MANUAL DE PROCESOS Codigo: CONAFIPS-MP-GA-07
Ve
H Fecha: 2023-06-30
Gobierno
delEcuador PLAN ANUAL DE COMPRAS Dominio: USO INTERNO
Version: 2.0 | Péagina: 1 de 21
Responsable de aplicacion: Gerencia Administrativa Conflzj;a ncial Res?r)vado O(t)r(())s

MANUAL DE PROCESO DE PLAN ANUAL
DE CONTRATACION (PAC)

GERENCIA ADMINISTRATIVA

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA LOGISTICA

PROCESO: PLAN ANUAL DE CONTRATACION (PAC)

CODIGO CONAFIPS - GA - MP - 07

JUNIO /2023

VERSION 2.0

Miembro de:
CEN“F‘UCAC‘ON FInANY -
| & oT001: 301 % wuw..,,.. GIF s u.uAuu. ALIGA D auiceQ) 3 ﬁ |"{
Direccién: Av. Amazonas y Juan José Villalengua. Plataforma Gubernamontal Financiera &

Caodigo postal: 170506 / Quito-Ecuador Teléfono: +593-2 380 191 vw.finanzaspopulares.gob.ec

Republica
R s



MANUAL DE PROCESOS C6digo: CONAFIPS-MP-GA-07
élLObiernO Fecha: 2023-06-30
delEcuador PLAN ANUAL DE COMPRAS Dominio: USO INTERNO
Version: 2.0 | Péagina: 2 de 21
Responsable de aplicacion: Gerencia Administrativa Confizj;a ncial Res?r)vado O(t)r(())s
Contenido
1. INTRODUCCION..c.ieeceretreseerstsassssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesasns 3
P © 1= N 1 I Y L 3
N T N 7 | P 3
4. MARCO NORMATIVO..iiiiiiiiisieiineiietiisiessneisseisssiessesssesssessssesessssssessssessssesessssssssesss 3
5. POLITICAS ettt ssssess s s sssss s sssstsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 3
6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.....iitrtenttiteietnetnssrensne e sssssssssessssessssesessesessnes 4
7. FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO ...cccoinnieusereseessssesessssssssssssssssssssssssssssssnns 5
8. DESCRIPCION DEL CONTENIDO ..ovtrureuresensesensesessssessesesssssassssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssas 9
9. DIAGRAMA DE FLUJO it 9
10. DESCRJPCION DEL SUBPROCESO: ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
CONTRATACION . cccttittittiieineiieineististississiseissississssssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 10
10.1 FICHA DEL SUBPROCESO ......cooiiitiiiiiiiieeiieee e 10
10.2  DIAGRAMA DE FLUJO ittt isscissssissnesssesssessssesessessssessssessssessssssssssesnne 12
10.3  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ...ovverireureeesesessesssessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 13
11. DESCRJPCION DEL SUBPROCESO: REFORMA AL PLAN ANUAL DE
CONTRATACION. cccttittitiiitisieiieiseististiseissississississssssssssisssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 16
11.1 FICHA DEL SUBPROCESO ...ttt 16
11.2  DIAGRAMA DE FLUJO ittt isscisssnnssnessse s ssssssssssessssessssessssesssssssssnesnne 18
11.3  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ...cvtveerrrsisssrsesessssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 19
N A 3 21
13 FIRMAS DE RESPONSABILIDAD ..cicctistiieiteiieieeiieiseiseiseiseisesesesesemsemsssemsees 22

CONAFIPS

Direccion: Av.
Codigo postal:

! Miembro de:
m ”IS‘,A‘}‘QA\S!c CERTPCACION | “rwamam o
; i wEAeeny GIF = w-‘g" ALIGA D AuiceQ)

Amazonas y Juan José Villalengua. Plataforma Gubemamontwl Financiera
1ador Teléfono: +593-2 380 191 vw.finanzaspopulares.gob.ec




MANUAL DE PROCESOS Codigo: CONAFIPS-MP-GA-07
Ve
H Fecha: 2023-06-30
Gobierno
delEcuador PLAN ANUAL DE COMPRAS Dominio: USO INTERNO
Version: 2.0 | Péagina: 3de 21
Responsable de aplicacion: Gerencia Administrativa Confl?;anmal Res?r)vado O(t)r(())s

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA DE CAMBIO | DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

1.0 2022-08-05 Inicio del procedimiento

Actualizacion 2023 de Manuales de
Procesos: Actualizacion reformas normativas

2.0 2023-06-30

1. INTRODUCCION

El Proceso de Plan Anual de Contratacion (PAC) es un guia para que las unidades requirentes
sigan una metodologia estandarizada, en la elaboracion del Plan Anual de Contratacién Publica
y sus reformas para cumplir con la Planificacién y cumplimiento de objetivos de la Corporacion
Nacional de Finanzas Populares y Solidarias.

