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1  GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

1.1 GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO DEFINICION

Contrataciones de infima cuantia. -Se podrd contratar bajo este sistema en
cualquiera de los siguientes casos:

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

2.-Las contrataciones para la adquisicion de bienes o prestacion de servicios
normalizados, exceptuando los de consultoria, que no consten en el catdlogo
electrénico y cuya cuantia sea inferior

a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del presupuesto inicial del Estado del
correspondiente ejercicio econémico; y,

[nfima cuantia 3.-Las contrataciones de obras que tengan por objeto Unica y exclusivamente
la reparacién refacciéon, remodelacién, adecuacion, mantenimiento o mejora
de una construccion o infraestructura existente, cuyo presupuesto referencial
sea inferior a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del presupuesto inicial del
Estado del correspondiente ejercicio econdmico. Para estos casos, no podra
considerarse en forma individual cada intervencion, sino que la cuantia se
calculara en funcion de
todas las actividades que deban realizarse en el ejercicio econdémico sobre la
construccién o infraestructura existente. En el caso de que el objeto de la
contratacion no sea el sefialado en este
numeral, se aplicara el procedimiento de menor cuantia.

Las contrataciones previstas en este articulo se realizardn de forma directa con
un proveedor seleccionado por la entidad contratante, sin que sea necesario

que esté habilitado en el Registro Unico de Proveedores.
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TERMINO DEFINICION

Estas contrataciones no podran emplearse como medio de elusiéon de los
procedimientos pre- contractuales; para el efecto, las entidades contratantes
remitirdn trimestralmente al organismo

nacional responsable de la contrataciéon publica, un informe sobre el nimero
de contrataciones realizadas por infima cuantia, asi como los nombres de los
contratistas.

Si el organismo nacional responsable de la contratacidon publica llegare a
detectar una subdivisién de contratos o cualquier infraccién a este articulo, lo
pondra en conocimiento de los organismos de control para que inicien las

acciones pertinentes

Las contrataciones seran autorizadas por la maxima autoridad o su delegado,
quien bajo su responsabilidad verificard que el proveedor no se encuentre
incurso en ninguna inhabilidad o prohibicion para celebrar contratos con el
Estado.

Se pueden consolidar para constituir una sola contratacién o si de manera
justificada se determina la necesidad de realizar mas de una contratacion
separada de los mismos bienes o servicios en el afio. En ambos casos, el

infima consolidada

o separada presupuesto referencial de la contratacién consolidada o la sumatoria de todas

las contrataciones separadas, debera ser igual o menor al valor que resulte de
multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el Presupuesto Inicial del Estado

vigente, en el afio

TERMINO DEFINICION

Compra por Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el portal

www.compraspublicas.gob.ec para su contratacion directa como resultante

de la aplicacion de convenios marco.

Plan Anual de Detalle que contiene las adquisiciones relacionadas a los bienes, obras y

Contratacion servicios, incluidos los de consultoria que requieran las entidades contratantes
en el afio fiscal.

Catalogo
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TERMINO DEFINICION

Determinacionde la La determinacion de la necesidad incorporard un analisis de beneficio,

necesidad eficiencia o efectividad, considerando la necesidad
y la capacidad institucional instalada, lo cual se plasmard en el informe de
necesidad de contratacion, que sera elaborado por la unidad requirente,
previo a iniciar un procedimiento de contratacion

Certificacion PAC La entidad contratante elaborard e incluird en cada proceso de contratacién la
respectiva certificacién, en la que se certifiqgue que la contratacion se
encuentra debidamente planificada y publicada en el Portal de COMPRAS
PUBLICAS, de conformidad y en los casos que establece la normativa vigente

Fase Contractual Fase de la contratacién publica que incluye todas las actuaciones a realizar
desde la suscripcién del contrato hasta su finalizacion o terminacion; que
incluye el registro en el Portal Institucional del Servicio Nacional de
Contratacion Publica del contrato, la administracion de la ejecucion
contractual, registro de entregas parciales en caso de haberlas, presentacion
y pago de planillas, segln el objeto de contratacion y las actas de entrega-
recepcién provisionales y definitivas, segln corresponda, ademas de la
liquidacion de los contratos en cualguiera de sus formas y la finalizacién del
procedimiento; y en el caso de ser pertinente la realizacién de érdenes de
trabajo, érdenes de cambio y contratos complementarios cubriendo la
totalidad de los eventos.

Fase Precontractual = Fase de la contratacion publica que se inicia con la publicacion del
procedimiento en el Portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacion
Publica; etapa de preguntas, respuestas y aclaraciones, modificaciones de
condiciones contractuales o de pliegos; cancelacién del procedimiento, etapa
de recepcion, apertura, convalidacidn de errores, verificacion, y calificacion
de ofertas; informe de la comisidn técnica o del delegado; resolucion y
publicacién de la adjudicacion o decision de procedimiento desierto; y todo
acto que esté comprendido entre la convocatoria hasta la adjudicacion o
declaratoria de desierto del proceso de contratacion.

Fase Preparatoria Fase de la contratacion publica que incluye la elaboracion de estudios de
mercado, elaboracion de especificaciones técnicas y términos de referencia —
TDR, requisitos minimos; elaboracion del presupuesto referencial y emision de
certificacién presupuestaria; elaboracién de estudios, elaboracién vy
aprobacién de pliegos; conformacion de la comision técnica u otorgamiento
de delegacién; vy, toda actividad hasta antes de la publicacion del
procedimiento en el Portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacion

Publica.
Garantias Se incluyen en estas las garantias de fiel cumplimiento, de buen uso del
Econdmicas anticipo y todo tipo de garantias cuya ejecucién; en caso de incumplimiento

del Contratista, conlleva la erogacion de valores econdmicos a favor de la
entidad contratante
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TERMINO DEFINICION

Informacion de la Documento que comprende los analisis, estudios calculos, especificaciones

Fase Preparatoria técnicas/términos de referencia, requisitos minimos, y demas condiciones
definidas por el area requirente en relacion a la contratacion requerida

Protocolizacidon Es el acto por el cual por solicitud de particulares o por orden de las
autoridades judiciales, un Notario incorpora los documentos y actas a un
"protocolo notarial". En este sentido, la protocolizacion tiene el efecto de dar
constancia ante terceros sobre la respectiva identidad y existencia del
documento

Procedimiento de Tipo de contratacién definido en la normativa segun el régimen, objeto y

contratacion monto a contratar.

Unidades Dependencia de la empresa donde se genera la necesidad de contratacion de
requirentes bienes, obras y servicios incluida la consultoria

Documentos Documentos requeridos de manera obligatoria dentro de cada una de las
habilitantes fases.

1.2 GLOSARIO DE ABREVIATURAS

TERMINO DEFINICION

Clasificador central de productos, codigo estructurado que identifica el bien,

CPC . . -
obra, servicio o consultoria a adquirir.

LOSNCP Ley Orgdanica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

PAC Plan Anual de Contratacion

RGLOSNCP R?glgmento General a la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica.

SERCOP Servicio Nacional de Contratacion Pubica

SOCE Sistema Oficial de Contratacién del Estado — portal administrado por el
SERCOP.

MFC Mddulo facilitar de la Contratacion Publica

2  LINEAMIENTOS Y POLITICAS

LINEAMIENTOS GENERALES

e Si la Direccion de Talento Humano y Administrativo a través de su(s) analista(s)
administrativa/o(s), o del servidor responsable, identifica errores o inconsistencias en los
documentos habilitantes, la Unidad requirente tendra 1 (un) dia laborable para subsanar los

mismos, una vez que haya recibido la notificacién, mediante correo.
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Previo a la definicién del tipo de proceso, cédigo CPC, partida y nombre del objeto contractual,
la unidad requirente coordinard en conjunto con la Direccion de Talento Humano vy
Administrativo para definir adecuadamente estos pardmetros.

Con la finalidad de evitar la concentracion de funciones y conflictos de interés, el autorizador
de gasto no suscribira los documentos preparatorios.

Todos los documentos preparatorios y precontractuales deberan ser generados y tramitados
en forma digital; en consecuencia, no se generaran documentos impresos, salvo aquellas
excepciones que se establezcan en la normativa vigente.

En las contrataciones de servicios que incluya la entrega de bienes deberan verificar que se
cuente la certificacidn para el bien y el servicio.

El contenido del presente documento, es de ejecucion obligatoria para todos los servidores
de la EPMHYV, en tanto guarden conformidad con las disposiciones constitucionales, legales,
reglamentarias y resolutivas vigentes al momento de ejecutarse el respectivo procedimiento.
Los memorandos que contengan autorizaciones o disposiciones mediante comentarios en su
recorrido deben ser digitalizados para el expediente junto con el recorrido y los comentarios
de los mismos.

PLAN ANUAL DE CONTRATACION

Hasta el 15 de enero de cada afio, la mdxima autoridad o su delegado, aprobara y publicara el
Plan Anual de Contratacion PAC, que contendra las adquisiciones relacionadas a los bienes,
obras y servicios, incluidos los de consultoria que requieran las entidades contratantes en el
afio fiscal.

En caso de que existan diferencias entre la necesidad y los datos registrados en el PAC
respecto a CPC, partidas presupuestarias, descripcion de la compra, cantidad, cuatrimestre de
adquisicién, incremento o decremento de valores unitarios o incrementos de valores totales;
etc., la Unidad Requirente solicitard la modificacién en el PAC a través de una solicitud de
reforma al PAC dirigida a la Mdxima Autoridad o su delegado. Todas las partidas
presupuestarias constantes en la Certificacién Presupuestaria, deberan constar en el PAC; sin
perjuicio de que en el PAC consten partidas adicionales.

Los responsables de cada Gerencia/Direccidn, previo a iniciar un proceso de contratacidn
deberdn verificar las siguientes condiciones:

o Definir si las contrataciones a efectuar contemplan bienes y servicios, en el caso de la
adquisicién solo cuente con una sola partida, deberan solicitar la partida del bien y
servicio.

o Que conste en el cuatrimestre a ejecutar,

o Elitem presupuestario cuente con los fondos,
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o Que el CPCsea acorde al objeto de contratacion,

Previo efectuar una reforma al PAC las areas requirentes deberan elaborar el pedido con la
justificacion técnica y econdmica, o por causas de caso fortuito o fuerza mayor debidamente
sustentadas.

Las areas requirentes, previo a solicitar una reforma al PAC, deberdn verificar que la actividad
esté contemplada en el POA y que la partida presupuestaria cuente con los recursos, caso
contrario se debe solicitar la reforma al POA.

La Direccién de Talento Humano y Administrativo validara la matriz inicial PAC con la finalidad
de consolidar procesos de contratacién similares de distintas unidades; en cuyo caso se
notificard a las unidades requirentes sobre esta consolidacién, y la necesidad de que las
unidades previamente revisen si los bienes estan en stock o en algln contrato que esté en
tramite de compra.

Los bienes o servicios cuya contratacién, por estatuto, corresponda a un area especifica,
solamente deberdn ser registrados por la misma; en caso de que otra area requiera ese tipo
de bien o servicio, debera coordinar con el drea respectiva para que los incluya en su PAC. Es
decir, las dreas que centralizan o consolidan las necesidades son:

a. Suministros de oficina, limpieza e impresién: Direccion de Talento Humano vy
Administrativo

b. Compra y mantenimiento de bienes muebles: Direccién de Talento Humano vy
Administrativo

c. Mantenimiento y compra de vehiculos de flota liviana: Direccion de Talento Humano
y Administrativo
Seguros Generales y Fidelidad: Direccion de Talento Humano y Administrativo
Servicios de capacitacion: Direccion de Talento Humano y Administrativo

f.  Equipoy sistemas informaticos: Direccién de Planificacion

En caso de que algin bien o servicio no se encuentre detallado anteriormente, se aplicard la
consolidacién segun las competencias estatutarias de cada Unidad.

INFIMA CUANTIA

Los lineamientos estipulados en el presente documento son de ejecucion obligatoria para

todos los servidores de la EPMHYV, en tanto guarden conformidad con las disposiciones
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constitucionales, legales, reglamentarias y resolutivas vigentes al momento de ejecutarse el

respectivo procedimiento.

