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Resumen

En la Empresa Publica de Agua Potable y Alcangaidllde Antonio Ante EPAA-AA,
se efectlo la presente investigacion cuyo objegeeral fue disefiar un manual de
procesos de contratacion publica en el area dedBed# Adquisiciones que permita
mejorar la eficiencia, eficacia y calidad de losgasos, mediante el andlisis de la
operatividad en la adquisicion de bienes y sersigita aplicacion de normativa legal
vigente. Las bases tedricas fueron recopiladas uéatds bibliograficas, leyes,
reglamentos y resoluciones que son de aplicaciartantratacion publica. Referente
a la metodologia, se utilizé un enfoque cualitgto® alcance descriptivo y un disefio
no experimental, los datos se recolectaron medianteevistas, efectuadas a tres
servidores inmersos en el proceso de contratadibfica, de donde se obtuvieron
aspectos relevantes para la investigacion. Finabnese elabord la propuesta del
manual de procesos de contratacion publica, guritier a la empresa sistematizar
los procesos de compras publicas, agilitar los iteminternos para mejorar el
desempeio en los procesos y procedimientos adrainists para la adquisicion de

bienes y servicios, que garanticen el cumplimielgda ley.

Palabras clavesManual de procesos, contratacion publica, proceditns

administrativos, eficiencia, eficacia, calidad.

Xl



Abstract

In the Public Water and Sewerage Company of Anténie EPAA-AA, this research
was carried out whose general objective was tgdesimanual of public procurement
processes in the area of Procurement Managementatloavs to improve the
efficiency, effectiveness and quality of the prasss through the analysis of the
operability in the acquisition of goods and sersiaad the application of current legal
regulations. The theoretical bases were compileth fbibliographic sources, laws,
regulations and resolutions that are applicablpuiolic procurement. Regarding the
methodology, a qualitative approach, of descripgeepe and a non-experimental
design was used, the data were collected througihviews, conducted to three servers
immersed in the public procurement process, froniclvlaspects relevant to the
research were obtained. Finally, the proposal e public procurement process
manual was prepared, which will allow the compamy dystematize public
procurement processes, streamline internal proesdirr improve performance in
administrative processes and procedures for theisitqn of goods and services, to

ensure Compliance with the law.

Keywords: Process manual, public procurement, administratpr@cedures,

efficiency, effectiveness, quality.
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Introduccion

La Constitucion de la Republica del Ecuador (2088)su articulo 325 establece que:
“El Estado constituira empresas publicas para #i@e de sectores estratégicos, la
prestacion de servicios publicos, el aprovechamisastentable de recursos naturales
o de bienes publicos y el desarrollo de otras igetiles economicas”. Por lo tanto, las
empresas publicas se han convertido en instrumeetesporte y de gestion para que
Gobiernos Auténomos Descentralizados cumplan caenolgjetivos del Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial, enmarcadesittb del Plan Nacional de
Desarrollo 2017 — 2021, los cuales apuntan a adcaigetivos de interés nacional en

beneficio de la sociedad.

La Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarilideldntonio Ante EPAA-AA, es
una entidad de derecho publico, con personalidédi¢a y patrimonio propio, dotada
de autonomia presupuestaria, financiera, economitajnistrativa y de gestion, que
opera sobre bases comerciales; su domicilio prh@p en la ciudad de Atuntaqui,
cantén Antonio Ante, provincia de Imbabura. La essprtiene una obligacién con el
bienestar social en cada comunidad, barrio y ea padroquia del canton Antonio
Ante, con una vision integral del desarrollo confera las condiciones de un mundo

cambiante.

En este contexto, la planificacion institucionalues herramienta que guia el como
deberia actuar la entidad para brindar de formatiefey eficiente servicios y/o
productos que le permitan garantizar derechos \&drael cumplimiento de las
politicas y metas propuestas. El uso de la Plawiin Estratégica, Planes Operativos,
Programacion Presupuestaria; y, Plan Anual de Casnpn el ambito publico son la
base imprescindible para la identificacion de jEes y asignacion de recursos, se
constituyen en un sistema de control de gestibnpgumita registrar los objetivos,
metas e indicadores a lo largo de toda la orgaidizapara establecer el monitoreo y

evaluacion posterior.



La contratacién publica en el pais ha evoluciordekre la promulgacion de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Papfiublicada en el Suplemento
del Registro Oficial 395 de 4 de agosto de 2008,laconsideracion de dinamizar la
contratacion publica, mediante la innovacion teggigh que fomente la eficiencia y
transparencia de los procesos de adquisicion deedig servicios, incentive la
produccion nacional, la planificacion; y, el adedmaso de los recursos.

En este sentido, la Empresa Publica EPAA-AA, seuemnita inmersa dentro del
cumplimiento de las disposiciones de contratacidsiipa, por lo cual elabora su Plan
Anual de Contratacion (PAC), convirtiéendose en Unaramienta que permite
planificar sus objetivos y necesidades en cuanto@mpra de bienes y servicios,
construccion de obras, consultorias, entre otrode ysta manera controlar el gasto y

tener un adecuado manejo de su presupuesto.

Dentro de la estructura organica de la empresa@eeatra la Gestion Administrativa,
que tiene como mision:ptanificar, coordinar, ejecutar y evaluar la proigs de
bienes, servicios, materiales, equipo y maquinagiae permitan el cumplimiento
efectivo de los procesos productivos y de la esgiiatde la Empresal{EPAA, 2017,
p.21); y, para poder cumplir las mismas se encaelsrunidad de Gestion de
Adquisiciones y contrataciones, que tiene la resgboifidad de publicar el PAC cada
afo en el portal de compras publicas y de ejecutiErlacuerdo a las disposiciones del
Servicio Nacional de Contratacion Publica; a tradésla ley y reglamento; sin
embargo, no existen procedimientos administratolasos y bien definidos de como
ejecutar las diferentes etapas del proceso deataaitdn, que permita cumplir con los
objetivos que se encuentran planteados en la [@acibn estratégica y operativa

institucional.

Planteamiento del Problema

Conforme se establece en el Estatuto Sustitutig@u@co de Gestidon por Procesos de
la Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarilldelé\ntonio Ante EPAA-AA, los
productos entregables de la unidad de Gestion deisidiones y contrataciones son

los siguientes:



1) Plan Anual de Contrataciones; 2) Informes de cumphto del PAC; 3)
Realizar compras de toda la Empresa; 4) Expedaitproceso de compras
precontractual;5) Reporte de procesos de infimattaaensual y trimestral;
6) Informe de contrataciones por finalizar el plai® entrega en portal de
compras publicas; 7) Base de administradores deatos; y, 8) Elaboracion
de pliegos en base a especificaciones de las d@gasentes. (EPAA, 2017,
p.22)

Como se puede evidenciar, solo se especificanrtmuptos que debe entregar esta
unidad y no el procedimiento administrativo a segara obtener los mismos. Lo que
con lleva a que el responsable ejecute los proasaompras publicas de manera
subjetiva y no técnicamente. Esta situacion se ym®dior cuanto la base legal
identifica aspectos macros y generales; y, no alldeén cada tipo de proceso

contractual.

La empresa ha venido ejecutando los procesos désaxdn de bienes, servicios,
obras y consultorias, sin una guia que le pernmasamollar adecuadamente los
diferentes tipos de procedimientos de contrataeidravés del portal de compras
publicas. Esta herramienta de aplicacion obligaten el sector publico, debe ser
entendida y comprendida por cuanto permite incarparsectores vulnerables de la
sociedad dentro del proceso econdmico general. Adeel cumplimiento de las
diferentes resoluciones y toda la normativa exmegidr el SERCOP, tienen el

objetivo de generar dinamismo de la economia natiypgeneracion de empleo.

En este contexto, es necesario que la empresaednérinamente con un documento
de consulta y de orientacién para que tanto ell wivectivo y el operativo, aplique

procedimientos que permitan mejorar las difereptapas de la contratacibn como
son: preparatoria, precontractual y contractualeyesta manera lograr una mayor
ejecucion del presupuesto; y, que exista un cordeolcalidad, transparencia y

eficiencia en el manejo de los recursos publicos.



Formulacién del problema

Para el cumplimiento de la misién y de los objedivostitucionales, la empresa
adquiere bienes, servicios, ejecuta obras, entos @spectos; todo esto mediante
procesos de contratacion publica, en este sergglpgertinente plantear la siguiente

pregunta de investigacion:

¢, Cémo contribuird un manual de procesos de coaithatgublica en el area de
Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de larésgoPublica de Agua Potable y
Alcantarillado de Antonio Ante, en la eficiencificacia y calidad de los procesos de

adquisiciones de bienes y servicios?

Delimitacion del Problema

El presente proyecto se encuentra delimitado &mlpresa Publica de Agua Potable
y Alcantarillado del Canton Antonio Ante, Provindie Imbabura, cuyo corte de

informacion para analisis sera del Plan Anual detataciones afio 2019.

Objetivos

Objetivo General

Disefiar un manual de procesos de contratacion gaibln el area de Gestion de
Adquisiciones y Contrataciones de la Empresa Palblie Agua Potable y
Alcantarillado de Antonio Ante, que permita mejoia@eficiencia, eficacia y calidad
de los procesos, mediante el analisis de la op&tati en la adquisicion de bienes y

servicios y la aplicacion de normativa legal vigent

Objetivos Especificos

1. Realizar un diagnéstico situacional del area deti@esde Adquisiciones y
Contrataciones para conocer la estructura y fuaocmento en los procesos de

contratacion de bienes y servicios.



2. Determinar el grado de cumplimiento del Plan AndelContratacion mediante
indicadores, con la finalidad de establecer acs@ogrectivas oportunas.

3. Verificar las competencias y responsabilidade®daérvidores que se vinculan en
cada tipo de adquisicion para asegurar el cumptiimide los objetivos del area de
Gestion de Adquisiciones y Contrataciones.

4. Disefar un manual de procesos de contrataciongajtiediante la aplicacién de
la normativa legal, con la finalidad de mejoraefeciencia, eficacia y calidad de

los procesos de contratacion.

Preguntas de Investigacion

1. ¢Como afecta la actual estructura y funcionamiatdb area de Gestion de
Adquisiciones y Contrataciones de la EPAA-AA padeadr acabo los procesos de

contratacion publica de manera eficaz y oportuna?

2. ¢ Cudl es el efecto de la inadecuada aplicacionsddiferentes procedimientos de
contratacion publica para el cumplimiento de Plaru#l de Contratacion de la
EPAA-AA?

3. ¢ Cémo incide la falta de conocimiento de las coemmas y responsabilidades de
los servidores que se encuentran vinculados ermeépo de adquisicion de bienes
y servicios de la EPAA-AA?

4. ;Qué importancia tienen el disefio de un manualrdeepos de contratacion
publica en el area de Gestion de Adquisiciones gti@taciones de la Empresa
Publica de Agua Potable y Alcantarillado de AntoAide?



Capitulo |

Marco Referencial

Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado déntonio Ante EPAA-AA

El Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal detgkhio Ante, con fecha 9 de
noviembre de 2011, expidio la Ordenanza que rdgulonstitucion, Organizacion y
Funcionamiento de la Empresa Publica de Agua RotaBlcantarillado de Antonio
Ante, “EAPAL-EP”, publicada en el Suplemento delgiR&o Oficial 757 del 31 de
julio de 2012; y, reformada el 18 de junio de 20h2diante la Ordenanza que regula
la Constitucion, Organizacion y Funcionamiento deEmpresa Publica de Agua
Potable y Alcantarillado de Antonio Ante EPAA-ERbticado en el Suplemento del
Registro Oficial 55 del 9 de agosto de 2013.

Mediante Ordenanza 0006-GADM-AA-14 de 15 de septiende 2014, se expidié la
Segunda Reforma a la Ordenanza que regula la @andt, Organizacion y
Funcionamiento de la Empresa Publica de Agua RotaBlcantarillado de Antonio
Ante EPAA-EP, publicada en la edicion especial Riegistro Oficial 273 de 23 de
febrero de 2015.

Posteriormente, mediante Ordenanza 053-GADM-AA-204 @ de julio de 2016, se
establece la razén social como: “Empresa Publidsgde Potable y Alcantarillado de
Antonio Ante EPAA-AA”, publicada en la Gaceta O&tir del Gobierno Autbnomo

Descentralizado Municipal de Antonio Ante en el desoviembre de 2016.

Segun el Plan Estratégico Institucional para eioger2018 al 2023, (EPAA-AA,

2019), la mision, vision; y, objetivos estratégienspresariales de la entidad son:
Mision

Entregar servicios de calidad en agua potablean#dcillado en los hogares del
Canton Antonio Ante, comunicar mediante los mediesadio y television los

sucesos importantes en el Canton enmarcados emfeativa vigente, aportando
al mejoramiento de la calidad de vida de los hatesadel canton. (p. 21)



Visiéon

Ser en el 2023 la empresa referente a nivel Capntorvincial y nacional, en la
optimizacién del modelo de gestion del recursoitddy alcantarillado, a traves
de la prestacion de servicios oportunos, continuds calidad en beneficio de

todos los habitantes del Canton Antonio Ante. (. 2
Objetivos Estratégicos Empresariales

OEE1: Incrementar el nivel de recaudacion para garantedadesarrollo
sustentable de la empresa y brindar un servigawado para el bienestar de la

poblacion.

OEEZ2: Incrementar el abastecimiento de agua potableajcahtarillado dentro

del Cantén Antonio Ante.

OEE3: Incrementar las capacidades técnicas y empresapal@ garantizar la
satisfaccion del cliente en la recepcién del s@vide agua potable y

alcantarillado.

OEE4: Incrementar la eficiencia en la gestion de la esmrenediante el uso

adecuado del presupuesto y talento humano capac(fa@?2)

Manuales

Definicién

Alvarez (2006), define a los manuales como: “Losniaes son una de las
herramientas mas eficaces para transmitir conontwsey experiencias, porque ellos

documentan la tecnologia acumulada hasta este nios@ore un tema “(p.23).

Por lo tanto, los manuales, si ya lo enfocamos|emmdito de una organizacion,
contiene de manera ordenada, sistematica y clasaphjetivos, procedimientos y
demas informacién que permitirda normalizar sus apenes, tener este instrumento
administrativo facilita y soporta el crecimientotedos los campos que una institucion

pueda tener.



Objetivos de los manuales
Para (Hernandez, 2008), los principales objetivasmersigue un manual son:

1) Fijar politicas y establecer los sistemas admatistos de la organizacion;
2) Facilitar la comprension de los objetivos, podis, estructuras y funciones
de cada area integrante de la organizacion. 3)nDefas funciones y
responsabilidades de cada unidad administrativaarelo desperdicio de
recursos humanos y materiales. 4) Asegurar y facilal personal la
informacion necesaria para realizar las laboredegiban sido encomendadas
y lograr la uniformidad en los procedimientos d&b#&jo y la eficiencia y
calidad esperada en los servicios. 5) Permitinetr@ de tiempos y esfuerzos
de los funcionarios, evitando funciones de contrslipervision innecesarias.
6) Construir una base para el andlisis posteribtradeajo y mejoramiento de
los sistemas y procedimientos. 7) Servir de basa phadiestramiento y
capacitacion del personal. 8) Comprender el planrganizacion por parte de

todos sus integrantes, asi como de sus propiogesapeelaciones pertinentes.

Tipos de manuales

Franklin (2009), define a los manuales como: “Lamales son de gran utilidad en
la efectiva administracion de las empresas, pusderlasificados de acuerdo a su

naturaleza, contenido, area de aplicacion y amita2).

Respecto a la clasificacién por su naturaleza gateden ser: micro administrativos,
macro administrativos y meso administrativos; par contenido pueden ser:
organizacion, procedimientos, calidad, historia ldeorganizacion, politicas, de
contenido multiple y de puestos; por su area deagbn en: ventas, produccion,
técnicas, finanzas, personal, operacion y de s&tpgnfinalmente por su ambito en
generales y especificos.

Componentes de un manual

Conforme lo sefala Isaza (2012), propone la sigeiiestructura de un manual de
manera general: “indice, prélogo, misién, visiGferencias normativas, resolucion

de adopcion, resolucion de mejoramiento continlasagio, simbologia” (p.56).



Proceso Administrativo

Para (Stoner J., Administracion, 2000), el procadministrativo se clasifica en las

siguientes etapas:

Planificacion: Proceso para implantar metas y un curso de aexlénuado
para alcanzarlas. Planificar implica que los adstiadores piensen con
antelacién en sus metas y acciones, y que basaacgsen algun método,

plan o logica, y no en corazonadas.

Organizacion: Es el proceso para comprometer a dos 0 mas psrpareaque
trabajen juntos de manera estructurada, con ebpimpde alcanzar una meta

0 una serie de metas especificas

Direccion: Es el proceso para dirigir e influir en las adades de los

miembros de un grupo 0 una organizacion enterafegmecto a otra tarea.
Dirigir implica mandar, influir y motivar a los engados para que realicen
tareas fundamentales. Las relaciones y el tiempdisumamentales para las

actividades de la direccion.

Control: Es el proceso para asegurar que las actividadegusten a las
actividades planificadas.

Objetivo del proceso administrativo

“Para (Stoner J., 2000), El proceso administratine como objetivo lograr
gue los resultados de una empresa sean de maxicianefh en la

coordinacion de las actividades y personas quegreme un sistema
organizacional, a fin de optimizar su estructuragjorar el buen manejo del

sistema a través de un conjunto de reglas y té&ghica
Sistema Nacional de Contratacién Publica

Conforme se establece en la Ley Organica del Ssstdacional de Contratacion

Publica, en su articulo 7, el Sistema Nacional det&tacion Publica es:

El Sistema Nacional de Contratacion Publica esoejunto de principios,
normas, procedimientos, mecanismos Yy relacioneanagdas orientadas al

planeamiento, programacion, presupuestos, contemlministracion vy
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ejecucion de las contrataciones realizadas polEfgglades Contratantes.
Forman parte del SNCP las entidades sujetas at@uadesta Ley. (LOSNCP,
2008, p.6)

El Sistema Nacional de Contratacion Publica tieaem@ uno de los propdésitos

fundamentales transparentar los procesos paraddassiciones de bienes y servicios,

ser incluyente a los actores de la economia popusadidaria y procurar el mejor

control de los recursos publicos.