2. OBJETIVO

Normar el procedimiento para la elaboracion del Plan Anual de Contratacion Publica (PAC) y sus
reformas, conforme a la normativa legal que lo regula, proporcionando a la Corporaciéon Nacional
de Finanzas Populares y Solidarias de una herramienta de trabajo que facilite el desarrollo de
actividades conjuntas con las unidades administrativas relacionadas en estos procesos para el
cumplimiento de la planificacién institucional

3. ALCANCE

Parte desde el levantamiento de la informacion que contendra la plantilla del PAC en base al
presupuesto aprobado y concluye con la notificacién a las areas requirentes sobre la publicacion
en el Portal de Compras Publicas del PAC o sus reformas debidamente aprobado mediante
resolucion

4. MARCO NORMATIVO

= Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica: Articulo 22

= Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica: Articulo
43y Articulo 45

* Resolucion RE-SERCOP-2016-0000072; Articulo 5, 6, 102 y 104.1

= Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado: Ambiente de control
406-02

5. POLITICAS
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» Politica 1: Las unidades administrativas que requieran realizar contrataciones deberan
dar cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales que rigen la
contratacién publica ecuatoriana, garantizando la gestidon transparente en la entidad y
la satisfaccion del interés publico, de las necesidades colectivas para el logro de los fines
institucionales y estatales.

= Politica 2: Las unidades administrativas de la Corporacién Nacional de Finanzas
Populares y Solidarias CONAFIPS, a través de sus responsables, previo a iniciar un
proceso de contratacion publica deberan revisar si el requerimiento objeto de la
contratacion se encuentra contemplado dentro del plan anual de contratacion de la
institucion, observado que se cuente con el presupuesto, se encuentre contemplado
dentro del plan anual operativo, y respaldar con la informacion de soporte necesaria.

Politica 3: La Gerencia Administrativa socializara el Manual a todos los funcionarios de
la Corporacion Nacional de Finanzas Populares y Solidarias.

6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

SIGLAS / TERMINO DEFINICION

Area Requirente Para efectos del presente Manual Interno, se consideraran
como Areas u unidades requirentes a las: Gerencias,
subgerencias, direcciones, secretaria y Unidades, que estén
previstas en el Organico Funcional de la Corporacion
Nacional de Finanzas Populares y Solidarias; en estas areas
se inicia el Procedimiento de Contrataciébn, mismas que
seran las encargadas y responsables de generar la
necesidad de la contratacion, estructurar el PAC inicial y
solicitar su reforma en caso de ser pertinente.

Clasificador Central de La Clasificacién Central de Productos por sus siglas en inglés
Productos CPC -CPC-, constituye una codificacion de productos que cubre
bienes y servicios, que sirve de estandar internacional como
un sistema de categorias homogéneas, exhaustivas y
mutuamente excluyentes, el cual estd basado en las
propiedades fisicas y las caracteristicas que distinguen a los
productos propiamente dichos. Sirve para identificar los
cédigos bajo los cuales desea la Entidad contratar obras,
bienes o servicios, incluidos los de consultoria, la descripcién
del objeto de contratacién y sus productos deberan estar
alineado a la descripciéon del CPC escogido, mismo que
garantizard que no se excluya arbitrariamente a los
proveedores por un uso erréneo de un CPC.

Objeto de Contratacién Breve descripcion de la obra, bien o servicio incluido los de
consultoria, que se pretende contratar por parte de la
Corporacion Nacional de Finanzas Populares y Solidarias.
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Plan Anual de Es el documento que permite a la Institucién, como entidad
Contratacion - PAC contratante, ingresar y publicar la planificacion de la

contratacion de los bienes, obras y/o servicios, incluidos los
de consultoria, que se requeriran durante el ejercicio fiscal.
Incluye una descripcion del objeto de las contrataciones
contenidas en el plan, tanto por el régimen general como por
el régimen especial establecidos en la ley, suficiente para
que los proveedores puedan identificar las contrataciones
planificadas; el presupuesto estimativo de los bienes,
servicios u obras a adquirir o contratar, el CPC; vy, el
cronograma de implementacion del plan. Salvo las
contrataciones de infima cuantia o aquellas que respondan a
situaciones de emergencia, todas las demés deberan
incluirse en el PAC inicial o reformulado.

Plan Operativo Anual- El Plan Operativo Anual es un instrumento que vincula la
POA planificacién con el presupuesto, es la base para elaborar la
proforma presupuestaria. El Plan Operativo supone concretar
lo planificado en funcibn de las capacidades y la
disponibilidad real de recursos.

SERCOP Servicio Nacional de Contratacidn Publica.