Previo al inicio de todas las contrataciones que se efectien por el procedimiento de infima
cuantia, las areas requirentes deberan contar con la determinacién de la necesidad del objeto

de contratacion, especificaciones técnicas o términos de referencia.

La unidad requirente es responsable de generar u obtener los siguientes documentos

habilitantes detallados en el Check List de la fase preparatoria.

Una vez que los documentos habilitantes generados, para iniciar el proceso de contratacién,
no presenten errores o inconsistencias de acuerdo con la revisién efectuada por los servidores
competentes, la Direccién de Talento Humano y Administrativo tendrd 2 dias laborales para

elaborar la orden de compra.

En caso que el contratista requiera una prorroga de los plazos (por fuerza mayor o caso
fortuito), el Administrador/a de la orden de compra, analizara el pedido, y de ser pertinente,
deberd solicitar mediante memorando la autorizacién de la misma a la Maxima Autoridad o

su delegado)

En caso de ser ciertos los hechos que motivan la peticion, el administrador de la orden de
compra/servicio autorizara la prdorroga de plazo, siempre que no se afecte el plazo total
estipulado en la cldusula del contrato, en caso de afectar el plazo total del contrato, emitira
informe favorable y se requerird de autorizacién por parte de la maxima autoridad o su

delegado mediante resolucién motivada.

La Direccién de Talento Humano y Administrativo, serd la encargada de generar la orden de
compra/servicio en base a los documentos habilitantes detallados en el Check List de la fase

preparatoria.
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e |os documentos relevantes correspondientes a las fases preparatoria, precontractual, y
contractual deberan seradn firmados electronicamente y verificados a través del aplicativo
firma ec. Solo se exceptuardn de aplicar la firma electrénica en la etapa contractual, aquellos
contratos que por su naturaleza, no sea posible la emisién de documentos electrénicos; por
ejemplo, el caso documentos que deban ser firmados por operarios, guardias, y personal
operativo del contratista; en cuyo caso, se aceptaran firmas fisicas exclusivamente para esos
documentos.

e La Direccion Financiera deberd remitir hasta el mediodia del ultimo dia habil de cada mes,
mediante memorando dirigido a la Direccién de Talento Humano y Administrativo, la
informacién de los pagos de las contrataciones que se ejecutaron durante el transcurso del
mes, detallando lo siguiente:

e Razdn Social y nimero del Registro Unico de Contribuyentes RUC del contratista.
e Numeroy fecha de factura.

e Monto de la factura (sin incluir el IVA)

e Descripcion del pago.

e El expediente electronico del proceso de contratacién debe entregarse conforme se
desarrolla el proceso, y la custodia le corresponde a quien lo recibe hasta su despacho para la
siguiente etapa del proceso:

Fase Documentos Custodio
Fase Desde el informe de necesidad y los documentos | Unidad requirente
preparatoria habilitantes para iniciar la contratacion, hasta la entrega

para la elaboracién de la Orden de Compra/Orden de
Servicio
Fase Desde la elaboracién de la orden de compra/servicio hasta | Gestién de Compras

precontractual | la notificacion de la designacion del Administrador de la | Publicas
Orden de Compra/servicio y el técnico no interviniente
durante la ejecucion de la Orden de Compra/servicio, le
corresponde a la Gestién Administrativa

Fase Documentos de la fase preparatoria, fase precontractual y | Administrador  de
contractual documentos habilitantes para el pago, a cargo de el/la | Contrato
Administrador/a de la orden de compra. Cuando solicita el
pago debe entregar el expediente digital completo a la
Direccién Financiera

CATALOGO ELECTRONICO
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Previo al inicio de todas las contrataciones que se efectlen por el procedimiento de Catalogo
Electronico, las dreas requirentes deberan contar con la determinacion de la necesidad del
objeto de contratacién; y, las especificaciones técnicas o términos de referencia obtenidas del

catalogo electrdnico.

El drea requirente es responsable de generar u obtener los documentos habilitantes
detallados en el Check List de la fase preparatoria.

Una vez que se cuente con los documentos habilitantes para iniciar el proceso de
contratacidon, y no presenten errores o inconsistencias, la Direccién de Talento Humano y

Administrativo tendrd 2 dias laborales para elaborar la orden de compra.

El encargado de la Gestién Administrativa, serd responsable de generar la orden de compra

en base a los documentos detallados en el Check List de la fase preparatoria.

El expediente digital del proceso de contratacion debe entregarse conforme se desarrolla el
proceso, y la custodia le corresponde a quien lo recibe hasta su despacho para la siguiente

etapa del proceso:

Fase Documentos Custodio
Fase Desde el informe de necesidad y los documentos | Unidad requirente
preparatoria habilitantes para iniciar la contratacion
Fase Desde la solicitud de elaboracién de Resolucién | Direccién de Talento
precontractual | de Inicio hasta la generacion de la Orden de | Humano y Administrativo —

Compra. Gestion Administrativa.

Fase Documentos de la fase preparatoria, fase | Administrador de Contrato
contractual precontractual y documentos habilitantes para el

pago, a cargo de el/la Administrador/a de la
orden de compra. Cuando solicita el pago debe
entregar el expediente digital completo a la
Direccidén Financiera

REGIMEN ESPECIAL Y COMUN
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e El| drea requirente es responsable de generar u obtener los siguientes documentos
habilitantes, previo a solicitar el inicio de la contratacién:

Informe de necesidad autorizado por el/la jefe/a inmediato/a del drea requirente.
Solicitud de Stock de bodega, (en caso de adquirir bienes).
Estudios previos, disefios o proyectos (en caso de obras).
Planos- APUS — Tabla de cantidades y precios (en el caso de obras).
En el caso de adquisicion de Software se deberd consultar el portal del Sistema de
Informacién de Ciencia, Tecnologia, Innovacién y Saberes Ancestrales, y el portal de
Software Ecuatoriano, a efectos de poder formular las especificaciones técnicas o
términos de referencias.
TDR/Especificaciones Técnicas autorizado por el/la jefe/a inmediato/a del area
requirente.
Certificacion de Catalogo Electréonico y CPC restringido.
Estudio de Mercado (Estudio econdmico) con los documentos de respaldo autorizado
por el/la jefe/a inmediato/a del rea requirente.
Estudios de desagregacion tecnoldgica, en los casos que aplique conforme lo
establece la normativa vigente.
Certificacion POA.
Certificacion PAC
Certificacion Presupuestaria

o Autorizacién Gasto

o Autorizacién de Inicio
Revisar Repositorio de Consultorias (en caso de utilizar proceso de Consultoria) y
elaborar informe.
Informe motivado en el cual se determine las razones técnicas y econdmicas de la
seleccion del consultor, mismo que serd parte de la documentacion relevante de la
etapa preparatoria
Previo a iniciar una contratacion se debera verificar el acuerdo Nor. Mintel — Mintel-
2022-0032 para solicitar autorizacién del Mintel segln corresponda.
Para las contrataciones de Régimen especial se debe elaborar informe de viabilidad
Econdmico-técnico-legal.
Solicitud e Informe de revisién de Quito Honesto; en los casos que corresponda.
Informe de pertinencia de la Contraloria General del Estado en los casos que se
requiera de conformidad con la normativa aplicable.
Memorando de pedido de publicacion Informe de pertinencia de la Contraloria
General del Estado, a la Direccién Administrativa y Talento Humano.

e Sila Direccion de Talento Humano y Administrativo, identifica errores o inconsistencias en los
documentos habilitantes, la Area requirente tendrd hasta 3 (tres) dias laborables para
subsanar los mismos, una vez que haya recibido la notificacién, mediante correo.

e Unavez que los documentos habilitantes para iniciar el proceso de contratacion no presenten
errores o inconsistencias, la Direccién de Talento Humano y Administrativo tendra hasta 2 dias
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laborales para elaborar el pliego y remitir a la Direccion de Asesoria Juridica y Patrocinio para
la elaboracion de la Resolucion de Inicio.

Si el proceso de contratacion es menor al resultado de multiplicar el coeficiente 0.000002 por
el Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente ejercicio fiscal, el/la Maxima Autoridad
o su Delegado, nombrara un delegado para la ejecucién de la etapa precontractual.

La maxima autoridad o se delegado notificara la delegacion de la etapa precontractual a la
Comision Técnica o delegado segln corresponda.

La Direccién de Talento Humano y Administrativo debe realizar el seguimiento del proceso en
el Sistema Oficial de Contratacion Publica del Ecuador (SOCE), en todas sus fases preparatoria,
precontractual, contractual.

Para cancelar el proceso de contratacion por los motivos establecidos en el Art. 34 de LOSNCP,
la Comision Técnica o el designado precontractual tiene hasta 24 horas antes de la
presentacion de ofertas para presentar un informe motivado mediante memorando al
Gerente o su Delegado/a en el que detalle las razones correspondientes. La Direccidon de
Asesoria Juridica y Patrocinio gestionard la elaboracion y suscripcion de la resolucion de
cancelacién. La Direccion de Talento Humano y Administrativo gestionara a través de la
gestion Administrativa la publicacién de la resolucion suscrita.

Con al menos 5 horas previas a la fecha y hora limite de las etapas de preguntas, respuestas y
aclaraciones, etapa de convalidacion de errores, etapa de calificacion, negociacién el
Presidente de la Comision Técnica o el designado precontractual remitird al Analista de la
Direccion de Talento Humano y Administrativo, o al servidor responsable, a través de correo
electronico las actas con las firmas de responsabilidad.

El expediente digital del proceso de contratacion debe entregarse conforme se desarrolla el
proceso, y la custodia le corresponde a quien lo recibe hasta su despacho para la siguiente
etapa del proceso:

Fase Documentos Custodio
Fase Desde el informe de necesidad y los documentos | Unidad requirente
preparatoria habilitantes para iniciar la contratacion, hasta la
entrega para la elaboracién del pliego
Fase Desde la elaboracién del pliego hasta la | Comision  Técnica 0
precontractual | notificacion de la designacién a la Comisién | designado precontractual
Técnica o designado precontractual, le
corresponde a la Gestion Administrativa, luego
de la notificacién mencionada hasta |la
suscripcion del contrato
Fase Contrato- actas-podlizas — hasta el cierre del | Administrador de
contractual proceso en el portal Contrato
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e Todos los documentos involucrados en este procedimiento y que correspondan a las fases
preparatoria y precontractual, deben ser firmados electrénicamente; en consecuencia, su
archivo serd en formato digital; salvo en el caso de las excepciones previstas en la normativa.

El expediente contractual también deberd constar en formato digital y con firmas electronicas;
no obstante, en el caso de que por la naturaleza de la contratacidon contenga documentos
fisicos, el administrador debera remitir; ademads de la documentacion de todo el expediente,
los archivos escaneados de aquellos documentos emitidos en forma fisica.

La unidad generadora de cada documento, debera remitir los archivos debidamente
etiquetados, con los nombres correspondientes al contenido de los mismos.

e |a gestién de compras publicas deberd tener bajo su custodia un archivo digital de todo el
expediente (preparatoria/precontractual, contractual). Es responsabilidad del Administrador
del Contrato remitir el expediente contractual completo al finalizar su ejecucién a la gestién
de compras publicas, a fin de mantener un expediente integral del procedimiento de
contratacion.

e Eladministrador de contrato una vez notificada su delegacién debera verificar si tiene usuario
y clave para el registro de la informacion en el portal de compras publicas, de no contar con
la misma, deberd solicitar a la Direccion de Talento Humano y Administrativo la creacion del
usuario.

e Para las contrataciones de Régimen especial, las dreas requirentes deberan elaborar informe
informe técnico, legal o econdmico que justifique la contratacion por régimen especial.

3 INFORMACION GENERAL
3.1 FICHA DEL PROCESO

Macroproceso: Gestion Administrativa
Proceso Gestion de Compras Publicas
Cddigo del Proceso EPMHV-DTHA-GA-PO4

Responsable del Proceso: Direccion de Talento Humano y Administrativo

Tipo de Proceso: Adjetivo

- PACy Reforma

- Catdlogo Electrénico

Subprocesos:

- Infima cuantia

- Régimen Comun y Especial
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TipOS de usuario - Areas requirentes

Propdsito/ Objetivo.- Establecer un instrumento facilitador que
ponga en conocimiento de los funcionarios de la EPMHV el manejo
de los diferentes procedimientos de contrataciéon publica de
acuerdo al producto y monto a contratar.

