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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Reformar el Plan Anual de Compras Publicas para la inclusidén de bienes/servicios/consultorias

no planificados cumpliendo con la normativa vigente.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia con la solicitud alDirector/a Ejecutivo/a de la autorizacion sobre

requerimiento que no conste en PAC y finalizacon el archivo de documentos en PAC vigente.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

e Director/a Administrativo/a / Financiero/a

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

e Director/a Ejecutivo/a

e Director/Coordinador Requirente
e Director/a Administrativo/Financiero
e Director/a de Planificacién

e Director/aJuridico/a

e Analista de Presupuesto

e Analista de Compras Publicas

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

SERCOP: Servicio Nacional de Compras Publicas
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PAC: Plan Anual de

Institucionales

7. POLITICAS

Compras Pubicas o Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

e La reforma del PAC debera ser solicitada Unicamente cuando busque satisfacer una

necesidad importante de la Institucién que se alinee con los objetivos y estrategias

institucionales.

e Las causas legales por las cuales se puede solicitar una reforma al PAC son: inclusion,

edicidon o eliminacion.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo Documento
EXTERNO Ley Orgénica deDonacién y Trasplantede Organos, Tejidos y Células
Reglamento General a la LeyOrgdnica de Donaciony Trasplantes de
EXTERNO p .. .
Organos,Tejidos y Células
EXTERNO Ley Organica de Salud
Reglamento General De La Ley Orgdnica Del Sistema Nacional De
EXTERNO Contratacién Publica
Estatuto Organico de Gestidn organizacional por procesos del
GES-1-DL Instituto Nacional de Donacidn y trasplante de drganos, tejidos u
células — INDOT
Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
. . . Hasta la finalizacidn del .
Resolucion Fisico /Digital asta fa fihalizacion de Archivar
subproceso
. . Hasta la finalizacidn del .
Memorando Fisico /Digital asta fa ihalizacion de Archivar
subproceso
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Informe

Fisico /Digital

Hasta la finalizacién del
subproceso

Archivar

9. PROCEDIMIENTO

No. Responsable Actividad Descripcidn
INICIO
Director/Coordinador Requirente
solicita a Direccion Administrativa/
. . Solicitar a Direccidn Financiera disponibilidad de fondos
Director/Coordinador . . . . . , .
1. . Administrativa/ Financiera mediante Memorando via Quipux. El
Requirente . . . .
disponibilidad de fondos requerimiento es debido a una compra
de un bien o servicio que no conste en
PAC aprobado
Director/Coordinador Requirente
. . ., envia a Direccion Administrativa /
. . Enviar a Direccidon . . .,
Director/Coordinador . . . . Financiero para aprobacién en caso de
2. . Administrativa / Financiero .. .
Requirente . ser mayor al coeficiente establecido en
para aprobacion , . . .,
la ley se debera enviar a Direccién
Ejecutiva para que lo apruebe.
3 Director/a Revisar solicitud de Reforma | Director/a Administrativo/Financiero
’ Administrativo/Financiero del PAC revisa solicitud de reforma del PAC
Director/a En caso de SI, ir a punto 5.
4. - . /. . éAprueba? . P
Administrativo/Financiero En caso de NO, ir a punto 4.1.
. ., Director/a Administrativo/Financiero
. Comunicar la no aprobacion a . - . -
Director/a . ., ., comunica la no aprobacion a Direccién
4.1. - . . . Direccion / Coordinacion L ) L
Administrativo/Financiero . / Coordinacidn Requirente y finaliza el
Requirente
subproceso
Director/a Administrativo/Financiero
5 Director/a Solicitar informe favorable a | solicita informe favorable mediante
’ Administrativo/Financiero Direccidn de Planificaciéon memorando via Quipuxa Direccién de
Planificacién
Director/a de . En caso de SI, ir a punto 7.
6. . /., ¢Esviable? . b
Planificacién En caso de NO, ir a punto 6.1.
. L Director/a de Planificacién comunica la
) Comunicar la no viabilidad a L ) .,
Director/a de ) L, o no viabilidad a Direccién /
6.1. e s Direccion / Coordinacion . . .
Planificacién . Coordinacidon Requirente y finaliza el
Requirente
subproceso
. Realizar informe favorable Director/a de Planificacion realiza
Director/a de . . o,
7. P para modificacién informe favorable para modificaciéon
Planificaciéon . .
presupuestaria presupuestaria
. Enviar informe favorable a Director/a de Planificacién envia
Director/a de ) ., . . . . .,
8. . Direccion Administrativa informe  favorable a Direccién
Planificacién . . - . . .
/Financiera Administrativa /Financiera
9. Director/a Recibir informe de Director/a Administrativo/Financiero
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Administrativo/Financiero | modificacion presupuestaria | recibe informe de modificacién
presupuestaria
10 Director/a Direccionar a Analista de Director/a Administrativo/Financiero
" | Administrativo/Financiero Presupuesto direcciona a Analista de Presupuesto
Analist P i
. Recibir informe favorable de | . nalista . de resupuesto . ‘rec'll?e
11. Analista de Presupuesto e g . informe favorable de modificacion
modificacion Presupuestaria .
presupuestaria
12 Analista de Presupuesto MODIFICACION Se realiza el subproceso de
) P PRESUPUESTARIA MODIFICACION PRESUPUESTARIA
Enviar a Direccién Juridica Analista de Presupuesto envia a
13. Analista de Presupuesto para elaboracion de Direccidn Juridica para elaboracién de
Resolucion Resolucidn
Elaborar Resolucion de Director/a  Juridico/a elabora
14. Director/a Juridico/a Reforma del PAC para resolucion de Reforma del PAC para
autorizacién autorizacion
Revisar Resolucion de Director/a Ejecutivo/a revisa
15. Director/a Ejecutivo/a Reforma del PAC enviada Resgluuon de Reforma del PAC
enviada
. . . . En caso de Sl, ir a punto 17.
16. Director/a Ejecutivo/a i Autoriza? L
irector/a Ejecutivo/ cAutoriz En caso de NO, ir a punto 16.1.
licitar correccion Dir r Ej i lici
16.1. Director/a Ejecutivo/a Solicitar co gcuo es |ecto./a Jecutlvo/a solicita
correspondientes correcciones correspondientes
. . Director/a Juridico/a realiza
. - Realizar observaciones o ) .
16.2. Director/a Juridico/a . . observaciones o correcciones
correcciones solicitadas L .
solicitadas y continuar con punto 14.
. ., Di Ej i fi
. . . Firmar Resolucion de Reforma |rector./la jecutivo/a Irma
17 Director/a Ejecutivo/a Resolucion de Reforma del PAC
del PAC aprobada
aprobada
. . . Solicitar a Director/a D?rector/a Ejec'ujcivo/a SOIi,Cita @
18. Director/a Ejecutivo/a . , ., Director/a Juridico/a envio de
Juridico/a envio de Resolucion .,
Resolucién
Enviar Resolucidén de Reforma | Director/a Juridico/a envia Resolucion
19. Director/a Juridico/a del PAC firmada a Director/a | de Reforma del PAC firmada a
Administrativo/Financiero Director/a Administrativo/Financiero
, Direct Administrativo/Fi i
Director/a Receptar Resolucién de irector/a m‘|r'1|s rativo/Financiero
20. - . . . . receptar Resolucion de Reforma del
Administrativo/Financiero | Reforma del PAC autorizada .
PAC autorizada
. . ., Director/a Administrativo/Financiero
. Direccionar Resolucién a . . L, .
Director/a . I direccionar Resolucidn a analista de
21. - . . . analista de compras publicas .y
Administrativo/Financiero compras publicas para efectuar
para efectuar Reforma de PAC
Reforma de PAC
Reali dificacid . .
. callzar mod |caF|on Analista de Compras Publicas realizar
Analista de Compras aprobada y publicar e s .
22. . ., modificacion aprobada y publicar
Publicas Resolucién en el portal del Resolucion en el portal del SERCOP
SERCOP P
Analista de Compras Consolidar informacién conla | Analista de  Compras  Publicas
23. s ., ) ) .,
Publicas Resolucion de Reforma del consolida informacion con la
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PACy el reporte PAC