SOCE Sistema Oficial de Contratacién Publica del Ecuador

7. FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

CODIGO DEL
MACROPROCESO

MACROPROCESO: |Gestidn Administrativa Logistica

CONAFIPS-MP-GA-07

PROCESO: Plan Anual de Contratacion (PAC)

¢ Elaboracion del Plan Anual de Contratacion (PAC)
e Reforma al Plan Anual de Contratacién

TIPO DE PROCESO: |Adjetivo

SUBPROCESO:

UNIDAD Gerencia Administrativa
OPERATIVA:
RESPONSABLE: Gerente Administrativo/a

Poner en conocimiento a las Areas Requirentes, la normativa legal
OBJETIVO: aplicada al Plan Anual de Contratacién (PAC), asi como el
procedimiento para su creacion, reformas y aprobacién por la
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autoridad competente, previo a la publicacion en el sistema
Nacional de Contratacidon Publica a través del Portal de Compras
Publicas — SOCE.
Desde el levantamiento de la informacion
Desde: que contendra la plantilla del PAC en base
al presupuesto aprobado
La socializacién con las dreas requirentes
ALCANCE: sobre la publicacion en el Portal de
Hasta: Compras Publicas del PAC o sus reformas
debidamente aprobado mediante
resolucién
Ambito de Aplicacién: |Local
INTERNOS
» Gerente General o su delegado
e Gerencias, Subgerencias, Direcciones, Secretaria, Unidad, etc. (Areas
PROVEEDORES: & (

requirentes) de la CONAFIPS

EXTERNOS

 Entidades rectoras

¢ Disposiciones de las instituciones rectoras

DISPARADOR: ¢ Disposicidn de la maxima autoridad o su delegado

¢ Solicitud de reforma al PAC por parte del area requirente
¢ Directrices de las entidades rectoras.

INSUMOS / ¢ Lineamientos de la Maxima Autoridad o su delegado
ENTRADAS: ¢ Presupuesto Aprobado para el Plan Anual de Contratacion
e Solicitudes de reforma al Plan Anual de Contratacion.
PRODUCTO (S) / .
Plan Anual de Contratacion (PAC) y sus reformas
SERVICIO (S): ! i6n (PAC) y su
CLIENTES INTERNOS
INTERNOS: ¢ Gerente General o su delegado
' e Areas requirentes de la CONAFIPS
CLIENTES EXTERNOS
EXTERNOS: ¢ Entidades rectoras

El Manual para el Plan Anual de Contratacidén Institucional requiere considerar
los siguientes lineamientos:
) _El Plan Anual de Contratacién, PAC, contendré las obras, los bienes y los servicios
POLITICAS: incluidos los de consultoria a contratarse durante el afio fiscal, en concordancia
con la planificacion de la institucion asociada al Plan Nacional de Desarrollo y
presupuesto del Estado.

- Debe responder a la normativa establecida por los 6rganos de control.
- Debe alinearse a los objetivos estratégicos de la Corporacién.
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- Debe seguir los lineamientos del Directorio y la Maxima Autoridad o su delegado
de la CONAFIPS.

- La elaboracién del plan de contratacién sera anual.

- El Plan Anual de Contratacion es aprobado por el Gerente General de la
CONAFIPS o su delegado.

- Las reformas al Plan Anual de Contratacién PAC las aprobara el Gerente
General de la CONAFIPS o su delegado.

- El PAC debe ser monitoreado y reformado de ser necesario.

- Debe involucrar a todas las unidades requirentes, sus procesos y subprocesos.
- Cuando un proceso no logre ejecutarse en el periodo determinado, el Gerente,
Director o Responsable de la unidad, debe elaborar el informe justificativo de la
no ejecucién del mismo y remitirlo a la maxima autoridad o su delegado, en el
mismo se debera identificar la problematica, es decir explicar por qué no se
llegd a la meta esperada.

- El Plan Anual de Contratacion, PAC, sera aprobado por la maxima autoridad o
su delegado, al igual que sus reformas y publicado en el portal de compras
publicas www.compraspublicas.gob.ec hasta el 15 de enero de cada afio e
incluira al menos la siguiente informacion: los procesos de contratacion a
realizar, la descripcion del objeto a contratar, el presupuesto estimativo y el
cronograma de implementacién del plan.

- El Plan Anual de Contratacion, PAC aprobado por la maxima autoridad o su
delegado, debera ser publicado en la pagina institucional
www.finanzaspopulares.gob.ec

- El Plan Anual de Contratacion podra ser reformado por la Maxima Autoridad o
su delegado, mediante resolucion debidamente motivada, la misma que sera un
habilitante para poder reformar el PAC en el sistema SOCE.

- Para la reforma del Plan Anual de Contratacidn, en caso de que la misma
implique los siguientes cambios: Cambios de cuentas contables, tipos de
compra (pasar de bienes a servicios o viceversa), aumento o disminucion del
presupuesto asignado, cambio de objeto de contratacidn que no tenga relacion
con el objeto de compra, la unidad requirente debera presentar la Autorizacion
de la Maxima Autoridad o su delegado, y la revisidn de la Gerencia Financiera,
para estos cambios.

CONTROLES /
NORMATIVA

TECNICA Y/O

LEGAL:

INTERNOS e Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos|
1.3.1.4.

