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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Gestionar la elaboracién del Plan Anual de Compras Publicas alineado al Plan Estratégico

Institucional y al Programa Anual para la Politica Publica, con la finalidad de cumplir con los

objetivos institucionales y la normativa vigente.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia al revisar la asignacidn presupuestaria para ejercicio fiscal correspondiente y

finaliza con el archivo de la documentacidn para custodia de la elaboracion del PAC.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

e Director/a Administrativo/Financiero

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

e Director/a Ejecutivo/a

e Director/a Administrativo/Financiero

e Director/a de Planificacién

e Director/a Juridico/a

e Analista Financiero 3

e Analista de Compras Publicas

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

e SERCOP: Servicio Nacional de Compras Publicas
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e PAC: Plan Anual de Compras Pubicas o Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Institucionales

e POA: Plan Operativo Anual

e PAPP: Planificacion Anual de la Politica Publica

POLITICAS

e La elaboracién del PAC debe realizarse anualmente hasta la fecha establecida por ley

vigente.

e El Director/a Juridico/a tiene que elaborar y emitir resolucidn de publicacion de PAC en un

plazo maximo de 24 horas.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Caddigo Documento
EXTERNO Ley Organica de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y Células
Reglamento General a la Ley Organica de Donacién y Trasplantes de
EXTERNO . .. .
Organos, Tejidos y Células
Reglamento General De La Ley Orgdnica Del Sistema Nacional De
EXTERNO Contratacién Publica
Estatuto Organico de Gestidon organizacional por procesos del
GES-1-DL Instituto Nacional de Donacidn y trasplante de drganos, tejidos u
células — INDOT
Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
Matriz General Plan Anual Fisico / Digital Hasta la finalizacidn del Archivar
Compras Publicas (PAC) & subproceso
Memorando Fisico /Digital Hasta a finalizacion del Archivar
subproceso
iy . . Hasta la finalizacidn del .
Resolucion Fisico /Digital asta fa fihalizacion de Archivar
subproceso
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9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable Actividad Descripcidn
INICIO
Revisar la asignacion Analista Financiero 3 revisa la asignacion
. . . resupuestaria para resupuestaria ara ejercicio fiscal
1. Analista Financiero 3 P . P L P P P . b J . ,
ejercicio fiscal correspondienteen los 5 primeros dias
correspondiente laborales del afio en curso
Emitir memorando
mediante correo Analista Financiero 3 emite memorando
. . . electrdnico a Direccion mediante correo electronico a Direccidon
2. Analista Financiero 3 .. . . . .. . . . . .,
Administrativa/Financiera | Administrativa/Financiera con asignacion
con asignacion presupuestaria
presupuestaria
. e ., Director/a Administrativo/Financiero
Director/a Recibir informacion de . / . L, / . -,
3. - . . . . ., .| recibe  informacién de  asignacidn
Administrativo/Financiero | asignacion presupuestaria .
presupuestaria
Director/a de Planificacion emite PAPP
. ajustado y tiene que tener una Resolucion
Director/a de - . J , v d , .
4. e Emitir PAPP ajustado que serd elaborado por Asesoria Juridica y
Planificacién .,
debe contar con la aprobacién de
Direccidn Ejecutiva
Enviar PAPP A Direccién . e ,
. L . Director/a de Planificacion envia PAPP A
Director/a de Administrativa / . 9 - . i .
5. e . . , Direccion Administrativa / Financiera a
Planificacién Financiera via correo , e
S través de correo institucional
institucional
6 Director/a Reasignar a Analista Director/a Administrativo/Financiero
’ Administrativo/Financiero Financiero 3 reasigna a Analista Financiero 3
. . . Direccionar a Analista de | Analista Financiero 3 direcciona a Analista
7. Analista Financiero 3 - L
Compras Publicas de Compras Publicas
Analista de Compras Analista de Compras Publicas elabora
8. . P Elaborar Matriz de PAC | Matriz General Plan Anual de Compras
Publicas -
Publicas
. . . , En caso de SI, ir a punto 10.
9. Analista Financiero 3 ¢Estd correcto? , P
En caso de NO, ir a punto 9.1.
. . . - . Analista Financiero 3 solicita correcciones
9.1. Analista Financiero 3 Solicitar correcciones .
y regresa a la actividad 8.
Enviar a Direccion . . ) , . L,
. . . . . . . Analista Financiero 3 envia a Direccidn
10. Analista Financiero 3 Administrativa/Financiera .. . . . . .,
s Administrativa/Financiera para validacion
para validacion
. . . Director/a Administrativo/Financiero
Director/a Validar Matriz General . / . / ,
11. - . . . valida la Matriz General del PAC y envia a
Administrativo/Financiero del PAC . N . .
Direccidn Ejecutiva para su aprobacion
. . . Aprobar el PAC elaborado | Director/a Ejecutivo/arevisa la Matriz
12. Director/a Ejecutivo/a P /a Ej / y
aprueba el PAC elaborado
. . . En caso de NO, ir a punto 10.2.
13. Director/a Ejecutivo/a ¢Aprueba? P

