo a los documentos
habilitantes de la fase preparatoria y emitira
la certificacion presupuestaria, la misma que
contendrd la asignacion de recursos e item
presupuestario conforme a la disponibilidad
presupuestaria. Se adjuntara la 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
certificacion
presupuestaria.

19

Direccion
Administrativa
Financiera

Emitir la
comunicacion de
certificacion
presupuestaria

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

Memorando
suscrito.
ASUNTO:
Certificacion
Presupuestaria.

20

Unidad
requirente

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

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

Asi también sefialara el proveedor que
cumple con las especificaciones técnicas y el
mejor valor por dinero.

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.
ASUNTO: Solicitud
autorizacién inicio
de contratacion.
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21 Direccion Autorizar la Autorizard la contratacion de bienes y/o | Memorando. Con
Administrativa | contratacién de servicios, y remitirda el expediente al | sumilla
Financiera bienes y/o servicios | servidor/a de la  Gestidn Interna | autorizado.

Administrativa-Compras 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 reasignacion del
memorando.

FASE PRECONTRACTUAL Y SUSCRIPCION

22 Servidor/a de Elaborar orden de Revisard los certificados generados del | Orden de Compra.
la Gestidn compra portal de compras publicas que el proveedor
Interna no se encuentra incurso en inhabilidades o
Administrativa prohibiciones para celebrar contratos con el
-Compras Estado.

Publicas Elaborara la orden de compra y remitird a la
Direccién Administrativa Financiera a través
de correo electrénico institucional.

23 Direccidén Suscribir orden de Suscribira la orden de compra. Orden de Compra
Administrativa | compra suscrita.
Financiera

24 Servidor de la Elaborar Se comunicara con el proveedor adjudicado | Memorando para
Gestion notificacion y procedera a solicitar la suscripcion de la | la firma de la DAF.
Interna administrador orden de compra, a través de correo | ASUNTO:
Administrativa | orden de compra electrdnico institucional. Notificacién
-Compras Una vez que se cuente con el documento | administrador de
Publicas legalizado, elaborard el documento de | laordende

notificacion de administracion de la orden de | compra.
compra para la firma de la DAF.

25 Direccion Notificar al Procederd a notificar al funcionario/a, | Memorando
Administrativa | administrador de la | servidor/a como administrador de la orden | suscrito.
Financiera orden de compra de compra para la ejecucidon contractual. Se | ASUNTO:

adjuntard el expediente generado en la fase | Notificacion
preparatoria, precontractual y suscripcion. | administrador de
El administrador de la orden de compra | la orden de
deberd ponerse en contacto con el | compra.
proveedor para la ejecuciéon de la fase
contractual.

FASE CONTRACTUAL
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25 Administrador | Recibir El administrador de la orden de compra a | Correo
de la orden de | bien/servicio través de correo electrdonico coordinara la | electrdnico,
compra ejecucion de la orden de compra. | Informes, actas,

Recibira los bienes o servicios de acuerdo a | etc.
los plazos establecidos en la normativa
aplicable. Emitira el informe respectivo.

26 Administrador | Solicitar el ingreso El administrador de la orden de compraen el | Memorando.
de laorden de | de los bienes a caso de adquisicién de bienes, solicitara a la | ASUNTO: Solicitud
compra bodega. DAF el ingreso de los bienes a bodega a | deingreso a

través del Guardalmacén o quien haga sus | bodega.
veces.

En el caso de la contratacidn de servicios no

se realizard esta actividad, suscribira la
respectiva acta entrega recepcion parcial y/o

definitiva y solicitara la gestién de pago.

27 Direccidn Autorizar ingreso Autorizara con sumilla inserta en el sistema | Memorando con
Administrativa | de bienes a bodega | de gestiéon documental el ingreso de los | sumilla.
Financiera bienes a bodega vy reasignara al

Guardalmacén o quien haga sus veces para
el respectivo ingreso.

28 Guardalmacén | Ingresar el bien a Realizara el ingreso a bodega, y prepara el | Memorando para
o quien haga bodega memorando para la firma de la DAF y | lafirma de la DAF.
sus veces posteriormente reasignara al Administrador

de la orden de compra, se anexa el
formulario de ingreso a bodega.

29 Direccion Remitir ingreso de Remitira el ingreso de bodega a través del | Memorando.
Administrativa | bodega sistema de gestion documental al | ASUNTO: Ingreso
Financiera administrador de la orden de compra. de bodega.

30 Administrador | Elaborar el El administrador de la orden de compra | Memorando.
de la orden de | memorando de suscribird conjuntamente con las partes el | ASUNTO: Solicitud
compra solicitud de gestion | acta entrega recepcion parcial y/o definitiva | autorizacién de

de pago de conformidad con lo establecido en la | gestidn de pago.

normativa de contratacion publica.

Elaborara el memorando de gestién 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.
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31 Direccion Disponer la gestiéon | Dispondra mediante sumilla inserta al | Memorando con
Administrativa | de pago servidor/a de la Gestidn Interna- Compras | sumilla de
Financiera Publicas la revision del expediente. disposicién.

32 Servidor/a de Solicitar la Revisard el expediente, solicitara la | Memorando.
la Gestién autorizacién de autorizacién de pago. ASUNTO: Solicitud
Interna pago de autorizacidn de
Administrativa pago.
-Compras
Publicas

33 Direccion Disponer el pagoy Dispondra mediante sumilla inserta a la | Memorando con
Administrativa | transferencia Gestidn Interna Financiera la revisidon del | sumilla de
Financiera expediente, pago y transferencia autorizacion.

34 Gestion Realizar el pagoy Realizara el pago y transferencia. Cur de pago.
Interna transferencia.
Financiera

5.5 Flujo del subproceso por Subasta Inversa

Diagrama (Anexo 3)

5.6 Descripcidn de las actividades del subproceso por Subasta Inversa

respaldan el expediente. En Ia
solicitud se contemplara un breve
resumen de la necesidad y el valor
estimado. Se adjuntara los
documentos generados en la fase

preparatoria.