Objetivos del Sistema

La LOSNCP, establece en su articulo 9, los objstdal SNCP:

Son objetivos prioritarios del Estado, en matedacdntratacién publica, los
siguientes: 1) Garantizar la calidad del gasto ipaby su ejecucién en
concordancia con el Plan Nacional de DesarrolldG@)antizar la ejecucion
plena de los contratos y la aplicacion efectivdadenormas contractuales;
Garantizar la transparencia y evitar la discredidad en la contratacion
publica; 4) Convertir la contratacion publica enalemento dinamizador de la
produccion nacional; 5) Promover la participaciéradesanos, profesionales,
micro, pequefas y medianas empresas con ofertgsetitivas, en el marco de
esta Ley; 6) Agilitar, simplificar y adecuar losopesos de adquisicién a las
distintas necesidades de las politicas publicasy ajecucion oportuna; 7)
Impulsar la participacion social a través de prosete veeduria ciudadana que
se desarrollen a nivel nacional, de conformidad ebrReglamento; 8)
Mantener una sujeciéon efectiva y permanente denératacion publica con
los sistemas de planificacion y presupuestos dddigauo central y de los
organismos seccionales; 9) Modernizar los procdsosontratacion publica
para que sean una herramienta de eficiencia easfidg economica de los
recursos del Estado; 10) Garantizar la permanenceédectividad de los
sistemas de control de gestién y transparenciagdsto publico; y, 11)
Incentivar y garantizar la participacion de prowwed confiables y
competitivos en el SNCP. (LOSNCP, 2008, p.7)
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En este contexto, mediante el Sistema Nacionaladr&acion Publica, se obliga al
estricto cumplimiento a todos los servidores deeasdades del sector publico a

ejecutar los procesos de contratacion de maneidesggdicaz y oportuna.
Plan Anual de Contratacion
En el articulo 22 de la LOSNCP, se indica que:

Las Entidades Contratantes, para cumplir con |gstisbs del Plan Nacional
de Desarrollo, sus objetivos y necesidades institades, formularan el Plan
Anual de Contratacion con el presupuesto correspote] de conformidad a
la planificacion plurianual de la Institucion, asmios al Plan Nacional de
Desarrollo y a los presupuestos del Estado. El Fdard publicado

obligatoriamente en la pagina Web de la Entidadti@ante dentro de los
quince (15) dias del mes de enero de cada afem®perara con el portal
COMPRASPUBLICAS. De existir reformas al Plan Andal Contratacion,

éstas seran publicadas siguiendo los mismos metasiprevistos en este
inciso. (LOSNCP, 2008, p.12)

Toda entidad publica tiene la obligacion de formalaplan de contratacion de manera
anual y publicarlo hasta el 15 de enero de cada @fimismo contemplara las

necesidades de compras para el cumplimiento debgeisvos.

Portal de Compras Publicas

En el articulo 21, Portal de Compras Publicas deyaOrganica del Sistema Nacional

de Contratacién Publica, sefiala lo siguiente:

El Sistema Oficial de Contratacion Publica del HEuora
COMPRASPUBLICAS sera de uso obligatorio para laglades sometidas a
esta Ley y sera administrado por el Servicio Naaide Contratacion Publica.
El portal de COMPRASPUBLICAS contendra, entre qtedd)RUP, Catalogo
electrdnico, el listado de las instituciones y catigtas del SNCP, informes de
las Entidades Contratantes, estadisticas, comamtisncumplidos, la
informacion sobre el estado de las contrataciofkbqgas y sera el Unico medio

empleado para realizar todo procedimiento eleatmmelacionado con un
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proceso de contratacion publica, de acuerdo ais@esiciones de la presente
Ley, su Reglamento y las regulaciones del SERCOpofal deberd ademés
integrar mecanismos para la capacitacion en lindasdactores del SNCP. La
informacion relevante de los procedimientos de redation se publicara

obligatoriamente a través de COMPRASPUBLICAS. (L@$N\2008, p.11)

El uso del portal de compras publicas es obligatpara efectuar cualquier proceso
de contratacién, a través de este medio se publitada la informacion vy
documentacion relevante del proceso, en aplicatdios principios de contratacion

publica.

En el articulo 6 de la Ley Organica del Sistemaidted de Contratacion Publica,
sefala lo siguientes términos que son importargesnocer al momento de la

contratacion:

Bienes y Servicios Normalizados: Objeto de contratacion cuyas
caracteristicas 0 especificaciones técnicas seerhalhlomologados vy
catalogados. (LOSNCP, 2008, p.4).

Catalogo Electronico:Registro de bienes y servicios normalizados pabdbs
en el portal www.compraspublicas.gov.ec para suratation directa como

resultante de la aplicacion de convenios marcoS(NOP, 2008, p.4).

Convenio Marco: Es la modalidad con la cual el Servicio Nacional d
Contratacién Publica selecciona los proveedoreshienes y servicios seran
ofertados en el catalogo electrénico a fin de sguiidos o contratados de
manera directa por las Entidades Contratantes dordaa, plazo y demas

condiciones establecidas en dicho Convenio. (LOSN0B8, p.4).

Por otro lado, en el Titulo 111, capitulo I, seatid, articulo 32, 33, 34, y, 35 nos define

los siguiente:

Adjudicacion. - La maxima autoridad de la Institucion de acueldwr@ceso

a seguir en base al tipo de contratacién, adjudlielbcontrato, al oferente cuya
propuesta represente el mejor costo, de acuerdalefinido en los nimeros
17, 18 y 19 del articulo 6 de esta Ley; y, a losapetros objetivos de

evaluacion previstos en cada procedimiento. (LOSNRDBS, p.15).
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Declaratoria de Procedimiento Desierto. Ea maxima autoridad de la entidad
contratante o su delegado, declarara desiertmeegdimiento de manera total

o parcial, en los siguientes casos:
a. Por no haberse presentado oferta alguna,;

b. Por haber sido inhabilitadas todas las ofertaa arlica presentada, de

conformidad con la ley;

c. Por considerarse inconvenientes para los interez@sionales o
institucionales todas las ofertas o la uUnica presien La declaratoria de
inconveniencia deberd estar sustentada en raza@oe®rsicas, técnicas o

juridicas;

d. Si una vez adjudicado el contrato, se encontraeeexiste inconsistencia,
simulacidén o inexactitud en la informacion presdatpor el adjudicatario,
detectada por la Entidad Contratante, la maximarigatd de ésta o su
delegado, de no existir otras ofertas calificadas gonvengan técnica y
econdémicamente a los intereses nacionales o icistitales, declarara desierto
el procedimiento sin perjuicio del inicio de laxianes que correspondan en

contra del adjudicatario fallido; vy,

e.Por no celebrarse el contrato por causas impwwabkdjudicatario, siempre

gue no sea posible adjudicar el contrato a otneeafe. (LOSNCP, 2008, p.15).

Una vez declarado desierto el procedimiento, laiméxautoridad o su

delegado, podréa disponer su archivo o su reapertura

La declaratoria definitiva de desierto cancela@reteso de contratacion y por

consiguiente se archivard el expediente.

Podra declararse el procedimiento desierto para@ahndo se hubiere
convocado a un proceso de contratacion con la itidaith de adjudicaciones

parciales o por items.

La declaratoria de desierto o cancelacién no dagarla ningun tipo de

reparacion o indemnizacion a los oferentes. (LOSNDBS, p.15,16).

14



Cancelacion del Procedimiento. -En cualquier momento entre la
convocatoria y 24 horas antes de la fecha de pesén de las ofertas, la
maxima autoridad de la entidad podra declarar ¢adeel procedimiento, sin
gue dé lugar a ningun tipo de reparacion o indeawndn, mediante acto

administrativo motivado, en los siguientes casos:
1. De no persistir la necesidad, en cuyo casoctivara el expediente;

2. Cuando sea necesatrio introducir una reformascisi que cambie el objeto

de la contratacion;
en cuyo caso se debera convocar a un nuevo praoeedinmy,
3. Por violacién sustancial de un procedimient@@néractual.
Expediente de contratacion
En el articulo 36 de la LOSNCP, sefiala que:

Las Entidades Contratantes deberan formar y mantenexpediente por cada
contratacion en el que constaran los documenteserges a los hechos y
aspectos mas relevantes de sus etapas de prepasat@tcion, contratacion,
ejecucion, asi como en la fase pos contractudReglamento estableceréa las
normas sobre su contenido, conformacion y publicialdaravés del portal de
COMPRASPUBLICAS. (LOSNCP, 2008, p.16)

Por lo tanto, por cada proceso de contrataciédebera conformar un expediente que
contendra toda la documentacion e informacién mtera la compra, para fines de

control posterior por parte de los organismos pentie.

Informacion relevante

En el articulo 13, del Reglamento a la Ley Orgardeh Sistema Nacional de

Contratacion Publica, se indica lo siguiente:

Para efectos de publicidad de los procedimientosodéatacion en el Portal
www.compraspublicas.gov.ec se entendera como i@fogn relevante la

siguiente: 1. Convocatoria; 2. Pliegos; 3. Proveeslinvitados; 4. Preguntas
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y respuestas de los procedimientos de contrataiddfertas presentadas por
los oferentes, con excepcion de la informaciénficala como confidencial

por la entidad contratante conforme a los pliegbs; Resolucion de

adjudicacion; 7. Contrato suscrito, con excepciétadnformacion calificada

como confidencial por la entidad contratante cantora los pliegos; 8.

Contratos complementarios, de haberse suscrit@r&enes de cambio, de
haberse emitido; 10. Cronograma de ejecucion deidedies contractuales;

11. Cronograma de pagos; y, 12. Actas de entregapcen, o actos

administrativos relacionados con la terminacién cmbtrato. (RLOSNCP,

2008, p.5)

El mencionado expediente debera contener todaclangentacion que se genere desde
la etapa preparatoria, precontractual y contra¢ales como: informe de necesidad,

certificacion presupuestaria, entre otros.
Procedimientos del Sistema Nacional de Contratacidiublica

Conforme lo establece la Ley Organica del Sistemadwhal de Contratacion Publica,
para llevar a cabo las adquisiciones de bienesvicaes, se tomara en cuenta el tipo
de contratacién, el procedimiento y el monto, ses@nta a continuacion la

informacion para el afio 2019:
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Tabla 1

Montos de Contratacion Afio 2019

Presupuesto Inicial del Estado: $ 35.529394.461,72

CONTRATACION PROCEDIMIENTOS MONTOS DE CONTRATACION

Catalogo Electronico Sin limite de monto
Bienes y Servicios Subasta Inversa
_ ) Mayor a $ 7.105,88
Normalizados Electronica
infima Cuantia Inferior a $ 7.105,88
Menor Cuantia Inferior a $ 71.058,79
Bienes y Servicios No L
_ Cotizacién Entre $ 71.058,79 y $ 532.940,92
Normalizados
Licitacidon Mayor a $ 532.940,92
Menor Cuantia Inferior a $ 248.705,76
Cotizacion Entre $ 248.705,76 y $ 1.065.881,83
Obras Licitacion Mayor a $ 1.065.881,83
Contratacion Integral por
o Mayor a $ 248.705,76
Precio Fijo
Contratacion Directa Menor o igual a $ 71.058,79
_ Mayor a $ 71.058,79 y menor a $
Consultoria Lista Corta
532.940,92
Concurso Publico Mayor o igual a $ 532.940,92
Bienes y Servicios
Normalizados y No Ferias Inclusivas Sin Limite de monto

Normalizados y Obras

Nota: Tomado devww.sercop.gob.e2019).
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Capitulo Il

Marco Metodolégico

“Para (Malhotra ,2009,) El disefio de investigaadloca las bases para llevar a cabo
el proyecto. Un buen disefio de investigacion asegue el proyecto de investigacion

se lleve a cabo de manera efectiva y eficiente”.
Tipo de Investigacion

Basandonos en lo que indican los autores Hernamagnandez y Baptista (2014),

referente a la investigacion cualitativa:

Las investigaciones cualitativas se basan masatogita y proceso inductivo
(explorar y describir, y luego generar perspectitadricas). Van de lo

particular a lo general. Por ejemplo, en un estudialitativo tipico, el

investigador entrevista a una persona, analizadédss que obtuvo y saca
conclusiones; posteriormente, entrevista a otrggoer, analiza esta nueva
informacion y revisa sus resultados y conclusiodesmismo modo, efectiua
y analiza mas entrevistas para comprender el fendmee estudia. Es decir,
procede caso por caso, dato por dato, hasta leegama perspectiva mas

general. (p.41)

Este tipo de investigacion se aplicé en la recabecde datos no estandarizados ni
predeterminados completamente. Tal recoleccionistimen obtener las perspectivas
y puntos de vista de los participantes como: suscemes, prioridades, experiencias,
significados y otros aspectos mas bien subjetizegiecir que, mediante este tipo de
investigacion, se realizd un contexto estructuraityacional de la Empresa Publica

especificamente del area de adquisiciones y caoioaies.

La investigacion descriptiva, se basa en la edpacion de las caracteristicas y
propiedad de cualquier fendmeno que se encuentranalisis, describiendo las
tendencias de una poblacion (Hernandez, FernanBeptysta, 2014). Mediante este
tipo de investigacion se explicara y analizara ®dwoceso de la contratacion publica

y como elaborar un manual especifico para la erapyepor ultimo la investigacion
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de campo puesto que la realizamos en la propialaehtdonde se origina una

informacion interna referente al desenvolvimiendacdda proceso.

Instrumento de Investigacion

La técnica que se escogio para esta investigas®lafentrevista, de acuerdo a lo que

sefala Hernandez, Fernandez y Baptista (2014 gfseedomo:

Se define como una reunion para conversar e imugiea informacion entre
una persona (el entrevistador) y otra (el entragist u otras (entrevistados).
En el Ultimo caso podria ser tal vez una pareja grupo pequefio como una
familia o un equipo de manufactura. En la entrayiattravés de las preguntas
y respuestas se logra una comunicacion y la catsmu conjunta de

significados respecto a un tema. (p.404)

Se pudo obtener informacion mediante un dialogectlr con el personal que
interviene en el proceso de adquisicion de bierseswicios; para conocer los aspectos
criticos y las fortalezas en la ejecucion de cadagaimiento de contratacion publica.
También nos permitid conocer que actividades suopdie vista respecto a la
importancia de la contratacion publica y los aspeque se deberian mejorar en este

proceso.

Poblacion

Para Arias, Villacis y Miranda (2016), la poblac&m “un conjunto de casos, definido,
limitado y accesible, que formara el referente paraleccion de la muestra, y que

cumple con una serie de criterios predetermina(ng02).

La poblacion de estudio para esta investigacidnyesomprendida por 3 servidores
quienes intervienen en el proceso de contratacifliqa; por lo tanto, no se
selecciond una muestra; y, las entrevistas seaaplica toda la poblacion.

Las entrevistas se efectuaron al: Gerente Gerraktor de Gestion Administrativa;
y, Responsable de Gestion de Adquisiciones y Ciaicmes.
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Disefio Metodoldgico

En lo referente al disefio metodolégico que sezatifi en la investigacion es no
experimental, ya que se observara el fendbmenoommoces para posteriormente
efectuar un andlisis minucioso. De acuerdo a lomgaeifiesta Hernandez, Fernandez
y Baptista (2006),” en un estudio no experimentat@ construye ninguna situacion,
sino que se observan situaciones ya existentgsmavocadas intencionalmente en la

investigacion por quien la realiza” (p.205).

El enfoque cualitativo utilizado en este trabajonp86 analizar las diferentes
perspectivas de la informacion recolectada medim#teentrevistas dirigidas a los
servidores que intervienen en el proceso de cacidat publica. Con la finalidad de
poder identificar las cualidades del fenOmeno d¢udes y realizar las conclusiones

pertinentes.

Mediante el enfoque descriptivo, se trata de deis¢ais caracteristicas mas relevantes
de un objeto de estudio, con respecto a su apaocdd@mportamiento. El investigador
trata de describir el quien, para qué, como, dotudo, por qué del sujeto que esta
en investigacion o estudio. Permitiendo conocerslagaciones y actitudes de los
sujetos entrevistados respecto a la aplicaciomsi@rocesos de contratacion publica

y como mejorarlos para beneficio de la empresa.
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Capitulo llI

Andlisis e interpretacion de los Resultados

Para el analisis e interpretacion de resultadasnsé en consideracion la informacién
obtenida de las entrevistas que se aplicO a logdsees de la empresa, cuyos

resultados se presentan a continuacion:

Entrevista aplicada al Responsable de Gestion Admistrativa

1. ¢Usted considera que los funcionarios que integr la Unidad de Gestion de
Adquisiciones y contrataciones estan en condicionds aplicar la normativa legal

en los procedimientos de contratacién?

Los servidores de la EPAA-AA, especialmente enreh @e compras publicas han
tenido un proceso de capacitacion, una profesmacEtin sobre el tema de
contratacion publica; la persona responsable tiaséante experiencia en este temay
esta en constante capacitacion lo que ha permiexjsta una cultura de contratacion
de bienes o servicios en funcidon de la normativa gsta vigente a todo nuestro
personal, en ese sentido la empresa ha mantenezials cuidado, sin embargo

tenemos complicaciones porque la Ley es muy general

2. ¢De qué manera se comunica y difunden las actizaciones y reformas en

temas de contratacion publica?

Como responsable de la Direccion de Gestion Admnatiga, se ha contratado un
proveedor de actualizacion de las leyes como EEMWEB, que es un sistema que
abarca todas las leyes del pais; ademas, del cengrad entre funcionarios de la
empresa, que siempre estan compartiendo algunaliaattibn mediante el correo
institucional, las capacitaciones que se dan @&srael Contraloria, SERCOP vy otras

entidades que ofertan cursos de contratacion @iblic
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3. ¢ Con qué frecuencia se efectla la evaluacionldesjecucion del Plan Anual de

Contratacion?

Se efectla una evaluacion trimestral, mediante ma#iz, en donde se puede
evidenciar lo que se encuentra planificado y lo sgida ejecutado, y en el caso de
haber alguna brecha se toma acciones correctivsaes agnexan los justificativos o

reformas del porque no se ejecuto al ciento paorttaie

4. ¢Qué tipo de controles o seguimientos se realiaalos procesos declarados
cancelados, desiertos y fallidos?

Se realiza una evaluacion de las causas o motiaos que se haya declarado
cancelado, desierto o fallido, lo que permiteadministracion es conocer si se dieron
por errores administrativos o existe una mala detercion de presupuestos, o cual es
la causa real por la que no se concluyo el prodesmntratacion, y asi poder tomar

medidas correctivas para los proximos procesos.

5. ¢ Qué tipos de control administrativo se aplicaa los procesos de contratacion

para evitar la subdivision de contratos?

La planificacion de las adquisiciones de biene®ryisios es lo fundamental para
evitar la subdivision de contratos que esta prdoibi sancionado por la Ley de
Contratacion Publica; mediante la Planificacion @pea Anual, Presupuesto y PAC,
nos permite conocer cuales son los requerimierdasdh la empresa para el ejercicio
econdmico; en funcidn de estos tres instrumenesokcita a todos los responsables
de cada unidad las diferentes necesidades pamglas&ion de bienes, servicios,
obras, consultorias, entre otros para que postegitte el responsable de gestion de
adquisicion y servicios los agrupe en funcion declracteristicas y montos y aplique

el procedimiento pertinente.
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6. ¢Qué tipo de instrumentos o herramientas interrg se han elaborado para

mantener controles permanentes en los procesos dmtratacion publica?

Conforme se establece en el estatuto por procagests, el area juridica es un
elemento de apoyo respecto a la elaboracién dgoglieesoluciones de inicio y demas
documentos precontractuales y contractuales, pguéoel asesoramiento juridico se
ha convertido en un filtro para la administraciom @anto a los procesos de
contratacion; sin embargo al constituirse una a&esomo nivel directivo y superior
inmediato, continuamente me ingreso al portal pariicar si los procesos estan
terminados, y se ha subido la documentacion ytéegpesmanentemente evaluando el
cumplimiento del PAC y tomando las acciones coirasten caso de incumplimientos

o desviaciones no programadas.