LEGALES

- Constitucion de la Republica del Ecuador

« Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica: Articulo 22

- Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica:
Articulo 25 y Articulo 26 ¢ Resolucion RE-SERCOP-2016-0000072: Articulo 5, 6, 102
y 104.1

» Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado: Ambiente de
control 406

(
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e  Gerente General o su Delegado
e Gerentes, Directores y/o responsables
Talento Humano de las unidades requirentes
e Analista Administrativo y de Servicios
Generales o funcionario encargado
. . J Equipos de computo
. Materiales y Equipos . . .,
RECURSOS y Equip Equipos de impresion
. Internet
Tecnoldgicos . Plataforma del Sistema Oficial de

Contratacion Publica y sus aplicaciones

Financieros: PRESUPUESTO ASIGNADO.

COSTO ESTIMADO: |N/A
TIEMPO DE CICLO

(DIAS): 30
VOLUMEN /
FRECUENCIA 1
(MESES):
Nombre: Frecuencia: Férmula de calculo:
Numero de Planes de
INDICADOBES DE Plan Anual de gs:otlgztjglsc/);ﬂmero de
DESEMPENO DEL Contratacion aprobado Anual Planes Anual de
PROCESO: .,
Contratacion
requeridos*100
. (Numero de reformas
Porcentaje de reformas )
al PAC realizadas. Anual 2l ,PAC realizadas /
Numero de reformas
solicitadas) *100
Talento Humano: Inadecuada definicion de la necesidad de
contratacidén por parte de las unidades de los funcionarios de as
RIESGO DEL gz:dpfgs requirentes causaria retrasos en la elaboracién o reforma
PROCESO:

Sistema informatico: Intermitencia del sistema informatico en
conexion con el Sistema Oficial de Contratacion Publica del Ecuador
(SOCE).
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Enfoque de gestion: Demoras en los tiempos de revisidon vy
aprobacion de los documentos, causaria retrasos en publicacion del
PACy sus reformas.

PROCESO FECHA DE
N/A p N/A

CERTIFICADO: / CERTIFICACION: /

ANEXOS
Manuales Procedimientos Instructivos Formatos
MANUAL DE . Elaboracion del Pl Incorporar los
PROCESO DE aboracion de ar\, anexos o matrices

Anual de Contratacion No se han generado .

PLAN ANUAL DE Reforma al Plan Anual de | instructivos que se aplican para

CONTRATACION - ' la elaboracién del
Contratacién.

(PAC) Plan Anual

8. DESCRIPCION DEL CONTENIDO

El Manual realiza una descripcién de los objetivos, disparadores, insumos, clientes, controles,
lineamientos, actividades, entre otros para la elaboracion del PAC, sus reformas y aprobacion
por la autoridad competente, previo la publicacion en el sistema Nacional de contratacion publica
a través del Portal de Compras Publicas — SOCE.

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO DE PLAN ANUAL DE COMPRAS

REFORMA AL PLAN
AMUAL DE
CONTRATACION

PLAN ANUAL DE
CONTRATACION
(PAC)

10. DESCRIPCION DEL

CONTRATACION

SUBPROCESO: ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE

10.1 FICHA DEL SUBPROCESO
FICHA DEL SUBPROCESO

CODIGO DEL

CONAFIPS-MP-GA-07-01
SUBPROCESO
NOMBRE DEL

Elaboracidn del Plan Anual de Contratacidn
SUBPROCESO:
RESPONSABLE
DEL Gerente Administrativa/o
SUBPROCESO:

CONAFIPS

|
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Establecer lineamientos para la elaboracion del Plan Anual de Contratacién
OBJETIVO DEL de las unidades requirentes de la Corporacién Nacional de Finanzas
Populares y Solidarias, que oriente en la planificacidon de las adquisiciones
SUBPROCESO: . . D -
o contrataciones a realizarse en un ejercicio fiscal, que estén inmersas en la
LOSNCP.
La emisién de las directrices para la elaboracion del
Desde: Plan Anual de Contratacién PAC, la publicacidn en el
Portal de Compras Publicas
ALCANCE: Hasta: La socializaciéon del PAC publicado y enviado a las
unidades requirentes
Ambito de
LOCAL
Aplicacion:
INTERNOS
¢ Gerente General o su delegado
¢ Unidades Administrativas de la CONAFIPS
PROVEEDORES:
EXTERNOS
e Entidades rectoras
« Disposiciones de las instituciones rectoras.
DISPARADOR: * Disposiciones del Gerente General o su delegado.
* Presupuesto aprobado.
* POA aprobado.
INSUMOS / « Disposicién de la maxima autoridad o su delegado
* Presupuesto aprobado.
ENTRADAS:  POA aprobado.
PRODUCTO (S) /
 Plan Anual de Contratacion aprobado
SERVICIO (S):
CLIENTES
o Directorio
INTERNOS: . Gerente General o su delegado
. Unidades requirentes de la CONAFIPS

SARASE® CERTIRCACION

t g%m. ..'.x.*:s‘...*-::.m GIF = I::f.‘.‘:.:. ALIGA') ALIDEOJ

arin te smems  ANTISOBOGNO

CONAFIPS | 24,
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CLIENTES
. Entidades rectoras.
EXTERNOS:
INTERNOS

e Estatuto Orgdnico de Gestidn Organizacional por Procesos 1.3.1.4.