No. Responsable Actividad Descripcion actividad Salida/ Producto
principal
FASE PREPARATORIA
1 Unidad Solicitar la Solicitard la certificacion PAC y | Memorando. ASUNTO:
Requirente certificacion PACy | Catalogo Electronico, a la Direccidn | Solicitud de certificacion
Catdlogo Administrativa Financiera, | PACy Catalogo
Electrénico. adjuntando los respectivos | Electronico.
documentos  habilitantes  que
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No. Responsable Actividad Descripcion actividad Salida/ Producto
principal
2 Servidor/a de Generar la Revisara los documentos | Memorando para la firma
la Gestidn certificacion PACy | habilitantes de la fase preparatoria. | de la DAF. Certificacion
Interna Catalogo Revisara en el PAC la actividad de | PACy Catdlogo
Administrativa- | Electrdnico. contratacion requerida. Electrénico.
Compras Verificard a través del portal de
Publicas compras publicas que los bienes o
servicios se encuentren
catalogados.
Anexara captura de pantalla de las
respectivas consultas.
Elaborard el memorando para la
firma de la Direccién Administrativa
Financiera
3 Direccién Emitir la Emitird la certificacion PAC y | Memorando
Administrativa | certificaciéon PACy | catdlogo electrénico y a la Unidad | ASUNTO: Certificacién
Financiera catalogo Requirente. PACy Catalogo
electronico. Electronico.
4 Servidor/a de | Solicitar la El/ la servidor/a elaborard el | Memorando
la Unidad autorizacion para Informe de Justificacion de la | ASUNTO: Autorizacion
Requirente levantar los necesidad de contratacién, y | para iniciar la fase
documentos del solicitara al Director/a 0 | preparatoria del proceso.
proceso de Responsable de la Unidad
contratacion. Requirente la autorizacién para
iniciar el levantamiento de los
documentos de la fase preparatoria
del proceso de contratacidn.
Se deberd anexar los antecedentes
que generen la contratacién (Ej.
Plan Anual de Mantenimiento, Plan
Anual de Comunicacion, Informe
Stock de inventario, etc. segun
corresponda)
5 Unidad Autorizar la El Director/a o Responsable de la | Memorando con sumilla.
Requirente contratacion Unidad Requirente, con sumilla
inserta en el sistema de gestidn
documental Quipux aprobard se
levante los documentos del proceso
de contratacion y remitird al
respectivo servidor/a.
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No. Responsable Actividad Descripcion actividad Salida/ Producto
principal
6 Unidad Solicitar la Solicitard la certificacion POA a la | Memorando.
Requirente certificaciéon POA Unidad de Planificacion y Gestion | ASUNTO: Solicitud de
Estratégica, enunciando la actividad | certificacion POA.
programada para la contratacion
y/o adquisicion de bienes o
servicios. El monto correspondera al
valor estimado en el Informe de
Justificacion de la necesidad de
contratacion.
7 Responsable Emitir certificacion | Emitira la certificacion POA, y lo | Memorando.
de la Unidad POA remitirda a la Unidad Requirente. | ASUNTO: Certificacion
de El monto correspondera al valor | POA.
Planificacion y estimado en el Informe de
Gestidn Justificacion de la necesidad de
Estratégica contratacion.
8 Unidad Solicitar la Solicitard la autorizacién del gasto a | Memorando. ASUNTO:
Requirente autorizacion del la Secretaria Técnica o su delegado | Solicitud autorizacion del
gasto. dependiendo del monto de la | gasto.
contratacion, detallando la
actividad de contratacién
planificada, con el desglose del IVA
para la contratacion del bien o
servicio.
Se anexan los documentos
habilitantes generados en el
proceso.
9 Secretaria Autorizar el gasto | Autorizara el gasto referencial para | Memorando.
Técnica o su de la contratacion | la contratacion del bien o servicio, | ASUNTO: Autorizacion del
delegado del bien o servicio | por el monto mas IVA con las | gasto.
excepcionalidades del caso.
10 Unidad Elaborar Términos | Se especificaran las condiciones, | Términos de Referencia o
Requirente de Referencia o cualidades 'y otros aspectos | Especificaciones Técnicas
Especificaciones relevantes para la contratacion y /o | con firma de elaborado,
Técnicas adquisiciéon de bienes o servicios, | revisado y aprobado.
conforme lo establecido en Ia
normativa que se expida para la
contratacion publica.
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No. Responsable Actividad Descripcion actividad Salida/ Producto
principal

11 Unidad Solicitar Solicitard a la Direccién | Memorando.
Requirente proformas Administrativa Financiera la | ASUNTO: Solicitud

publicacién de la necesidad de | proformas.
contratacién de bienes y/o servicios

en el portal de compras publicas,

indicarda los dias que la publicacién

debe permanecer para obtener las

proformas, se anexardan los

documentos habilitantes ordenados

de manera cronoldgica. Ademas,

debera fijar el tiempo minimo que

debera tener vigencia la proforma.

12 Direccidén Disponer la Con sumilla inserta en el | Sumillainsertaen
Administrativa | publicacién de memorando, dispondra al/la | Memorando.
Financiera necesidad de servidor/a de la Gestidn Interna

contratacion por Compras Publica la publicacion de la
infima cuantia. necesidad de infima cuantia en el
portal de compras publicas.

13 Servidor/a de Publicar la Publicaréd la necesidad de la | Memorando con
la Gestion necesidad de contratacion en el portal de | comentarioinserto.
Interna infima cuantia en compras publicas conforme los
Administrativa- | el portal de términos de referencia o
Compras compras publicas. | especificaciones técnicas, asi
Publicas también informard a través de

comentario en el memorando de
solicitud de proformas, el cddigo
generado por el sistema de compras
publicas.

14 Servidor/a de Descargar Una vez que haya finalizado el plazo | Memorando para la firma
la Gestidn proformas para la recepcion de proformas enel | de la DAF
Interna portal de compras publicas, | ASUNTO: Recepcién de
Administrativa- descargara las propuestas de cada | proformas.
Compras proveedor conjuntamente con los
Publicas anexos de ser el caso y preparara el

memorando para la firma de la DAF.

15 Direccidén Remitir proformas | La Direccién Administrativa | Memorando.
Administrativa Financiera informard y remitird a la | ASUNTO: Recepcion de
Financiera Unidad requirente las proformas | proformas.

recibidas en el tiempo establecido.
Se adjuntaran las proformas.
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No. Responsable

Actividad Descripcion actividad
principal

Salida/ Producto

16 Unidad
Requirente

Elaborar el Una vez que se cuente con la
documento de informacion recibida por parte de la
determinacion del | Direccion Administrativa Financiera,
presupuesto se procederda de la siguiente
referencial manera:

Analizard las proformas recibidas,
para lo cual seleccionard al
proveedor que cumpla con las
condiciones establecidas en los
términos de referencia o
especificaciones técnicas, asi como
con lo establecido en la normativa
de contratacion publica.
Elaborara el instrumento de
determinacion del presupuesto
referencial.