Entrevista aplicada al Gerente General

1. ¢ La empresa mantiene un manual de funciones yquedimientos actualizados

al cual se sujeten los servidores responsables amtratacion publica?

Especificamente en el area de contrataciones steaxi manual especifico que nos
permita tener los pasos, actividades y documerdtan@arizados para realizar los
procesos de contratacion publica, esto es un cdellbotella ya que la ley es muy
general.

2. ¢ Cudl es el nivel de cumplimiento del PAC en Empresa?
Conjuntamente con el Director de Gestion Adminiataa se evalla trimestralmente
el cumplimiento del PAC, estamos en constante cazacidn para conocer si se debe

realizar alguna reforma o si existieron novedadek ejecucion de los procesos de

contratacion publica.
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3. ¢Aplica la empresa medidas correctivas para salionar los problemas en
cuanto a los procedimientos de contratacion publica

La comunicacion entre el responsable de gestioaddgiisiciones, el director de
gestion y administrativa, es una medida que ngsehaitido encontrar soluciones a
algunas deficiencias que en su mayoria son de fgrnade fondo, las consultas al
area juridica y al personal del 6rgano rector eterisade contrataciones, ha sido de
gran ayuda en cuanto al desconocimiento de algonoagdimientos y/o documentos

o formatos, asi como actualizaciones de la normat@rtinente.

4. ¢Se han implementado seguridades en las clavesgla administracion del

portal de compras publicas?

El Administrador de las claves es el Director Adistiiativo quien administra y asigna
los niveles los niveles de acceso a los distingisraas como es el caso de compras

publicas.

5. ¢Usted como maxima autoridad en el proceso de coatacion directa invita a

un solo consultor debidamente habilitado en el RUP?

Conforme lo establece la ley organica de contratapiiblica, al ser responsable de
los procesos de contratacion directa, solamentevita a aquellos consultores que

cumplan lo que establece la normativa.

6. ¢Considera Usted que un manual de procedimiento aglara a mejorar el

desarrollo de los procesos en contratacion publica?

La empresa al no disponer de un manual especificd area de contrataciones, los
efectia de manera cdmo van surgiendo las adquisgisin tener un procedimiento
estandar ya definido, en donde se vaya indicanéoaguaiones y actividades seguir
para que todo el proceso fluya de mejor maneralgpgue el manual nos ayudara a
tener documentado internamente todos los pasoguér & las diferentes fases del
proceso de contratacion publica, seria de granaapada realizar los procesos de
manera eficaz y eficiente asi también la Contral@eneral del Estado no nos

observaria en los procesos de contratacion.

24



7. ¢Considera usted que al mejorar los procesos dmmpras publicas se

contribuird a mejorar la eficiencia institucional?

Definitivamente si, porque la razén de ser de lpresa es brindar un servicio de agua
potable y alcantarillado a la ciudadania de caligagara poder lograrlo se necesita
realizar adquisiciones de bienes y servicios, coosibn de obras, asesoramiento a
través de consultorias, por lo tanto, al tenemdihi una estructura de como realizar
los procesos de contratacion publica, no solo seflséa a la empresa sino a la

poblacién antefia.

Entrevista aplicada al Responsable de Gestion de Adisiciones y contrataciones

1. ¢Usted consulta el catalogo electronico antes de idiar cualquier

procedimiento de contratacién publica?

Conforme lo establece la LOSNCP y su reglamentdesamle iniciar alguna
adquisicion de bienes y servicios, se realiza $peaetiva consulta en el catalogo
electrénico, se efectla la captura de pantalla mhemr evidencia de este
procedimiento, si el bien o servicio no existe lecagalogo se aplica el procedimiento

respectivo.
2. ¢ Cuando utiliza el procedimiento de subasta inversalectronica?

La subasta inversa electronica es un procedimieiidmico que se utiliza para

adquirir bienes y servicios normalizados.

3. ¢(Existe la conformacién de la comision técnica deod procedimientos de

contratacion publica?

La conformacion de la comisién técnica para cadagso de contratacion de:
Consultoria por lista corta o por concurso publisobasta inversa, licitacion; v,
cotizacion, integrada por: un profesional designaalida maxima autoridad, quien la
presidirg, el titular del &rea requirente o su giti®; y, un profesional afin al objeto

de la contratacion designado por la maxima autdradsu delegado.
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4. ;Se conforma el respectivo expediente para cada peso de contratacion y

quien es el custodio del mismo?

Toda la documentacion de la fase precontractuahyractual, y toda la informacion
pertinente que se genere en el proceso de confratae anexa en el respectivo
expediente, todo esto se envia al departamentocigr®@ para que se efectue el pago

por lo tanto el expediente reposa conjuntamenteetpago en el area financiera.

5. ¢ En qué caso se han efectuado contrataciones jfima cuantia?

Excepcionalmente se han efectuado compras pordsfecoantias cuando no estan
planificados; o en aquellos casos en donde la stisuide la infima cuantia asi lo
permite como compra de combustible o repuestose emtos; de lo contrario toda

adquisicion esta planificada y consta en el PAC.

7. ¢Se han detectado inconvenientes en el desarroll@ das etapas de los
procedimientos de contratacion publica?

Al no disponer de un manual que guie las diferetatesas y actividades que con lleva
ejecutar un proceso de contratacion publica, sedbza conforme se va dando el
mismo, lo que ha generado muchas veces pérdidardpad y errores de forma en el

aspecto administrativo y logistico de la adquisiai@! bien o servicio.
8. ¢ Cuales son los medios de verificacion a los qiebe ser sometidos los bienes

antes de ser ingresados a la empresa?

Todos los bienes tienen que ser ingresados a kgbodl control previo es el informe
técnico que nos permita comprobar y que se hanlawsgodas las especificaciones

determinadas en los pliegos para la contratacion.

9. ¢Considera Usted que un manual de procedimiento aglara a mejorar el

desarrollo de los procesos en contratacion publica?

Como Responsable de las contrataciones de todeelmecesita la empresa, seria de

vital importancia contar con un documento interpoobado por las autoridades en
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donde se plasme todo el procedimiento a seguir faneularios o formatos tener,

aunque la LOSNCP nos indica de manera generalajdels seguir en cada tipo de
proceso, al adaptar la realidad institucional adanativa vigente hara que optimice
tiempo y evitar cualquier error que en su mayasfade forma, ya que siempre se ha

realizado lo que dice la ley.
Analisis de Resultados de entrevista

Del analisis de las entrevistas realizadas, serdetaron los siguientes aspectos: los
principales servidores que intervienen en el pmdescontratacidon manifestaron que
todas las necesidades para la adquisicibn de bignssrvicios se encuentran
contempladas en el Plan Anual de Contratacién)g,dig manera general se ha venido
cumpliendo con lo que establece la normativa rafera contratacion publica. Sin
embargo, los mencionados servidores coinciden gueey Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, su Reglamenteryas resoluciones emitidas por
el SERCOP, indican de manera general y en un canteacro como ejecutar los
diferentes procedimientos de contratacion publeap que a nivel interno y en el
aspecto administrativo las adquisiciones de biepeservicios se han venido
ejecutando de manera no ordenada y no con unansiitacion del proceso, que
permita conocer la interrelacion de cada departtorggre interviene como: la unidad
requirente, gerencia general, contabilidad, bodadquisiciones y contrataciones, y
gue insumos requiere cada uno para poder contileuaranera agil y eficiente todo la
compra y que el bien o servicio responda a lassdaees institucionales.

También, se evidencio la importancia y utilidad gaeeraria para la empresa, el poder
disponer de un Manual de Contrataciéon Publica,dieljue en este documento se
plasmaria todo el proceso de los diferentes protedios de contratacion publica. Lo
que permitiria a la entidad transparentar las camptblicas ante la ciudadania y los
organismos de control; y, que mediante las adqorss de bienes y servicios de
calidad se pueda cumplir con los objetivos insinioales y satisfacer las necesidades

de la comunidad.
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Capitulo IV

Propuesta

La presente propuesta de un Manual de Procesosuga@cion Publica para la
Empresa Publica de Agua Potable y AlcantarilladoAsd¢onio Ante EPA-AA,
facilitara a la institucion ordenar y organizar [m®cesos de contratacion publica a
nivel interno, para que se dé estricto cumplimiento que establece la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica, syldReento y demas disposiciones
emitidas por el SERCOP. Ademas, posibilitara mejtos servicios tanto al cliente
interno como externo, agilitando los procesos yonagjdo los tiempos de entrega de
cada producto en cada parte del proceso de adquisie bienes y/o servicios, obras,
consultorias, entre otros. Por otro lado, facdital control posterior por parte de los

organismos de control.

El manual contempla la interrelacion que debe iex@stre cada departamento o area
de la empresa, que tiene vinculacién con las difeseetapas de la contrataciéon como
son: preparatoria, precontractual y contractuainfdién permitira que todos los
servidores de la entidad conozcan cdémo se debearrdédsr las compras
institucionales, los requisitos, productos y taaajecucion. Todo esto encaminado a
sistematizar los procesos y lograr una transpaaeyanejora de la empresa, para

brindar un mejor servicio a la ciudadania.
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Manual de Procesos de Contratacion Publica en la Eonesa Publica de Agua
Potable y Alcantarillado de Antonio Ante EPAA-AA.

Manual de Procesos de Contratacion Publica

EPAAAA

EMPRESA PUBLICA DE Agosto 2019 Version 01 Pag.1
AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO
DF ANTONIO ANTE

1.Introduccion

De acuerdo a la normativa vigente para la adqoisidie bienes, servicios y obras,
incluidos los de consultoria, se procede a la @midel presente Manual de Procesos
de Contratacion Publica, el mismo que se enmarcal enejoramiento sobre el
tratamiento de la informacion, procesos interndssytramites que se ejecutan en el
area de Gestion de Adquisicion y Contratacionesadempresa Publica de Agua
Potable y Alcantarillado de Antonio AntePAA-AA, que permita organizar la
informacion y facilitando el conocimiento de lammta aplicacion de los procesos de

contratacion publica, para la transparencia desi@n de la entidad.
2.0bjetivo General

Establecer y difundir en la Empresa Publica de ABotable y Alcantarillado de
Antonio AnteEPAA-AA, las normas y procedimientos de contratagiablica, con el
fin de que la entidad cuente con herramientasab&jio que facilite el desarrollo de
las actividades conjuntas con las areas relacienadada adquisicion de bienes y

servicios.
3.Alcance

El presente Manual ser& fuente de consulta y ajpficade todos los servidores de la
EPAA-AA, en especial del area de gestién de camtrahes y adquisiciones.

Comprende las etapas preparatoria, precontractu@nyractual a la adquisiciéon
bienes, ejecucion de obras publicas o prestaciérsedeicios, incluidos los de
consultoria, en concordancia con la Ley Organica Sistema Nacional de
Contratacion Publica, su Reglamento y demas novenamitida por el Servicio
Nacional de Contratacion Publica (SERCOP).
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5. Base Legal

- Ley Organica del Sistema Nacional de Contrataciduli€a
- Reglamento a la LOSNCP
- Resoluciones publicadas por el SERCOP

6. Responsable

La Direccion de Gestion Administrativa y Financiesa las demas direcciones

operativas son las responsables de la aplicacuigencia de este manual.
7. Glosario de Términos y Abreviaturas

SERCOP Servicio Nacional de Contratacion Publica

PIE Presupuesto Inicial del Estado
RUP Registro Unico del Proveedor
TDR Términos de Referencia

LOSNCP Ley Orgénica del Sistema Nacional de ContrataPidiplica
PAC Plan Anual de Contratacion.

RGLOSNCP Reglamento General a la Ley Organica del SistemeioNal de
Contrataciéon Publica.

Acta de Apertura de Ofertas - Documento mediante el cual se formaliza el deto

apertura de oferta y la evaluacién del cumplimiatgdos requisitos de forma.

Acta de Entrega Recepcion: Documento mediante el cual se deja constan@dogu
(bienes, servicios, obras y consultoria) que sé&accumplen con las caracteristicas

técnicas sefaladas.

Acta de Evaluacion de Ofertas- Documento mediante el cual se deja constargcia d

la evaluacion realizada y de la calificacion okdani
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Bienes y servicios normalizados: Objeto de contratacion cuyas caracteristicas o
especificaciones técnicas se hallen homologadasajogadas.

Comisién Técnica. -Para los subprocesos de contrataciéon de consufpori lista

corta o por concurso publico; contratacidn de dab@sversa cuyo presupuesto
referencial sea superior a multiplicar 0.000002&spipuesto inicial del Estado,
contratacion por cotizacion y, contratacion pdtdicion, se conformara una Comision

Técnica de acuerdo a La LOSNCP y su Reglamento.

Menor Cuantia. - Se podra contratar bajo este sistema en ceafgde los siguientes
casos: 1. Las contrataciones de bienes y seruwido®rmalizados, exceptuando los
de consultoria cuyo presupuesto referencial sesianfal 0,000002 del Presupuesto
Inicial del Estado del correspondiente ejerciciorgenico;

2. Las contrataciones de obras, cuyo presupuesi@mneial sea inferior al 0,000007
del Presupuesto Inicial del Estado del correspaneliejercicio econdmico;

3. Si fuera imposible aplicar los procedimientasadnicos o, en el caso que una vez
aplicados dichos procedimientos, éstos hubiesen dedlarados desiertos; siempre
que el presupuesto referencial sea inferior al@0Q del Presupuesto Inicial del

Estado del correspondiente ejercicio econémico.

Catalogo electronico.- Registro de bienes y servicios normalizadosipatis en el
portal de compras publicas para su contrataciéacwir como resultante de la

aplicacion de convenios marco.

Consultoria. - Se refiere a la prestacion de servicios profesésnaspecializados no
normalizados, que tengan por objeto identificaditan, planificar, elaborar o evaluar
estudios y proyectos de desarrollo, en sus nivedepre factibilidad, factibilidad,
disefio u operacion. Comprende, ademas, la sup®@ryiiscalizacion, auditoria y
evaluacion de proyectos ex ante y ex post, el dd@kade software o programas
informaticos, asi como los servicios de asesosdsistencia técnica, consultoria legal
gue no constituya parte del réegimen especial inidien la LOSNCP, elaboracion de
estudios econdmicos, financieros, de organizaceministracion, auditoria e

investigacion.
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Consultor. - Persona natural o juridica, nacional o extranjacultada para proveer
servicios de consultoria, de conformidad con la NGSB.

infima cuantia: adquisicion de bienes o prestacion de serviciosioranalizados,
exceptuando los de consultoria, contratacionebes @ue tengan por objeto Unica y
exclusivamente la reparacion, refaccion, remodéa@decuacion, mantenimiento o
mejora de una construccion o infraestructura existecuya cuantia sea inferior a
multiplicar el coeficiente 0,0000002 del presupaesticial del Estado del

correspondiente ejercicio econémico.

Subasta Inversa. -Para la adquisicion de bienes y servicios normdbz que no
consten en el catalogo electronico, las Entidadestr&tantes deberan realizar
subastas inversas en las cuales los proveedorbemes y servicios equivalentes,
pujan hacia la baja el precio ofertado, en actdiguilo por medios electronicos a
través del Portal de COMPRASPUBLICAS.

Cotizaciéon. —Se aplicara si fuera imposible aplicar los proceglitos dinamicos o,
en el caso que una vez aplicados dichos procedinsierestos hubiesen sido
declarados desiertos; siempre que el presupudst@meial oscile entre 0,000002 y
0,000015 del presupuesto inicial del Estado dakspondiente ejercicio econdmico,
la ejecucion de obras cuyo presupuesto refereoside entre 0,000007 y 0,00003 del
presupuesto inicial del Estado del correspondiegjgcicio economicoy la
contratacion para la adquisicion de bienes y sewico normalizados, exceptuando
los de consultoria, cuyo presupuesto referencaleosntre 0,000002 y 0,000015 del
presupuesto inicial del Estado del correspondiejatieicio econdmico.

Menor Cuantia. - Las contrataciones de bienes y servicios no nozawiis,
exceptuando los de consultoria cuyo presupuesteerafial sea inferior al 0,000002;
y, Si fuera imposible aplicar los procedimientosadnicos o, en el caso que una vez
aplicados dichos procedimientos éstos hubiesendeidarados, las contrataciones de
obras, cuyo presupuesto referencial sea inferi@08l0007 del Presupuesto Inicial del
Estado del correspondiente ejercicio econémico.

Licitacion. - es un procedimiento de contratacion que sizautd si fuera imposible
aplicar los procedimientos dinamicos o, en el agge una vez aplicados dichos

procedimientos, éstos hubiesen sido declaradosrtiesi contratar la adquisicion de

32



bienes o servicios no normalizados , exceptuansl@éoconsultoria, siempre que el
presupuesto referencial sobrepase el valor qudteeder multiplicar el coeficiente
0,000015 por el monto del Presupuesto inicial @geh@o del correspondiente ejercicio
econdmico; y para contratar la ejecucion de olm@sndo su presupuesto referencial
sobrepase el valor que resulte de multiplicar eficeente 0,00003 por el monto del
Presupuesto inicial del Estado del correspondigjeteicio econdémico.

Convenio Marco. -Es la modalidad con la cual el Instituto NacicelContratacion
Pulblica selecciona los proveedores cuyos bienemrwcss seran ofertados en el
catalogo electronico a fin de ser adquiridos deeredirecta por la entidad contratante

en la forma, plazo y demas condiciones estableeidakicho convenio.

Mediana empresa.- la organizacion de produccién que tenga entrea5D59

trabajadores, un valor de ventas o ingresos bartoales entre un millén uno y cinco
millones de dolares de los Estados Unidos de Amérign volumen de activos entre
setecientos cincuenta mil uno y cuatro millonesl@ares. Deben cumplir dos de los

tres parametros establecidos.

Mejor costo en Bienes y Servicios NormalizadosOferta que cumpliendo con todas
las especificaciones y requerimientos técnicogniiteros y legales exigidos en los
documentos precontractuales, oferte el precio rags b

Mejor Costo en Consultoria. Criterio de "Calidad y Costo" con el que se adjadia
los contratos de consultoria, en razén de la paei@r que para el efecto se determine
en los Pliegos correspondientes, y sin que en nioggo el costo tenga un porcentaje

de incidencia superior al veinte (20%) por ciento.

Mejor costo en Obras, o0 en Bienes y Servicios No Maalizados. - Oferta que
ofrezca a la entidad las mejores condiciones pteseyn futuras en los aspectos
técnicos, financieros, legales, sin que el precés majo sea el Unico parametro de

seleccion.

Microempresa. - Aquella organizacion de produccion que tengareerit a 9
trabajadores, un valor de ventas o ingresos beutoales inferiores a cien mil délares
de los Estados Unidos de América o un volumen tieoscde hasta cien mil délares.