Areas requirentes

Direccion de Asesoria Juridica y Patrocinio
Proveedor

Direccién Financiera

Direccién de Planificacion

Constitucion de la Republica

Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica
Reglamento General de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica

Normativa Secundaria del Sistema Nacional de Contratacion Publica
Normativa conexa

Descripcion:

Regulaciones:

3.2 FICHA DEL SUBPROCESO PLAN ANUAL DE CONTRATACION Y SUS REFORMAS

Unidad de compras

Plan Anual de Contratacion y sus reformas
Serd codificado por la DMDI

Direccion de Talento Humano y Administrativo

- POA Aprobado

- Elaborar Matriz PAC en base al POA
Actividades - Elaborar resolucién de aprobacién del PAC
- Publicar el PAC en el SOCE

- Publicar el PAC en la Pagina web Institucional

- PACy sus reformas publicadas en la herramienta electrénica

Producto /Servicio

www.compraspublicas.gob.ec

Tipos de usuario - Internos:
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Areas Requirentes
- Externos:
Servicio Nacional de Contratacién Publica

Ciudadania en general

- Propdsito/ Objetivo.- Desarrollar los lineamientos para que
las areas requirentes planifiquen sus procedimientos de
contratacion a ejecutar, cumpliendo con la Normativa Legal

Descripcion:

Vigente.
- Desde: Solicitar el POA aprobado por Directorio

- Hasta: Socializar al area requirente

Proveedor - Areas requirentes

- Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica

_ - Reglamento de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Regulaciones: Contratacion Publica

- Resoluciones del SERCOP
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3.2.1 DIAGRAMA DE FLUJO SUBPROCESO

PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES Y 5t

Plan Arual de Contrataciin

Reformas sl PAC
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3.2.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

ROLO
PARTICIPANTE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Solicitar el POA
aprobado por
Directorio

Remitir el POA
aprobado

Emitir y
socializar
lineamientos
para el registro
del PAC

Solicitar matriz
PAC de
acuerdo a las
necesidades

Elaborar la
matriz con
base al POA
Consolidar
matriz en el
modulo
facilitador
Remitir al GG
para

autorizacion vy
elaboracién de
Resolucién

Direccion
Talento
Humano y
Administrativo
/ Unidad de
Compras
Publicas

Direccién de
Planificacion

Direccidn
Talento
Humanoy
Administrativo
/ Unidad de
Compras
Publicas
Direccién
Talento
Humanoy
Administrativo
/ Unidad de
Compras
Publicas

Areas
requirentes

Direccién
Talento
Humanoy
Administrativo
/ Unidad de
Compras
Publicas
Direccién
Talento
Humano y
Administrativo
/ Unidad de

Remite la solicitud de POA
aprobado, con los recursos
asignados para el afio vigente
por partida.

Remite el POA aprobado

Previo a elaborar el PAC se
remitiran los lineamientos
para que las areas requirentes
planifiqguen sus procesos para
el afio.

Elaborar memorando con los
lineamientos para elaborar el
PAC, adjuntando matriz con el
formato.

Desarrollar conforme matriz y
partidas disponibles para
contratacion en el siguiente
afio fiscal.

Consolidar la  informacién
remitida por las areas
requirentes, registrar las
actividades en el MFC; una vez
consolidado, se remitird el

documento para su
aprobacién.
Remitir memorando para

aprobacién del PAC por parte
de la maxima autoridad o su
delegado. En este documento
adjuntara:

Direccion de Planificacion FO-L2.1-01

Memorando de
solicitud

Memorando de
entrega con el POA
aprobado.

Memorando de
Lineamientos

Memorando con
lineamientos -
matriz de PAC
Matriz del PAC
preliminar

Propuesta de PAC
Institucional.

Memorando de
solicitud de
Aprobacién.
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ACTIVIDAD

Autorizar el

PAC del afio
8 fiscal
disponer la

elaboracién de
la Resolucién

Revisar
documentacio
n

Nivel de

decisidon

Elaborar
Resolucién

10

Remitir
resolucién para
suscribir

11

Suscribir
resolucion
aprobacién
PAC

12 de

ROLO

PARTICIPANTE

Compras
Publicas

Gerente
General o su
delegado

Direccion de
Asesoria
Juridicay
Patrocinio

Direccion de
Asesoria
Juridicay
Patrocinio

Direccion de
Asesoria
Juridicay
Patrocinio

Direccion de
Asesoria
Juridicay
Patrocinio

Gerente
General o su
delegado

DESCRIPCION

- Matriz del PAC detallado
legalizado por todas las
Gerencias y Direcciones,
con las firmas de
responsabilidad.

- PAC resumido legalizado
por el Director de Talento
Humano y Administrativo, y
pendiente de legalizacién
de la Gerencia General.

- Matriz del PAC legalizado
por cada unidad, con las
firmas de responsabilidad

Una vez recibido el

memorando de solicitud de

Autorizacién del PAC

institucional, la maxima

autoridad o su delegado
autoriza y dispone la
elaboracién de la Resolucion
de aprobacién

¢Documentacién correcta?
Si: pasa a la actividad 10
No: pasa a la actividad 5

Recibido el memorando, se
elabora la resolucion
correspondiente.

Una vez elaborada la
Resolucion se remite la
misma para la suscripcién de
la Maxima Autoridad o su
Delegado.

Recibido el memorando, se
suscribe la resoluciéon y se
aprueba el PAC, documento
gue lo reasigna a la Direccion
de Talento Humano vy

DOCUMENTO

Autorizacién
memorando
aprobacién.

Resolucién PAC

Resolucién PAC

en
de

Resolucion y PAC

aprobado.
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ACTIVIDAD

ROLO

PARTICIPANTE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

13

14

15

16

17

Publicar PAC de
acuerdo a las
directrices de
la SGP

Publicar en la
pagina  Web
Institucional

Socializar PAC

aprobado

Revisar si el

POA necesita
reforma
Nivel de
Decision

Reformas POA

Certificacion
POA

Revisar el PAC

Direccién
Talento
Humanoy
Administrativo
/ Unidad de
Compras
Publicas

Direccién
Planificacion

Direccién
Talento
Humanoy
Administrativo
/ Unidad de
Compras
Publicas

Areas
requirentes

Areas
requirentes

Direccion de
Planificacion
Direccion de
Planificaciéon

Areas
requirentes

Administrativo y remite una

copia a la Direccion de
Planificacion.
La Direccion de Talento

humano y Administrativo a
través de su(s) analista(s)
administrativa(s), procede a
registrar el PACy la Resolucion
de aprobacién del PAC en el
SOCE y remite memorando
para publicacion en la pagina
web Institucional

Registro del PAC para
visualizacion de la ciudadania
en General en la pagina WEB
de la EPMHV

Elaborar las comunicaciones
internas del PAC aprobado a
cada Gerencia y Direccién.

Revisar si la actividad,
presupuesto requerido para la
contrataciéon, consta en el
POA; vy, de ser el caso, solicitar
las  reformas  respectivas
segun sea el caso.

éNecesita reforma?

Si: subproceso Reformas POA
No: pasa al subproceso
Certificacion POA

Subproceso

Subproceso

Revisar si el proceso de
contratacion consta en el PAC
y, de ser el caso, solicitar las
reformas respectivas (Cambio

PAC publicado
dentro de los 15
dias de enero de
cada afio.

Memorando

PAC publicado en
la Web
institucional

Memorando de
comunicacion

Memorando de
solicitud de
reforma POA vy
presupuesto

Certificacion POA
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ACTIVIDAD ROLO

PARTICIPANTE

DESCRIPCION DOCUMENTO

Areas
requirentes

Nivel de
Decision

Continuar con
el proceso de
Contratacion.

Areas
requirentes

18

Areas
requirentes

19 Solicitar
reforma PAC

Direccién
Talento
Humano y
Administrativo
/ Unidad de
Compras
Publicas

20 Verificar
Solicitud

de CPC-Objeto de
Contratacion-Cuatrimestre-
Valor en la contratacién
previo a este cambio deberd
contar con la certificacion
POA-Tipo de contratacién)
éNecesita reforma al PAC?
Si: pasa a la actividad 18
No: Pasa a la actividad 27

Memorando de
solicitud de
Certificacion PAC

Solicitar mediante SITRA, la
solicitud de la Certificacion
PAC. Pasa a la actividad 27

Verificado el PAC publicado en
el Portal Compras Publicas o
recibida la notificacién, la
Unidad Requirente valida la
necesidad de una Reforma al
PAC y genera la Solicitud de
Reforma, la que se remite a
través de memorando dirigido
Maxima Autoridad o su
Delegado, este memorando
debe incluir el detalle de la
reforma con el mismo
esquema del PAC inicial, asi
como también, informe con la
justificacion ~ técnica  y/o
econdmica, o las razones de
caso fortuito o fuerza mayor
gue motiven la reforma; vy
adjuntar la certificaciéon POA
Recibido el requerimiento por
medio de memorando del
area requirente se verifica la

Memorando con la
solicitud de
Reforma al PAC

constancia de esta Resumen de
contratacién en el PACdela  NOvedades
EPMHYV publicado en el Portal ;i:gtlflcadas en el

Compras Publicas y el detalle
de la solicitud en donde debe
constatar todos los campos

del PAC inicial, y el detalle de
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ACTIVIDAD

ROLO

PARTICIPANTE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

la modificacion o inclusion a
efectuar.

Direccion
Talento
. Humanoy éSolicitud correcta?
Nivel de . : .
Decisién Administrativo = Sl: Pasa actividad 21
/ Unidad de | No: Pasa actividad 20
Compras
Publicas
Direccion
Talento Elaboracion de memorando
Devolver para Humanoy con las observaciones d
21 revision P Administrativo = encontradas en la solicitud Memorando
/Unidad de | del area requirente.
Compras (Vuelve al paso 18)
Publicas
Autorizacién en memorando
Autorizar mediante sumilla inserta; y se
reforma PAC y | Gerencia remite a la Direccion de 4
22 disponer general o su | Asesoria Juridicay Patrocinio Memorando
elaboracién de | Delegado mediante memorando la
resolucién solicitud de elaboracion de la
Resolucién de Reforma PAC.
Direccion de Recibido el memorando, se lucid d
23 Sl SelEy SRR rocede con la elaborac’io'n de esoluaon )
Resolucion Juridicay 2 -, . reforma al PAC
- Resolucion correspondiente
Patrocinio
" Recibida la resolucion, se
Suscribir Gerente rocede con la suscripcion de i i
24 Resolucion de | General osu P ., P Resolucion Suscrita
la Resolucién
reforma PAC delegado ;
correspondiente
Direccion
. Talento
Publicar en el .
Portal de Humanoy Registro de la reforma en el Reforma al PAC
25 Administrativo PAC en el sistema registrada
Compras . .
L / Unidad de www.compraspublicas.gob.ec
Publicas
Compras
Publicas
socializar  al Direccion Publicada la Reforma al PAC, el | o
26 irea Talento Analista notifica, a través de Correo.f.e ec.t’ronlco
requirente Humanoy correo electréonico, a la de notificacion
q Administrativo | Direccién de Planificacion,
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ACTIVIDAD HOLO DESCRIPCION DOCUMENTO

PARTICIPANTE

/ Unidad de  para que publique en el portal

Compras institucional, que la Reforma
Publicas ha sido publicada en el PAC.
o Direccion
Emitir
Talento Una vez que consta la

certificacion

27 PAC y remitir al
adrea para el
inicio de la fase

Humanoy contratacion en el PAC, se
Administrativo procede a elaboracion de la
/ Unidad de  certificacién PACy se remite al

Certificacion PAC

preparatoria Compras area requirente.
Publicas

Unidad de

compras -~ Areas SUBPROCESO

Catdlogo requirentes

Electrénico

Unidad de

compras, .