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

Determinacidén de
presupuesto referencial
elaborado y aprobado.

17 Unidad
requirente

Solicitar Solicitara a la Direccién
certificacién Administrativa Financiera la
presupuestaria certificacion presupuestaria,
adjuntando los respectivos
documentos  habilitantes  que
respaldan el expediente. En la
solicitud se contemplara un breve
resumen de la necesidad, el codigo
de la actividad POA y el presupuesto
referencial.

Se adjuntard los documentos
generados en la fase preparatoria.

Memorando.
ASUNTO: Solicitud de
certificacion
presupuestaria.
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Asi también sefalara el proveedor
que cumple con las especificaciones
técnicas y el mejor valor por dinero.
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.

No. Responsable Actividad Descripcion actividad Salida/ Producto
principal

18 Servidor/a de Generar la Realizard control previo a los | Memorando para la firma
la Gestidn certificacién documentos habilitantes de la fase | DAF con certificacion
Interna presupuestaria preparatoria v emitira la | presupuestaria.
Financiera- certificacion  presupuestaria, la
Presupuesto misma que contendra la asignacion

de recursos e item presupuestario
conforme a la disponibilidad
presupuestaria. Se adjuntard la
certificacion presupuestaria emitida
por el respectivo sistema
informatico.

Elaborard el memorando para la
firma de la Direcciéon Administrativa
Financiera y reasignara a la misma.

19 Direccién Emitir la Emitira la  comunicacién de | Memorando suscrito.
Administrativa | comunicacion de certificacion presupuestaria para la | ASUNTO: Certificacion
Financiera certificacion contratacion del bien o servicio, al | Presupuestaria.

presupuestaria cual adjuntard la certificacion
presupuestaria generada del
sistema financiero a la unidad
requirente.

20 Unidad Solicitar Solicitard a la Direccién | Memorando.
requirente autorizacién de Administrativa Financiera la | ASUNTO: Solicitud

inicio para la autorizacion de inicio de la | autorizacion inicio de
contratacion de contratacion de bienes y/o servicios | contratacion.

bienes y/o en el cual detallara los documentos

servicios generados en la fase preparatoria.
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No. Responsable Actividad Descripcion actividad Salida/ Producto
principal

21 Direccién Autorizar la Autorizard la contratacién de bienes | Memorando. Con sumilla
Administrativa | contratacidn de y/o servicios, y remitira el | autorizado.

Financiera bienes y/o expediente al servidor/a de la
servicios Gestion Interna  Administrativa-

Compras Publicas para la respectiva

revision y elaboracién de pliegos.

En caso de no ser autorizado se

devolverd a la Unidad Requirente,

con la reasignacion del memorando.

22 Servidor/a de Elaborar pliegos Elaborard pliegos conforme a los | Pliegos
la Gestion para la Términos  de Referencia o
Interna contratacion de Especificaciones Técnicas remitidas
Administrativa- | bienes o servicios | por la unidad requirente y remitira
Compras por correo electrénica a la Direccion
Publicas Administrativa Financiera

23 Direccién Suscribir pliegos Revisard y suscribira los Pliegos para | Pliegos suscritos.
Administrativa la contratacion de bienes o
Financiera servicios.

Remitira por correo electrénico al
servidor/a de la Gestién Interna
Administrativa-Compras Publicas.

24 Servidor/a de Elaborar El servidor/a de la Gestidn Interna | Memorando para firma
la Gestidn memorando Administrativa-Compras  Publicas | DAF
Interna solicitud con los pliegos suscritos procederd a | ASUNTO: Solicitud
Administrativa- | elaboracidn elaborar el memorando de solicitud | elaboracidn resolucion
Compras resolucion de elaboracion de resolucidn | administrativa de inicio.
Publicas administrativa administrativa.

25 Direccién Solicitar Solicitard a la Direccién de Asesoria | Memorando.
Administrativa | elaboracién de Juridica la elaboracion de Ila | ASUNTO: Solicitud
Financiera Resolucion resolucion administrativa. Se | elaboracion de resolucion

Administrativa de | anexara el expediente del proceso. | administrativa de inicio.
Inicio

26 Direccién de Elaborar Elaborara la resolucion | Resolucién
Asesoria resolucion administrativa de inicio y remitird a | Administrativa.

Juridica administrativa de | través del sistema de gestion
inicio para documental a la  Direccion
contratar bienes o | Administrativa Financiera para la
servicios suscripcion.

27 Direccién Suscribir Suscribira la Resolucion | Resolucién Administrativa
Administrativa | Resolucion Administrativa de inicio y dispondra | suscrita.

Financiera Administrativa su aplicacién al servidor/a de la
Gestion Interna  Administrativa-
Compras Publicas la publicacion del
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No. Responsable Actividad Descripcion actividad Salida/ Producto
principal
instrumento legal en el portal de
compras publicas.
FASE PRECONTRACTUAL Y SUSCRIPCION

28 Servidor/a de Publicar Publicard el procedimiento de | Correo electrénico.
la Gestion convocatoria del contratacion en el portal de | Memorando para firma
Interna procedimiento. compras publicas, se anexaran los | DAF
Administrativa- documentos relevantes del proceso. | ASUNTO: Notificacion
Compras Se informara a la DAF por medio de | técnico delegado.
Publicas correo electréonico la gestidn

realizada.

Asi también publicara la resoluciéon
de inicio en el portal de compras
publicas.

Elaborara el memorando de
notificacion del técnico delegado y
remitira a la DAF para la firma
respectiva.

29 Direccion Notificar al Notificara al o los servidores como | Memorando.
Administrativa | Técnico delegado | técnicos delegados para la ejecucion | ASUNTO: Notificacidn
Financiera para la ejecucion del proceso de contratacién en la | Técnico delegado.

de la fase fase precontractual.
precontractual de
la contratacion de
bienes o servicios.

30 Servidor/a de Remitir a Técnico Remitir a través de correo | Correo electronico.
la Gestidn delegado las electrénico al Técnico/s delegado/s
Interna preguntas y/o las preguntas y/o aclaraciones
Administrativa- | aclaraciones recibidas en el portal de compras
Compras recibidas publicas del respectivo proceso.