Deben cumplir dos de los tres pardmetros estaloecid
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Orden de Compra. -Documento mediante el cual se establecen los regeatos
para la contratacion de la obra, el bien o servicio

Ordenador del Gasto. -Es la maxima autoridad o su delegado/a. OrigenoNat
Se refiere a las obras, bienes y servicios quapoacen un componente nacional en
los porcentajes que sectorialmente se definan gnve pdel Ministerio de Industrias y
Competitividad, de conformidad a los parametrosetaniologia establecidos en el
Reglamento de la LOSNCP.

Registro Unico de Proveedores RUPEs aquella base de datos que se encuentra
conformada por proveedores habilitados para ppaticien los procesos de
contratacion publica, la administracion de estarameienta estara a cargo del
SERCOP.

Participacion Local. - Se entendera aquel o aquellos participantes foscen el
Registro Unico de Proveedores que tengan su daongeilel canton donde se realiza
la contratacion. Participacién Nacional: Aquel aig@tps participantes inscritos en el

Registro Unico de Proveedores cuya oferta se ceresitke origen nacional.

Pequefia empresa. 4a organizaciéon de produccion que tenga entre 149a

trabajadores, un valor de ventas o ingresos baraales entre cien mil y un millén
de ddlares de los Estados Unidos de América o lumen de activos entre cien mil
uno y setecientos cincuenta mil dolares. Deben Gumps de los tres pardmetros
establecidos.

Presupuesto ReferencialEs el monto de contratacion establecido para baaao

servicio a adquirir mediante los procedimientosalgratacion publica.

Pliegos. - Documentos precontractuales elaborados y aprobguoa cada
procedimiento, que se sujetaran a los modeloslestdbs por el Instituto Nacional

de Contratacion Publica.

Portal de Compras Publicas (www.compraspublicas.gobc).- Es el sistema
informatico oficial de contrataciébn publica del &#b ecuatoriano. Presupuesto
Referencial: Monto del objeto de contratacion deieado por la entidad contratante

al inicio de un proceso precontractual.
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Proveedor. - Es la persona natural o juridica nacional oaajéra, que se encuentra
inscrita en el RUP, de conformidad con esta Leyilit@da para proveer bienes,
ejecutar obras y prestar servicios, incluidos lescdnsultoria, requeridos por las

entidades contratantes.

Proyecto del Contrata - Una seccion de los pliegos que incluye el mmaid|

contrato.

Registro Unico de Proveedores. Es la base de datos de los proveedores de obras,
bienes y servicios, incluidos los de consultoriabilitados para participar en los
procedimientos establecidos en la LOSNCP. Su adtragion esta a cargo del
Instituto Nacional de Contratacion Publica y sedquiere para poder contratar con

las entidades contratantes.

Servicios de Apoyo a la Consultoria. Son aquellos servicios auxiliares que no
implican dictamen o juicio profesional especializathles como los de contabilidad,
topografia, cartografia, aerofotogrametria, laizaalén de ensayos y perforaciones
geotécnicas sin interpretacion, la computaciémretesamiento de datos y el uso

auxiliar de equipos especiales.

Situaciones de Emergencia. Son aquellas generadas por acontecimientos graves,
tales como accidentes, terremotos, inundacionesiia® grave conmocion interna,
inminente agresion externa, guerra internacioratistrofes naturales, y otras que
provengan de fuerza mayor o caso fortuito, a meeional, sectorial o institucional.

Una situacion de emergencia es concreta, inmediapaevista, probada y objetiva.

Unidad Requirente. -Es la unidad que necesita la obra, el bien o@ervncluyendo
el de consultoria. Esta unidad es también la qtigasi@ el proceso mediante la

solicitud de contratacion de acuerdo a la necegjdadsurge en su seno.

Solicitud de Contratacion: Es la necesidad en la que incurre una unidad gierad

un bien o contratar un servicio de acuerdo a badegsiorizacion.
Lineamientos y Politicas del Proceso

Para la ejecucion de los procesos de compras p8lie verificaran anualmente los
montos de contratacion emitidos por el SERCOP:
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Montos de contrataciéon afio 2019

Presupuesto Inicial del Estado: $ 35.529°394.461,72

CONTRATACION

PROCEDIMIENTOS

MONTOS DE CONTRATACION

Bienes y Servicios

Normalizados

Catalogo Electrénico

Sin limite de monto

Subasta Inversa Electrénica

Mayor a $ 7.105,88

infima Cuantia

Inferior a $ 7.105,88

Bienes y Servicios

No Normalizados

Menor Cuantia

Inferior a $ 71.058,79

Cotizacién

Entre $ 71.058,79 y $ 532.940,92

Licitacion

Mayor a $ 532.940,92

Menor Cuantia

Inferior a $ 248.705,76

Cotizacion Entre $ 248.705,76 y $ 1.065.881,83
Obras
Licitacion Mayor a $ 1.065.881,83
Contratacion Integral Precio Fijo Mayor a $ 248,765
Contratacion Directa Menor o igual a $ 71.058,79
) Mayor a $ 71.058,79 y menor a
Consultoria Lista Corta

532.940,92

Concurso Publico

Mayor o igual a $ 532.940,92

Normalizados
Obras

Bienes y Serviciog

Normalizados y Ng

Y

Ferias Inclusivas

Sin Limite de monto
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Ademas, se deberan aplicar las siguientes politicas

1. Para la ejecucion de los procesos de contratagéiiro de la fase precontractual,

se requiere la siguiente documentacion obligatoria.

- Resolucion de aprobacion del PAC y/o modificacsomwnde conste el
requerimiento.

- Estudios Técnicos, especificaciones técnicas ymihé@s de referencia de los
bienes y/o servicios a requerirse, con la respeeditima de responsabilidad del
area requirente.

- Estudio efectuado para determinar el presupuestoereial del proceso al
cual corresponde la contratacion, con las firmasedponsabilidades del
servidor que lo elabord, y el director de area.pEdcio referencial sera
determinado en base a cotizaciones de valoreslizefi@s de mercado y/o de
procesos que han sido efectuados y adjudicadas@stdel portal de compras
publicas en el semestre que se va a realizar taatacion.

- Disponibilidad presupuestaria econdmica de fondctsializada a la fecha que
se requiere la aprobacion del pliego.

- Expediente  precontractual, debidamente follado y gawizado
cronolégicamente, previo a la aprobacion del pliego

- Pliegos aprobados por la maxima autoridad o sigddte

2. Las garantias presentadas por lo contratista yfsutiores, deberan ser
solicitadas y receptadas por la Direccion de Gesti®é Asesoria Juridica,
previo a la celebracion del contrato, quienes Wann que se encuentren
conforme lo establecido en el contrato respectivo

3. La Direccion de Gestion de Asesoria Juridica urrasuscritas las garantias
remitira a la Direccion de Gestion Financiera, @ die que verifique su
legalidad, realice el seguimiento, control y custode las mismas hasta la
culminacién del objeto contractual.

4, Tesoreria informara oportunamente sobre el venaoiimiée las garantias a fin
de que se tomen las decisiones adecuadas en euatfoerir su renovacion o
ejecucion, segun sea el caso.

5. El representante de la unidad o Direccién requirertligatoriamente debe

asumir el rol como Administrador del Contrato.

37



No podran participar del proceso de contrataciGnyages o parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad y segundo dalafirde los miembros de
algun directorio o miembro de la comision técni@at. 63: Inhabilidades
especiales: En la ley Orgéanica del Sistema Naci&&ompras Publicas).
Los miembros de la Comision Técnica debe ser fuaeios o servidores de
nuestra institucion.

Todos los documentos que se realice dentro de wealgroceso de

contratacion deberan ser cargados al portal de @epgiblicas sin excepcion
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9. Procedimientos de Compras Publicas
9.1 Compra por Catalogo Electrénico

9.1.1 Ficha del Proceso

Proceso Catalogo Electrénico

Descripcion Realizar adquisiciones directas de productos dibpman el
catalogo de compras publicas que se encuentre Rorll
(valor monetario sin limites).

Disparador Requerimiento

Entrada Oficio de requerimiento de bienes y servicios

Productos/servicios| Acta de entrega recepcion de bienes o servicios.
del proceso CUR de pago
Orden de Compra

Responsable  de] Gestion de Adquisiciones y contrataciones- Diratai@

Proceso Gestion Administrativa
Tipo de cliente Interno
Marco Legal Art. 6, 46, 69 LOSNCP

Art. 42 y 43 RGLOSNCP
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9.1.2 Flujograma del procedimiento

GESTION DE
DIRECCION GESTION ADQUISICIONES Y GUARDALMACEN TESORERO
GUARDALAMACEN |  ADMINISTRATIVA GERENTE GENERAL CONTRATACIONES CONTADOR
Proceso
Inicio
[
!
ELABORACION
ELABORACION APROBACION APROBACION DE SOLICITUD APROBACION DE
»| DE OFICIO DE | | ,.| DEL OFICIO DE DEL OFICIO DE | DE CERTIFICACION
EQUERIMIENT REQUIRIMIENTO REQUIRIMIENTO CERTIFICACION RESUPUESTARI
PRESUPUESTARIA
APROBACION | .| EMISIONDE
DE PLIEGOS PLIEGOS RECEPCION DE
« BIENES YIO
SERVICIOS
P, ELABORACION
GENERACION DE ACTA ENTREGA
ORDEN DE RECEPCION
COMPRA EN REVISION DE LEGAI;ZEACION
PORTAL DOCUMENTACION RETENCIONES Y

PARA PAGO A
PROVEEDOR

GENEACION DE
CACNELACION

FIN
PROCESO
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9.1.3 Detalle del Procedimiento

Inicio: Procedimiento: Emite oficio con requerimientas
Jefe del Area requirente de bienes y servicios, la aplicacion se dal en
funciodn del convenio marco.

Requisitos: Necesidad de adquirir bienes y servicios que caresteel catalogo
electrénico
Salida: Oficio de requerimiento de bienes y servicios

Proceso 1: Procedimiento: Recibe el oficio de
Direccion de Gestion| requerimientos de bienes y servicios, y procefe a
Administrativa su aprobacion o negaciéon

(Aprobacién de oficio de
requerimientos)
Requisitos: Oficio de requerimiento de bienes y servicios quobacion preliminar

Salida: Entrega de oficio de requerimiento de bienes yicerra Gerencia General

Proceso 2: Procedimiento: Recibe de parte de Director ge
Gerente General Gestion  Administrativa el oficio  de
(Aprobacién de oficio de|requerimientos de bienes y servicios, y procede
requerimientos) a su aprobacion o negacion

Requisitos: Oficio de requerimiento entregado al Gerente.

Salida: Oficio de requerimiento de bienes y servicios apdabpor Gerencia

Proceso 3: Procedimiento: Recibe de parte del Gerente| el
Gestion de Adquisiciones y oficio de requerimientos, y procede a adjuntar
contrataciones toda la documentacion

(Recibe oficio de aprobacion de
requerimiento)
Requisitos: Oficio de requerimiento de bienes y servicios apdabpor el Gerente.

Salida: Expediente inicial de contratacion

Proceso 4: Procedimiento: Recibe el oficio de
Gestion de Adquisiciones Yy requerimiento de bienes y servicios con| la
contrataciones respectiva aprobacion, hace la respectiva

(Solicitud de certificacion de| verificacion con respecto al documento PAC
disponibilidad presupuestaria) | para comprobacion de existencia, ingresa al
Catalogo Electronico y selecciona productgs a
ser adquiridos para emitir la correspondignte
proforma, emite solicitud de certificacion de

disponibilidad presupuestaria dirigida |al

Contador, y envia tramite y documentacion
Requisitos: Entrega de oficio de requerimiento de bienes yises/a Compras
Publicas

Salida:

Proforma de seleccion de productos

Solicitud de certificacion de disponibilidad presaptaria
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Proceso 5: Contador Procedimiento: Recibe la documentacion p

(Emisién de Certificacion de | Compras Publicas, realiza la respectiva

Disponibilidad verificacion, procede a emitir la certificacion de

Presupuestaria) disponibilidad presupuestaria

Requisitos:

Proforma de seleccion de productos

Solicitud de certificacion de disponibilidad presaptaria

Oficio de requerimientos (Aprobada)

Salida: Certificacion de disponibilidad presupuestaria

Proceso 6: Procedimiento: Recibe la documentacion de

Gestion de Adquisiciones y parte del Contador, emite documentacion| de

contrataciones pliegos, y procede a enviar a Gerente para la

(Emisién de pliegos) correspondiente aprobacion

Requisitos: Entrega de documentacion de tramite a Comprasdasbli

Salida: Documentacion de pliegos

Proceso 7: Procedimiento: Recibe de parte de compras

Gerente General (Aprobacion | publicas la documentacion de pliego y procede

de documentacion de pliegos) | a su aprobacion

Requisitos: Documentacion de pliegos entregado al Gerente @kener

Salida: Documentacion de pliegos aprobado

Proceso 8: Procedimiento: Recibe la documentacion de

Gestion de Adquisiciones Yy parte de Gerencia, ingresa al sistema| de

contrataciones contratacion publica para generar la compra

(Generacion de compra con el registrando el codigo de certificacion de

sistema de contratacion disponibilidad presupuestaria, horario |de

publica) recepcion y persona encargada de recibir| los
productos; cabe recalcar que existen 48 hpras
para desistir y corregir la compra, y procede a
esperar la entrega de la presente compra |para
verificacion con guardalmacén

Requisitos: Entrega de documentacion de pliegos aprobado a @grmuiblicas

Salida: Generacion de compra

Proceso 9: Procedimiento: Recibe del proveedor Igs

Guardalmaceén bienes adquiridos y las respectivas facturas, en

(Recepcion de bienes 'y conjunto con el personal de Compras Publ|jcas

servicios) procede a verificar los bienes que se encuentran
ingresando durante la entrega por parte |del
proveedor, realiza el inventario, y remite | el
inventario con ingresos y facturas a Compras

Publicas y genera la respectiva acta
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Requisitos: Generacion de compra

Salida: Acta entrega recepcion de facturas

Proceso 10:

Gestién de Adquisiciones y
contrataciones

(Solicitud de pedido de pago)

Procedimiento: Recibe la documentacion de
parte de Guardalmacén y procede a solicitar el

correspondiente pedido de pago

Requisitos: Acta entrega recepcion y recepcion de facturas

Salida: Solicitud de pedido de pago y documentacién tathtrdmite.

Proceso 11:

Contador General

(Revision de documentacion,
emision de comprobantes de
pago y retenciones)

Procedimiento: Recibe la documentacion (
parte del responsable de adquisiciones, revi
documentacion, verifica valores de las factu

le
5a la
ras,

registra los movimientos en el sistema contable,

emite comprobantes de pago, emite retencig
y envia documentacion y tramite a Tesoreria

Requisitos: Certificacion de partidas presupuestarias y doctmeam total del

nes,
|

tramite.

Salida:

Comprobantes de pago

Retenciones

Expediente con documentacion total del tramite

Proceso 12: Procedimiento: Recibe la documentacién de

Tesoreria parte del Contador General, revisa |la
(Legalizacion de retenciones, | documentacion, legaliza y recepta |as
generacion de cancelacion retenciones, genera la cancelacion, y envia

provisional mediante SPI)

documentacion a archivo

Requisitos:
Comprobantes de pago
Retenciones

Documentacion total del tramite adjunta

Salida: Cancelacion y documentacion total del tramite adjyara archivo
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9.2 Compra por infima Cuantia

9.2.1 Ficha del Proceso

del proceso

CUR de pago
Orden de Compra

Proceso infima Cuantia

Descripcion Realizar adquisiciones de cualquier &area
requirente que no esté condicionado a la
planificacion institucional y no supere el valor
segun el monto establecido.

Disparador Requerimiento

Entrada Oficio de requerimiento de bienes y servicigs
Plan Anual de Compras

Productos/servicios| Acta de entrega recepcion de bienes o servicios.

Responsable del
Proceso

Gestion de Adquisiciones y contratacion
Direccion de Gestidon Administrativa

Tipo de cliente

Interno

Marco Legal

Art. 46, 52.1 LOSNCP
Art. 60,62,94 RGLOSNCP
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9.2.2 Flujograma del procedimiento

GESTION DE
JEFE DE LA UNIDAD | DIRECCION GESTION ADQUISICIONES Y GUARDALMACEN TESORERO
REQUIRENTE ADMINISTRATIVA GERENTE GENERAL CONTRATACIONES CONTADOR
Proceso
Inicio
A
!
ELABORACION
ELABORACION APROBACION APROBACION DE SOLICITUD

»| DE OFICIO DE
EQUERIMIENT

»| DEL OFICIO DE

REQUIRIMIENT!

REQUIRIMIENT!

|| DEL OFICIO DE |

DE

APROBACION DE
CERTIFICACION

CERTIFICACION
RESUPUESTARI

COTIZACION
CON TRES
PROFORMAS

b

GENERACION DE
LACOMPRA |

\ 4

DIRECTA

RECEPCION DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

ELABORACION

ACTA ENTREGA
RECEPCION

RESUPUESTARI

REVISION DE
DOCUMENTACION
PARA PAGO A
PROVEEDOR

LEGALIZACION

DE
| 5| RETENCIONES Y
GENEACION DE

CACNELACION

FIN
PROCESO
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9.2.3 Detalle del procedimiento

aprobacion, en las siguientes circunstancias:
- Que no consten en el Catalogo Electronico

Contrataciones PAC,

en el ejercicio fiscal.