¢ 1.3.2.2. Gestion Administrativa.
CONTROLES / LEGALES

NORMATIVA e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica: Articulo 22 e
TECNICA Y/O Reglamento a la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacidon Publica:
LEGAL: Articulo 25 y Articulo 26

o Resolucién RE-SERCOP-2016-0000072: Articulo 5, 6, 102 y 104.1

J Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado:

Ambiente de control 406

o Gerente General o su Delegado

o Gerente Administrativo

. Gerentes, Directores y/o responsables
Talento Humano . . v/ P

de las unidades requirentes

. Analista Administrativo y de Servicios

Generales o funcionario encargado

. . . Equipos de Computacion
RECURSOS: Materiales y Equipos . Equipos de impresién
. Internet
o Plataforma del Sistema Oficial de

Tecnoldgicos Contratacién Publica y sus aplicaciones

Financieros: Presupuesto asignado
10.2 DIAGRAMA DE FLUJO
CONAFIPS | 4, L»»-._ £ 2t ) S e ‘”“°J
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CONAFIPS

Direccién: Av. Amazonas y Juan José Villalengua. Plataforma Gubernamental Financiera

Cddigo postal: 170506 / Quito-Ecuador Teléfono: +593-2

GERENTE FINANCERO

ratacion.

mems
1a pesterior elaboraobnde
resolucion respective

3uenarizmare | o~

el Pian Anal e [ )
Contratacin
a

(GERENTES, DRECTORES ¥/0 RESPONSABLES DE

FUNCIONARID ENCARGADO

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIN

~
()
A\

esta completa?

ANALETA ADMMETRATIO ¥
DE SERVICIOS GENERALES

GERENTE GENERAL O SU DELEGADO

()

PiC
Cansolidada

Revisar y frmar la
Te50NCIHN PaTa BDroDaCen 08
sicion ae

icacion eneiPorm o

ol
Compras Publicss

% iestie
scverda?

GERENTE DE ASESORIA
JURDICA Y PATROCIID

10.3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Actividad

Rol

Descripcio

Documento

1 Entregar el
presupuesto aprobado
por el Directorio para
contrataciones
inmersas en la
LOSNCP

Gerente Financiero

El Gerente Financiero, mediante
Memorando entrega a la Gerencia
Administrativa el presupuesto
aprobado por el Directorio para las
contrataciones, por unidades,
mismo que contendra los nombres,
montos sin impuestos y numeros de
cuentas contables conforme los
objetos de contratacion.

Memorando

AL CERTIFCACION
iy Lmoduion, ek GIF s
G imiainim o vt ANTISOBOGNO

Miembro de:
m-%::. ALIGA D auiceQ)
wokin

380 1910- www.finanzaspopulares.gob.ec
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del Ecuador
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Enviar las directrices
para la elaboracion del
Plan Anual de
Contratacion

Gerente
IAdministrativo

Gerente Administrativo enviara
mediante correo electrénico o
Memorando a los gerentes,
subgerentes, directores y/o
responsables de las unidades
requirentes, los lineamientos para la
elaboracién del Plan Anual de
Contratacién, junto con el
presupuesto aprobado de cada
unidad y el formato de PAC.
(Formato Plan Anual de
Contratacion Unidades
Requirentes.)

Correo electrénico
0 Memorando

Formato Plan Anual
de Contratacion
Unidades
Requirentes.

Llenar la matriz del Plan
IAnual de Contratacién

Gerentes, directores
ly/o responsables de
las unidades
requirentes

Cada gerente, director y/o responsable de
las unidades requirentes elabora el Plan
Anual de Contratacion, de acuerdo al
formato establecido, lineamientos
enviados y presupuesto previamente
aprobado.

Matriz del Plan Anual
de Contratacion por
unidades.

Confirmar informacién
de la matriz del Plan
IAnual de Contratacién

Analista
IAdministrativo y de
Servicios Generales
o funcionario
encargado

El Analista Administrativo y de Servicios
Generales o funcionario encargado,
confirmara que la informacién ingresada
en la matriz del Plan Anual de
Contratacion esté completa con todos los
campos llenos.

¢Informacion completa?

Si lainformacién esta completa, se
pasa ala Actividad 5.

Caso contario se regresa a la Actividad
3.

Matriz del Plan Anual
de Contratacién con
toda la informacion.

Remitir Plan Anual de
Contrataciones por
unidad

Gerentes, directores
ly/o responsables de
las unidades
requirentes o
funcionario
encargado.

La unidad requirente remitira su
PAC con las debidas firmas de
responsabilidad a la Gerencia
Administrativa para su
consolidacion.

Plan Anual de
Contratacion por
unidades.