Publicas
31 Técnico/s Elaborary Una vez que se haya revisado y | Correo electronico.
delegado/s suscribir el acta de | respondido a cada una de las | Acta de Audiencia de

audiencia de preguntas y de ser el caso se hayan | preguntas, respuestasy
preguntas, realizado las respectivas | aclaraciones suscrita.
respuestas y aclaraciones, procedera/n a realizar
aclaraciones. la respectiva acta.

Remitira el acta por correo

electrénico al servidor de la Gestidn

Interna Administrativa-Compras

Publicas.
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No. Responsable Actividad Descripcion actividad Salida/ Producto
principal

32 Servidor/a de Publicar el Acta de | Publicard el Acta de preguntas, | Correo electrénico.
la Gestidn audiencia de respuestas y aclaraciones en el
Interna preguntas, portal de compras publicas, de
Administrativa- | respuestasy forma anticipada a la fecha y hora
Compras aclaraciones. de finalizacion establecida en el
Publicas cronograma y pliegos.

Por medio de correo electrdnico,
informard al / a los Técnico/s
delegado/s la publicacion de la
respectiva acta.

33 Servidor/a de Notificar Verificara en el portal de compras | Correo electrénico con
la Gestidn recepcién de la publicas la/las oferta/s recibidas, y | oferta/s recibida/s.
Interna oferta remitira a través de correo
Administrativa- electrdnico al/los Técnicos
Compras delegados.

Publicas

34 Técnico/s Apertura de Aperturara la/s oferta/s una hora | Acta de apertura de
delegado/s ofertas después del limite establecido para | ofertas suscrita

su recepcion, y suscribird/n la
respectiva acta, conforme Ilo
establecido en la normativa de
contratacion publica.

35 Técnico/s Revisar y calificar Revisara/n la/s ofertas y | Correo Electrénico.

delegado/s ofertas procedera/n a verificar la integridad | Acta de calificacion de
de los documentos solicitados en la | ofertas suscrita.
oferta  presentada para su
calificacion, de identificar la
existencia de errores. Se solicitara la
convalidacién y emitira la respectiva
acta.
Remitird/n el acta por correo
electrdnico al servidor de la Gestién
Interna  Administrativa- Compras
Publicas.

36 Servidor/a de Calificar ofertas en | Procederd a calificar, habilitar y | Correo electrénico,
la Gestion sistema de deshabilitar en el portal de compras | publicacidn calificacion
Interna compras publicas publicas a los proveedores | ofertas.
Administrativa- conforme Acta de convalidacion de
Compras errores o calificacion de ofertas.

Publicas Informara al o los técnicos
delegados la convalidacién de
errores o calificacion de la oferta
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No.

Responsable

Actividad Descripcion actividad
principal

Salida/ Producto

realizada en el portal de compras
publicas.

37

Servidor/a de
la Gestion
Interna

Remitir al Una vez cumplido el tiempo para la
Técnico/s puja, remitird por correo electrénico
delegado/s los al  Técnico/s delegado/s los

Administrativa- | resultados de la resultados de la puja.

Compras
Publicas

puja

Correo electrénico con
resultados de la puja.

38

Técnico/s
delegado/s

Elaborar informe Procederd/n a revisar los resultados
de novedades del | de la puja que el servidor/a de la
procedimiento Gestion Interna  Administrativa-
Compras Publicas remita por correo
electrdénico, para lo cual deberan
revisar los resultados de
conformidad con lo establecido en
la normativa de contratacion
publica. De ser el caso, se realizara
la negociacién del valor ofertado
con el proveedor que resulte
ganador de la puja.

Elaborard/n el informe de Ia
ejecucién de la fase precontractual
para la Direccion Administrativa
Financiera, con el objeto de
presentar las  novedades vy
recomendar la declaratoria
desierta, cancelacién o
adjudicacidn. Se anexara el Informe
suscrito y demds documentos de la
fase precontractual.

En el caso de ser dos o mas técnicos
delegados uno de los servidores
enviara a la Direccién
Administrativa Financiera a través
del sistema de gestion documental
el informe de ejecucion de la fase
precontractual, al cual adjuntara el
expediente de la fase
precontractual.

Memorando.
ASUNTO: Informe de
ejecucién de la fase
precontractual

39

Direccion

Aprobar informe Analizard la recomendacién vy

Administrativa aprobara el informe de declaratoria

Financiera

Sumilla en Memorando
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No. Responsable Actividad Descripcion actividad Salida/ Producto
principal
de desierto, cancelacién o
adjudicacidn.

40 Direccién Solicitar Solicitard a la Direccién de Asesoria | Memorando. Solicitud
Administrativa | elaboracién de la Juridica la elaboracién de la | elaboracién de
Financiera resolucion resolucion administrativa. Se | resolucidn.

declaratoria de anexara el expediente del proceso
desierto, de las fases preparatoria vy
cancelacién o precontractual.

adjudicacion

41 Direccidon de Elaborar Elaborara la resolucion | Resolucidn
Asesoria resolucion administrativa de  declaratoria | Administrativa.
Juridica administrativa desierto, cancelacién o adjudicacion

y remitira a la  Direccidon
Administrativa Financiera para la
suscripcion.

42 Direccion Generar Dispondra al servidor/a de la | Resolucion Administrativa
Administrativa | Resolucion Gestion Interna  Administrativa- | suscrita.
Financiera Administrativa Compras Publicas la publicacion de

la resolucion administrativa en el
portal de compras publicas.
En la resolucion Administrativa se
dispondra a la Direccidén de Asesoria
Juridica proceda con la elaboracién
del contrato; asi también designara
al Administrador del contrato.
Ademas, se solicitara a la Unidad de
Planificacion y Gestion Estratégica la
asignacion de clave y usuario para el
administrador del contrato.

43 Secretario Suscribir el Suscribira el contrato remitido por | Contrato suscrito por las
Técnico o su contrato la Direccion de Asesoria Juridica, | partes.
delegado conjuntamente con el proveedor

44 Direccién Informar a la Informara a la Unidad Requirente el | Memorando.
Administrativa | Unidad estado de la contratacion. | ASUNTO: Estado de la
Financiera Requirente Si el procedimiento es declarado | contratacién

desierto o cancelado, la Unidad
Requirente debera analizar si
persiste la necesidad de Ia
contratacion del bien o servicio,
para lo cual deberad iniciar un nuevo
proceso.
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No.