Requisitos: Necesidad de adquirir bienes y servicios que careteel catalogo
electrénico

Salida: Oficio de requerimiento de bienes y servicios

Proceso 1: Procedimiento: Recibe el oficio de

Administrativa su aprobacion o negacion
(Aprobacién de oficio de
requerimientos)

requerimientos) a su aprobacion o negacion

Requisitos: Oficio de requerimiento entregado al Gerente

Salida: Oficio de requerimiento de bienes y servicios apdabpor Gerencia
Proceso 3: Procedimierto: Recibe de parte del Gerente

contrataciones toda la documentacion
(Recibe oficio de aprobacion de
requerimiento)

Salida: Expediente inicial de contratacion

contrataciones respectiva verificacion con respecto
(Solicitud de certificacion de| documento PAC para comprobacion
disponibilidad presupuestaria) | existencia y selecciona productos a

envia tramite y documentacion al Contador

Publicas

Salida:

Proforma de seleccion de productos

Solicitud de certificacion de disponibilidad presaptaria
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Inicio: Procedimiento: Emite oficio con requerimientas
Jefe del Area requirente de bienes y servicios, dirigido a Direccion |de
Gestion  Administrativa para la respectiva

Requisitos:Oficio de requerimiento de bienes y servicios quobacion preliminar
Salida: Entrega de oficio de requerimiento de bienes yices/a Gerencia General

Proceso 2: Procedimiento: Recibe de parte de Director ge
Gerente General Gestion  Administrativa el oficio de
(Aprobacion de oficio de| requerimientos de bienes y servicios, y procede

Requisitos: Oficio de requerimiento de bienes y servicios apdabpor el Gerente

Requisitos: Entrega de oficio de requerimiento de bienes yises/a Compras

- Que su adquisicién no haya sido planificada, y
en el tal caso que no conste en el Plan anual de

- Que, aungue consten en el PAC, no constituya
un requerimiento constante y recurrente durante

Direccion de Gestion| requerimientos de bienes y servicios, y procede a

el

Gestion de Adquisiciones Y oficio de requerimientos, y procede a adjuntar

Proceso 4: Recibe el oficio de requerimiento de bienes y
Gestion de Adquisiciones Yy servicios con la respectiva aprobacion, hace la

al
de
ser

adquiridos para emitir la correspondiente
proforma o cotizacion, emite solicitud de
certificacion de disponibilidad presupuestaria y



Proceso 5: Contador Procedimiento: Recibe la documentacion ppr

(Emisién de Certificacion de | Compras Publicas, realiza la respectiva

Disponibilidad verificacion, procede a emitir la certificacion de

Presupuestaria) disponibilidad presupuestaria

Requisitos:

Proforma de seleccion de productos

Solicitud de certificacion de disponibilidad presaptaria

Oficio de requerimientos (Aprobada)

Salida: Certificacion de disponibilidad presupuestaria

Proceso 6: Procedimiento: Recibe la documentacion de

Gestion de Adquisiciones y parte del Contador, emite orden de compra

contrataciones interna con cotizacion de 3 proformas, y procede

(Orden de Comprainternay |a enviar a Gerente para la correspondiénte

cotizacion de proformas) aprobacion

Requisitos: Entrega de documentacion de tramite a Comprasdasbli

Salida: Orden de Compra y proformas

Proceso 7: Procedimiento: Recibe de parte de compras

Gerente General (Aprobacion | publicas la documentacion y procede aj|su

de Orden de Compra) aprobacion

Requisitos: Documentacion entregado al Gerente General

Salida: Documentacion aprobado

Proceso 8: Procedimiento: Recibe la documentacién de

Gestion de Adquisiciones Yy parte de Gerencia, realizan la compra directa con

contrataciones el proveedor seleccionado; y procede a entfega

(Generacion de compra la compra del bien en guardalmacén con su

directa) respectiva verificacion y factura.

Requisitos: Entrega de documentacion aprobada

Salida: Generacion de compra

Proceso 9: Procedimiento: Recibe del proveedor Igs

Guardalmaceén bienes adquiridos y las respectivas facturas, en

(Recepcion de bienes 'y conjunto con el personal de Compras Publ|cas

servicios) procede a verificar los bienes que se encuentran
ingresando durante la entrega por parte |del
proveedor, realiza el inventario, y remite | el
inventario con ingresos y facturas a Compras
Publicas y genera la respectiva acta

Requisitos: Generacion de compra

Salida: Acta entrega recepcion de facturas

Proceso 10: Procedimiento: Recibe la documentacién de

Gestion de Adquisiciones y parte de Guardalmaceén y procede a solicitar el

contrataciones correspondiente pedido de pago

(Solicitud de pedido de pago)

Requisitos: Acta entrega recepcion y recepcion de facturas

Salida: Solicitud de pedido de pago y documentacién tathtrdmite.

Proceso 11: Procedimiento: Recibe la documentacion de

Contador General parte del responsable de adquisiciones, revisa la
documentacion, verifica valores de las facturas,

registra los movimientos en el sistema contable,
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(Revision de documentacion,
emisién de comprobantes de

pago y retenciones)

emite comprobantes de pago, emite retencignes,
y envia documentacién y tramite a Tesoreria

Requisitos: Certificacion de partidas presupuestarias y doctmeam total del

tramite.

Salida:

Comprobantes de pago; Retenciones; Expediente atanion total del tramite
Proceso 12: Procedimiento: Recibe la documentacion de
Tesoreria parte del Contador General, revisa |la

(Legalizacion de retenciones, | documentacion, legaliza y recepta |as
generacion de cancelacion retenciones, genera la cancelacion, y envia
provisional mediante SPI) documentacion a archivo

Requisitos:

Comprobantes de pago, Retenciones, Documentadairdes tramite adjunta

Salida: Cancelacion y documentacion total del trdmite adjyara archivo

9.3 Compra por Subasta Inversa Electronica

9.3.1 Ficha del Proceso

Proceso Subasta Inversa Electrénica

Descripcion Realizar de bienes y servicios normalizados que no
consten en el catalogo electronico, las Entidades
Contratantes deberan realizar subastas inversas en
las cuales los proveedores de bienes y servjcios
equivalentes, pujan hacia la baja el precio ofertad
en acto publico o por medios electronicos a través
del Portal de Compras Publicas.

Disparador Resolucién de inicio del proceso

Entrada TDRS o Especificaciones Técnicas
Resolucién de Inicio del Proceso
Pliegos

Productos/servicios | Acta de entrega recepcion de bienes o servicios.

del proceso CUR de pago
Contrato

Responsable
Proceso

de

Gestion de Adquisiciones y contratacion
Direccion de Gestion Administrativa, Direccion
Gestion de Asesoria Juridica y Normativa

es-
de

Tipo de cliente

Interno

Marco Legal

Art. 27 y 46 LOSNCP
Art. 18, 19,23,43, 47 RGLOSNCP

48



9.3.2 Flujograma del procedimiento

JEFE DE LA UNIDAD
REQUIRENTE

GERENTE GENERAL

GESTION DE ASESORIA
JURIDICA

CONTADOR

GESTION DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

COMISION TECNICA

ADMINISTRADOR DE
CONTRATO

COMISION DE
RECEPCION DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

TESORERO

Proceso
o

A

REVISION DE
PLIEGOS

PUBLICACION DEL

| RESPUESTA
PREGUNTAS

EMISION DE J
CERTIFICACIO|
RESUPUESTARI.

PROCESO EN EL
PORTAIL

‘ OFERENTES

ELABORACION

TECNICAS

ELABORACION
DE SOLICITUD
DE
CERTIFICACION
RESUPUESTARIA

APROBACION
DEL OFICIO DE

IREQUIRIMIENTO)|

ELABORACION DE

APROBACION DE

PLIEGOS Y
RESOLUCION DE
INICIO

PLIEGOS

PROCESO DE
NEGOCIACION |«

PUBLICACION DE

RESPUESTAS

L

[

RECEPCION DE

CONVALIDACION

OFERTAS

DE ERRORES

—— |

ACTA
PUBLICADA EN

I —

CALIFICACION DE

EL PORTAL

PROCESO DE PUJA
EN EL PORTAL CON
2 0 MAS

OFERTAS

ABILITADO:

OFERENTES

20+

UNICA

RESOLUCION DE

1 SOLO OFERENTE HABILITADO

ADJUDICACION

ELABORACION

SEGUIMIENTO AL
CUMPLIMIENTO

DE CLAUSULAS
CONTRACTUALES

CONTRATO

REVISION DE

DOCUMENTACION

RECEPCION DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

ELABORACION

ACTA ENTREGA
RECEPCION

PARA PAGO A
PROVEEDOR

LEGALIZACION

» RETENCIONES Y
GENEACION DE

CANCELACION

FIN
PROCESO
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9.3.3 Detalle del procedimiento

Inicio: Procedimiento: Emite oficio con requerimientg
Jefe del Area requirente de bienes y servicios, dirigido al Gerente Gen
para la respectiva aprobacion que contiene:
TDRS
Especificaciones técnicas

S
eral

Requisitos: Necesidad de adquirir bienes y servicios respdatwmato para
subasta inversa

Salida: Oficio de requerimiento de bienes y servicios c@RS y/o
especificaciones técnicas

Proceso 1: Procedimiento: Recibe de parte del Are
Gerente General requirente el oficio de requerimientos de bie
(Aprobacion de oficio de|y servicios, y procede a su aprobacion
requerimientos) negacion

a
nes

Requisitos: Oficio de requerimiento entregado al Gerente

Salida: Oficio de requerimiento de bienes y servicios apdabpor Gerencia

Proceso 2: Procedimiento: Elabora solicitud de

Jefe del Area requirente (| certificacion presupuestaria
solicitud  de certificacion
presupuestaria

Requisitos: Oficio de requerimiento de bienes y servicios apdabpor Gerencia

Salida: Solicitud de certificacion presupuestaria

Proceso 3: Contador Procedimiento: Recibe la documentacion de|la

(Emision de Certificacion de| Unidad requirente, realiza la respectjva

Disponibilidad Presupuestaria)| verificacion, procede a emitir la certificacion de
disponibilidad presupuestaria

Requisitos:

Solicitud de certificacion de disponibilidad presaptaria

Oficio de requerimientos (Aprobada)

Salida: Certificacion de disponibilidad presupuestaria

Proceso 4: Procedimiento: Recibe de parte del Gerente| el

Gestion de Adquisiciones Yy oficio de requerimientos, y la certificacion

contrataciones presupuestaria y procede a adjuntar toda la

(Recibe oficio de aprobacion de documentacion
requerimiento)

Requisitos: Oficio de requerimiento de bienes y servicios apdabpor el Alcalde
y certificacion presupuestaria

Salida: Expediente inicial de contratacion

Proceso 5: Procedimiento: Recibe el oficio de
Jefe del Area requirente requerimiento aprobado ; y elabora los plieg

Requisitos: Oficio de requerimiento aprobado

Salida: Pliegos del proceso
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Proceso 6:
Unidad de Gestién de Asesorig
Juridica y Normativa

q

4

Procedimiento: Recibe los pliegos para
Arevision

Requisitos: Pliegos

Salida: Pliegos revisados

Proceso 7:
Gerente General

Procedimiento: Recibe los pliegos revisad(
por asesoria juridica y procede a la aproba

(Aprobacion de pliegos Y| de los mismos y la resolucién de inicio
resolucion de inicio del
proceso)

Requisitos: Pliegos revisados

Salida: Resolucién de inicio del

proceso

Proceso 8:

Gestion de Adquisiciones
contrataciones

(Publicacion del proceso en €
portal)

Procedimientc: Reciben la documentacion
parte del Departamento Solicitante, revisa
escanean la documentacion pertinente,
I procede a la publicacién del presente proces
el portal de Compras Publicas, seleccionan
productos, habilitan la participacion
ofertantes, e imprimen las preguntas de
ofertantes para la correspondiente contesta
de parte de la Comision Técnica

Requisitos: Entrega de la documentacion del tramite a Compiaidas

Salida: Preguntas de ofertantes a la Comision Técnica

Proceso 9:

Comisién Técnica
(Respuestas a preguntas de
ofertantes)

Procedimiento: Recibe las preguntas de pa|
de Compras Publicas, emite un informe
respuestas hacia los ofertantes y es entrega
Compras Publicas

Requisitos: Preguntas de ofertantes a la Comision Técnica

Salida: Informe con respuestas

hacia los ofertantes

Proceso 10:
Gestion de Adquisiciones
contrataciones

Procedimientc:
Procedimiento: Reciben de parte de
ofertantes las ofertas técnicas

Iq

(Recepcion de ofertas)

5U

cion

e
ny
se
0 en
los
e
0s
cion

rte
con
hdo a

DS

Requisitos: Ofertas

Salida: Informe de recepcion de ofertas para entregar ast@mTécnica

Proceso 11:
Comision Técnica

Procedimiento: Proceden abrir los sobres
conjunto con el personal de Compras Publi

Cas,
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(Apertura y calificacion de
ofertas)

evallan y seleccionan las ofertas que cum

plen

con lo requerido, se emite el acta de aperturja de

sobres y de convalidacion de errores, se emi
parte de Compras Publicas el acta

ede
de

calificacion de ofertas donde se emite resultados

de quienes continldan en el proceso

Requisitos: Oficio entregado a los participantes de la Comigiéanica

Salida:

Acta de apertura de sobres y de convalidacion rieesr

Acta de calificaciéon de ofertas

Proceso 12:

Gestion de Adquisiciones
contrataciones

(Publicacion de acta, puja o
negociacion unica)

Procedimientc: Reciben los resultados de p
de la Comision Técnica, habilitan a |
participantes de acuerdo a la apertura de sg

rte
S
bres

para el proceso de puja hacia la baja que durara

30 minutos. En el caso que resulte un
participante se procede a la negociacion. Lu
de los 30 minutos al actualizarse el sistem

solo

ego

A Se

presenta al ofertante ganador, se procede a

emitir la resolucion de adjudicaciéon
resultados, y se procede a entregar
correspondiente resolucién para aprobacion
Gerente

Requisitos:

Acta de apertura de sobres y de convalidacion rieesr

Acta de calificaciéon de ofertas

Salida: Envio de resolucion de adjudicacion de resultadiysngada la dem@

documentaciéon al Gerente

Proceso 13:

Gerente

(Aprobacion de resolucién de
adjudicacion de resultados)

Procedimiento: Recibe la resolucion d
adjudicacion de resultados y dem
documentacion, realiza la respect

e

la
del

e
as
va

aprobacion, y procede a entregar a asesoria

juridica para elaboracion de contrato

Requisitos: Entrega de la resolucion de adjudicacion de redodty demas

documentaciéon al Gerente

Salida: Resolucién de adjudicacion de resultados aprobada

Proceso 14:

Gestién de Asesoria Juridica y
normativa

(Elaboracion de contrato)

resolucion d
y dem

Recibe la
de resultados

Procedimiento:
adjudicacion

e
as

documentacion, elabora el contrato para firmar

del Gerente y proveedor

Requisitcs: Entrega de la resolucion de adjudicacion de redodtay demas

documentacioén
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Salida: Contrato

Proceso 15: Procedimiento: Recibe el contrato y demas
Administrador de Contrato documentacion habilitante para el seguimiento
(Seguimiento del contrato) de las clausulas contractuales

Requisitos: Contrato y demas documentacion

Salida: Actas provisionales, parciales y de liquidacion

Proceso 16: Procedimiento: Comision recibe los bienes
Comisién de recepcion de servicios segun las clausulas contractuale
bienes y servicios elabora el informe de recepcion

(Acta entrega recepcion de
bienes y/o servicios)

Requisitos: Contrato y demas documentacion

Salida: Actas provisionales, parciales y de liquidacion

Proceso 17: Procedimiento: Con toda la documentacid
Administrador de Contrato habilitante solicita el pago al proveedor
(Solicitud de pago)

Requisitos: Contrato y demés documentacion habilitante quetaarsel
expediente

Salida: Solicitud de pago

Proceso 18: Procedimiento: Recibe la documentacion (¢
Contador General parte del Administrador de Contrato, revisg
(Revisién de documentacion, | documentacion, verifica valores de las factu

Sy

n

le
la
ras,

emisién de comprobantes de | registra los movimientos en el sistema contable,

pago y retenciones) emite comprobantes de pago, emite retencio
y envia documentacion y tramite a Tesorerig

Requisitos: Certificacion de partidas presupuestarias y doctmeem total del
tramite.

Salida:

Comprobantes de pago

Retenciones

Expediente con documentacion total del tramite

nes,
|

Proceso 19: Procedimiento: Recibe la documentacién de

Tesoreria parte del Contador General, revisa |la
(Legalizacion de retenciones, | documentacion, legaliza y recepta |as
generacion de cancelacion retenciones, genera la cancelacion, y envia
provisional mediante SPI) documentacién a archivo

Requisitos:

Comprobantes de pago
Retenciones
Documentacion total del tramite adjunta

Salida: Cancelacion y documentacion total del tramite adjyara archivo

53



9.4 Compra por Cotizacién

9.4.1 Ficha del Proceso

Proceso

Cotizacion

Descripcién

La contratacion para la ejecucion de obras,
contratacion para la adquisicion de bienes
servicios no normalizados, exceptuando lo$
consultoria, cuyo presupuesto referencial

la

y
de

se

encuentre dentro de los porcentajes de la tabla

establecida en los lineamientos.

Disparador

Resolucién de inicio del proceso

Entrada

Resolucion de Inicio del Proceso
Pliegos

Productos/servicios
del proceso

Resolucion de Inicio
Resolucién de Adjudicaciéon
Contrato

CUR

Responsable de

Proceso

Gestion de Adquisiciones y contrataciongs-

Direccibn de Gestion  Administrativ
Direccion de Gestion de Asesoria Juridic
Normativa

Tipo de cliente

Interno

Marco Legal

Art. 6, 50, 51, 52 LOSNCP
Art. 58,23,33,43,94,95,96,98 RGLOSNCP

54



9.4.2 Flujograma del procedimiento

—hE AT GESTION DE ADQUISICIONES Y ADMINISTRADORDE | COMISION DE RECEPCION DE T
REQUIRENTE GERENTE GENERAL GESTION DE ASESORIA JURIDICA CONTADOR CONTRATACIONES COMISION TECNICA CONTRATO BIENES Y/0 SERVICIOS
@
EMISION DE PUBLICACION DEL PROCESO ‘ RESPUESTA
REVISION DE PLIEGOS CERTIFICACION » | EN EL PORTAL INVITACIO! PREGUNTAS SEGUIMIENTO AL RECEPCION DE BIENES
PRESUPUESTARIA pollaviil OFERENTES CUMPLIMIENTO DE YIO SERVICIOS
F CLAUSULAS ELABORACION ACTA
CONTRACTUALES ENTREGA RECEPCION
ELABORACION DE APROBACION DEL
N TORS O | .| orciopE
ESPECIFCACIONES REQUIRIMIENTO
TECNICAS PUBLICACION DE
RESPUESTAS
ELABORACION DE APROBACION DE I—
SOLICITUDDE | | PLIEGOS Y l
PRESUPUESTARIA RESOLUCIONDE
INicio RECEPCION DE OFERTAS CONVEA;;DO:CEIgN DE
L |
v
ELABORACION DE PLIEGO:
ACTAPUBLICADAEN CALIFICACION DE
EL PORTAL
Y
RESOLUCION DE
ADJUDICACION
ELABORACION LEGALIZACION DE
CONTRATO RETENCIONES Y
GENEACION DE
CANCELACION
REVISION DE
DOCUMENTACION
PARA PAGO A
PROVEEDOR
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9.4.3 Detalle del procedimiento