En caso de SI, ir a punto 14.
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Comunicar autorizacién a

Después de la revision correspondiente y
su aprobacién del PAC se comunica la

14. Director Ejecutivo Director/a Juridico/a para | autorizacion a Director Juridico para
emisién de resolucién emisién de resolucidon de publicacion del
PAC en el portal de Compras Publicas
El Directo/ar Juridico/a con la recepcion de
- o la autorizacion de la Direccién Ejecutiva
Recibir autorizacién y 9
. . ., procede a elaborar laresolucion de
15. Director/a Juridico/a elaborar resolucién de ., .
L, publicacion de PAC, la emisién de Ia
publicacion de PAC ., , L.
Resolucidn serd en un plazo maximo de 24
horas
Una vez elaborada la resolucion del PAC
Gestionar firma de gestiona la firma de Director/a Ejecutivo/a
Director/a Ejecutivo/ay |y envia Resolucion a Director/a
16. Director/a Juridico/a enviar Resolucion a Administrativo/Financiero. Es necesario
Direccion tener la firma de autorizacion y sumilla del
Administrativo/Financiero | Director/a Ejecutivo/a en Resolucidn para
proceder
. . ., El Director/a Administrativo /
. Direccionar Resolucion y . . . . ., .
Director/a . Financierodireccionala Resolucion y Matriz
- . Matriz General PAC Lo
17. Administrativo/ . GeneralPlan Anual Compras Publicas
. . aprobada a Analista de .
Financiero L (PAC)aprobada a Analista de Compras
Compras Publicas .
Publicas
. Escanear documentacién | Analista de Compras Publicas escanea la
Analista de Compras . .. .
18. PUblicas y publicar en portal documentacion y publica en portal del
SERCOP SERCOP
Ingresar datos de Matriz . St .
. & Analista de Compras Publicas ingresa datos
Analista de Compras General del PAC en . .
19. . ) de Matriz General del PAC en sistema del
Publicas sistema del portal ortal SERCOP
SERCOP P
. Imprimir Reporte del PAC | Analista de Compras Publicas imprime el
Analista de Compras . .
20. Publicas generado por sistema de | Reporte del PAC generado por sistema de
portal portal
. . ., El Analista de Compras Publicas una vez
Analista de Compras Archivar documentacién . . ”p
21. subida la informacidn en el portal procede

Publicas

para custodia

el archivo documentacién para custodia

FIN




Ministerio
de Salud Publica

Instituto Nacional de Donacién y Trasplante

MACRO PROCESO: Gestion Administrativa
PROCESO: Administracion del Plan Anual de
Compras

SUBPROCESO: Elaboracion del Plan Anual de
Compras Publicas

FECHA: 01-06-2015

CODIGO: ADM-11-MA

de Organos, Tejidos y Células INDOT

Version: 02

PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOROBSOLETO

| [ L] [

PAGINA: 8 de 10

10. DIAGRAMA DE FLUJO

E St

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacign: 01,/06/2015 Macro proceso: Gestion Sdministrativa Codi ADM-11-FL
Validez: 1 afio Proceso: Administracion del Plan Anual de Compras ? _;u. s
Version: 02 Subprocesa: Elaboracion del Plan &nual de Compras Pagina: 172
Redizar enlos 3
primeos dins 5.1 Soliciar
| leboraies delang Comecdones A
N curso
m
2
2
=]
[ =
g
S
2 -
B 10 Emviara
a2 Direcdian
Z