Responsable

Actividad
principal

Descripcion actividad

Salida/ Producto

45

Direccion
Administrativa
Financiera

Notificar al
administrador del
contrato

Si el proceso es adjudicado,
procedera a notificar al
funcionario/a o servidor/a como
Administrador del contrato. Se
adjuntard el expediente generado
en las fases de contratacion.

Memorando.
ASUNTO: Notificacion
administradora del
contrato.

FASE CONTRACTUAL

46

Administrador
del contrato

Recibir
bien/servicio

El administrador del contrato a
través de correo electrénico
coordinaréa la  ejecuciéon  del
contrato.

Recibird los bienes o servicios de
acuerdo a los plazos establecidos en
el contrato, pliegos, términos de
referencia o especificaciones
técnicas. Emitirda el informe
respectivo.

Correo electronico,
Informes, actas, etc.

47

Administrador
del contrato

Solicitar el ingreso
de los bienes a
bodega.

El administrador del contrato en el
caso de adquisicion de bienes,
solicitara a la DAF el ingreso de los
bienes a bodega a través del
Guardalmacén o quien haga sus
veces.

En el caso de la contratacién de
servicios no se realizard esta
actividad, suscribira la respectiva
acta entrega recepcion parcial y/o
definitiva y solicitara la gestion de
pago.

Memorando.
ASUNTO: Solicitud de
ingreso a bodega.

48

Direccion
Administrativa
Financiera

Autorizar ingreso
de bienes a
bodega

Autorizard con sumilla inserta en el
sistema de gestion documental el
ingreso de los bienes a bodega y
reasignara al Guardalmacén o quien
haga sus veces para el respectivo
ingreso.

Memorando con sumilla.

49

Guardalmacén
o quien haga
sus veces

Ingresar el bien a
bodega

Realizard el ingreso a bodega, vy
prepara el memorando para la firma
de la DAF vy posteriormente
reasignard al Administrador del
contrato, se anexa el formulario de
ingreso a bodega.

Memorando para la firma
de la DAF.
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50 Direccién Remitir ingreso de | Remitira el ingreso de bodega a | Memorando.
Administrativa | bodega través del sistema de gestion | ASUNTO: Ingreso de
Financiera documental al administrador del | bodega.

contrato.
51 Administrador | Elaborar el El administrador del contrato | Memorando.
del contrato memorando de suscribira conjuntamente con las | ASUNTO: Solicitud

solicitud de partes el acta entrega recepcion | autorizacién de gestion
gestion de pago parcial y/o definitiva de | de pago.

conformidad con lo establecido en

la normativa de contratacién

publica.

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.

52 Direccién Disponer la Dispondra mediante sumilla inserta | Memorando con sumilla
Administrativa | gestion de pago al servidor de la Gestidén Interna- | de disposicion.
Financiera Compras Publicas la revision del

expediente.

53 Servidor de la Solicitar la Revisara el expediente, solicitara la | Memorando.
Gestidn autorizacion de autorizacion de pago. ASUNTO: Solicitud de
Interna pago autorizacién de pago.
Administrativa-

Compras
Publicas

54 Direccién Disponer el pagoy | Dispondra mediante sumilla inserta | Memorando con sumilla
Administrativa | transferencia a la Gestidn Interna Financiera la | de autorizacidn.
Financiera revision del expediente, pago y

transferencia

55 Gestion Realizar el pago y Realizara el pago y transferencia. Cur de pago.

Interna transferencia.
Financiera

5.7 Flujo del subproceso por Régimen Especial

Diagrama (Anexo 4)
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5.8 Descripcidn de las actividades del subproceso por Régimen Especial

No. Responsable Actividad principal Descripcion actividad | Salida/ Producto
FASE PREPARATORIA
1 Unidad Solicitar la Solicitard la certificacion PAC vy | Memorando.
Requirente certificacion PACy Catdlogo Electronico, a la Direccidon | ASUNTO: Solicitud de
Catélogo Administrativa Financiera, | certificacion PACy
Electrénico. adjuntando los respectivos | Catadlogo Electrénico
documentos habilitantes que
respaldan el expediente. En la
solicitud se contemplard un breve
resumen de la necesidad y el valor
estimado. Se adjuntara los
documentos generados en la fase
preparatoria.
2 Servidor/a de Generar la Revisara los documentos habilitantes | Memorando para la
la Gestidn certificacion PACy de la fase preparatoria. | firma de la DAF.
Interna Catalogo Revisara en el PAC la actividad de | Certificacion PACy
Administrativa- | Electrdnico. contratacion requerida. Catdlogo Electrodnico.
Compras Verificard a través del portal de
Publicas compras publicas que los bienes o
servicios se encuentren catalogados.
Anexara captura de pantalla de las
respectivas consultas.
Elaborara el memorando para la firma
de la Direccion Administrativa
Financiera
3 Direccion Emitir la Emitird la certificacion PAC, catdlogo | Memorando
Administrativa | certificacion PACy electrénico y a la Unidad Requirente. | ASUNTO: Certificacidn
Financiera catdlogo PACy Catalogo
electrénico. Electrdnico.
4 Servidor/a de | Solicitar la El/ la servidor/a elaborara el Informe | Memorando
la Unidad autorizacién para de Justificacion de la necesidad de | ASUNTO: Autorizacion
Requirente levantar los contratacion, y solicitara al Director/a | para iniciar la fase
documentos del o Responsable de la Unidad | preparatoria del
proceso de Requirente la autorizacidn para iniciar | proceso.
contratacion. el levantamiento de los documentos
de la fase preparatoria del proceso de
contratacion.
Se deberd anexar los antecedentes
que generen la contrataciéon (Ej. Plan
Anual de Mantenimiento, Plan Anual
de Comunicacion, Informe Stock de
inventario, etc. seguin corresponda)
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No. Responsable Actividad principal Descripcion actividad Salida/ Producto

5 Unidad Autorizar la El Director/a o Responsable de la | Memorando con
Requirente contratacion Unidad Requirente, con sumilla | sumilla.

inserta en el sistema de gestion
documental aprobard se levante los
documentos del proceso de
contratacion y remitira al respectivo
servidor/a.

6 Unidad Solicitar la Solicitard la certificacion POA a la | Memorando.
Requirente certificacion POA Unidad de Planificaciéon y Gestion | ASUNTO: Solicitud de

Estratégica, enunciando la actividad | certificacién POA.
programada para la contratacién y/o

adquisicion de bienes o servicios. El

monto corresponderd al valor

estimado en el Informe de

Justificacion de la necesidad de

contratacion.