Inicio: Procedimiento: Emite oficio con requerimientas
Jefe del Area requirente de bienes y servicios, dirigido al Gerente Gengral
para la respectiva aprobacion que contiene:
TDRS
Especificaciones técnicas
Requisitos: Necesidad de adquirir bienes y servicios mediantieacion de
bienes y servicios
Salida: Oficio de requerimiento de bienes y servicios c@RS y/o
especificaciones técnicas
Proceso 1: Procedimiento: Recibe de parte del Area
Gerente General requirente el oficio de requerimientos de biepes
(Aprobacion de oficio de|y servicios, y procede a su aprobacion o
requerimientos) negacion
Requisitos: Oficio de requerimiento entregado al Gerente
Salida: Oficio de requerimiento de bienes y servicios apdabpor Gerencia
Proceso 2: Procedimienio: Elabora  solicitud de
Jefe del Area requirente (| certificacion presupuestaria
solicitud de  certificacion
presupuestaria
Requisitos: Oficio de requerimiento de bienes y servicios apdabpor Gerencia
Salida: Solicitud de certificacion presupuestaria
Proceso 3: Contador Procedimiento: Recibe la documentacion de|la
(Emision de Certificacion de| Unidad requirente, realiza la respectjva
Disponibilidad Presupuestaria)| verificacion, procede a emitir la certificacion de
disponibilidad presupuestaria
Requisitos:
Solicitud de certificacion de disponibilidad presaptaria
Oficio de requerimientos (Aprobada)
Salida: Certificacion de disponibilidad presupuestaria
Proceso 4: Procedimiento: Recibe de parte del Gerente| el
Gestion de Adquisiciones Yy oficio de requerimientos, y la certificacion
contrataciones presupuestaria y procede a adjuntar toda la
(Recibe oficio de aprobacion de documentacion
requerimiento)
Requisitos: Oficio de requerimiento de bienes y servicios apdabpor el Gerentg
y certificacion presupuestaria
Salida: Expediente inicial de contratacion
Proceso 5: Procedimiento: Recibe el oficio de
Jefe del Area requirente requerimiento aprobado ; y elabora los pliegps
Requisitos: Oficio de requerimiento aprobado
Salida: Pliegos del proceso
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Proceso 6:
Unidad de Gestién de Asesorig
Juridica y Normativa

q

4

Procedimiento: Recibe los pliegos para
Arevision

Requisitos: Pliegos

Salida: Pliegos revisados

Proceso 7:
Gerente General

Procedimiento: Recibe los pliegos revisad(
por asesoria juridica y procede a la aproba

(Aprobacion de pliegos Y| de los mismos y la resolucién de inicio
resolucion de inicio del
proceso)

Requisitos: Pliegos revisados

Salida: Resolucién de inicio del

proceso

Proceso 8:

Gestion de Adquisiciones
contrataciones

(Publicacion del proceso en €
portal)

Procedimientc: Reciben la documentacion
parte del Departamento Solicitante, revisa
escanean la documentacion pertinente,
I procede a la publicacién del presente proces
el portal de Compras Publicas, seleccionan
productos, habilitan la participacion
ofertantes, e imprimen las preguntas de
ofertantes para la correspondiente contesta
de parte de la Comision Técnica

Requisitos: Entrega de la documentacion del tramite a Compiaidas

Salida: Preguntas de ofertantes a la Comision Técnica

Proceso 9:

Comisién Técnica
(Respuestas a preguntas de
ofertantes)

Procedimiento: Recibe las preguntas de pa|
de Compras Publicas, emite un informe
respuestas hacia los ofertantes y es entrega
Compras Publicas

Requisitos: Preguntas de ofertantes a la Comision Técnica

Salida: Informe con respuestas

hacia los ofertantes

Proceso 10:
Gestion de Adquisiciones
contrataciones

Procedimientc:
Procedimiento: Reciben de parte de
ofertantes las ofertas técnicas

Iq

(Recepcion de ofertas)

5U

cion

e
ny
se
0 en
los
e
0s
cion

rte
con
hdo a

DS

Requisitos: Ofertas

Salida: Informe de recepcion de ofertas para entregar ast@miT écnica

Proceso 11:
Comision Técnica

Procedimiento: Proceden abrir los sobres
conjunto con el personal de Compras Publi

Cas,
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(Apertura y calificacion de
ofertas)

evallan y seleccionan las ofertas que cum

plen

con lo requerido, se emite el acta de aperturja de

sobres y de convalidacion de errores, se emi
parte de Compras Publicas el acta

ede
de

calificacion de ofertas donde se emite resultados

de quienes continldan en el proceso

Requisitos: Oficio entregado a los participantes de la Comigiéanica

Salida:

Acta de apertura de sobres y de convalidacion rieesr

Acta de calificaciéon de ofertas

Proceso 12:

Gestion de Adquisiciones
contrataciones

(Publicacion de acta, y
negociacion unica)

Procedimientc: Reciben los resultados de pal
de la Comision Técnica, y se procede a entr
la correspondiente resolucion para aproba
del Gerente

Requisitos:

Acta de apertura de sobres y de convalidacion rieesr

Acta de calificacion de ofertas

Salida: Envio de resolucion de adjudicacion de resultadiysngada la dem@

documentaciéon al Gerente

Proceso 13:

Gerente

(Aprobacion de resolucién de
adjudicacion de resultados)

Procedimiento: Recibe la resolucion d
adjudicacion de resultados y dem
documentacion, realiza la respect

rte

pgar
cion

e
as
va

aprobacion, y procede a entregar a asesoria

juridica para elaboracion de contrato

Requisitos: Entrega de la resolucion de adjudicacion de redodty demas

documentaciéon al Gerente

Salida: Resolucién de adjudicacion de resultados aprobada

Proceso 14:

Gestion de Asesoria Juridica y
normativa

(Elaboracion de contrato)

Procedimiento: Recibe la resolucion d
adjudicacion de resultados y dem
documentacién, elabora el contrato para firi
del Gerente y proveedor

Requisitos: Entrega de la resolucion de adjudicacion de redodtay demas

documentacioén

Salida: Contrato

Proceso 15:
Administrador de Contrato
(Seguimiento del contrato)

Procedimiento: Recibe el contrato y demg
documentacion habilitante para el seguimie
de las clausulas contractuales

Requisitos: Contrato y demas documentacion

e
as
mar

U7

AS
nto

Salida: Actas provisionales, parciales y de liquidacion
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Proceso 16:

Comision de recepcién de
bienes y servicios

(Acta entrega recepcion de
bienes y/o servicios)

Procedimiento: Comision recibe los bienes
servicios segun las clausulas contractuale
elabora el informe de recepcion

Sy

Requisitos: Contrato y demés documentacion

Salida: Actas provisionales, parciales y de liquidacion

Proceso 17:
Administrador de Contrato
(Solicitud de pago)

Procedimiento: Con toda la documentacid
habilitante solicita el pago al proveedor

n

Requisitos: Contrato y demas documentacion habilitante quetaarsel

expediente

Salida: Solicitud de pago

Proceso 18:

Contador General

(Revision de documentacion,
emisién de comprobantes de
pago y retenciones)

Procedimiento: Recibe la documentacion (
parte del Administrador de Contrato, revisa
documentacion, verifica valores de las factu

le
la
ras,

registra los movimientos en el sistema contable,

emite comprobantes de pago, emite retencig
y envia documentacion y tramite a Tesorerig

nes,
|

Requisitos: Certificacion de partidas presupuestarias y doctmeem total del

tramite.

Salida:
Comprobantes de pago
Retenciones

Expediente con documentacion total del tramite

Proceso 19:

Tesoreria

(Legalizacion de retenciones,
generacion de cancelacion
provisional mediante SPI)

Procedimiento: Recibe la documentacion ¢
parte del Contador General, revisa
documentacién, legaliza y recepta
retenciones, genera la cancelacion, y el
documentacién a archivo

le

las
nvia

Requisitos:
Comprobantes de pago
Retenciones

Documentacion total del tramite adjunta

Salida: Cancelacion y documentacion total del tramite adjyara archivo
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9.5 Compra por Licitacion

9.5.1 Ficha del Proceso

no

Proceso Licitacion

Descripcion La Licitacion es un procedimiento de
contratacion que se utilizara para contratar la
adquisicibn de bienes o0 servicios
normalizados, exceptuando los de consultoria,
cuyo presupuesto referencial se encuentre
cuadro de lineamiento del proceso

Disparador Resolucion de inicio del proceso

Entrada Resolucién de Inicio del Proceso
Pliegos

Productos/servicios| Resolucion de Inicio

del proceso Resolucién de Adjudicacion

Contrato
CUR

Responsable de

Proceso

Gestion de Adquisiciones y contrataciongs-
Direccion de  Gestibn  Administrativa,
Direccion de Gestion de Asesoria Juridica y
Normativa

Tipo de cliente

Interno

Marco Legal

Art. 48, 49 LOSNCP
Art. Del 73 al 96 RGLOSNCP
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9.5.2 Flujograma del procedimiento

R GESTION DE ADQUISICIONES Y ADMINISTRADORDE | COMISION DE RECEPCION DE .
REQUIRENTE GERENTE GENERAL GESTION DE ASESORIA JURIDICA CONTADOR CONTRATACIONES COMISION TECNICA CONTRATO BIENES Y/O SERVICIOS
Proceso
Inicio
EMISION DE PUBLICACION DEL PROCESO | RESPUESTA
REVISION DE PLIEGOS CERTIFICACION J EN ELPORTAL INVITACIONA PREGUNTAS SEGUIMIENTO AL RECEPCION DE BIENES
PRESUPUESTARIA ORERENTES OFERENTES CUMPLIMIENTO DE Y/0 SERVICIOS
r CLAUSULAS ELABORACION ACTA
! CONTRACTUALES ENTREGA RECEPCION
ELABORACION DE APROBACION DEL
N TDRS O . OFICIO DE
ESPECIFCACIONES REQUIRIMIENTO
TECNICAS PUBLICACION DE
RESPUESTAS
ELABORACION DE APROBACION DE L
SOLICITUDDE | | PLIEGOS Y !
CERTIFICACION RESOLUCION DE
PRESUPUESTARIA
INICIO RECEPCION DE OFERTAS CONVA;;%ARCE‘SN DE
L |
[
ELABORACION DE PLIEGO:
ACTA PUBLICADA EN CALIFICACION DE
EL PORTAL OFERTAS
RESOLUCION DE
ADJUDICACION
ELABORACION LEGALIZACION DE
CONTRATO RETENCIONES Y
GENEACION DE
CANCELACION
REVISION DE
DOCUMENTACION
PARA PAGO A
PROVEEDOR
FIN PROCESO
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9.5.3 Detalle del procedimiento

Inicio: Procedimiento: Emite oficio con requerimientg

S

Jefe del Area requirente de bienes y servicios, dirigido al Gerente Gengral

para la respectiva aprobacion que contiene:
TDRS
Especificaciones técnicas

Requisitos: Necesidad de adquirir bienes y servicios mediacitadion

Salida: Oficio de requerimiento de bienes y servicios c@RS y/o
especificaciones técnicas

Proceso 1: Procedimiento: Recibe de parte del Area

Gerente General requirente el oficio de requerimientos de biepes

(Aprobacion de oficio de|y servicios, y procede a su aprobacion o

requerimientos) negacion

Requisitos: Oficio de requerimiento entregado al Gerente

Salida: Oficio de requerimiento de bienes y servicios apdabpor Gerencia

Proceso 2: Procedimiento:  Elabora  solicitud de

Jefe del Area requirente (| certificacion presupuestaria

solicitud de  certificacion

presupuestaria

Requisitos: Oficio de requerimiento de bienes y servicios apdabpor Gerencia

Salida: Solicitud de certificacién presupuestaria

Proceso 3: Contador Procedimiento: Recibe la documentacion de|la

(Emision de Certificacion de| Unidad requirente, realiza la respectjva

Disponibilidad Presupuestaria)| verificacion, procede a emitir la certificacion de
disponibilidad presupuestaria

Requisitos:

Solicitud de certificacion de disponibilidad presaptaria

Oficio de requerimientos (Aprobada)

Salida: Certificacion de disponibilidad presupuestaria

Proceso 4: Procedimiento: Recibe de parte del Gerente| el

Gestion de Adquisiciones Yy oficio de requerimientos, y la certificacion

contrataciones presupuestaria y procede a adjuntar toda la

(Recibe oficio de aprobacion de documentacion

requerimiento)

Requisitos: Oficio de requerimiento de bienes y servicios apdubpor elGerente

y certificacion presupuestaria

Salida: Expediente inicial de contratacion

Proceso 5: Procedimiento: Recibe el oficio de

Jefe del Area requirente requerimiento aprobado ; y elabora los pliegps

Requisitos: Oficio de requerimiento aprobado

Salida: Pliegos del proceso
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Proceso 6:
Unidad de Gestién de Asesorig
Juridica y Normativa

q

4

Procedimiento: Recibe los pliegos para
Arevision

Requisitos: Pliegos

Salida: Pliegos revisados

Proceso 7:
Gerente General

Procedimiento: Recibe los pliegos revisad(
por asesoria juridica y procede a la aproba

(Aprobacion de pliegos Y| de los mismos y la resolucién de inicio
resolucion de inicio del
proceso)

Requisitos: Pliegos revisados

Salida: Resolucién de inicio del

proceso

Proceso 8:

Gestion de Adquisiciones
contrataciones

(Publicacion del proceso en €
portal)

Procedimientc: Reciben la documentacion
parte del Departamento Solicitante, revisa
escanean la documentacion pertinente,
I procede a la publicacién del presente proces
el portal de Compras Publicas, seleccionan
productos, habilitan la participacion
ofertantes, e imprimen las preguntas de
ofertantes para la correspondiente contesta
de parte de la Comision Técnica

Requisitos: Entrega de la documentacion del tramite a Compiaidas

Salida: Preguntas de ofertantes a la Comision Técnica

Proceso 9:

Comisién Técnica
(Respuestas a preguntas de
ofertantes)

Procedimiento: Recibe las preguntas de pa|
de Compras Publicas, emite un informe
respuestas hacia los ofertantes y es entrega
Compras Publicas

Requisitos: Preguntas de ofertantes a la Comision Técnica

Salida: Informe con respuestas

hacia los ofertantes

Proceso 10:
Gestion de Adquisiciones
contrataciones

Procedimientc:
Procedimiento: Reciben de parte de
ofertantes las ofertas técnicas

Iq

(Recepcion de ofertas)

5U

cion

e
ny
se
0 en
los
e
0s
cion

rte
con
hdo a

DS

Requisitos: Ofertas

Salida: Informe de recepcion de ofertas para entregar ast@miT écnica

Proceso 11:
Comision Técnica

Procedimiento: Proceden abrir los sobres
conjunto con el personal de Compras Publi

Cas,
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(Apertura y calificacion de
ofertas)

evallan y seleccionan las ofertas que cum

plen

con lo requerido, se emite el acta de aperturja de

sobres y de convalidacion de errores, se emif
parte de Compras Publicas el acta

ede
de

calificacion de ofertas donde se emite resultados

de quienes continldan en el proceso

Requisitos: Oficio entregado a los participantes de la Comigiéanica

Salida:

Acta de apertura de sobres y de convalidacion rieesr

Acta de calificaciéon de ofertas

Proceso 12:

Gestion de Adquisiciones
contrataciones

(Publicacion de acta, y
negociacion unica)

Procedimientc: Reciben los resultados de pal
de la Comision Técnica, y se procede a entr
la correspondiente resolucion para aproba
del Gerente

Requisitos:

Acta de apertura de sobres y de convalidacion rieesr

Acta de calificaciéon de ofertas

Salida: Envio de resolucion de adjudicacion de resultadiysngada la dem@

documentaciéon al Gerente

Proceso 13:

Gerente

(Aprobacion de resolucién de
adjudicacion de resultados)

Procedimiento: Recibe la resolucion d
adjudicacion de resultados y dem
documentacion, realiza la respect

rte

pgar
cion

e
as
va

aprobacion, y procede a entregar a asesoria

juridica para elaboracion de contrato

Requisitos: Entrega de la resolucion de adjudicacion de redodty demas

documentaciéon al Gerente

Salida: Resolucién de adjudicacion de resultados aprobada

Proceso 14:

Gestion de Asesoria Juridica y
normativa

(Elaboracion de contrato)

Procedimiento: Recibe la resolucion d
adjudicacion de resultados y dem
documentacién, elabora el contrato para firi
del Gerente y proveedor

Requisitos: Entrega de la resolucion de adjudicacion de redodtay demas

documentacioén

Sélida: Contrato

Proceso 15:
Administrador de Contrato
(Seguimiento del contrato)

Procedimiento: Recibe el contrato y demg
documentacion habilitante para el seguimie
de las clausulas contractuales

Requisitos: Contrato y demas documentacion

e
as
mar

U7

AS
nto

Salida: Actas provisionales, parciales y de liquidacion
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Proceso 16:

Comision de recepcién de
bienes y servicios

(Acta entrega recepcion de
bienes y/o servicios)

Procedimiento: Comision recibe los bienes
servicios segun las clausulas contractuale
elabora el informe de recepcion

Sy

Requisitos: Contrato y demés documentacion

Salida: Actas provisionales, parciales y de liquidacion

Proceso 17:
Administrador de Contrato
(Solicitud de pago)

Procedimiento: Con toda la documentacid
habilitante solicita el pago al proveedor

n

Requisitos: Contrato y demas documentacion habilitante quetaarsel

expediente

Salida: Solicitud de pago

Proceso 18:

Contador General

(Revision de documentacion,
emisién de comprobantes de
pago y retenciones)

Procedimiento: Recibe la documentacion (
parte del Administrador de Contrato, revisa
documentacion, verifica valores de las factu

le
la
ras,

registra los movimientos en el sistema contable,

emite comprobantes de pago, emite retencig
y envia documentacion y tramite a Tesorerig

nes,
|

Requisitos: Certificacion de partidas presupuestarias y doctmeem total del

tramite.