CONAFIPS

Direccién: Av. Amazonas y Juan José Villalengua
Q 1ador Teléfono: +593-

Codigo postal: 1

V5

Caiante s ares  ANTISOBORNO

VB0  sARASE  commoicon | e
Bk, WhgEa G| A

Miembro de:
ALIGA D auiceQ)

6 Yuito-Ect
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Consolidar el Plan Anual

Analista
IAdministrativo y de
Servicios Generales

El Analista Administrativo y de
Servicios Generales o funcionario

Plan Anual de

resolucién respectiva

remitir4 con sus respetivos
documentos de respaldo, y b) La
solicitud de autorizacion para la
elaboracién de resolucion de
aprobacion y posterior publicacion
del PAC en el Portal de Compras
Publica.

6 de Contratacion PAC o funcionario encargado, una vez completas las Contratacion
encargado ma_ltrices por unidades, consolidara lconsolidado.
la informacién en un solo
documento.
El Gerente Administrativo revisara,
validara y firmara el Plan Anual de
Contratacién consolidado.
\Validar, firmar el Plan Posteriormente enviard y solicitara
. o B Plan Anual de
IAnual de Contratacion mediante memorando al Gerente General Contratacion
PACy s_o’licitar Ia_ Gerente 0 su delegado lo siguiente: institucional.
U aprobacion del mismo  |Administrativo i g
para la posterior a) La solicitud de aprobacion del
elaboracion de Plan Anual de Contratacion PAC, Memorando.

8 Revisar y aprobar
el Plan Anual de

Gerente General o

El Gerente General o su delegado,
revisara 'y aprobara el plan Anual de
Contratacion institucional

¢Esta de acuerdo?

Si esta de acuerdo, pasa ala Actividad
9.

Caso contrario, regresa a la actividad 3

Plan Anual de
Contratacion

Portal de Compras
Publicas

resolucion.

Contratacion su delegado si las contrataciones no se enmarcan institucional.

con el presupuesto aprobado o ala

actividad 5 si lainformacién solicitada

en la Matriz del PAC esta incompleta.

Posteriormente aprobara el Plan Anual de

Contratacion; y; autorizara la elaboracion

de resolucién y posterior publicacion del

PAC en el Portal de Compras Publicas.
gggﬁgg:}a ara El Gerente de Asesoria Juridica y se:)(ﬂ;g:gz gzlra la
aprobacic’)np del PAC Gerente de _ Patro.cinio en base alo aprqbado y P‘,)AC y disposicién

9 y disposici6n de su Asesoria Juridica autorizado, elaborara y gestionara la de publicacion en

publicacién en el y Patrocinio suscripcion correspondiente en la el Portal de

Compras Publicas.

CONAFIPS

Caiante s ares  ANTISOBORNO

Miombro de:
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El Gerente General o su delegado,
revisara la resolucion.
Revisar y firmar la ¢Esta de acuerdo? L
7 Resolucion para
resolucion para bacion del
aprobacion del PAC G G | Si esta de acuerdo, pasa a la Actividad apro di L
10 y disposicion de erente General o 11. PACYy isposicion
Y su delegado . - de su publicacion
publicacion en el Caso contrario, regresa a la actividad 9. en el Portal de
Portal de Compras Combras Publicas
Publicas El Gerente General o su delegado, firmara P '
la resolucion de aprobacion del PAC y
dispondra la publicacion en el Portal de
Compras Publica
Resolucion de
aprobacién del
Analista El Analista Administrativo y de Servicios PAC y disposicién
Publicar el Plan Administrativo y Generales o funcionario encargado realiza | de publicacion del
11 Anual de de Servicios en el Portal de Compras Publicas la PAC en el Portal
Contratacion en el Generales o publicacion del Plan Anual de de Contratacion
Portal de Compras funcionario Contratacién aprobada, junto con la Publica.
Publicas encargado resolucién.
Plan Anual de
Contratacion.
El Analista Administrativo y de Servicios
. Generales o funcionario encargado,
Analista : -~
B Administrativo y mediante correo'e'lect’romco o
Notificar la de Servicios Memorando, notificara a las unidades Correo electrénico
12 publicacion del Plan Generales o requirentes, la publicacion del Plan Anual o memorando
Anual de funcionario de Contratacion enviara el link para la ’
Contratacion encargado verificacion y la matriz para el seguimiento
de ejecucion de sus procesos de
contratacion.
FIN DEL SUBPROCESO

11. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO: REFORMA AL PLAN ANUAL DE
CONTRATACION

11.1 FICHA DEL SUBPROCESO
FICHA DEL SUBPROCESO

CODIGO DEL
SUBPROCESO CONAFIPS-MP-GA-07-02
NOMBRE DEL .,
SUBPROCESO: Reforma al Plan Anual de Contratacion
RESPONSABLE DEL Gerente Administrativa
SUBPROCESO:

RASE Cznntmcnon
o il s

CONAFIPS (28 £ sz == S o)
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Gerencia Administrativa Confl?;anmal Restir)vado