Régimen Areas SUBPROCESO
. requirentes

Comun

Especial,

Unidad de Areas

compras - SUBPROCESO

e , requirentes
infima cuantia q

3.3 FICHA DEL SUBPROCESO CATALOGO ELECTRONICO

Macroproceso: Gestion de compras publicas
Subproceso Gestion de catdlogo electrénico

Cédigo del Proceso Sera codificado por la DMDI
Responsable del Proceso: Mgs. Herndn Lascano Piedra

Tipo de Proceso: Adjetivo

- l|dentificar Necesidad de Contratacion
Actividades - Realizar las especificaciones Técnicas/ Términos de Referencia

- Certificacion Presupuestaria
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Producto /Servicio

Tipos de usuario

Descripcion:

Certificacion PAC

Autorizacién Inicio

Generar Orden de Compra en el Portal
www.compraspublicas.gob.ec segln necesidad
institucional.

Internos

Areas Requirentes
Externos

Contratistas del Estado
Municipio de Quito

Ciudadania en general

Propdsito/ Objetivo. - Orientar a los usuarios internos sobre las

acciones a realizar para contratar bienes y servicios que estén

catalogados.

Alcance:
DESDE: Identificar la necesidad a contratar
HASTA: Confirmar la liquidacién al administrador de la orden
de compra

Disparador. Necesidad del area requirente.

Insumos.

Informe de necesidad autorizado por el/la jefe/a inmediato/a
del area requirente,

Solicitud de Stock en caso de adquirir bienes

Elaboracion de TDR/Especificaciones Técnicas

Verificacién de Catalogo Electrénico y CPC restringido

Orden bajada del portal

Simulacién de de Compra

www.compraspublicas.gob.ec

Certificacion POA

Certificacion PAC
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o Autorizacién de Gasto
o Certificacion Presupuestaria

o Autorizacién de inicio

Proveedor Areas Requirentes

- Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica

-  Reglamento de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica

- Resoluciones del SERCOP

Regulaciones: - Oficios Circulares Servicio Nacional de Contratacién Publica

- Codigo organico administrativo,

- Normas de Control Interno de la CGE,

- Leyde control y poder de mercado
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3.3.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ROLO
# ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTO
PARTICIPANTE
Identificar la ; Determinacion de la necesidad
Areas
1 necesidad a del objeto de contratacion.
Requirentes
contratar
Solicitar el Elaborar memorando a través de = Memorando
stock de Areas SITRA de solicitud de stock de
2
bienes y = Requirentes | bodegay existencias en caso de
existencias bienes
Direccion de | Verificacion del stock en la Memorando
Emitir
Talento bodega y remitir respuesta a
certificado

Humano y través de memorando
3  de stock de
Administrativo

bienes y
/Unidad de
existencias
Bienes
Elaborar el Informe de Necesidad = Informe de Necesidad
en el cual deberd contemplar
Realizar ) analisis de beneficio, eficiencia o
Areas
4  Informe de efectividad, considerando la
Requirentes
Necesidad necesidad y la  capacidad
institucional instalada.
Solicitar  la Elaborar memorando de solicitud = Memorando
certificacion de verificacion de catdlogo
de catdlogo Areas electrénico y CPC restringido
5
electréonicoy  Requirentes
CPC
restringido
Emitir la = Direccién de | Verificar solicitud en el portal de = Memorando y capturas
6

certificacion Talento compras publicas con las de pantallas
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ROLO
# ACTIVIDAD
PARTICIPANTE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

de catdlogo Humanoy

electrénico y = Administrativo

CPC / Unidad
restringido Compras
Publicas
Realizar
términos de )
Areas

7 referencia/
Requirentes
especificacio

nes técnicas

Remitir )
Areas
8 | expediente
Requirentes
para revision

Direccién de
Talento
Humanoy

Revisar
9 Administrativo

Expediente
/ Unidad de
Compras

Publicas

palabras claves de la contratacion
y verificacion de CPC restringido
en la pagina

www.compraspublicas.gob.ec,

generar prints de pantalla de los
bienes, obras/ servicios a
contratar y generar memorando
de respuesta.

Proceder con la elaboracion de TDR/Especificaciones
los términos de referencia/ Técnicas
especificaciones técnicas con

todos los requerimientos y

condiciones que constan en el

convenio marco y el catalogo

electrénico.

Organizar la documentacion de la

fase preparatoria para revision.

(Check List)

Una vez recibida la
documentacion por SITRA se debe
verificar que se encuentren
adjuntos todos los documentos
habilitantes y que la contratacién
se enmarque dentro de las
condiciones para Catélogo
Electrdnico.

éProcede el requerimiento?
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ROLO
# ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTO
PARTICIPANTE
- NO: Informar  mediante
memorando al area

requirente las novedades
encontradas. Va a numeral 10

- Sl: Continuar con el proceso.
Va al numeral 12

Direccion de | ¢Expediente correcto?
Talento Si: pasa a la actividad 11
No: pasa a la actividad 10

Humanoy
Nivel de
Administrativo

/ Unidad de

Decision

Compras
Publicas
Direccién de  La Direccién de Talento Humano
Talento y Administrativo a través de su(s)
Remitir para Humanoy analista(s) administrativa(s)
10 ajuste de Administrativo remitird al area requirente las
expediente / Unidad observaciones.
Compras
Publicas
Remitir el expediente con las @ Correo electrénico o

correcciones y/o aclaraciones a = Memorando

Remitir Areas
11 las observaciones planteadas por
Expediente requirentes
la Direccion de Talento Humano y
Administrativo.
) Una vez que se determine el Memorando
Coordinar la Areas
12 presupuesto referencial

Reforma o Requirentes
mediante la (simulacién de la
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ROLO ,
DESCRIPCION

#

orden de compra del portal de

13

14

15

16

ACTIVIDAD

certificacion

POA

Analizar

Solicitud

Nivel de

Decision

Solicitar
certificacion

POA

Emitir
certificacion
POA
Verificar  si
necesidad
consta en el

PAC

PARTICIPANTE

Direccidn

Planificacion

Direccién de

Planificacion

Areas

Requirentes

Direccidn

Planificacion

Areas

Requirentes

compras publicas), se verificara
que la contratacién conste en el
POA para solicitar certificacién,
caso contrario, elaborar
documentacion para reforma al
POA, mediante memorando.
Una vez recibida la solicitud se SUBPROCESO
efectuara la verificacion del POA

de la EPMHV y se genera

memorando de respuesta a la

solicitud.

éSe necesita reforma?

Si: pasa al subproceso reforma
POA

No: pasa a la actividad 14

En caso de no contar con la Memorando
actividad en el POA se solicitara

por memorando la reforma al

POA.

Memorando

Una vez recibida la solicitud se

efectuara la certificacion POA

Verificar que la actividad este

planificada en el PAC.

DOCUMENTO
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#

ACTIVIDAD

ROLO

PARTICIPANTE

DESCRIPCION

éConsta en el PAC?

DOCUMENTO

Nivel de Areas o .
Si: Nivel de Decisién
Decision Requirentes No: pasa al subproceso PACy
Reformas
. ) éNecesita Reforma?
Nivel de Areas Si: pasa al subproceso PACy
Decision Requirentes = Reformas
No: pasa a la actividad 17
Solicitar ) Memorando
Areas
17  certificacidon
Requirentes
PAC
Direccion de | Una vez recibida la solicitud se Memorando
Talento elaborara la certificacion Elaborar
Emitir Humanoy memorando de certificacion PAC
18  certificacion = Administrativo
PAC / Unidad
Compras
Publicas
Elaborar memorando dirigidoala Memorando de
Solicitar )
Areas Maxima Autoridad o su delegado, aprobacién de Gasto
19 autorizacion
Requirentes  solicitando la aprobacion de
del Gasto
Gasto.
Recibida la solicitud, en base a la = Sumilla o Memorando
documentacion generada,
aprueba el gasto.
Gerente
Autorizar
20 General o su
Gasto

Delegado
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#

21

22

23

24

25

26

ACTIVIDAD

Solicitar
Certificacion
Presupuesta
ria

Analizar

solicitud

Nivel de
Decision
Emitir
Certificacion
Presupuesta
ria

Solicitar
Autorizacién
de inicio de
proceso
Autorizar el
inicio del

proceso

Revisar

expediente

ROLO

PARTICIPANTE

Areas

Requirentes

Direccidn

Financiera

Direccidn

Financiera

Direccidn

Financiera

Gerente
General o su

Delegado

Gerente
General o su
Delegado
Direccion de
Talento
Humanoy
Administrativo
/ Unidad
Compras

Publicas

DESCRIPCION

Elaborar, memorando de
solicitud de certificaciéon
Presupuestaria

Recibida la solicitud, se procede
con la revisiéon de los
documentos del Check List.

¢Consta en el PAC?
Si: Pasa a la actividad 23
No: Pasa a la actividad 21

Una vez recibida la solicitud se
elaborara la certificacion Elaborar
memorando de certificacion
Presupuesta

Recibido el memorando, se
procede con la revisién del

proceso a autorizar.

Mediante sumilla inserta, se

autoriza el inicio del proceso

Recibida la solicitud, se procede
con la revision de los documentos
detallados en el Check List de la
fase preparatoria.
En caso de faltar algun
documento, se solicitara al area

requirente por correo electréonico

DOCUMENTO

Memorando

Certificacion

Presupuestaria

Memorando

Correo
observacion

expediente

con

al
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ROLO ,
DESCRIPCION

#

ACTIVIDAD

PARTICIPANTE

DOCUMENTO

remita documento faltante en el

27

28

29

Solicitar
revision del
expediente y
elaboracién
de
Resolucion
de Inicio de

proceso

Revisar

Expediente

Nivel de

Decision

Elaborar la
Resolucion
de Inicio de

Proceso

Direccion  de
Talento
Humano y
Administrativo
/ Unidad
Compras

Publicas

Direccion  de
Asesoria
Juridica y
patrocinio
Direccion  de
Asesoria
Juridica y
patrocinio
Direccion  de
Asesoria
Juridica y

patrocinio

lapso de 24 horas.
En el caso de no remitir la
documentacién  faltante, se
devolvera el tramite por SITRA
para que remita la
documentacion faltante.

Elaborar memorando de solicitud
de elaboracion de Resolucion de

inicio.

Revision de la documentacion

habilitante segin Check List.

i Expediente Correcto?
Si: Pasa a la actividad 29

No: Pasa a la actividad 26

Elaborar Resolucién de Inicio

Memorando

Resolucién de Inicio
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#

ACTIVIDAD

ROLO
PARTICIPANTE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Direccion  de | Remitir Resolucién de Inicio al @ SITRA
Remitir para
Asesoria ordenador de Gasto para su
30 firma de
Juridica y | revision
resolucion
patrocinio
Suscribir Gerente Suscripcion de la Resolucion de Resolucidn suscrita
31 resolucion General o su Inicio
de inicio Delegado
Una vez recibida la Resolucién de
Inicio suscrita por la Maxima
Direccion de | Autoridad o su delegado, la
Talento Direccion de Talento Humano vy
Realizar la
Humano y | Administrativo a través de |la
compra en el
32 Administrativo = analista administrativa procede
catélogo
/ Unidad = conlageneracion de lacompraen
electrdnico
Compras el portal
Publicas www.compraspublicas.gob.ec en
el modulo de catalogo
electrdnico.
La Direccién de Talento Humano y
Direccién  de
Administrativo a través de la
Talento
Remitir analista administrativa, verifica en
Humano y
orden de la pagina
33 Administrativo
compra para www.compraspubicas.gob.ec el
/ Unidad
suscripcion ganador, procede a la generacion
Compras
la orden de Compra y remite para
Publicas

las firmas correspondientes.
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DESCRIPCION

DOCUMENTO

Suscripcion orden de compra.

Elaborar la  notificacion  al

Administrador y técnico
interviniente de la orden de
compra y se anexa expediente

completo del proceso.

Una vez recibida la notificacién, el

administrador de

compra, coordinard todas

la orden de

ROLO
# ACTIVIDAD
PARTICIPANTE
Suscribir Gerente
34 Orden de General o su
Compra Delegado
Notificar
designacion
de
administrad  Gerente
35 or y técnico General o su
no Delegado
interviniente
de orden de
compra
Coordinar vy
Administrador
Ejecutar la
de la Orden de
36 orden de
Compra
compra con
el proveedor
Administrador
Nivel de de la Orden de
Decision Compra
Verificar
causales de Administrador
terminacion | de la Orden de
37

y aplicacion
las multas de

acuerdo a la

Compra

acciones que sean necesarias

para garantizar la  debida
ejecucién de la misma.