Salida:
Comprobantes de pago
Retenciones

Expediente con documentacion total del tramite

Proceso 19:

Tesoreria

(Legalizacion de retenciones,
generacion de cancelacion
provisional mediante SPI)

Procedimiento: Recibe la documentacion ¢
parte del Contador General, revisa
documentacién, legaliza y recepta
retenciones, genera la cancelacion, y el
documentacién a archivo

le

las
nvia

Requisitos:
Comprobantes de pago
Retenciones

Documentacion total del tramite adjunta

Salida: Cancelacion y documentacion total del tramite adjyara archivo
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9.6 Compra por Contratacion Directa

9.6.1 Ficha del Proceso

Marco Legal

Art. 46, 6 LOSNCP
Art. 43,70 RGLOSNCP

66

de

la

Proceso Régimen Especial

Descripcién El Régimen especial es un procedimiento,
contratacion que se utilizara para contratar la
adquisicion de bienes o servicios conforme
LOSNCP y RGLOSNCP

Disparador Resolucion de inicio del proceso

Entrada Resolucién de Inicio del Proceso
Pliegos

Productos/servicios| Resolucion de Inicio

del proceso Resolucién de Adjudicacion
Contrato
CUR

Responsable  de] Gestion de Adquisiciones y contrataciones-

Proceso Direccibn de  Gestion  Administrativa
Direccion de Gestion de Asesoria Juridica y
Normativa

Tipo de cliente Interno



9.6.2 Flujograma del procedimiento

R ErEDEUANIDAD GESTION DE ADQUISICIONES Y ADMINISTRADOR DE | COMISION DE RECEPCION DE e
REQUIRENTE GERENTE GENERAL GESTION DE ASESORIA JURIDICA CONTADOR CONTRATACIONES DELEGADO DEL GERENTE CONTRATO BIENES Y/O SERVICIOS
Proceso
Inicio \
EMISION DE PUBLICACION DEL PROCESO ‘
REVISION DE PLIEGOS CERTIFICACION »- - ENEL PORTAL INVITACI > RESPUESTA SEGUIMIENTO AL RECEPCION DE BIENES
PRESUPUESTARIA A CONUSLTOR PREGUNTAS, || |  CUMPLIMIENTO DE YI0 SERVICIOS
CLAUSULAS ELABORACION ACTA
CONTRACTUALES ENTREGA RECEPCION
APROBACION DEL
ELABORACION DE OFICIO DE

>
TDRS REQUIRIMIENTO
PUBLICACION DE
RESPUESTAS

ELABORACION DE APROBACION DE ;
SOLICITUDDE | | PLIEGOS Y
CERTIFICACION RESOLUCION DE
PRESUPUESTARIA INICIO
CONVALIDACION DE
RECEPCION DE OFERTAS ERRORES
I
I
ELABORACION DE PLIEGOS|
INVITACION AL CONSULTOR|
ACTAPUBLICADAEN CALIFICACION DE
ELPORTAL OFERTAS

ACTA DE NEGOCIAICON

RESOLUCION DE
ADJUDICACION

LEGALIZACION DE
RETENCIONES Y
GENEACION DE

CANCELACION

FIN PROCESO

ELABORACION
CONTRATO

REVISION DE
DOCUMENTACION
PARA PAGO A

PROVEEDOR
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9.6.3 Detalle del procedimiento

Inicio: Procedimiento: Emite oficio con requerimientg

Jefe del Area requirente del servicio, dirigido al Gerente General para la

respectiva aprobacion que contiene:
TDRS
Sugerencia del Consultor requerido

Requisitos: Necesidad de adquirir servicios por Contratacidre®a

Salida: Oficio de requerimiento con contratacion directastotoria

Proceso 1: Procedimiento: Recibe de parte del Are

a

Gerente General requirente el oficio de requerimientos de bienes

(Aprobacion de oficio de|y servicios, y procede a su aprobacion
requerimientos) negacion

Requisitos: Oficio de requerimiento entregado al Gerente

Salida: Oficio de requerimiento aprobado por Gerencia

Proceso 2: Procedimiento: Elabora solicitud de

Jefe del Area requirente (| certificacion presupuestaria
solicitud  de certificacion
presupuestaria

Requisitos: Oficio de requerimiento aprobado por Gerencia

Salida: Solicitud de certificacion presupuestaria

Proceso 3: Contador Procedimiento: Recibe la documentacion de
(Emisién de Certificaciéon de| Unidad requirente, realiza la respect

va

Disponibilidad Presupuestaria)| verificacion, procede a emitir la certificacion de

disponibilidad presupuestaria

Requisitos:
Solicitud de certificacion de disponibilidad presaptaria
Oficio de requerimientos (Aprobada)

Salida: Certificacion de disponibilidad presupuestaria

Proceso 4: Procedimiento: Recibe de parte del Gerente
Gestion de Adquisiciones Yy oficio de requerimientos, y la certificacic
contrataciones presupuestaria y procede a adjuntar todg

(Recibe oficio de aprobacion de documentacion
requerimiento)

Requisitos: Oficio de requerimiento de bienes y servicios apdabpor elGerente
y certificacion presupuestaria

Salida: Expediente inicial de contratacion

el
DN
h la

Proceso 5: Procedimiento: Recibe el oficio de

Jefe del Area requirente requerimiento aprobado ; y elabora los plie
con los términos de referencia e invitacior
consultor

oS
1 a

Requisitos: Oficio de requerimiento aprobado

Salida: Pliegos del proceso, invitacion a consultor
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Proceso 6:
Unidad de Gestién de Asesorig
Juridica y Normativa

q

4

Procedimiento: Recibe los pliegos para
Arevision

Requisitos: Pliegos

Salida: Pliegos revisados

Proceso 7:
Gerente General

(Aprobacion de pliegos Y| de los mismos y la resolucién de inicio
resolucion de inicio del
proceso)

Procedimiento: Recibe los pliegos revisad(
por asesoria juridica y procede a la aproba

Requisitos: Pliegos revisados

Sélida: Resoluciéon de inicio del

proceso

Proceso 8:

Gestion de Adquisiciones
contrataciones

(Publicacion del proceso en €
portal)

Procedimientc:

Reciben la documentacion de parte
Departamento Solicitante, revisan
Idocumentacién pertinente, se procede 3
publicacion del presente proceso en el porta
Compras Publicas, seleccionan los produg
habilitan la participacion del consultor,
imprimen las preguntas del consultor parg
correspondiente contestacion de parte
Delegado del Gerente

Requisitos: Entrega de la documentacion del trdmite a Compiatdas

Salida: Preguntas de consultor

a Delegado del Gerente

Proceso 9:

Delegado del Gerente
(Respuestas a preguntas del
consultor)

Procedimierto: Recibe las preguntas de pal
de Compras Publicas, emite un informe

Compras Publicas

Requisitos: Preguntas de consultor a Delegado del Gerente

Salida: Informe con respuestas

hacia el consultor

Proceso 10:

Gestiobn de Adquisiciones
contrataciones

(Recepcion de ofertas)

Procedimientc:
Procedimiento: Reciben de parte del consult
la oferta

Requisitos: Oferta

Salida: Informe de recepcion de oferta para entrega a Rdledel Gerente

5U

cion

del
la
la
| de
tos,

L la
del

rte
con

respuestas hacia el consultor y es entregado a

or
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Proceso 11: Procedimiento:

Delegado del Gerente Reciben los resultados de parte del Delegad
(Apertura y calificacion de Gerente, habilitan al participante de acuerdo
oferta) calificacion que durara 2 horas.

Se procede a emitir un acta de negocia

precio acordado y sugieren la adjudicacio
declaratoria de desierto; y se procede a entr,
la misma a Compras Publicas.

Requisitos: Oficio entregado al consultor

Salida:

Acta de apertura de sobre y de convalidacion deesr
Acta de calificacion de oferta

Acta de negociacion

Proceso 12: Procedimientc: Reciben los resultados, y
Gestion de Adquisiciones Yy procede a entregar la correspondiente resoly
contrataciones para aprobacién del Gerente

(Publicacion de acta de
negociacion unica)

Requisitos:
Acta de apertura de sobre y de convalidacion deesr
Acta de calificacion de oferta

Salida: Envio de resolucion de adjudicacion de resultadijsnéa la demas
documentacion al Gerente

Proceso 13: Procedimiento: Recibe la resolucion d
Gerente adjudicacion de resultados 'y den
(Aprobacion de resolucién de | documentacion, realiza la respect
adjudicacion de resultados) aprobacion, y procede a entregar a ases
juridica para elaboracion de contrato

donde se define los costos directos e indire¢

0 del
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Cion
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Requisitos: Entrega de la resolucion de adjudicacion de redodty demas
documentacion al Gerente

Salida: Resolucién de adjudicacion de resultados aprobada

Proceso 14: Procedimiento: Recibe la resolucion de
Gestion de Asesoria Juridica y| adjudicacion  de  resultados y demas
normativa documentacién, elabora el contrato para firmar
(Elaboracion de contrato) del Gerente y consultor

Requisitos: Entrega de la resolucion de adjudicacion de redodtay demas
documentacion

U7

Salida: Contrato

Proceso 15: Procedimiento: Recibe el contrato y demas
Administrador de Contrato documentacion habilitante para el seguimiento
(Seguimiento del contrato) de las clausulas contractuales

Requisitos: Contrato y demas documentacion
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Salida: Actas provisionales, parciales y de liquidacion

Proceso 16: Procedimiento: Comision recibe los bienes
Comision de recepcion de servicios segun las clausulas contractuale
bienes y servicios elabora el informe de recepcion

(Acta entrega recepcion de
bienes y/o servicios)

y
Sy

Requisitos: Contrato y demas documentacion

Salida: Actas provisionales, parciales y de liquidacion

Proceso 17: Procedimiento: Con toda la documentacid
Administrador de Contrato habilitante solicita el pago al proveedor
(Solicitud de pago)

n

Requisitos: Contrato y demés documentacion habilitante quetaarsel
expediente

Salida: Solicitud de pago

Proceso 18: Procedimiento: Recibe la documentacion ¢
Contador General parte del Administrador de Contrato, revisa
(Revisién de documentacion, | documentacion, verifica valores de las factu

le
la
ras,

emision de comprobantes de | registra los movimientos en el sistema contable,

pago y retenciones) emite comprobantes de pago, emite retencig
y envia documentacion y tramite a Tesoreria

nes,
|

Requisitos: Certificacion de partidas presupuestarias y doctmeam total del
tramite.

Salida:

Comprobantes de pago

Retenciones

Expediente con documentacion total del tramite

Proceso 19: Procedimiento: Recibe la documentacion de
Tesoreria parte del Contador General, revisa |la
(Legalizacion de retenciones, | documentacion, legaliza y recepta |as
generacion de cancelacion retenciones, genera la cancelacion, y envia
provisional mediante SPI) documentacion a archivo

Requisitos:

Comprobantes de pago

Retenciones

Documentacion total del tramite adjunta

Salida: Cancelacion y documentacion total del tramite adjyara archivo
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9.7 Menor Cuantia

9.7.1 Ficha del Proceso

Proceso Menor Cuantia

Descripcién Se podra contratar bajo este sistema| en
cualquiera de los siguientes casos:
1. Las contrataciones de bienes y servicios no
normalizados, exceptuando los de consultpria
cuyo presupuesto referencial sea inferior al
0,000002 del Presupuesto Inicial del Estadq del
correspondiente ejercicio econémico;
2. Las contrataciones de obras, cuyo
presupuesto referencial sea inferior al 0,000007
del Presupuesto Inicial del Estado del
correspondiente ejercicio econémico.
3. Sifuera imposible aplicar los procedimientos
dindmicos o, en el caso que una vez aplicados
dichos procedimientos, éstos hubiesen sido
declarados desiertos; siempre que | el
presupuesto referencial sea inferior al 0,000002
del Presupuesto Inicial del Estado del
correspondiente ejercicio econémico.

Disparador Resolucion de inicio del proceso

Entrada Resolucién de Inicio del Proceso
Pliegos

Productos/servicios| Resolucion de Inicio

del proceso Resolucién de Adjudicacion
Contrato
CUR

Responsable  de| Gestion de Adquisiciones y contrataciones-

Proceso Direccion de  Gestion  Administrativa,
Direccion de Gestion de Asesoria Juridica y

Normativa

Tipo de cliente

Interno

Marco Legal

Art. 51 LOSNCP

72



9.7.2 Detalle del procedimiento

Inicio: Procedimiento: Emite oficio con requerimientg

Jefe del Area requirente del servicio, dirigido al Gerente General para la

respectiva aprobacion que contiene:
TDRS
Sugerencia del Consultor requerido

Requisitos: Necesidad de adquirir bienes o servicios

Salida: Oficio de requerimiento.

Proceso 1: Procedimiento: Recibe de parte del Arga

Gerente General requirente el oficio de requerimientos de bienes

(Aprobacion de oficio de|y servicios, y procede a su aprobacion o

requerimientos) negacion

Requisitos: Oficio de requerimiento entregado al Gerente

Salida: Oficio de requerimiento aprobado por Gerencia

Proceso 2: Procedimiento:  Elabora  solicitud  de

Jefe del Area requirente (| certificacion presupuestaria

solicitud de  certificacion

presupuestaria

Requisitos: Oficio de requerimiento aprobado por Gerencia

Salida: Solicitud de certificacion presupuestaria

Proceso 3: Contador Procedimiento: Recibe la documentacion de|la

(Emisién de Certificaciébn de| Unidad requirente, realiza la respectjva

Disponibilidad Presupuestaria)| verificacion, procede a emitir la certificacion de
disponibilidad presupuestaria

Requisitos:

Solicitud de certificacion de disponibilidad presaptaria

Oficio de requerimientos (Aprobada)

Salida: Certificacion de disponibilidad presupuestaria

Proceso 4: Procedimiento: Recibe de parte del Gerente| el

Gestion de Adquisiciones y oficio de requerimientos, y la certificacion

contrataciones presupuestaria y procede a adjuntar toda la

(Recibe oficio de aprobacion de documentacion

requerimiento)

Requisitos: Oficio de requerimiento de bienes y servicios apdabpor elGerente

y certificacion presupuestaria

Salida: Expediente inicial de contratacion

Proceso 5: Procedimiento: Recibe el oficio de

Jefe del Area requirente requerimiento aprobado ; y elabora los pliegos
con los términos de referencia e invitacion a
consultor

Requisitos: Oficio de requerimiento aprobado

Salida: Pliegos del proceso, invitacion a consultor
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Proceso 6:
Unidad de Gestién de Asesorig
Juridica y Normativa

q

4

Procedimiento: Recibe los pliegos para
Arevision

Requisitos: Pliegos

Salida: Pliegos revisados

Proceso 7:
Gerente General

Procedimiento: Recibe los pliegos revisad(
por asesoria juridica y procede a la aproba

(Aprobacion de pliegos Y| de los mismos y la resolucién de inicio
resolucion de inicio del
proceso)

Requisitos: Pliegos revisados

Sélida: Resoluciéon de inicio del

proceso

Proceso 8:

Gestion de Adquisiciones
contrataciones

(Publicacion del proceso en €
portal)

Procedimientc:

Reciben la documentacion de parte
Departamento Solicitante, revisan
Idocumentacién pertinente, se procede 3
publicacion del presente proceso en el porta
Compras Publicas, seleccionan los produg
habilitan la participacion, e imprimen |
preguntas para la correspondiente contesta
de parte del Delegado del Gerente

5U

cion

del
la
la
| de
tos,

cion

Requisitos: Entrega de la documentacion del tramite a Compiaidas

Salida: Preguntas de consultor

a Delegado del Gerente

Proceso 9:
Delegado del Gerente
(Respuestas a preguntas del

de Compras Publicas, emite un informe
respuestas y es entregado a Compras Publi

consultor)

Procedimiento: Recibe las preguntas de parte

con
Cas

Requisitos: Preguntas de consultor a Delegado del Gerente

Salida: Informe con respuestas

hacia el consultor

Proceso 10:
Gestibn de Adquisiciones
contrataciones

Procedimientc:
Procedimiento: Reciben la oferta

(Recepcion de ofertas)

Requisitos: Oferta

Salida: Informe de recepcion de oferta para entrega a Rdledel Gerente
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Proceso 11: Procedimiento:

Delegado del Gerente Reciben los resultados de parte del Delegad
(Apertura y calificacion de Gerente, habilitan al participante de acuerdo
oferta) calificacion que durara 2 horas.

Se procede a emitir un acta de negocia

precio acordado y sugieren la adjudicacio
declaratoria de desierto; y se procede a entr,
la misma a Compras Publicas.

Requisitos: Oficio entregado al consultor

Salida:

Acta de apertura de sobre y de convalidacion deesr
Acta de calificacion de oferta

Acta de negociacion

Proceso 12: Procedimientc: Reciben los resultados, y
Gestion de Adquisiciones Yy procede a entregar la correspondiente resoly
contrataciones para aprobacién del Gerente

(Publicacion de acta de
negociacion unica)

Requisitos:
Acta de apertura de sobre y de convalidacion deesr
Acta de calificacion de oferta

Salida: Envio de resolucion de adjudicacion de resultadijsnéa la demas
documentacion al Gerente

Proceso 13: Procedimiento: Recibe la resolucion d
Gerente adjudicacion de resultados 'y den
(Aprobacion de resolucién de | documentacion, realiza la respect
adjudicacion de resultados) aprobacion, y procede a entregar a ases
juridica para elaboracion de contrato

donde se define los costos directos e indire¢
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Requisitos: Entrega de la resolucion de adjudicacion de redodty demas
documentacion al Gerente

Salida: Resolucién de adjudicacion de resultados aprobada

Proceso 14: Procedimiento: Recibe la resolucion de
Gestion de Asesoria Juridica y| adjudicacion  de  resultados y demas
normativa documentacién, elabora el contrato para firmar
(Elaboracion de contrato) del Gerente y consultor

Requisitos: Entrega de la resolucion de adjudicacion de redodtay demas
documentacion

U7

Salida: Contrato

Proceso 15: Procedimiento: Recibe el contrato y demas
Administrador de Contrato documentacion habilitante para el seguimiento
(Seguimiento del contrato) de las clausulas contractuales

Requisitos: Contrato y demas documentacion
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Salida: Actas provisionales, parciales y de liquidacion

Proceso 16: Procedimiento: Comision recibe los bienes
Comision de recepcion de servicios segun las clausulas contractuale
bienes y servicios elabora el informe de recepcion

(Acta entrega recepcion de
bienes y/o servicios)

y
Sy

Requisitos: Contrato y demas documentacion

Salida: Actas provisionales, parciales y de liquidacion

Proceso 17: Procedimiento: Con toda la documentacid
Administrador de Contrato habilitante solicita el pago al proveedor
(Solicitud de pago)

n

Requisitos: Contrato y demés documentacion habilitante quetaarsel
expediente

Salida: Solicitud de pago

Proceso 18: Procedimiento: Recibe la documentacion ¢
Contador General parte del Administrador de Contrato, revisa
(Revisién de documentacion, | documentacion, verifica valores de las factu

le
la
ras,

emision de comprobantes de | registra los movimientos en el sistema contable,

pago y retenciones) emite comprobantes de pago, emite retencig
y envia documentacion y tramite a Tesoreria

nes,
|

Requisitos: Certificacion de partidas presupuestarias y doctmeam total del
tramite.

Salida:

Comprobantes de pago

Retenciones

Expediente con documentacion total del tramite

Proceso 19: Procedimiento: Recibe la documentacion de
Tesoreria parte del Contador General, revisa |la
(Legalizacion de retenciones, | documentacion, legaliza y recepta |as
generacion de cancelacion retenciones, genera la cancelacion, y envia
provisional mediante SPI) documentacion a archivo

Requisitos:

Comprobantes de pago

Retenciones

Documentacion total del tramite adjunta

Salida: Cancelacion y documentacion total del tramite adjyara archivo
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9.7.3 Flujograma del procedimiento

D ‘GESTION DE ADQUISICIONES Y ISI0N DE ETn
LR G CONTRATACIONES COMSIONTECNICA CONTRATO BIENES Y/0 SERVICIOS
(oo
o
EMISION DE ‘ RESPUESTA || —gooo—)
REVISON O PLEGOS CERTIFICACION b | {ENELP PREGUNTAS Pt R eme
PRESUPUESTARIA OFERENTES N
CLAUSULAS ELABORACION ACTA
12 ENTREGA RECEPCION
ELABORACION DE APROBACION DEL
TORS O OFICIO DE
ESPECIFCACIONES REQURMIENTO
TECNICAS PUBLCACON D
RESPUESTAS
ELABORACION DE APROBACION DE L
SOLICITUD DE PLIEGOS Y i
CERTIFICACION RESOLUCION DE
PRESUPUESTARIA
|m‘cm CEPOONDE OFERTAS [ “MELBIONoE
RESOLUCION DE
ADIUDICACION
‘ ELABORACION LEGALIZACION DE
CONTRATO RETENCIONES Y
{— GENEACION DE
o CANCELACION
REVISION DE
PARA PAGO A 1
PROVEEDOR (nu mmo)

9.8 Compra por Concurso Publico Consultoria

9.8.1 Ficha del Proceso

Proceso

Concurso Publico

Es un procedimiento de contratacion que se utdizaara
contratar la adquisicion de servicios de consutooinforme
la LOSNCP y RGLOSNCP

Cuando el presupuesto referencial del contratogesd o
superior al valor que resulte de multiplicar el feoente
0,000015 por el monto del Presupuesto Inicial d¢héo del
correspondiente ejercicio econémico.