7 Responsable Emitir certificacion Emitird la certificacion POA, y lo | Memorando.
de la Unidad POA remitira a la Unidad Requirente. | ASUNTO: Certificacion
de El monto correspondera al valor | POA.

Planificacion y estimado en el Informe de
Gestidn Justificacion de la necesidad de
Estratégica contratacion.
8 Unidad Solicitar la Solicitard la autorizacion del gasto a la | Memorando.
Requirente autorizacion del Secretaria Técnica o su delegado | ASUNTO: Solicitud
gasto. dependiendo del monto de la | autorizacidn del

contratacion, detallando la actividad | gasto.

de contratacion planificada, con el

desglose del IVA para la contratacién

del bien o servicio.

Se anexan los documentos

habilitantes generados en el proceso.

9 Secretaria Autorizar el gasto Autorizara el gasto referencial para la | Memorando.
Técnicaosu de la contratacion contratacion del bien o servicio, por el | ASUNTO: Autorizacion
delegado del bien o servicio monto mas IVA con las | del gasto.

excepcionalidades del caso.
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No. Responsable

Actividad principal

Descripcion actividad

Salida/ Producto

10 Unidad

Requirente

Elaborar
documentos
habilitantes

En los términos de referencia o
especificaciones técnicas se
detallaran las condiciones, cualidades
y otros aspectos relevantes para la
contratacion y /o adquisicion de
bienes o servicios, conforme lo
establecido en la normativa que se
expida para la contratacion publica.
Solicitard directamente proforma o
proformas a los proveedores, revisara
que cumpla con las caracteristicas
requeridas y de ser el caso el monto
estimado, elaborara el documento de
determinacion  del  presupuesto
referencial.

Se efectuara el andlisis 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.

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

11 Unidad

Requirente

Solicitar
certificacion
presupuestaria

Solicitara la certificacion
presupuestaria, a la Direccion
Administrativa Financiera,
adjuntando los respectivos
documentos habilitantes que
respaldan el expediente. En Ia
solicitud se contemplard 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.
ASUNTO: Solicitud de
certificacion
presupuestaria.

12 Servidor/a de
la Gestién
Interna
Financiera

Presupuesto

Generar la
certificacion
presupuestaria

Realizara control previo a los
documentos habilitantes de la fase
preparatoria y emitira la certificacion
presupuestaria, la misma que
contendrd 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

Memorando para la
firma DAF con
certificacion
presupuestaria.
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No. Responsable Actividad principal Descripcion actividad Salida/ Producto
de la Direccion Administrativa
Financiera y reasignard a la misma.

13 Direccién Emitir la Emitira la comunicacion de | Memorando.
Administrativa | comunicacion de certificacion presupuestaria para la | ASUNTO: Certificacidon
Financiera certificacion contratacion del bien o servicio, al | Presupuestaria.

presupuestaria cual adjuntara la certificacidn
presupuestaria generada del sistema
financiero a la unidad requirente.

14 Unidad Solicitar Solicitard a la Direccién Administrativa | Memorando.
Requirente autorizacién de Financiera la autorizacidn de inicio de | ASUNTO: Solicitud de

inicio para la la contratacién de bienes y/o servicios | inicio de contratacion.

contratacion de en el cual detallard los documentos

bienes o servicios 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
serdan anexados en el expediente
conforme establecen las politicas de
archivo.

15 Direccién Autorizar la Autorizard la contratacion de bienes | Memorando. Con
Administrativa | contratacidn de y/o servicios, y remitira el expediente | sumilla autorizado.
Financiera bienes y/o servicios | al servidor/a de la Gestion Interna

Administrativa-Compras Publicas para
la respectiva revision y elaboracion de
pliegos.

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

16 Servidor/a de Elaborar pliegos Elaborard pliegos conforme a los | Pliegos
la Gestidn para la contratacién | Términos de Referencia o
Interna de bienes o Especificaciones Técnicas remitidas
Administrativa- | servicios por la unidad requirente y remitira por
Compras correo electrénica a la Direccién
Publicas Administrativa Financiera

17 Direccién Suscribir pliegos Revisara y suscribird los Pliegos parala | Pliegos suscritos.
Administrativa contrataciéon de bienes o servicios.

Financiera Remitird por correo electréonico al
servidor de la Gestion Interna
Administrativa-Compras Publicas.
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No. Responsable Actividad principal Descripcion actividad Salida/ Producto
18 Servidor/a de Elaborar El servidor/a de la Gestidn Interna | Memorando para
la Gestidn memorando Administrativa-Compras Publicas de | firma DAF

Interna solicitud Compras Publicas con los pliegos | ASUNTO: Solicitud

Administrativa- | elaboracion suscritos procederd a elaborar el | elaboracion

Compras resolucion memorando de  solicitud de | resolucidn

Publicas administrativa elaboracion de resolucion | administrativa de
administrativa. inicio.

19 Direccién Solicitar Solicitard a la Direccién de Asesoria | Memorando.
Administrativa | elaboracién de Juridica la elaboracién de la resolucion | ASUNTO: Solicitud
Financiera Resolucion administrativa. Se anexara el | elaboracion de

Administrativa de expediente del proceso. resolucion
Inicio administrativa de
inicio.

20 Direccidn de Elaborar resoluciéon | Elaborara la resolucion administrativa | Resolucién
Asesoria administrativa de de inicio y remitird a través del | Administrativa.
Juridica inicio para contratar | sistema de gestion documental a la

bienes o servicios Direccion Administrativa Financiera
para la suscripcion.

21 Direccion Suscribir Resolucién | Suscribira la Resolucion | Resolucion
Administrativa | Administrativa Administrativa de inicio y dispondra | Administrativa
Financiera su aplicacion al servidor de la Gestidn | suscrita.

Interna  Administrativa- Compras
Publicas la publicacion del
instrumento legal en el portal de
compras publicas.

FASE PRECONTRACTUAL Y SUSCRIPCION

22 Servidor/a de Generar y Publicar Publicara el procedimiento de | Correo electrdnico.
la Gestién convocatoria del contratacion en el portal de compras
Interna procedimiento de publicas, se anexaran los documentos
Administrativa- | Régimen Especial relevantes del proceso. Se informara a
Compras la DAF por medio correo electrénico la
Publicas gestion realizada.

Ademas debera publicar la resoluciéon
de inicio del respectivo proceso de
contratacion.