Otros
X

Establecer lineamientos para la reforma del Plan Anual de
Contratacién de las unidades requirentes de la Corporacion Nacional
OBJETIVO DEL . > red . poracion ac
de Finanzas Populares y Solidarias, que oriente la replanificacion de
SUBPROCESO: . . . S
las adquisiciones o contrataciones a realizarse en un ejercicio fiscal,
gue estén inmersas en la LOSNCP.
Desde la revision del dltimo Plan Anual de
Desde: .
Contratacion PAC aprobado.
ALCANCE: Hasta: La socializacién del PAC reformado
Ambito de
. LOCAL
Aplicacion:
INTERNOS ¢ Gerente General o su delegado * Unidades de la CONAFIPS
PROVEEDORES: EXTERNOS e Entidades rectoras
¢ Disposiciones de las instituciones rectoras.
¢ Disposiciones del Gerente General o su delegado.
DISPARADOR: * Presupuesto aprobado.
¢ POA aprobado.
¢ Autorizacién de nuevas necesidades
INSUMOS / : Eizzzzlsgrgod:;for;:g;ma autoridad o su delegado
ENTRADAS: * POA aprobado.
INTERNOS
PRODUCTO (S) / .
¢ Plan Anual de Contratacién aprobado o reformado. EXTERNOS
SERVICIO (S): A P
CLIENTES Directorio « G te G | delegado « Unidades de la CONAFIPS
e pirectorio * Gerente General O SU delegado * Unidades ae la
INTERNOS: J
CLIENTES Entidad ‘
¢ £ntidades rectoras.
EXTERNOS:
INTERNOS
e Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos 1.3.1.4.
CONTROLES / o I%.3.?).2. IG(?stlc()jnIASqunlstrlila\tlv_a. LlfiALéES e
NORMATIVA ey Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica: Articulo 22
TECNICA Y/O ¢ Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica: Articulo 25 y Articulo 26
LEGAL: « Resolucion RE-SERCOP-2016-0000072: Articulo 5, 6, 102 y 104.1
e Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado:
Ambiente de control 406
o Gerente General o su Delegado
. Gerente Administrativo
RECURSOS: Talento Humano .
Gerentes, Directores y/o responsables
de las unidades requirentes

‘ O  sarase on g
CERTIRCAC! FIRANCAL
Lc&» oBELI, WAL GIFimsst | A, ALIGA D uweOJ

Direccion: Av. Amazonas y Juan José
Codigo postal: uito-E

dor Teléfono: +593-2 38
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J Analista Administrativo y de Servicios
Generales o funcionario encargado
Materiales y o Equipos de Computacién
Equipos o Equipos de impresion
. Internet
Tecnoldgicos J Plataforma del Sistema Oficial de

Contratacion Publica y sus aplicaciones

Financieros: PRESUPUESTO ASIGNADO.

11.2 DIAGRAMA DE FLUJO
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Responsable de aplicacion:

Gerencia Administrativa

Reservado Otros

0 X)

Confidencial

0

INICIO

GERENTE FINANCERO

1. Entregar €l presupuesto
aprobado porel Diredorio
para contrataciones, en el
caso de que exista
afectacion presupuestaria

1d

Memaranda

Memarando

LAS UNIDADES REQURENTES

r

2.Enviar las solicitudes
para laelaboracion de la
reforma al Plan Anual de
Contratacion

—

DELEGADO

Hoja de ruta

GERENTE GENERAL O SU | GERENTE, DRECTOR O RESPONSABLES DE

NO

7.Revisary aprobar
los items del Plan
Anual de

3. Aprobar las
solicitudes parala

= :Esta de
elaboracion de la

acuerdo?

Contrataciona
reformar

reforma al Plan Anual
de Contratacion

Esta de
acuerdo?

REFORMA AL PLAN ANUAL DE CONTRATACION

ANALSTA ADMINITRATIVO Y DE SERYICIOS
GENERALES O FUNCIONAR 10 ENCARGADO

NO

4. Consolidar las
solicitudes de

Informacian

reforma al Plan completa?

Anual de
Contratacion

sl

9. Notificar la
reforma al Plan

Anual de
sl Contratacion

FIN

GERENTE ADMINISTRATIVO

5. Revisar y validar el
consclidado de los
ftems del Plan Anual
de Contrataciona
reformar

8. Reformar el Plan
Anual de
Contratacién en el

Portal de Compras
Publicas

i

Plan Anual de
Contratacion
refarmada.