La entidad contratante podra realizar una invita
internacional a participar en el concurso publp®vio la
autorizacion del INCOP, de acuerdo a lo dispuestel ért.
37 de la Ley. En este caso, se podra realizaraicioihes|
mediante publicaciones por la prensa internaci
especializada, por una sola vez en cada medida@scri

o

\

onal

Disparador

Resolucién de inicio del proceso

Entrada

Resolucion de Inicio del Proceso
Pliegos
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Productos/servicios
del proceso

Resolucion de Inicio
Resolucién de Adjudicaciéon
Contrato

CUR

Responsable de
Proceso

Gestion de Adquisiciones y contrataciones- Diretai@
Gestion Administrativa, Direccion de Gestion de #sé
Juridica y Normativa

Tipo de cliente

Interno

Marco Legal

Art. 6, 37,38,39,40,41,42 LOSNCP
Art. 23,38, 39, 40,41 RGLOSNCP
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9.8.2 Flujograma del procedimiento

JEFE DE LA UNIDAD GESTION DE ASESORIA
REQUIRENTE GERENTE GENERAL JURIDICA

CONTADOR

COMISION DE
GESTION DE
ADQUISICIONES Y ADMINISTRADOR DE | RECEPCION DE e
CONTRATACIONES NTRATO BIENES Y/O
COMISION TECNICA SERVICIOS

REVISION DE

PLIEGOS

APROBACION
ELABORACION DEL OFICIO DE
DE TDRS REQUIRIMIENTO|

Il

EMISION DE
CERTIFICACION|

|

ELABORACION
DE SOLICITUD

e

APROBACION DE
u PLIEGOS Y
CERTIFICACION RESOLUCION DE
'RESUPUESTARIA INICIO

ELABORACION DE
PLIEGOS.

PREGUNTAS RECEPCION DE

Ll PPURE(;ICCEASCO‘OE’LDEELL CONSULTORES SEGUIMIENTO AL BIENES Y/O

W CUMPLIMIENTO SERVICIOS
PRESUPUESTARIA PORTAL DE CLAUSULAS | |™| ELABORACION
CONTRACTUALES ACTA ENTREGA

RECEPCION

RESPUESTA

uuuuuuuuuuuuu
RESPUESTAS

L

[

CONVALIDACION
DE ERRORES

RECEPCION DE
OFERTAS T

I——‘

ACTA
PUBLICADA EN CALIFICACION DE
EL PORTAL OFERTAS

RESOLUCION DE|

ADJUDICACION
ELABORACION

‘ CONTRATO |

REVISION DE
IDOCUMENTACION|
PARA PAGO A
PROVEEDOR

FIN
PROCESO

9.8.3 Detalle del procedimiento

Inicio:
Jefe del Area requirente

Procedimiento:

Emite oficio con requerimientos de Contratacion
por Concurso Publico Consultoria dirigido |al

Gerente para su aprobacion sugiriendo
Consultor requerido y los términos de referenc

el

a.

La entidad contratante podrd realizar una

invitacion internacional a participar en |el
el

concurso publico, previo la autorizacidén ¢

INCOP, de acuerdo a lo dispuesto en el Art. 37 de
la Ley. En este caso, se podra realizar invitagone
mediante  publicaciones por la prensa
internacional especializada, por una sola vez en

cada medio escrito

Requisitos:

Necesidad de Concurso Publico Consultoria con céspé monto que correspon

Salida:

Oficio de requerimiento de Concurso Publico Comsidt

Proceso 1:
Gerente General

requerimientos)

(Aprobacion de oficio de

Procedimiento: Recibe de parte del Area

e

requirente el oficio de requerimientos de bienes

y servicios, y procede a su aprobacion
negacion
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Requisitos: Oficio de requerimiento entregado al Gerente

Salida: Oficio de requerimiento aprobado por Gerencia

Proceso 2: Procedimiento:  Elabora  solicitud  de

Jefe del Area requirente (| certificacion presupuestaria

solicitud de  certificacion

presupuestaria

Requisitos: Oficio de requerimiento aprobado por Gerencia

Salida: Solicitud de certificacion presupuestaria

Proceso 3: Contador Procedimiento: Recibe la documentacion de|la

(Emision de Certificacion de| Unidad requirente, realiza la respectjva

Disponibilidad Presupuestaria)| verificacion, procede a emitir la certificacion de
disponibilidad presupuestaria

Requisitos:

Solicitud de certificacion de disponibilidad presaptaria

Oficio de requerimientos (Aprobada)

Salida: Certificacion de disponibilidad presupuestaria

Proceso 4: Procedimiento: Recibe de parte del Gerente| el

Gestion de Adquisiciones Yy oficio de requerimientos, y la certificacion

contrataciones presupuestaria y procede a adjuntar toda la

(Recibe oficio de aprobacion de documentacion

requerimiento)

Requisitos: Oficio de requerimiento de bienes y servicios apdabpor el Gerente

y certificacién presupuestaria

Salida: Expediente inicial de contratacion

Proceso 5: Procedimiento: Recibe el oficio de

Jefe del Area requirente requerimiento aprobado; y elabora los pliegos
con los términos de referencia e invitacion ajlos
consultores
La entidad contratante podra realizar Una
invitacion internacional a participar en |el
concurso publico, previo la autorizacion del
INCOP, de acuerdo a lo dispuesto en el Art| 37
de la Ley. En este caso, se podra realizar
invitaciones mediante publicaciones por | la
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prensa internacional especializada, por una
vez en cada medio escrito

Requisitos: Oficio de requerimiento aprobado

Salida: Pliegos del proceso, invitacion a consultores

Proceso 6:
Unidad de Gestién de Asesorig
Juridica y Normativa

q

4

Procedimiento: Recibe los pliegos para
Arevision

Requisitos: Pliegos

Salida: Pliegos revisados

Proceso 7:
Gerente General

Procedimiento: Recibe los pliegos revisad
por asesoria juridica y procede a la aproba

(Aprobacion de pliegos Y| de los mismos y la resolucion de inicio
resolucion de inicio del
proceso)

Requisitos: Pliegos revisados

Salida: Resolucién de inicio del

proceso

Proceso 8:
Gestibn de Adquisiciones
contrataciones

Procedimientc:
Reciben la documentacion de parte
Departamento Solicitante, revisan y escaneg

sola

cion

del
N la

(Publicacion del proceso en gldocumentacion pertinente, se procede & la

portal) publicacion del presente proceso en el portal de
Compras Pdublicas, seleccionan los produgtos,
habilitan la participacion de los consultores, e
imprimen las preguntas de los consultores para
la correspondiente contestacion de parte de la
Comisién Técnica

Requisitos: Entrega de la documentacion del trdmite a Compiatdas

Salida: Preguntas de consultor a la Comision Técnica

Proceso 9: Procedimiento: Recibe las preguntas de pafte

Comision Técnica de Compras Publicas, emite un informe con

(Respuestas a preguntas de losrespuestas hacia los consultores y es entregado a

consultores)

Compras Publicas

Requisitos: Preguntas de consultores a Comision Técnica

Salida: Informe con respuestas

hacia los consultores

Proceso 10:

Gestion de Adquisiciones

contrataciones

Procedimientc:
Procedimiento:
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(Recepcion de ofertas)

Reciben de parte de los consultores las of
técnicas y econdmicas, emiten oficio
recepcion

Requisitos: Ofertas

Salida: Informe de recepcién de ofertas para Comision Técni

Proceso 11.:

Comision Técnica
(Apertura y calificacion de
oferta)

Procedimiento:
Procede a la convalidacion de errores
existieran, y califica las especificacion

erta
de

Si
es

técnicas, levanta un acta de calificacion y envia

a Compras publicas el acta de oferta dond
emite resultados para continuar el proceso.

Requisitos: Oficio entregado a Comisién Técnica

Salida:

Acta de apertura de sobre y de convalidacion deesr

Acta de calificacion de oferta

Proceso 12:

Gestion de Adquisiciones
contrataciones

(Publicacion de resolucion de
adjudicacion)

Procedimientc:
Procedimiento: Reciben los resultados de pal

e se

rte

de la Comision Técnica, habilitan al participante

de acuerdo a la calificacion que durara 2 hg
Se procede a emitir la resolucion

adjudicacién de resultados, Y se proced
entregar la correspondiente resolucion g
aprobacion del Gerente

Requisitos:

Acta de apertura de sobre y de convalidacion deesr

Acta de calificacion de oferta

Salida: Envio de resolucion de adjudicacion de resultadijsnéga la demas

documentaciéon al Gerente

ras.
de
e a

-

ara

\*2)

Proceso 13:

Gerente

(Aprobacion de resolucién de
adjudicacion de resultados)

Procedimiento: Recibe la resolucién d
adjudicacion de resultados y den
documentacion, realiza la  respect

aprobacion, y procede a entregar a ases
juridica para elaboracion de contrato

e
ES
va
soria

Requisitos: Entrega de la resolucion de adjudicacion de redodty demas

documentacion al Gerente

Salida: Resolucion de adjudicacion de resultados aprobada
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Proceso 14: Procedimiento: Recibe la resolucion d

e

Gestion de Asesoria Juridica y| adjudicacion  de  resultados 'y demas
normativa documentacion, elabora el contrato para firmar

(Elaboracion de contrato) del Gerente y consultor

Requisitos: Entrega de la resolucion de adjudicacion de redodtay demas

documentacion

Salida: Contrato

Proceso 15: Procedimiento: Recibe el contrato y demas
Administrador de Contrato documentacion habilitante para el seguimiento
(Seguimiento del contrato) de las clausulas contractuales

Requisitos: Contrato y demés documentacion

Salida: Actas provisionales, parciales y de liquidacion

Proceso 16: Procecimiento: Comision recibe los bienes|y
Comision de recepcion de servicios segun las clausulas contractuales vy
bienes y servicios elabora el informe de recepcion

(Acta entrega recepcion de

bienes y/o servicios)

Requisitos: Contrato y demas documentacion

Salida: Actas provisionales, parciales y de liquidacion

Proceso 17: Procedimiento: Con toda la documentacion
Administrador de Contrato habilitante solicita el pago al proveedor
(Solicitud de pago)

Requisitos: Contrato y demas documentacion habilitante quetaarsel

expediente

Salida: Solicitud de pago

Proceso 18: Procedimiento: Recibe la documentacion de
Contador General parte del Administrador de Contrato, revisa la

(Revisién de documentacion, | documentacion, verifica valores de las factu

ras,

emision de comprobantes de | registra los movimientos en el sistema contable,

pago y retenciones) emite comprobantes de pago, emite retenciq
y envia documentacion y tramite a Tesoreria

nes,
|

Requisitos: Certificacion de partidas presupuestarias y doctmeem total del
tramite.
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Salida:

Comprobantes de pago

Retenciones

Expediente con documentacion total del tramite

Proceso 19: Procedimiento: Recibe la documentacion de
Tesoreria parte del Contador General, revisa |la
(Legalizacion de retenciones, | documentacion, legaliza y recepta |as
generacion de cancelacién retenciones, genera la cancelacion, y envia
provisional mediante SPI) documentacion a archivo

Requisitos:

Comprobantes de pago

Retenciones

Documentacion total del tramite adjunta

Salida: Cancelacion y documentacion total del tramite adjyara archivo

9.9 Listado de chequeo.

A través de esta lista de chequeo el responsalie deidad de Compras Publicas,
Financiero; y, Administrativo, podra determinarcamplimiento de cada una de las
etapas del proceso de contratacion de bienes @issfvcumpliendo asi con los
estipulado en la normativa de contratacion y lanmativa del organismo de control.

SI (IVENA
16941,50 SIMEMONRO POZO
GORDLLO)

Sl SI SI SI SI SI SI Si nfa
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10. Indicadores de Gestion del Proceso de Compras Putsis
N.- | Indicador Formula de Unidad Responsable Fuente | Frecuencia
Calculo de de la
Medida Medicion
1 | Cumplimiento| (Namero de Porcentajg Direccion de| Portal de| Mensual
y atencion en | pliegos Gestion compras
requerimiento| elaborados/ Administrativa| Publicas
NUmero de
procesos
asignados) x
100
2 | Contratos (Numero de Porcentajg Direccion de| Portal de| Mensual
adjudicados | Contratos Gestion compras
Adjudicados) Administrativa| Publicas

/(NUmero de
Requerimientos
para
contratacion) x
100
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Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones

La Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarilidgl@dntonio Ante EPAA-AA, no

dispone de un Manual de Procedimientos para losepos de contratacion publica,
los servidores responsables ha venido trabajandola lineamientos de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Paplreglamento y demas
resoluciones que emite el SERCOP, sin embargoxistee de manera detallada y
especifica que actividades y tareas seguir que ifzerctarificar internamente los
procedimientos en materia de contratacion puhblicgue podria incidir en la falta de
documentacion que debe adjuntarse al expediementiatacion, limitando de alguna

manera acceder a una informacion ordenada pasmd@meontrol posterior.

La propuesta del manual de procedimientos, se atreugustentada en bases teoricas,
normativa vigente, resoluciones del SERCOP, pradudé la investigacion
bibliografica, que han servido de base para elrddikade la investigacion. Ademas,
se concluye con el conocimiento tedrico que laQeyanica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica, su Reglamento y demas rasoles, que las compras publicas
representan una actividad estratégica para el esfadque incluye elementos
ambientales, tecnoldgicos, sociales y comerciaes @ desarrollo nacional.

Si bien, la empresa, actualmente cuenta con ehségshacional de compras publicas a
través del portal, que permite llevar a cabo elstey de todas las etapas de la
adquisicion de bienes y servicios, sin embargo,iaméel las entrevistas efectuadas a
los servidores inmersos en este proceso, existetagifalencias de forma mas no de
fondo, que deben ser solucionadas para evitar@sxgipor parte de los organismos
de control. Debido a que el desconocimiento deylgyldemas normativa no exime de

responsabilidades a los servidores.

Es fundamental que las personas del area de gdstigquisiciones y contrataciones,
este altamente preparado y con capacitacionesartest debido a que hay nuevas
actualizaciones del portal de compras publicasrsimees de los pliegos, muchas
veces los errores se dan por el desconocimientestss situaciones. Hay varias
herramientas, que la entidad debe tener presem® @apacitaciones virtuales,

contratacion de boletines juridicos gratuitos, enttras opciones que existen
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actualmente para que todos los servidores consaiae los cambios que se dan en

la normativa vigente.

Recomendaciones

Es necesario que el presente manual tenga la tespaprobacion del Directorio de
la empresa, y sea de uso y aplicacion obligatara podos los servidores, porque
permitira que cada tramite del proceso de adqaiside bienes y servicios, este
normado y que cada unidad o area de la empresazanue tramite debe realizarse
hasta terminar con todo el proceso de compra, & ggrmitira mayor agilidad y

reducir tiempos de espera en cada etapa o actividad

La socializacion del presente manual a todo elopaisde la entidad es de vital
importancia, para que conozcan que sSe encuentraador internamente todo el
procedimiento de contratacién publica; y se com&ien una fuente de consulta ante

cualquier duda en un proceso.

Elaborar una planificacion de capacitacion ya sdacursos que brinda el SERCOP
o la Contraloria General del Estado, para que isepartidos a los servidores que no
solo estan en el area de adquisiciones y conteaiesio del juridico, sino a todos los
funcionarios de la empresa, debido a que constamtemexisten reformas de la
normativa de contratacion publica, lo que permigu& los procesos se efectien con

mayor transparencia.

Ademas, es importante que el presente manual texsgeeajustes pertinentes en
funcidn de las actualizaciones que vayan surgientt normativa de contratacion
publica, para que sea de utilidad constante paradovidores y autoridades de la

empresa.
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Apéndice A: Modelo de entrevista
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

UNIVERSIDAD CATOLICA SANTIAGO DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA E INGENIERIA
EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS SERVIDORES DE LAEMPRESA
PUBLICA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARRILLADO DEL CANTON
ANTONIO ANTE

INFORMACION GENERAL
OBJETIVO

El objetivo de la presente entrevista es la de naténformacion respecto a la
Propuesta para la Formulacion de un Manual de Himéntos de Contrataciéon
Puablica en la Empresa Publica de Agua Potable gradgillado del Canton Antonio
Ante

RECUERDE

La informacion que nos puede proporcionar pararéggnte investigacion es muy
valiosa, por lo tanto, sus respuestas deben seladeras y acorde a la realidad

institucional.
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Director Administrativo

1. ¢Usted considera que los funcionarios que iatedm Unidad de Gestion de
Adquisiciones y contrataciones estan en condicidleeaplicar la normativa legal en

los procedimientos de contratacion?

2. ¢, De qué manera se comunica y difunden las aztaimnes y reformas en temas de

contratacion publica?

3. ¢Con qué frecuencia se efectla la evaluacida dgcucion del Plan Anual de

Contratacion?

4. ¢Qué tipo de controles o seguimientos se reaidas procesos declarados

cancelados, desiertos y fallidos?

5. ¢ Qué tipos de control administrativo se apledms procesos de contratacion para

evitar la subdivision de contratos?

6. ¢ Qué tipo de instrumentos o herramientas indeg@ahan elaborado para mantener
controles permanentes en los procesos de contratpdblica?

Gerente General

1. ¢La empresa mantiene un manual de funcionescgegimientos actualizados al

cual se sujeten los servidores responsables deataribn publica?
2. ¢, Cudl es el nivel de cumplimiento del PAC eentgoresa?

3. ¢(Aplica la empresa medidas correctivas paraisolar los problemas en cuanto a
los procedimientos de contratacion publica?

4. ¢ Se han implementado seguridades en las clavadgpadministracion del portal

de compras publicas?

5. ¢Usted como maxima autoridad en el proceso digatacion directa invita a un

solo consultor debidamente habilitado en el RUP?

6. ¢ Considera Usted que un manual de procedimégmuitiara a mejorar el desarrollo

de los procesos en contratacion publica?
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7. ¢ Considera usted que al mejorar los procesosrdpras publicas se contribuird a

mejorar la eficiencia institucional?
Responsable de Gestion de Adquisiciones y contratanes

1. ¢ Usted consulta el catalogo electrénico antesiciar cualquier procedimiento de

contratacion publica?
2. ¢, Cuando utiliza el procedimiento de subastargavelectronica?

3. ¢Existe la conformaciéon de la comision técniea lds procedimientos de

contratacion publica?

4. ¢ Se conforma el respectivo expediente paragradaso de contratacion y quien es

el custodio del mismo?
5. ¢ En qué caso se han efectuado contratacionésfipoa cuantia?

6. ¢Se han detectado inconvenientes en el ddeamlel las etapas de los

procedimientos de contratacion publica?

7. ¢, Cuadles son los medios de verificacion a loglgbe ser sometidos los bienes antes

de ser ingresados a la empresa?

8. ¢ Considera Usted que un manual de procedimégmitiara a mejorar el desarrollo

de los procesos en contratacion publica?
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