23 Direccion Notificar al/los Notificard a los servidores/as como | Memorando.
Administrativa | Técnico/s Técnico/s delegado/s para la | ASUNTO: Notificacidn
Financiera delegado/s para la ejecucion del proceso de contratacién | Técnico delegado.

ejecucién de la fase | en la fase precontractual.
precontractual de la

contratacion de

bienes o servicios.
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No. Responsable Actividad principal Descripcion actividad Salida/ Producto
24 Técnico/s Elaborar y suscribir Una vez que se haya realizado la | Acta de Audiencia de
delegado/s el acta de audiencia | audiencia de preguntas, respuestas y | preguntas, respuestas
de preguntas, aclaraciones, procedera/n a realizar la | y aclaraciones
respuestas y respectiva acta. | suscrita.
aclaraciones. Remitird/n por correo electrénico al | Correo electrénico.
servidor de la Gestion Interna
Administrativa Compras Publicas, a fin
de que se publique en el sistema de
compras publicas.
25 Servidor/a de Publicar el Acta de Publicard el Acta de audiencia de | Correo electrénico
la Gestidn audiencia de preguntas, respuestas y aclaraciones
Interna preguntas, en el portal de compras publicas, de
Administrativa- | respuestasy forma anticipada a la fecha y hora de
Compras aclaraciones. finalizacion  establecida en el
Publicas cronograma y pliegos.
Por medio de correo electrdnico,
informard al / a los Técnico/s
delegado/s la publicacién de la
respectiva acta.
26 Servidor/a de Remitir oferta Verificara en el portal de compras | Correo electrénico
la Gestion publicas la/las oferta/s recibidas, y | con oferta/s
Interna remitird por correo electrénico al/los | recibida/s.
Administrativa- Técnicos delegados.
Compras
Publicas
27 Técnico/s Aperturar ofertas Aperturard/n la/s oferta/s una hora | Acta de apertura de
delegado/s después del limite establecido para su | ofertas suscrita.
recepcion, y suscribira/n la respectiva
acta.
28 Técnico/s Revisar y calificar Revisara/n la/s ofertas y procederd/n | Acta de calificacion de
delegado/s ofertas a verificar la integridad de los | ofertas suscrita.
documentos solicitados en la oferta | Correo electrénico.
presentada para su calificacion, de
identificar la existencia de errores. Se
solicitara la convalidaciéon y emitira la
respectiva acta.
Remitird/n al servidor de la Gestidn
Interna Administrativa-Compras
Publicas las actas de apertura y
calificacién de la oferta, a fin de que se
proceda con la publicacién en el portal
de compras publicas.
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29 Servidor/a de Calificar ofertas en Procedera a calificar en el portal de | Correo electrdnico,
la Gestidn sistema de compras | compras publicas a los proveedores | publicacidén
Interna publicas conforme Acta de convalidacion de | calificacion ofertas.

Administrativa- errores o calificacion de ofertas.

Compras Informard al o los técnicos delegados

Publicas la convalidacion de errores o
calificacién de la oferta realizada en el
portal de compras publicas.

30 Técnico/s Elaborar informe de | Elaborara/n el informe de la ejecuciéon | Memorando.

delegado/s novedades del de la fase precontractual para la | ASUNTO: Informe de
procedimiento Direccion Administrativa Financiera | ejecucion de la fase
por el sistema de gestién documental, | precontractual.
con el objeto de presentar las
novedades y recomendar la
declaratoria desierta, cancelacién o
adjudicacién. Se anexara el Informe
suscrito y demas documentos de la
fase precontractual.

31 Direccion Aprobar informe Analizarda la recomendacién y | Sumillaen
Administrativa aprobara el informe de declaratoria | Memorando
Financiera de desierto, cancelacién o

adjudicacion.

32 Direccidén Solicitar Solicitard a la Direccién de Asesoria | Memorando.
Administrativa | elaboracién de la Juridica la elaboracién de la resolucion | ASUNTO: Solicitud
Financiera resolucion administrativa. Se anexara el | elaboracion de

declaratoria de expediente del proceso de las fases | resolucion.
desierto, preparatoria y precontractual.

cancelacién o

adjudicacion

33 Direccidn de Elaborar resoluciéon | Elaborara la resolucion administrativa | Resolucién
Asesoria Administrativa de declaratoria desierto, cancelacion | Administrativa.
Juridica o adjudicacién y remitird a la

Direccion Administrativa Financiera
para la suscripcién. Y reasignara a
través del sistema de gestion
documental a la Direccién
Administrativa Financiera para la
respectiva firma.
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Responsable Actividad principal

Descripcion actividad

Salida/ Producto

34

Generar Resolucion
Administrativa

Direccion
Administrativa
Financiera

Dispondra al servidor de la Gestion
Interna  Administrativa- Compras
Publicas la publicacion de la
resolucion administrativa en el portal
de compras publicas.

En la resolucidon Administrativa se
dispondra a la Direccidon de Asesoria
Juridica proceda con la elaboracion
del contrato, designara al
Administrador del contrato y técnico
delegado; ademas, solicitara a la
Unidad de Planificacién y Gestion
Estratégica la creacidon de usuario y
contrasefia para el administrador del
contrato.

Resolucién
Administrativa
suscrita.

35

Secretario Suscribir el contrato
Técnicoosu

delegado

Suscribira el contrato remitido por la
Direccion de Asesoria Juridica,
conjuntamente con el proveedor.

Contrato suscrito por
las partes.

36

Informar a la
Unidad Requirente

Direccion
Administrativa
Financiera

Informard 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 contratacion del
bien o servicio, para lo cual debera
iniciar un nuevo proceso.

Memorando.
ASUNTO: Estado de la
contratacion

37

Notificar al
administrador del
contrato

Direccion
Administrativa
Financiera

Si el proceso es adjudicado, procedera
a notificar al funcionario/a o
servidor/a como Administrador del
contrato. Se adjuntard el expediente
generado en la fase preparatoria y
precontractual.

Memorando.
ASUNTO: Notificacion
administradora del
contrato.

FASE CONTRACTUAL

38

Recibir
bien/servicio

Administrador
del contrato

El administrador del contrato a través
de correo electrénico coordinarad la
ejecucién del contrato.
Recibird los bienes o servicios de
acuerdo a los plazos establecidos en el
contrato, pliegos, términos de

Correo electronico,
Informes, actas, etc.
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Salida/ Producto

referencia o especificaciones técnicas.
Emitird el informe respectivo.