A mistrativa,’

Firanciera para
walidacion

Elaboracion del PAC

3. Raciir

2
L 3
g
[
g informacion oe r_.:"::sﬁmrfw 11 valicar Matriz
E um! 3 (Gmrjarn gl FAC
[ FH
1
E £
=
=]
¥
(=]
h J
1
h J v

3. Enwimr PAPP &
Direczion
Administratie |
Emenciera via
corren institucional

4. Emitir PAPP
mjustaco

Resoiucion

Dvrector,fa de Flanificaci &n

2 2 0l 1
Resoludian sera elsboradio por Asesona
Juridica con aprobedon de Direction
Eierutive

Analista de Compras Pablicas

hAmtriz General
Flan Anusl de
Campms Piblics




Ministerio
de Salud Publica

Instituto Nacional de Donacién y Trasplante

MACRO PROCESO: Gestion Administrativa
PROCESO: Administracion del Plan Anual de
Compras

SUBPROCESO: Elaboracion del Plan Anual de
Compras Publicas

FECHA: 01-06-2015

CODIGO: ADM-11-MA

de Organos, Tejidos y Células INDOT

Version: 02

PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOROBSOLETO

| [ L] [

PAGINA: 9 de 10

) - tine DIAGRAMA DE FLUJO
Fecha Aprobacidn: 01/06/2015 Macro proceso: Gestion Sdministrativa Codi ADM-11-FL
Validez: 1 afo Proceso: Administracion del Plan Anual de Compras ? _g\u. i
Versign- 02 Subproceso: Elaboracion del Plan &nual de Compras Pagina: 272
1 12 Aprobar el PAC
- sinnorado 13 ZAprusoaT
:‘a.
=
1]
-
o
k)
s 3
-
-
Q ; 14, Comumnicar
= Para publicacion =utorizacian
o PACenportalde |- ..o .| Diector/s Juridios/
Compres Flblics B para emision de
resoiacion
- 1€, Gastionar fimra La firma e
= g Directara autorizacion y
3 Ermizion de 1%, Emborar E_ien.t'rm,.'u'!a'niur sumills gzl
= Resobucion &n 2 o oo e e nnt resolucion e REsoiucion & Directors
ks haras publicagion de FAC Direccion Ejenutivoys =n
= Administrativoy AEsolucion pare
g Firandens Droceser
[ 1 r
1 Feazcd
E ] ucion
o
=
c
§
.
E|E ¥
= —
2| B 17. Direccionar
L I Resolucian y Matriz
e E 5 o Genaral FAC
5 - T N AR probads & Anslista
o} de Compras
L] I'f-_ hiatriz Geramral *mioas
B Plan Anual Comomas
E Plinificas |PaC]
5
20, Imprimir 19, Ingresar datns 1E. Escaresr \
% Reporte del PAC | e Wiztriz Gereral docurenkncon ¥ La zimnarmcian
o garerscopar | del FAC en sistema puniicar en portal :L:IFKHEE
E sistema de porial del portal SERCOF SERCOF Em" m“
“ I fescien
= establzdida por
= Wiztriz General Iy vigarts
é Fian Anusi Compras
o Publicas [PAC]
=
2




Ministerio
de Salud Publica

MACRO PROCESQO: Gestion Administrativa
PROCESO: Administracion del Plan Anual de
Compras

SUBPROCESO: Elaboracion del Plan Anual de
Compras Publicas

FECHA: 01-06-2015

CODIGO: ADM-11-MA

Version: 02
PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOROBSOLETO

PAGINA: 10 de 10

11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)

12. ANEXOS

1. Matriz General Plan Anual Compras Publicas (PAC)/ RG-INDOT-052

2. Memorando/ RG-INDOT-004

3. Resolucién/ RG-INDOT-011