éCumplimiento de las
Obligaciones contractuales?
Si: Pasa 38

No: Pasa 37

Es responsabilidad del
Administrador de la orden de
compra, verificar las causales de
terminacién; mismas que estan
tipificadas en el Convenio Marco

del proveedor y de ser el caso

Memorando

Designacion

de
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#  ACTIVIDAD RORS DESCRIPCION DOCUMENTO
PARTICIPANTE
Normativa elaborar informes que
Legal sustentante la terminacion.
Vigente
Una vez recibido el bien o servicio = Actas parciales,

a satisfaccion, debera elaborar provisionales, totales o

actas de entrega recepcion definitivas, suscritas.

Suscribir las

parciales, totales, provisionales o
actas

definitivas conforme lo
entrega Administrador

establecido en la orden de
recepcion de la Orden de

38 compra, y suscribir las mismas en

parciales o Compra
conjunto con el Técnico no

definitivas

Interviniente y Contratista. En el
con el

caso de adquisicion de bienes se
proveedor

sumard el guardalmacén o Ia
persona responsable del control
de bienes.

Administrador =~ SUBPROCESO.

Solicitar el  de la Orden de

39
pago Compra
Direccién SUBPROCESO.
Gestion de
Financiera
pagos
Remitir Direccién

40 Comprobant @ Financiera

e de Pago
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# ACTIVIDAD

ROLO
PARTICIPANTE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Solicitar mediante Memorando la

Solicitar Administrador | liquidacién de la orden de compra
liquidacion de la Orden de adjuntado acta entrega recepcion
“ de orden de Compra final-pago-factura y documentos
compra qgue se han generado en la fase
contractual.

Direccién de Recibida la documentacién, se
Talento procede con el cierre de la orden

Liquidar
Humano y | de compra en el Portal COMPRAS

orden de

42 Administrativo = PUBLICAS.
compra en el
/ Unidad
sistema
Compras
Publicas

Confirmar la

Direccién  de

Se informara al Administrador de

Talento la orden de compra el cierre de la
liquidacion al
Humano y orden de compra por correo
administrad
43 Administrativo = electronico.
or de |la
/ Unidad
orden de
Compras
compra
Publicas

3.4 FICHA DE SUBPROCESO iNFIMA CUANTIA

Macroproceso:

Subproceso

Cddigo del Proceso

Responsable del Proceso:

Unidad de compras publicas
INFIMA CUANTIA

Sera codificado por la DMDI

Mgs. Herndn Lascano Piedra

Memorando

Correo electrénico.
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Tipo de Proceso: Adjetivo

- Identificar la necesidad a contratar
- Realizar términos de referencia/ especificaciones técnicas
- Solicitar el registro de la necesidad de infima cuantia y
Actividades
recepcién de proformas SOCE
- Realizar el estudio de mercado
- Certificacion Presupuestaria

- Orden de compra/servicio conforme necesidades de la
Producto /Servicio EPMHV

- Internos
Areas Requirentes
Direccion de Talento Humano y Administrativo
Direccién Financiera
Tipos de usuario T Dfternes
Servicio Nacional de Contratacion Publica
Municipio de Quito

Proveedores

Ciudadania en general

Propdsito/ Objetivo. - Gestionar directrices para ejecutar las
adquisiciones de bienes o prestacion de servicios normalizados y
no normalizados, cuyo presupuesto referencial de contratacién sea
igual o menor al valor que resulte de multiplicar el coeficiente

0,0000002 por el Presupuesto Inicial del Estado vigente.

Descripcion:

Desde: Identificar la necesidad a contratacion
Hasta: Publicar la factura de infimas cuantias

- Disparador. Informe de necesidad
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Regulaciones: -

Insumos.

(0]

o O O O

O O O O O O

Informe de necesidad autorizado por el/la jefe/a
inmediato/a del drea requirente,

Solicitud de Stock en caso de adquirir bienes

Elaboracion de TDR/Especificaciones Técnicas
Verificacién de Catalogo Electrénico y CPC restringido
Ficha de publicacién Necesidad, para la publicacién de la
necesidad en el Portal del SERCOP.

Cuadro comparativo (Estudio de mercado)

Certificacion POA

Certificacion Presupuestaria

Certificacion PAC

Autorizacién Gasto

Autorizacién de inicio

Proveedor Areas Requirentes

Ley Orgdanica del Sistema Nacional de Contratacién Publica
Reglamento de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica

Resoluciones del SERCOP

Oficios Circulares Servicio Nacional de Contratacion Publica
Normas de Control Interno de la CGE,

Ley Organica de Regulacion de Control del Poder de Mercado
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3.4.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ROLO
PARTICIPANT

DESCRIPCION

ACTIVIDAD DOCUMENTO

|dentificar la
necesidad de
contratacion

Solicitar el
stock de
bienes y
existencias
Emitir
certificado de
stock de
bienes y
existencias
Realizar
Informe de
Necesidad
Solicitar la

certificacion
de catdlogo
electrénico vy
CPC
restringido

Emitir la
certificacion
de  catdlogo
electrénico vy
CPC
restringido

Realizar
términos  de
referencia/
especificacion
es técnicas

E

Areas
Requirentes

Areas
Requirentes

Direccién de
Talento
Humano y
Administrati
vo/Unidad
de bienes

Areas
Requirentes

Areas
Requirentes

Direccion de
Talento
Humanoy
Administrati
vo/Unidad
de Compras
Publicas

Areas
Requirentes

Determinacion de la necesidad
del objeto de contratacion.

Elaborar memorando a través de
SITRA de solicitud de stock de
bodega y existencias en caso de
bienes

Verificacidon del stock en la
bodega y remitir respuesta a
través de memorando

Elaborar el Informe de Necesidad
en el cual deberd contemplar
analisis de beneficio, eficiencia o
efectividad, considerando la
necesidad y la  capacidad
institucional instalada.

Elaborar memorando de solicitud
de verificacion de catalogo
electrénico y CPC restringido,
adjuntando informe de
necesidad, y con copia a la
Maxima Autoridad o su Delegado
Verificar solicitud en el portal de
compras publicas con las
palabras claves de la contratacion
y verificacion de CPC restringido
en la pagina
www.compraspublicas.gob.ec,
generar capturas de pantalla de
los bienes y/o servicios a
contratar y generar memorando
de respuesta.

Proceder con la elaboracién de
los términos de referencia/
especificaciones técnicas con
todos los requerimientos y
condiciones para efectuar la
contratacion.

Memorando

Memorando

Informe de Necesidad

Memorando

Memorando y capturas
de pantallas

TDR/Especificaciones
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ACTIVIDAD

ROLO
PARTICIPANT
E

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Remitir
informe de
necesidad
TDR/ET

Solicitar el
registro de la
necesidad de

9 infima cuantia
y recepcion de
proformas
SOCE

Registrar en el

10 Portal de
Compras
Pdblicas
Informar al

11 area
requirente
Realizar el

12 | estudio de
mercado
Remitir

13 estudio para

revision

Areas
Requirentes

Areas
Requirentes

Direccion de
Talento
Humanoy
Administrati
vo/Unidad
de Compras
Publicas

Direccién de
Talento
Humano y
Administrati
vo/Unidad
de Compras
Publicas

Areas
Requirentes

Areas
Requirentes

Una vez elaborado el informe de
necesidad se procede a remitir
por correo electrénico al
Director/ Gerente para
aprobacion.

Elaborar el memorando en el
Sitra solicitando la publicacién de
necesidad con el tiempo para
receptar proformas, en la
Herramienta del SERCOP.

Publicar en portal de compras
publicas la necesidad de infima
cuantia para que los proveedores
remitan sus ofertas y se procede a
notificar por correo electrénico la
publicacién realizada.

El/la Director (a) de Talento
Humano y Administrativo
remitird mediante memorando al
responsable del proceso las
cotizaciones recibidas en la
herramienta Necesidades de
Contratacion y Recepcion de
Proformas.

El/la responsable del proceso
analiza las cotizaciones recibidas
y elaborar el estudio de mercado,
en el que se incluird Andlisis del
bien, servicio u obra a ser
contratado: especificaciones
técnicas o términos de referencia
y el cuadro comparativoy
remitird por correo al analista de
la Direccion de Talento Humano'y
Administrativo para revision
previo suscripcion

El/la responsable del proceso,
remitird por correo electrénico a
al Director de Area el cuadro

Memorando

Publicacién Portal
www.compraspublicas

.gob.ec

Memorando

Estudio de mercado
(Cuadro comparativo)

Cuadro
aprobado

Comparativo
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ACTIVIDAD

ROLO
PARTICIPANT

DESCRIPCION

DOCUMENTO

14

15

16

17

18

19

Solicitar la
Reforma o}
certificacion
POA

Nivel de
Decision

Solicitar
certificacidon
PAC

Nivel de
Decision

Emitir
Certificacion
PAC

Solicitar
autorizacion
del Gasto

Autorizar
gasto.

Solicitar la
emision de la

E

Areas
Requirentes

Direccion de

planificacion

Areas
Requirentes

comparativo para su respectiva
aprobacion

Una vez que se determine el
presupuesto referencial (Estudio
de Mercado), se solicitara la
certificaciéon POA, caso contrario
elaborar documentacién para
reforma al POA, mediante
memorando.

¢éSe necesita reforma?

Si: pasa actividad subproceso
reforma POA

No: Pasa subproceso de
Certificacion POA

Elaborar memorando solicitando
la certificacién PAC

Direccion de
Talento
Humanoy  ¢Actividad consta en el PAC?
Administrati = Si: pasa actividad 16
vo/Unidad  No: subproceso PAC y reformas
de Compras
Publicas
Direccion de
Talento Una vez recibida la solicitud se
Humanoy | procederd a revisar en el SOCE y
Administrati = se emitira la certificacion PAC
vo/Unidad mediante memorando al area
de Compras | requirente
Publicas
2 Elaborar memorando de
Areas

Requirentes

aprobacién de Gasto dirigido al
ordenador de gasto.
En base a la documentacion

Gerente generada aprueba el gasto, y

General o | mediante sumilla inserta en el

Delegado memorando, reasigna a la
unidad requirente.

Areas Elaborar memorando de solicitud

Requirentes

de certificacién presupuestaria

Memorando

Memorando

Memorando

Memorando de
aprobacion de Gasto

Sumilla  inserta en
memorando
Memorando de
Solicitud
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ROLO
ACTIVIDAD PARTICIPANT DESCRIPCION DOCUMENTO
E
Certificacion adjuntando  documentos del
Presupuestaria Check List.
Emitir . ., Revisar los documentos del Check e
e Direccion } . g Certificacion
20  Certificacion : . List y emitir la certificacion .
. Financiera . Presupuestaria
Presupuestaria presupuestaria
Solicitar
., Elaborar memorando de
autorizacion p . o
o Areas autorizacion de  inicio de
21 de inicio del i N .. Memorando
Requirentes = contratacion dirigido a la maxima
proceso )
autoridad o su delegado
precontractual
Con base en la documentacion
generada, el ordenador de gasto
Autorizar el = Gerente autoriza el inicio de proceso . .
. . . . Sumilla  inserta en
22 | inicio del General o mediante sumilla inserta en el
. memorando
proceso Delegado memorando, y reasigna al
Director de Talento Humano vy
Administrativo.
Revisar los documentos
detallados en el Check List de la
fase preparatoria.
Revisada la documentacion se
procede con la elaboracién de la
Orden de compra, y verificacién
de inhabilidades del proveedor
seleccionado tales como:
Direccién de | ® Habl!gazlon en el RUPI;
. Talento activi a. que 20 seraI
Rews;r Humano n?cesarla en ca)so .e q(LjJe e
23 Expediente vy Administrati oferente no esté registrado en
elaborar orden : el RUP.
vo/ Unidad - -
de compra e Emitir certificado del SERCOP
de Compras .
S de no ser contratista Ordende Compra
Publicas

incumplido o adjudicatario
fallido con el estado.
En caso de faltar algun
documento, se solicitara al area
requirente por correo electréonico
remita documento faltante en el
lapso de 24 horas.
En el caso de no remitir la
documentacién  faltante, se
devolverd el tramite por SITRA
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ROLO

ACTIVIDAD

PARTICIPANT
E

DESCRIPCION DOCUMENTO

remita la

24

25

26

27

28

29

30

Coordinar con
el proveedor la
suscripcion de
la orden de la

compra
Remitir la
orden de

compra con la
firma del
proveedor

Suscribir
Orden de
compra
Notificar
designacion de
administrador
y técnico no
interviniente
de orden de
compra

Entregar
expediente
completo

Notificar al
proveedor de
la
formalizacién
de la orden de
compra
Reportar en el
portal de

Direccién de
Talento

Humano vy
Administrati
vo/ Unidad
de Compras
Publicas

Direccién de
Talento
Humano vy
Administrati
vo/ Unidad
de Compras
Publicas
Gerente
General o
Delegado

Gerente
General o)
Delegado

Direccién de
Talento

Humano vy
Administrati
vo/ Unidad
de Compras
Publicas

Gerente
General o)
Delegado

Direccién de
Talento

para que

documentacion faltante.

