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1. LINEAMIENTOS GENERALES

OBIJETIVO
Establecer los lineamientos para la construccién del Plan Anual de Contratacion (PAC) de la EMGIRS-
EP, con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos y necesidades de contratacion de la Empresa.

ALCANCE
DESDE: La solicitud de la planificacién de contrataciones de bienes, obras y servicios, incluidos los de
consultoria, que se planifican realizar durante el afio fiscal, correspondiente.

HASTA: La circular de notificacién a todos los Gerentes, Coordinadores y Lideres de Area para que a su
vez comuniquen a sus equipos de trabajo la aprobacién del PAC.

REFERENCIAS NORMATIVAS
1. Constitucion de la Republica del Ecuador;
2. Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica (LOSNCP), y;
3. Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica;

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO
Lider de Compras Publicas.

INTERVINIENTES

1. Gerente General;

2. Gerente Administrativo Financiero;
3. Gerencia de Desarrollo Organizacional.
4. Gerentes, Coordinadores, Lideres de Area (Responsables de Area);
5. Secretaria General;
6. Lider de Compras Publicas;
7. Especialista de Compras Publicas.
DEFINICIONES

Clasificador Central de Productos (CPC): Clasificacion codificada que incluye categorias para todo lo que
pueda ser objeto de transaccién (nacional o internacional) o que pueda almacenarse y que es el
resultado de las actividades econdmicas realizadas en las industrias. Comprende bienes transportables
y no transportables, asi como servicios y activos tangibles e intangibles. Esta clasificacion guarda
consistencia con la generada por la Division de Estadisticas de la Organizacion de las Naciones Unidas,
y la Clasificacion Nacional Publicada por el Instituto Nacional de Estadisticas y Censos (INEC).

Mdédulo Facilitador de Contratacién PAC: Es un aplicativo informético para el desarrollo del Plan Anual
de Contratacion (PAC), que permite que las entidades contratantes ingresen y publiquen la
planificacion de la contratacion de los bienes, obras y/o servicios, incluidos los de consultoria, que se
requeriran durante el ejercicio fiscal.

Maxima Autoridad: Quien ejerce administrativamente la representacion legal de la Entidad
Contratante.

Plan Anual de Contratacién (PAC): Documento que contiene las obras, bienes o servicios incluidas las
consultorias que se contratardn durante un afio, en funcién de sus respectivas metas institucionales de
la EMGIRS-EP y de conformidad con la ley.
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Portal Institucional SNCP: (www.compraspublicas.gob.ec): Es el Sistema Informatico Oficial de
Contratacion Publica del Estado Ecuatoriano.

Responsables de Area: Gerentes, Coordinadores y Lideres de area responsables de evaluar las
necesidades de contratacion para la ejecucion de objetivos de la EMGIRS-EP.

POLITICAS

1. La elaboracion del Plan Anual de Contratacion (PAC), es una actividad interdepartamental
liderada por la Unidad de Compras Publicas.

2. ElPlan Anual de Contratacion (PAC) debe contener las obras, los bienes y los servicios incluidos
los de consultoria a contratarse durante el afio fiscal, adicionalmente deben constar las
adquisiciones a realizarse tanto por el Régimen Comun como por el Régimen Especial®. Se debe
exceptuar del PAC las contrataciones de Infima Cuantia o aquellas que respondan a situaciones
de emergencia®.

Las contrataciones planificadas al inicio del periodo fiscal, sujetas a las condiciones de infima
Cuantia deberdn ser publicadas en el Plan Anual de Contratacién. En caso de que la Infima
Cuantia no esté planificada, no sera necesaria la publicacion en el PAC.2

3. EIPAC de EMGIRS-EP debe contener al menos:

e Los procesos de contratacion que se realizardn en el afio fiscal.

e Una descripcién del objeto de las contrataciones, de tal manera que se identifique con
facilidad las obras, bienes, servicios o consultoria a contratarse.

e El presupuesto estimativo de los bienes, servicios u obras a adquirir o
contratar; vy,

e Elcronograma de implementacién del Plan.