39

Administrador
del contrato

Solicitar el ingreso
de los bienes a
bodega.

El administrador del contrato en el
caso de adquisicion de bienes,
solicitard a la DAF el ingreso de los
bienes a bodega a través del
Guardalmacén o quien haga sus veces.
En el caso de la contratacién de
servicios no se realizard esta actividad,
suscribird la respectiva acta entrega
recepciéon parcial y/o definitiva y
solicitard la gestidn de pago.

Memorando.
ASUNTO: Solicitud de
ingreso a bodega.

40

Direccion
Administrativa
Financiera

Autorizar ingreso de
bienes a bodega

Autorizard con sumilla inserta en el
sistema de gestién documental el
ingreso de los bienes a bodega vy
reasignara al Guardalmacén o quien
haga sus veces para el respectivo
ingreso.

Memorando con
sumilla.

41

Guardalmacén
o quien haga
sus veces

Ingresar el bien a
bodega

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

Memorando para la
firma de la DAF.

42

Direccion
Administrativa
Financiera

Remitir ingreso de
bodega

Remitira el ingreso de bodega a través
del sistema de gestién documental al
administrador del contrato.

Memorando.
ASUNTO: Ingreso de
bodega.

43

Administrador
del contrato

Elaborar el
memorando de
solicitud de gestion
de pago

El  administrador del contrato
suscribira conjuntamente con las
partes el acta entrega recepcidn
parcial y/o definitiva de conformidad
con lo establecido en la normativa de
contratacion publica.
Elaborard 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.
ASUNTO: Solicitud
autorizacién de
gestion de pago.
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44 Direccidn Disponer la gestién | Dispondra mediante sumilla inserta al | Memorando con
Administrativa | de pago servidor/a de la Gestion Interna- | sumilla de disposicién.
Financiera Compras Publicas la revision del
expediente.
45 Servidor/a de Solicitar la Revisara el expediente, solicitard la | Memorando.
la Gestién autorizacién de autorizacién de pago. ASUNTO: Solicitud de
Interna pago autorizacién de pago.
Administrativa-
Compras
Publicas
46 Direccion Disponer el pago y Dispondra mediante sumilla inserta a | Memorando con
Administrativa | transferencia la Gestidon Interna Financiera la | sumilla de
Financiera revision del expediente, pago Yy | autorizacidn.
transferencia
47 Gestion Realizar el pago y Realizara el pago y transferencia. Cur de pago.
Interna transferencia.
Financiera

6. Descripcidn de actividades de la Gestion Administrativa — Compras Publicas

Consolidar los requerimientos de contrataciéon remitidos por las unidades requirentes a través del
sistema de gestion documental.

Publicar reformas al PAC debidamente justificadas por las unidades requirentes.

Brindar asistencia técnica en la elaboracién de los documentos habilitantes: Estudio de Justificacion
de la Necesidad, Términos de Referencia/Especificaciones Técnicas, Instrumento de Determinacion
del Presupuesto Referencial en lo que corresponde a la aplicacion de contratacién publica.

Elaborar pliegos, conforme los modelos establecidos por el ente rector, conforme Términos de
Referencia o Especificaciones Técnicas remitidos por las unidades requirentes.

Gestionar el proceso de contratacién de acuerdo al cronograma establecido hasta la adjudicacién,
cancelaciéon o declaratoria de desierto.

Revisar documentos habilitantes antes del inicio del proceso de contratacién.

Publicar procesos de contratacién en el portal de compras publicas.

Generar 6rdenes de compra por Catalogo Electrdnico.

Verificar cierre y finalizacidon de procesos de contratacién en el sistema de contratacion publica.

. Verificar que todos los documentos cuenten con firma electrdnica.
. Verificar que los administradores de contrato y/u 6rdenes de compra publiquen la documentacidn

contractual en el sistema de contratacién publica.

. Apoyar técnicamente a los técnicos delegados y comisiones técnicas durante la fase precontractual.
. Generar informe de ejecucidn del Plan Anual de Contratacién Publica.
. Generar informe de procesos de contratacidn con los respectivos administradores.
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15. Transferir expedientes del Plan Anual de Contratacién al Archivo Central conforme cuadro y tabla de
plazos de conservacion.
16. Cumplir con todas las actuaciones bajo la normativa de contratacion publica.

7. GESTION DOCUMENTAL

Tiempo de Tiempo de Responsable de
Nombre del L _. conservacion conservacion en la entrega de la
documento Ut il gl T en la unidad archivo central informacién en la
(Aios) (Afios) unidad
INSTRUCTIVOS
n/a n/a n/a n/a n/a

DOCUMENTOS INTERNOS

Plan Anual de | Digital 5 8 Servidor/a de la
Contratacion Gestion  Interna
Administrativa-

Compras Publicas

DOCUMENTOS EXTERNOS ‘

n/a n/a n/a n/a n/a
8. Anexos
ANEXOS DETALLE
Anexo 1 Diagrama Catalogo Electrénico
Anexo 2 Diagrama Infima Cuantia
Anexo 3 Diagrama Subasta Inversa
Anexo 4 Diagrama Régimen Especial

9. Formatos

FORMATOS FASE PREPARATORIA CODIGO
Informe de Justificacion de la Necesidad de Contratacion n/a
Términos de Referencia/Especificaciones Técnicas n/a
Instrumento de Determinacién del Presupuesto Referencial n/a
Informe de Conveniencia de Viabilidad Técnica y Econdmica n/a
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Los formatos correspondientes a la fase preparatoria constituyen instrumentos técnicos de apoyo para el
cumplimiento de lo dispuesto en la normativa emitida por el Servicio Nacional de Contratacién Publica
(SERCOP), la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento General.

En razon de su naturaleza operativa y dindmica, dichos formatos no forman parte integrante del presente
Manual de Compras Publicas, por cuanto pueden ser objeto de actualizacién, mejora o ajuste conforme a
reformas normativas, lineamientos emitidos por el ente rector o necesidades institucionales, sin que ello
implique reforma al presente Manual.

La Direccion Administrativa Financiera sera responsable de su elaboracidn, actualizacién, control de versiones
y socializacién oportuna a las unidades requirentes.

El uso de los formatos vigentes sera obligatorio para la sustanciacién de los procesos en la fase preparatoria,
siendo responsabilidad exclusiva de las unidades requirentes el contenido técnico, la veracidad y suficiencia
de la informacidén consignada en los mismos, conforme a sus competencias.
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