La Direccidon de Talento humanoy
Administrativo a través de su(s)
analista(s) administrativa(s), una
vez generada la orden de compra
coordinard con el proveedor para
la suscripcion de la orden de
compa el mismo dia que se

genera la orden.

Suscrita la orden de compra por

parte del proveedor, se remite Orden de compra
por correo electrénico al area suscrita por el
requirente para la suscripciéon por proveedor.

parte del ordenador de gasto.

Suscribir orden de compra el Orden de compra
mismo dia que se genera la orden | suscrita por el

de compra. ordenador de gasto.

Elaboracion de memorando de
notificaciéon de Administrador de
la orden de compra/servicio,
técnico intervienen segln lo
establecido en el
TDR/Especificaciones técnicas

Memorando de
Notificacion

La Direccion consolidard la
informacién generada en la etapa
preparatoria y contractual hasta
la generacion de la orden de
compra.

Expediente

El Gerente General o Delegado
remitird la orden de compra
suscrita al proveedor para
formalizacién de la misma.

Correo

La Direcciéon de Talento humanoy
Administrativo a través de su(s)




EMPRESA PUBLICA
Empresa piblica S = MANUAL DE METRQPOLITANA o
de Hanliay Viiends (O] Q‘Ml!![o PROCESOS DE HABITAT Y Péagina 29 de 68
VIVIENDA
Nombre del Manual: Contratacién Publica VERSION: 1.0

CODIGO: FO-L2.1-01

ACTIVIDAD

ROLO
PARTICIPANT
E

DESCRIPCION

DOCUMENTO

31

compras Humano vy analista(s) administrativa(s),
publicas la = Administrati | reportara la orden de compra o
orden de vo/ Unidad @servicio segin Normativa Legal
compra de Compras Vigente.
Publicas

Una vez recibida la notificacion

emitida por la Maxima Autoridad
Coordinar  y  Administrad o su delegado, el administrador

ejecutar orden
de compra con

or de Ia
orden de

de contrato, coordinard todas las
acciones que sean necesarias

el contratista compra para garantizar la debida
ejecucién de la orden de
compra/servicio.
Administrad | ¢Cumplimiento de las

Nivel de or de la obligaciones contractuales?
Decision orden de  Sl: pasa a la actividad 33
compra No: pasa a la actividad 32
Verificar Es responsabilidad del
Administrador de contrato
causales  de . :
L . imponer las multas a que hubiere
terminacién y Administrad )
L lugar, las cuales deberan estar
aplicacién de or de la 2
32 tipificadas en la orden de
multas de orden de -
compra/ servicio, elaborar
acuerdo a la compra ) L
i informes en caso de terminacion
normativa ) .
: unilateral en caso de requerirlo
legal vigente , . )
segun Normativa Vigente.
Elaborar e intervenir en las actas
de entrega recepcién a las que
Suscribir  las hace referencia el
actas de - articulo 81 de la Ley Orgénica del
Administrad . : -,
entrega Sistema Nacional de Contratacién
., or de |la o .
33  recepcion orden de Publica; asi como
parciales 0 coordinar con el contratista y el
. compra L . .
definitivas con técnico que no intervino durante
el contratista la ejecucion de la orden de
compra, la recepcion de la orden
de compra
Administrad  El Administrador/a de la orden de
- or de la compra debe recopilar los
34 Solicitar pago 2 " 2
orden de documentos habilitantes para el

compra

pago segln Check List de la fase
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ACTIVIDAD

ROLO
PARTICIPANT

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Reportar el
cierre de la

E

Administrad
or de la

preparatoria-
contractual

precontractual-

Mediante memorando se debera
notificar la finalizacion de la orden

35 de compra/servicio a la Direccién = Memorando
orden de | orden de
compra compra de Talento Humano y
P P Administrativa
Gestidn de Direccion
i ) Subproceso
Pagos Financiera
Remitir la Mediante memorando se
factura notificard al Administrador de la
efectivamente ) ., orden de compra y a la Direccién
Direccion
36 pagada v oo ) de Talento Humano y Memorando
Financiera . .
generada Administrativa que la factura se

mensualment
e

Direccion de

encuentra cancelada, segun lo
establecido en los lineamientos.

Publicar I3 Talento La Di,reccién de Talento humano a .
factura de Hum.ar.mo .Y través de su(s) analista(s) Registro de factura
37 fimas Admmlst.ratl administrativa(s) procederaconel Portal de Compras
— vo/ Unidad registro de la facturaen el mesen Publicas.
de Compras el que generdy canceld la factura.
Publicas

3.5 FICHA DE SUBPROCESO REGIMEN COMUN Y ESPECIAL

Tipo de Proceso:

-

Unidad de compras publicas
Gestion de Régimen Comun y Especial
Cédigo del Proceso Serd codificado por la DMDI

Responsable del Proceso: Mgs. Hernan Lascano Piedra

Adjetivo

Identificar la Necesidad de Contratacion
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Producto /Servicio

Tipos de usuario

Descripcion:

Regulaciones:

Elaborar las especificaciones técnicas/ Términos de
Referencia

Elaborar el Estudio de Mercado

Certificacion PAC

Certificacion Presupuestaria

Documentacién Relevante conforme Normativa Legal
Vigente del SERCOP, para su publicaciéon en el portal
www.compraspublicas.gob.ec,

Internos

Areas Requirentes

Externos

Servicio Nacional de Contratacion Publica
Proveedores

Municipio de Quito

Quito Honesto

Contraloria General el Estado

Ciudadania en general

Propdsito/ Objetivo. - Gestionar la adquisicion de bienes, obras y
servicios incluidos los de consultoria a través de los diferentes
procedimientos de contratacién dentro del Procedimientos
Dinamicos excepto Catdlogo Electronico, de Régimen Comun y de
Régimen Especial

Alcance:

DESDE: Identificar la necesidad a contratar

HASTA: Confirmar finalizacion al administrador de Contrato
Disparador. Informe de Necesidad de la Contratacion
Insumos. Segun Check List

Ley Orgdanica del Sistema Nacional de Contratacién Publica
Reglamento de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica

Resoluciones del SERCOP

Oficios Circulares Servicio Nacional de Contratacion Publica
Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado.
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3.5.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO
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3.5.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

|dentificar la

necesidad de
contratacion

Solicitar el
stock de
bienes y
existencias
Emitir
certificado
de stock de
bienes y
existencias
Realizar
Informe de
Necesidad

Solicitar  la
certificacion
de catéalogo
electrdnico y
CPC
restringido

Emitir la
certificacion
de catdlogo
electrdnico y
CPC
restringido

Solicitar
proformas

ROLO
PARTICIPANTE

Areas
Requirentes

Areas
Requirentes

Direccion de
Talento
Humanoy
Administrativo
/gestion de
Bienes

Areas
Requirentes

Areas
Requirentes

Direccion de
Talento
Humanoy
Administrativo
/ Gestién de
Compras
Publicas

Area
Requirente

DESCRIPCION

Determinacion vy justificacion de
la necesidad del objeto de
contratacion.

Elaborar memorando a través de
SITRA solicitando el stock de
bodega y existencias en caso de
bienes

Verificacién del stock en la
bodega y remitir respuesta a
través de memorando

Elaborar el Informe de Necesidad
en el cual deberd contemplar
analisis de beneficio, eficiencia o
efectividad, considerando la
necesidad y la  capacidad
institucional instalada.

Elaborar memorando de solicitud
de verificacion de catalogo
electrénico y CPC restringido,
adjuntando informe de
necesidad, y con copia a la
Maxima Autoridad o su
Delegado.

Verificar solicitud en el portal de
compras publicas con las
palabras claves de la contratacion
y verificacion de CPC restringido
en la pagina
www.compraspublicas.gob.ec,
generar prints de pantalla de los
bienes, obras/ servicios a
contratar y generar memorando
de respuesta.

. Mediante correo
electréonico  dirigido a  los
proveedores.

Mediante SITRA dirigido a
la gestion administrativa, solicita

DOCUMENTO

Memorando

Memorando

Informe de Necesidad

Memorando

Memorando y capturas
de pantallas

Correo / SITRA
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ROLO

#  ACTIVIDAD PARTICIPANTE DESCRIPCION DOCUMENTO

la publicacién en el maddulo
Registro de la informacion
Necesidades de Contratacién y
Recepcion de Proformas, con la
finalidad de recibir cotizaciones,
en caso de requerirlo.

Se deberd solicitar las proformas
con las condiciones de compra
(en el caso de bienes/obras,
especificaciones técnicas- y para
servicios términos de referencia),
se debe indicar la fecha maxima
de recepcién de la informacion.
Este paso no sera aplicable en
obras.

Los proveedores deberan remitir
las proformas al correo hasta la
fecha indicando mediante el
modulo de Registro de la

Receptar las informacién Necesidades de

3 proformas Areas Contratacion y Recepcion de
con firma Requirentes Proformas, en cuyo caso, la
electrdnica Direccion de Talento Humano y

Administrativo remitird por

correo las proformas recibidas en

el mddulo. Este paso no sera

aplicable en obras.

Con las cotizaciones recibidas, se  Estudio de Mercado

procedera con el andlisis de las Andlisis de precios
mismas y la elaboracion del unitarios
. estudio de mercado, conforme la  Tabla de cantidades vy
Realizar el ‘ . . .
Areas Normativa Vigente. En obras, se precios.

9 estudio de

Requirentes  debera elaborar los analisis de
Mercado

precios unitarios por cada uno de
los rubros, cuyo resultado se
incorporara en la tabla de
cantidades y precios.
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#

10

11

12

13

ACTIVIDAD

Realizar las
especificacio
nes técnicas/
términos de
referencia

Remitir
expediente
para revision

Revisar
Expediente

Nivel de
Decision

Remitir para
ajuste de
expediente

ROLO
PARTICIPANTE

Areas
Requirentes

Areas
Requirentes

DESCRIPCION

Elaborar los términos de
referencia/ especificaciones
técnicas con todos los
requerimientos y condiciones
para efectuar la contratacion.

No se podra hacer referencia a
marcas de fabrica o de comercio,
nombres o tipos comerciales,
patentes, derechos de autor,
disefios o tipos particulares, ni a
determinados origenes,
productores o proveedores vy
respetando los principios de
Contratacion Publica

Remitir por correo electrénico
toda la documentacion para la
revision de la Direccion de
Talento Humano y
Administrativo. En obras no se
remitirdn para esta revisién los
planos, memorias técnicas,
memoria de cantidades,
cronogramas por rubro, ni
archivos correspondientes a
aspectos eminentemente

técnicos.
Una vez recibida la
documentacion por SITRA se debe
Direccion de | verificar que se encuentren
Talento adjuntos todos los documentos
Humanoy habilitantes; que la contratacion
Administrativo = se enmarque dentro de las
/ Gestidn condiciones segun el tipo de

Administrativa

Administrativo
/ Gestion
Administrativa

Direccion de
Talento
Humanoy
Administrativo

contratacion a ejecutar.

éExpediente Correcto?

Sl: Pasa a la actividad 14

No: Pasa a la actividad 13
Revisado el expediente, y en el
caso de encontrar errores se
devolvera el expediente por SITRA
para que sean subsanadas las
inconsistencias.