4. Hasta el 15 de enero de cada afio fiscal, el Gerente General o su delegado, debe aprobar y
publicar el Plan Anual de Contratacién (PAC) en el Portal Institucional SNCP*

5. Es responsabilidad del Especialista de Compras Publicas, conocer el funcionamiento de la
herramienta electrénica disponible en el Portal Institucional SNCP, para registrar el PACy sus
reformas, en cumplimiento a la normativa vigente; adicionalmente es responsabilidad de la
Coordinacién de TIC's garantizar medios tecnoldgicos para ejecutar dichas actividades.

6. La Unidad de Compras Publicas remitira de forma cuatrimestral el informe de ejecucion del

PAC.

2. PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

1 Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado; Art 406-02
2 Reglamento a la Ley Orgénica del RGLOSNCP; Art 25

3 Codificacién de Resoluciones del SERCOP; Art. 330 No.3

4 Reglamento a la Ley Organica del RGLOSNCP; Art 26
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Actividad Responsable Descripcion

Solicitar planificacion Gerente
1. | de necesidades de Administrativo
contratacién Financiero

Una vez aprobado el Plan Operativo Anual (POA), el/la
Gerente Administrativo Financiero, mediante memorando
o circular, solicita a los Gerentes, Coordinadores y Lideres
de Area y en general al personal responsable de cada érea,
la planificacion de contrataciones de bienes, obras y
servicios, incluidos los de consultoria, que se planifican
realizar durante el afio fiscal correspondiente, y la
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participacion a las reuniones de trabajo para la revision de
la matriz en funcion al cronograma establecido.

Para el efecto se remitira de manera digital el Formato GAF-
GCP-01-POEO1-FORO1  Matriz de Planificacion de
Necesidades de contratacion, mismo que debera ser
elaborado por cada una de las areas.

Nota Aclaratoria:
Las Reuniones seran lideradas por el/la Especialista de la
Unidad de Compras Publicas.

Elaborar y enviar la
Matriz de Planificacion

Responsables
de Area

Los Gerentes, Coordinadores, Lideres o responsables de
area elaboran el formato GAF-GCP-01-POEO1-FORO1
Matriz de Planificacion de Necesidad de Contratacion.

Una vez levantada las necesidades de contratacion de
bienes, obras, servicios y consultorias, mediante
memorando envian el formato GAF-GCP-01-POEO1-FORO1
Matriz de Planificacion de Necesidad de Contratacion de
manera editable y digital debidamente suscrita, a la
Gerencia Administrativa Financiera, para que se disponga a
la Unidad de Compras Publicas el inicio de la consolidacion
de la informacion y construccion del Plan Anual de
Contratacion (PAC).

Es responsabilidad de los Gerentes, Coordinadores vy
Lideres de cada area revisar y validar las necesidades de
contratacion para el afio fiscal correspondiente y que las
mismas se ajusten al cumplimiento de los objetivos del Plan
Estratégico Empresarial y al POA vigente.

2 de Necesidades de
Contratacion
Consolidar y validar

3 (PAC) vy elaborar

resolucion de
aprobacion

Especialista de
Compras
Publicas

Con base al cronograma para elaboracion del PAC,
notificado en la actividad 1, el/la Especialista de Compras
Publicas, coordina con cada uno de los responsables la
elaboracion y construccion de la Matriz del Plan Anual de
Contratacion.

En las reuniones de construccion del PAC, se ajusta la
informacién a los formatos establecidos por el Servicio
Nacional de Contratacion Publica; verificando, entre otros:

El Objeto de la contratacion

e Que las partidas determinadas para la
contratacion correspondan a las establecidas en el
Plan Operativo Anual.

e El tipo de compra (Bien, Obra, Servicios,

Consultoria).

Procedimiento de Contratacion

Presupuesto Estimativo (Unitario y Total)

El cuatrimestre de ejecucion (Periodo).