GERENTE DE ASESORIA
JURDICA Y PATROCINIO

6. Elaborar la
resolucidn para

Memarando
de elaboracion
de resolucion

reforma del PAC

Resoludién

11.3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

Actividad Rol

Descripcion Documento

CONAFIPS

Direccién: Av. Amazonas y Juan José Villalengua. Plataforma Gubernamental Financiera

www.finanzaspopulares.gob.ec
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Entregar el El Gerente Financiero, mediante Memorando
presupuesto entregara a las unidades requirentes el
aprobado por el presupuesto aprobado por el Directorio para
Directorio para Gerente nuevas contrataciones o reforma
1 . . . - . Memorando.
contrataciones, Financiero presupuestaria a las contrataciones
en el caso de previamente planificadas, en caso de que
que exista aplique, caso contrario empieza desde la
afectacion actividad 2.
nreciiniiestaria
El Gerente, director o Responsables de las
solicitudes para Gerente, Director delegado Ia'necesidad dg realizar una
2 la elaboracion 0 Responsables reforgma al PAC, identificando la situacion Memorando
de la reforma al de las Unidades ! - i ’
] actual del PAC y la situacién propuesta del
Plan Anual de requirentes g ’ .
- mismo, esta solicitud deberéa contar con la
Contratacion L : " .
suficiente asignacion presupuestaria de ser
el caso.
El Gerente General o su delegado, revisara y
aprobara las solicitudes para reformar el plan
Anual de Contratacion institucional
¢Esta de acuerdo?
Aprobar las Si esta de acuerdo, pasa ala Actividad 4.
solicitudes para .
3 la elaboracion Gerente General Caso contrario, regresa a la actividad 2, Sollctl)tuges diant
de la reforma al o su Delegado dependiendo de las observaciones al ﬁg.rg di ist;ne lante
Plan Anual de documento. | :
Contratacion
Aprobara las solicitudes de reforma al Plan
Anual de Contratacion; y; solicitara la
consolidacién de los requerimientos para la
elaboracion de resolucion y posterior
publicacion del PAC en el Portal de Compras
Publicas
El Analista Administrativo y de Servicios
Generales o funcionario encargado,
consolidaréa los items del Plan Anual de
Consolidar Analista Contratacion a reformar conforme las
P Administrativo y solicitudes de reforma aprobadas. -
las solicitudes . Requerimientos de
de Servicios
4 de reforma al Generales o ,Informacion completa? reforma al PAC
Plan Anual de ; ; ¢ pleta: consolidados.
Contratacion funcionario S - .
encargado Si lainformacion esta completa, se pasa a
la Actividad 5.
Caso contario se regresa a la Actividad 2.
El Gerente Administrativo revisa y firma los Sltuamp n propuesta
. . p s de los items del
Revisar y validar items del Plan Anual de Contratacion a
f Plan Anual de
el consolidado de reformar. -
. Contratacion a
5 los items del Plan | Gerente reformar
Anual de Administrativo Posteriormente solicita a la Gerencia de ’
i6 A ri ridi Patrocini n
e e ) walochio e, #1995 | wamoranco de
respectiva resolucion ’ elaboracion - de
p ’ resolucion.

CONAFIPS

Direccion: Av. Amazonas y Juan José Villalengua. Plataforma Gubernamontal Financiera
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Elaborar la resolucion aRefgt:;g'lgH ggrfe ;?)rma
para reforma de los ~ [El Gerente de Asesorfa Juridica y Patrocinio en dg los itlems del Plan
(ljtergs del Plan Anual Gerente de Asesoria Juridica hase a lo aprobado y autorizado, elaborardy |1 = e Contratacion
reef 5 rcmatl;atacmn a entregaré la resolucion de reforma de los items |'retormary
6 del Plan Anual de Contratacion a reformar al disposicion de
Gerente General o su delegado para la bublicacion en el
suscripeion. Portal de Compras
Publicas.
Revisar y aprobar los El Gerente General o su delegado, revisara étgrgségggggréﬁgual
items del Plan Anual items del Plan Anual de Contratacién a .
defContratacmn a reformar g)egcr)mg'c’)n para la
rerormar
T aprobacion de reforma
? ;
(Gerente General o su CESta de acuerdo’ de los items del Plan
- L l/Anual de Contratacion
Pelegado Si esta de acuerdo, pasa a la Actividad 8, caso [ reformar y
7 contrario regresa: diSpOSiCién de
niihlicaciAn an ol
igrri?rtlei}strativo L. ) ; , Plan Anu‘:'_ll, de
_ o El Gerente Administrativo dispondra al Contratacion
Reforma el Plan pnalisa Administrativo y dejAnalista Administrativo y de Servicios reformado.
égrl:?rla(tj:cién en el Runcionario encargado_[€Nerales o funcionario encargado realizar en
el Portal de Compras Publicas la reforma al
8 Eg[)tﬁlcgse Compras Plan Anual de Contratacion y la publicacion de
la resolucion respectiva.
lAnalista Administrativo y de|[E| Analista Administrativo y de Servicios Correo electronico.
Servicios Generales 0 Generales o funcionario encargado, mediante |Matriz PAC
. funcionario encargado correo electronico, notificara a las unidades  reformado.
9 '\IIOFE'If'C&‘Ar‘m rlefdorma requirentes, la reforma del Plan Anual de
?: tant nual ce Contratacion y enviara el link para la
ontratacion verificacion en el sistema SOCE, asi mismo
remitira la matriz reformada del PAC para el
seguimiento y cumplimiento de sus procesos
FIN DEL PROCESO
12 ANEXOS

CONAFIPS

Direccion: Av. Amazonas y Juan José Villalengua. Plataforma Gubernamontal Financiera
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