DOCUMENTO

TDR/Especificaciones

Técnicas

Expediente digital

Memorando
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#

14

15

16

17

18

ACTIVIDAD

Coordinar la
Reforma o
certificacion
POA

Analizar
Solicitud

Nivel de
Decision

Solicitar
certificacidon
POA

Reforma
POA
Certificacion
POA
Verificar si la
necesidad
consta en el
PAC

Nivel de
Decision

Nivel de
Decision

Solicitar
certificacidon
PAC

ROLO

PARTICIPANTE

/ Unidad

Administrativa

Areas
Requirentes

Direccidn
Planificacion

Direccidn
Planificacion

Areas
Requirentes

Direccidn
Planificacion
Direccidn
Planificacion

Area

Requirente

Areas
Requirentes

Areas
Requirentes

Area
Requirente

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Una vez que se determine el Memorando
presupuesto  referencial, se
Verificard que la contratacion
conste en el POA para solicitar
certificaciéon, caso  contrario
elaborar documentacion para
reforma al POA, mediante
memorando.

Una vez recibida la solicitud se
efectuara la verificacion del POA
de la EPMHV y se generara el
memorando de respuesta a la
solicitud.

éSe necesita Reforma?

Si: Pasa al Subproceso reforma
POA

No: Pasa a la actividad 16

En caso de que actividad se
encuentre planificadas en el POA
se solicitara por memorando la
certificacién POA.

SUBPROCESO

Memorando

Subproceso

Subproceso

Verificar que la actividad este
planificada en el PAC.

éConsta en el PAC?

Si: Nivel de Decisién

No: pasa al subproceso PACy
Reformas

¢Necesita Reforma?

Si: pasa al subproceso PACy
Reformas

No: pasa a la actividad 18
Elaborar, memorando de
solicitud de certificacion PAC

Memorando
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ROLO

#  ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTO

PARTICIPANTE
Direccién de Una vez recibida la solicitud se Memorando
- Talento elaborara la certificacion PAC
Emitir Humano
19 certificacion . y
PAC Administrativo
/ Gestién
Administrativa
Solicitar Elaborar memorando dirigidoala Memorando de
o Area Maxima Autoridad o su delegado, = aprobacién de Gasto
20 | autorizacion . . L,
Requirente solicitando la autorizacion del
del Gasto
Gasto
Con base en la documentacién Sumilla o Memorando
. Gerente
Autorizar generada, aprueba el gasto y
21 General o su .
Gasto reasigna el documento a la
Delegado . o .
Direccion Financiera
Solicitar  la -
. Elaborar memorando de solicitud
emision de la p e :
L Areas de certificacidn presupuestaria Memorando de
22 | Certificacion . . .
Requirentes | adjuntando documentos del Solicitud
Presupuesta .
. Check List.
ria
. . ., Revision de Documentacion
Analizar Direccion ,
23 - . . segln documentos del Check
Solicitud Financiera )
List.
¢Documentacién completa y
Nivel de Direccidn correcta?
Decision Financiera Si: Pasa a la actividad 24
No: Regresa actividad 20
Emitir Recibida la solicitud, se procede Certificacion
Certificacion Direccidn con la revisiéon de los presupuestaria
24 i ) :
Presupuesta Financiera documentos del Check List
ria
El drea requirente debera
25 Organizar Area organizar toda la documentacion
Expediente Requirente relevante generada hasta el
momento
Solicitar Elaborar memorando de Memorando
2 autorizacion Area autorizacion de inicio de
de inicio de Requirente contratacion dirigido al
proceso ordenador de gasto.
Con base en la documentacion Sumilla o Memorando
. enerada, autoriza el inicio del
Autorizar el Gerente g .
L proceso y reasigna el documento
27 | inicio de  Generalosu ) .,
a la Direccién de Talento
proceso Delegado

Humano y Administrativo
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#

28

29

30

31

32

33

34

ACTIVIDAD

Revisar e
expediente y
elaborar
pliegos
Solicitar

revision de
expediente y
pliego y
elaboracion
de
Resolucion
de Inicio de
proceso

Revisar
Expediente

Nivel de
Decision

Elaborar la
Resolucion
de Inicio de
Proceso y
aprobacién
de Pliego
Remitir para
firma de
resolucion vy
pliegos
Suscribir
resolucion
de inicio vy
pliegos
Publicar
proceso en
el Portal de

ROLO
PARTICIPANTE

Direccion de
Talento
Humano y
Administrativo
/ Gestion
Administrativa

Direccion  de
Talento

Humano y
Administrativo
/ Gestion
Administrativa

Direccion  de
Asesoria
Juridica y
patrocinio
Direccion  de
Asesoria
Juridica y
patrocinio

Direccion  de
Asesoria
Juridica y
patrocinio

Direccion  de
Asesoria
Juridica y
patrocinio

Gerente
General o su
Delegado

Direccién de
Talento
Humano y

DESCRIPCION

Recibida la solicitud, se procede
con la revision de los documentos
del Check List.

En el caso de faltar
documentacién se solicitard al
area requirente remita la
informacion por correo
electrénico en el lapso de 24
horas.

Elaborar el pliego y remitir
memorando de solicitud de
elaboracién de Resolucién de
inicio y revision del expediente

Revision de la documentacion
habilitante seguin Check List.

¢Expediente correcto?
Si: Pasa a la actividad 31
No: Pasa a la actividad 28

Elaborar Resolucion de Inicio vy
Aprobacién de Pliegos

Remitir Resolucion de Inicio vy
aprobacién  de  pliegos  al
ordenador de Gasto para su
revision y firma

Suscripcion de la Resolucion de
Inicio y aprobacion de pliegos

El encargado de la gestiéon de
compras, publicara el proceso en
el Portal de compras publicas

DOCUMENTO
Correo con
observacion al
expediente
Memorando

Resolucién de Inicio

SITRA

Resolucidn suscrita

Publicacion Portal
Correo de notificacidn
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#

ACTIVIDAD

ROLO
PARTICIPANTE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

compras Administrativo | www.compraspublicas.gob.ec,
publicas / Gestién = mediante correo  electrdnico
Administrativa = notificara el cronograma al area
requirente.
Notificar al . Notificard el cronograma del Correo
Delegado/ Maxma proceso al designado
35 h Autoridad/ o
comision precontractual o  Comision
L Delegado ..
tecnica Tecnica.
Una vez publicado el proceso, de  Acta
acuerdo con el cronograma del
procedimiento; el Analista de la
DTHA verifica en el Portal de
Compras Publicas la existencia de
Ejecutar la Delegado pregun.tas; este .p.a/rtiCLfIar. se
etapa de comunica a la Comision Técnica o
Precontractual :

36 preguntas, / Comision dg5|gnado p/recontractual,
respuesta vy Técnica mismos que deberan generar las
aclaraciones respuestas o aclaraciones vy

elaborar el Acta, la misma que
debe ser remitida con firma
electrdnica por correo electrénico
al Analista de la DTHA para su
publicacién en el PORTAL
Delegado éContinuar con el proceso?
Nivel de Precontractual Si: Pasa ala actividad 43
Decision / Comision  No: Pasa a la actividad 36
Técnica
Realizar En caso de que el procedimiento ' Informe
informe de requiera la cancelacion se deberd
recomendaci = Delegado elaborar Informe con las causales

37 on para Precontractual | de cancelacidn, segin normativa
declarar / Comision | legal vigente y la recomendacién
cancelado el ' Técnica al Gerente General o su delegado
procedimien
to
Acoger Mediante sumilla o memorando Memorando o sumilla
recomendaci se acoge recomendacién y se
on y solicitar Gerente dispone la  elaboracion de

38 elaboracion = General o su Resolucién de Cancelacion.
de Delegado
resolucion
de cancelado

39 Elaborar Direccion de @ Elaborar Resolucion de Resolucién
resolucion Asesoria Cancelacién del proceso.
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#

40

41

42

43

44

ACTIVIDAD

de
cancelacién
Remitir
Resolucion
para
suscribir
Suscribir
resolucion
de cancelado

Publicar en
el Portal Ila
resolucion

de cancelado

Informar  al
area
requirente la
cancelacién
del proceso

Ejecutar las
fases de
contratacioén
segln

corresponda

ROLO
PARTICIPANTE
Juridica y
patrocinio
Direccién de
Asesoria
Juridica y
patrocinio
Gerente
General o su
Delegado
Direccion  de
Talento
Humano y
Administrativo
/ Gestiodn
Administrativa
Direccion  de
Talento
Humano y
Administrativo
/ Gestion

Administrativa

Delegado
Precontractual
/ Comisidn
Técnica

DESCRIPCION

Se  remite  resolucion
cancelacién para suscripcion.

DOCUMENTO

de Resolucién

Suscripcion de la Resolucién de
Cancelacién del proceso.
Publicar en el Portal

www.compraspublicas,gob.ec
resolucion.

Mediante correo electronico se

notifica la cancelacién al
Designado precontractual /

Correo

Comision Técnica y al Titular del

area requirente.

e De acuerdo al cronograma y tipo

de procedimiento

Acta
de

contratacion, el Analista de la
Direccion de Talento Humano y

Administrativo, a través

de

correo electronico dirigido a la

Comision
precontractual,

Técnica/Delegado
convoca a

la

apertura de ofertas, en el correo

sefiala: dia, hora y lugar

en

donde se realizard la apertura,
asi como la entrega de ofertas

presentadas.

e El mismo dia, el Analista

de

Direccion de Talento Humano y

Administrativo, a través

de

correo electrénico, remite a la

Comision
precontractual el modelo
acta de requerimiento

Técnica/Delegado

de
de

convalidacién, acta de analisis
de convalidacion, lineamientos

Resolucién suscrita
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ROLO

#  ACTIVIDAD PARTICIPANTE DESCRIPCION DOCUMENTO

para la calificacién e informe de
recomendacion de acuerdo a los

formatos.
o E| presidente de la Comisidn
Técnica / Delegado

precontractual remite  por
correo electrdnico al Analista de
la DTHA, el acta de
Convalidacién con las firmas
correspondientes, para subir al
portal de Compras Publicas

e La Comision Técnica/ Delegado
precontractual elabora acta vy
anexo de calificacion de acuerdo
al formato de la DTHA y remite
por correo electrénico a la
analista de la DTHA para la
publicacién de la informacion
que corresponde de acuerdo a
las funcionalidades y
requerimientos  del  Portal
Compras Publicas

e NEGOCIACION
El Analista de la DTHA notifica, a
través de correo electrdnico, a la
Comision Técnica/Delegado
precontractual y al oferente
definido para el efecto, la hora
fecha y lugar en donde se
mantendra la negociacion.

La Comision Técnica/ Delegado
precontractual elabora el acta
de negociacion de acuerdo al
formato de la DTHA y remite por
correo electrénico a la analista
de la DTHA para la publicacion
de la informacion

o E| procedimiento continda con
las etapas de acuerdo al
cronograma y el tipo de
contratacion.
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ROLO

#  ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTO
= PARTICIPANTE =il
Elaborar Elaborar  Informe con los Informe
informe de Designado antecedentes del proceso vy
recomendaci | Precontractual = recomendacién de adjudicacién o
45 . .
on de / Comision | declaratoria de desierto a la
adjudicacién | Técnica Maxima Autoridad o su delegado
-desierto
Acoger Aprobar la recomendacion vy
recomendaci disponer la elaboracién de
on y Resolucion de Adjudicacién o
disponer Desi :
> L, Gerente lerto
elaboracion
46 General o su
de
iy Delegado
resolucion
de
adjudicacion
/ desierto
Elaborar . ., Elaborar Resolucién de Resolucién
., Direccion  de o, .
resolucion , Adjudicacién/ desierto
Asesoria
A7 | de Juridica
adjudicacién Atrocinio Y
/ desierto P
Suscribir Suscribir Resolucion de
resolucion Gerente Adjudicaciéon/ desierto
48 de General o su
adjudicacién = Delegado
/ desierto
Publicar en Direccion de Publicar la Resolucidon en el Portal
el portal la Talento www.compraspublicas.gobec
49 resolucion Humano y
de Administrativo
adjudicacion |/ Gestidn
/ desierto Administrativa
Direccion de ¢Adjudicacion?
Talento Si: Pasa actividad 50
Nivel de Humano y  No: Pasa actividad 49
Decision Administrativo
/ Gestion
Administrativa
Direccion de | Remitir correo dirigido a la Correo
Informar  al .
irea Talento Comision Técnica/Delegado
. Humano y | Precontractual, notificando el
50 | requirente la i, )
. Administrativo = estado del proceso en el portal de
declaratoria ., L
/ Gestidon = compras publicas.

de desierto

Administrativa
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#

51

52

53

54

55

56

57

58

59

ACTIVIDAD

Solicitar  la
elaboracion
del contrato

Elaborar
Contrato

Solicitar  al
proveedor
toda la
documentaci
on Legal
Habilitante
Solicitar  la
suscripcion
del contrato
al contratista
Remitir
contrato
para la firma
y entrega de
expediente
contrato

Suscribir
Contrato

Nivel de
Decision

Gestionar la
protocolizaci

on de
Contrato
Remitir
Contrato
suscrito  al
Contratista
Publicar el
contrato en

el portal de

ROLO
PARTICIPANTE

DESCRIPCION

Direccion de Solicitar la elaboracion del
Talento contrato con el expediente
Humano y generado hasta esta etapa del
Administrativo = proceso.