El CPC asignado a cada contratacion.
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El/la Especialista de Compras Publicas, adapta la

informacion en el formato del Plan Anual de Contratacion
pre-establecido por el SERCOP, procede a cargarla en el
Maddulo Facilitador de Contratacion PAC, con la finalidad de
que el sistema valide que la informacién se ajusta al
formato determinado por el Servicio Nacional de
Contratacion Publica; en caso de que el sistema arroje
errores en la validacion, el Especialista de Compras, los
corrige hasta que el sistema no detecte problema alguno.

Posteriormente, el Especialista o Analista de Compras
Publicas, elabora el Proyecto de Resolucién de Aprobacion
del PAC y solicita a la Coordinacion Juridica la revision de
dicho documento

Si durante las reuniones de trabajo se detectare
inconsistencias en la Matriz de planificacion de necesidades
de contratacion, que es el insumo principal para elaborar el
PAC, se debe solicitar a las dareas de (Planificacion,
Financiera o Juridico), el apoyo pertinente, de manera que
durante la reunion se establezcan las definiciones que
fueren pertinentes.

Las dreas mencionadas brindardn su apoyo segun
corresponda en el dmbito de sus competencias. En caso que
durante las reuniones se vea la necesidad de reformar el
Plan Operativo Anual, el area requirente debera comunicar
dicho particular a la Gerencia de Desarrollo Organizacional
para que posterior a la publicacion del PAC, el area
responsable realice el tramite respectivo para la Reforma al
POA conforme a la normativa interna vigente.

Recibir y emitir
conformidad del
proyecto de resolucion

Coordinacion
Juridica

La Coordinacion Juridica procede a revisar y dar la
conformidad del proyecto de resolucion de aprobacion del
PAC, de ser necesario realiza los ajustes respectivos.

Enviar proyecto de

Coordinacion

Una vez que la Coordinacion Juridica, realice la revision
procede a entregar el documento de Aprobacion del PACy

resolucion y matriz PAC Juridica la Matriz PAC al Gerente General o su delegado, para la
revision correspondiente
El/la Gerente General o su delegado procede con la
suscripcion de la resolucion de aprobacion del PAC y Matriz

Suscrincid .

uscnqu)n de Gerente PAC
Resolucion de
., General o su ., ., .
Aprobacion del PACy delegado Entrega la Resolucion de Aprobacion del PAC suscrita a la

Matriz PAC

Unidad de Compras Publicas y dispone la publicacién de la
Matriz y Resolucion en el portal Institucional del Servicio
Nacional de Contratacién Publica, en la herramienta PAC.

Publicar Resolucion de
Aprobacion del PACy
Matriz PAC

Especialista de
Compras
Publicas

Con la Resolucion de Aprobacion del PAC y Matriz PAC
aprobadas, el/la Especialista de Compras Publicas, registra
y publica en el Portal Institucional SNCP, descarga la Matriz
PAC que el Portal Institucional SNCP, emite y procede a
archivarlo.
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Posteriormente, la Especialista de Compras Publicas
mediante correo electrénico solicita lo siguiente:
e Publicacién en la pagina Web de la EMGIRS-EP por
la Coordinacion de TICs de:

e la Resolucion de Aprobacion del PAC
e Lla Matriz PAC

e Socializar el PAC aprobado a todos los funcionarios
de la EMGIRS a traves de la Secretaria General.

Comunicar Resolucion
de Aprobacion del PAC
y Matriz PAC

Secretaria
General

Por medio de circular procede a socializar a todos los
Gerentes, Coordinadores y Lideres de Area para que a su
vez comuniquen a sus equipos de trabajo la Resolucion de
aprobacion del PAC y la matriz PAC, para conocimiento de
las areas requirente y procedan con la ejecucion de la
misma.

Fin del Procedimiento.

>

3. FORMATOS Y ANEXOS

: Dato informativo con impacto moderado.

: Dato informativo con impacto alto.

GAF-GCP-01-POEO1-FORO1 Matriz de Planificacion de Necesidades de Contratacion
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