/ Gestién

Administrativa
Direccién  de
Asesoria
Juridica y
patrocinio

Direccion  de
Asesoria
Juridica y
patrocinio

Direccion  de
Asesoria
Juridica y
patrocinio

Direccién  de

Elaborar el Contrato

Solicitar  al  proveedor Ia
documentacion habilitante para
la firma del contrato.

Remitir el contrato al proveedor
para su suscripcion

Remitir el contrato suscrito por el
contratista y los documentos

Asesoria habilitantes para la firma del
Juridica y contrato, por parte de la Maxima
patrocinio Autoridad o su delegado.

Maxima Revisa y suscribe el Contrato
Autoridad/

Delegado

Direccion de ¢Se necesita protocolizacion?
Asesoria Si: Pasa a la actividad 57

Juridica y No: Pasa a la actividad 58
patrocinio

Direccion  de | Gestionar la protocolizacién del
Asesoria contrato en los casos que aplique
Juridica y

patrocinio

Direccion de Remitir el contrato suscritoy en el
Asesoria caso que aplique protocolizado a
Juridica y la DTHA y al Contratista.
patrocinio

Direccién de | A través de la  Analista
Talento Administrativa,  procederd a
Humano y | publicar el contrato en el portal

DOCUMENTO

SITRA

Expediente digital

Contrato

Correo

Correo

Expediente

Contrato Suscrito

Contrato protocolizado

Memorando
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#

60

61

62

63

ACTIVIDAD

compras
publicas

Notificar
designacion
de
administrad
or de
contrato vy
técnico no
interviniente
y entrega de
expediente.
Coordinar vy
ejecutar
contrato con
el
contratista.

Nivel de

Decision

Verificar
causales de
terminacién
y aplicacién
de multas de
acuerdo a
normativa
legal vigente.
Suscribir las
actas
entrega
recepcion
parciales o
definitivas
con el
proveedor

ROLO
PARTICIPANTE
Administrativo
/ Unidad
Administrativa

Maxima
Autoridad o su
Delegado

Administrador
de Contrato

Administrador
de la Orden de

Compra

Administrador
de Contrato

Administrador
de Contrato

DESCRIPCION

www.compraspublicas.gob.ec,
con la documentacion segln
normativa legal vigente.

Notificar al administrador de
contrato y adjuntar el expediente
digital completo con la
documentacion generada en la
fase preparatoria =
precontractual, la gestién de
compras publicas mantendra un
expediente de toda la
documentacion generada.

El administrador de contrato
coordinard con el contratista las
acciones que sean necesarias
para garantizar la  debida
ejecucién del contrato.
éCumplimiento de las
Obligaciones contractuales?

Si: Pasa 63

No: Pasa 62

Es responsabilidad, revisar la
normativa legal vigente del
SERCOP sobre causales de
terminacién y aplicacion de

multas, en el caso de aplicar
mencionados casos.

Las actas entrega recepcién
deben ser elaboradas y suscritas
por comision de recepcién
(Administrador de  Contrato-
Técnico no Interviniente) en
conjunto con el Contratista. En el
caso de adquisicion de bienes se
sumard el guardalmacén o la
persona responsable del control
de bienes.

DOCUMENTO

Memorando

Actas
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#

64

65

66

67

68

69

ACTIVIDAD

Solicitar el
pago

Gestion  de
pagos

Remitir
Comprobant
e de Pago

Publicar
documentaci
on relevante
de la fase de
ejecucién
contractual
Solicitar la
finalizacion
del proceso
en SOCE

Finalizar
Proceso

Confirmar
finalizacién
al
administrad
or de
Contrato

ROLO
PARTICIPANTE

Administrador

Contrato

Direccién

Financiera

Direccidn

Financiera

Administrador
de Contrato

Administrador
de Contrato

Direccion  de
Talento

Humano y
Administrativo
/ Unidad
Administrativa

Direccion  de
Talento

Humano Y
Administrativo
/ Unidad
Administrativa

DESCRIPCION

El Administrador de contrato
debe recopilar los documentos
habilitantes para el pago segun
Check List de la fase preparatoria-
precontractual-contractual

SUBPROCESO.

memorando se
notificard al Administrador de
Contrato que la factura se
encuentra cancelada.

En el portal de compras publicas
www.compraspublicas.gob.ec,
publicard toda la informacion
generada en la etapa contractual.

Mediante

Una vez que el proceso conste en
estado “En Recepcién”, solicita el
cierre del proceso con el acta
entrega definitiva del bien, obra o
servicio.

A través de la analista
administrativa, revisarad que esté
cargada toda la documentacién
relevante en caso de que falte
algin documento se solicitara al
responsable para proceder con el
registro y la finalizacion del
proceso.

Notificar al Administrador que el
proceso ha sido finalizado.

DOCUMENTO

Memorando

Correo
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4 INDICADORES DEL PROCESO

FORMULA DE RESPONSA  FUENTE DE LA
INDICADOR CALCULO BLE MEDICION FRECUENCIA META

Porcentaje de (Numero de procesos Direccion Matriz de = Trimestral 80%
procesos publicados en el portal de Talento registro
publicados en / Numero de procesos Humano y mensual
el portal planificados para Administra
publicacién) * 100% tivo.

FORMULA DE RESPONSA  FUENTE DE LA
INDICADOR . FRECUENCIA META
CALCULO BLE MEDICION
Citar el éCémo se va a medir? (Quién va ¢De donde se ¢Con qué Meta a
indicador del (Numerador / areportar? tomara la periodicidad seva alcanzar en
proceso a ser Denominador) informacion? | a medir el el periodo
reportado (Sistema, indicador? fijado, debe
Matriz, Area) tener
relacién con
el  nombre
del
indicador vy
su formula
de calculo
Porcentaje de Porcentaje de Ordenes Analista Matriz de | Trimestral Mayor a
ordenes de de Compra elaboradas = Administra | registro diario 90%
compra = Ordenes de Compra  tiva3
elaboradas Elaboradas dentro el

Periodo / Ordenes de
Compra Solicitadas
dentro del Periodo *

100
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INDICADOR

FORMULA DE
CALCULO

RESPONS
ABLE

Citar el
indicador del
proceso a ser
reportado

Promedio de
examenes
por consulta

INDICADOR

iCémo se va a ¢Quién
medir? (Numerador va a
/ Denominador) reportar?

NUmero de Ordenes = Direccién
de Compra = de
Numero de Talento
solicitudes Humano
atendidas  dentro vy

del mes / Numero Administr
de drdenes de  ativo
compra/servicio

solicitadas  dentro

del mes * 100

FORMULA DE

RESPONSA

FUENTE DE

LA FRECUENCIA
MEDICION
¢De donde ¢Con qué
se tomara la periodicidad se
informaciéon  va a medir el
? (Sistema, indicador?
Matriz,
Area)
Matriz de Mensual
registro
diario

FUENTEDEEA FRECUENCIA

Meta a
alcanzar
en el
periodo
fijado,
debe tener
relacion
con el
nombre
del
indicadory
su formula
de célculo
Mayor al
90%

META

Porcentaje de
procesos
publicados en
el término de 1
dia desde Ia
emision de la
resolucion de
inicio

(ndice de
procesos
desiertos

CALCULO

BLE

MEDICION

Procesos publicados en  Analista Matriz del = Trimestral 95%
el término de 1 dias Administra PAC

desde la emisién de la  tivo 3

resolucién / Procesos

publicados dentro del

Periodo * 100

(Procesos desiertos y = Analista Matriz del | Trimestral 15%
cancelados) / Procesos | Administra | PAC

publicados tiva 3

5  BIBLIOGRAFIA

Detallar las citas bibliograficas utilizadas en el glosario de términos con normas APA
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6  ANEXOS
TIPO DE DOCUMENTO cODIGO

ACTA

FO-DTHA-GA-01-1.0
ACTA

FO-DTHA-GA-02-1.0
ACTA

FO-DTHA-GA-03-1.0
ACTA

FO-DTHA-GA-04-1.0
INFORME

FO-DTHA-GA-05-1.0
ACTA

FO-DTHA-GA-06-1.0
ORDEN DE COMPRA

FO-DTHA-GA-07-1.0

NOMBRE

ACTA - PREGUNTAS, RESPUESTAS Y
ACLARACIONES

ACTA - APERTURA DE OFERTAS

ACTA- CONVALIDACION

ACTA CALIFICACION

INFORME DE RESULTADOS DE PUJA

ACTA NEGOCIACION

Modelo ORDEN COMPRA SERVICIO

MEMORANDO MEMORANDO CONOCIMEINTO DE
LA MAXIMA  AUTORIDAD LA
Codificacion SITRA CALIFICACION
MEMORANDO
MEMORANDO  RECOMENDACION
Codificacion SITRA ADJUDICACION
MEMORANDO
MEMORANDO Solicitud elaboracién
Codificacién SITRA de contrato
MEMORANDO MEMORANDO Solicitud elaboracién
de resolucion de inicio y revisién
Codificacién SITRA pliegos
DOCUMENTO DIRECCION RESPONSABLE CODIFICACION
MEMORANDO Direccion  de  Talento
CERTIFICACION CATE, CPC Humano y Administrativo - = Codificacion SITRA
RESTRINGIDO Unidad Compras

FORMATO ESTUDIO E Direccion  de

INFORME DE NECESIDAD Unidad Compras

Talento
Humano y Administrativo -

FO-DTHA-GA-08-1.0
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FORMATO ESTUDIO DE
MERCADO_REGIMEN
COMUN Y ESPECIAL

FORMATO ESTUDIO
MERCADO_INFIMA CUANTIA

MEMORANDO DE
CERTIFICACION PAC

MEMORANDO REFORMA PAC

FORMATO REFORMA PAC
MEMORANDO SOLICITUD
PUBLICACION NECESIDAD

INFIMA CUANTIA

FORMATO_REGISTRO_NECESI
DAD_INFIMA_CUANTIA

MEMORANDO SOLICITANDO
AUTORIZACION DE GASTO DE
PROCESO

FORMATO TDR

MEMORANDO SOLICITANDO
INICIO DE PROCESO

Direccion  de  Talento
Humano y Administrativo -
Unidad Compras
Direccion de  Talento
Humano y Administrativo -
Unidad Compras
Direccion  de  Talento
Humano y Administrativo -
Unidad Compras
Direccion  de  Talento
Humano y Administrativo -
Unidad Compras
Direccion de  Talento
Humano y Administrativo -
Unidad Compras
Direccion  de  Talento
Humano y Administrativo -
Unidad Compras
Direccion  de  Talento
Humano y Administrativo -
Unidad Compras
Direccion  de  Talento
Humano y Administrativo -
Unidad Compras
Direccion de  Talento
Humano y Administrativo -
Unidad Compras
Direccion de  Talento
Humano y Administrativo -
Unidad Compras

FO-DTHA-GA-09-1.0

FO-DTHA-GA-10-1.0

Codificacién SITRA

Codificacién SITRA

FO-DTHA-GA-11-1.0

Codificacién SITRA

FO-DTHA-GA-12-1.0

Codificacién SITRA

FO-DTHA-GA-13-1.0

Codificacién SITRA
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