Resolucién de Reforma del PAC y el
reporte PAC que se lo puede verificar
en el sistema SERCOP

Analista de Compras

Archivar documentos en PAC

Analista de Compras Publicas archiva
documentos en PAC vigente. Los
documentos son: Memorando de
Solicitud, memorando de aprobacion

24, Publicas vigente Informe favorable de planificacién,
Resoluciodn, Comprobante de
modificaciéon presupuestaria(ESIGEF),
reporte del PAC del SERCOP vy finaliza
el subproceso

. . Se realiza el subproceso de

25, Analista de Compras CERTIFICACION CERTIFICACION  PRESUPUESTARIAyY

Publicas

PRESUPUESTARIA

finaliza el subproceso

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014

Macro proceso: Gestion Administrativa

Validez: 1 afio Proceso: Administracion del Plan Anual de Compras | Cédigo: ADM-12-FL
Versién: 01 Subproceso: Reforma del Plan Anual de Compras Pagina: 1/2
Solicitud L S.olici't?r a Requerimiento:
° Direccién compra de un
= Adni"n'St'fat"'a/ bien o servicio
L . Fln::zn‘c'lera que no conste en
= disponibilidad de PAC aprobado
g fondos o A
2 Solicitud enviada
S via Quipux
el
©
£ Memorando
°
5
8 En caso de ser mayor al
= 2. Enviar a Direccion coeficiente establecido en la ley
‘8 Administrativa / se deberd enviar a Direccién
g Financiero para Ejecutiva para que lo apruebe.
o aprobacién
A

4.1. Comunicar la no
aprobacion a

Direccién /
Coordinacién
Requirente

Director/a Administrativo/Financiero

3. Revisar solicitud
de Reforma del PAC

4. ¢Aprueba?

Memorando de
solicitud de informe
se la realiza via
Quipux

5. Solicitar informe
favorable a
Direccién de
Planificacion

Memorando

10. Direccionar a
Analista de

Presupuesto

9. Recibir informe
de modificacién
presupuestaria

Reforma del Plan Anual de Compras

6.1. Comunicar la no
viabilidad a

Direccion /
Coordinacién
Requirente

Director/a de Planificacion

6. ¢Es viable?

7. Realizar informe

8. Enviar informe

Analista de
Presupuesto

favorable de
modificacién
Presupuestaria

12. MODIFICACION

favorable a
favorable para . L.
P, Direccién
modificacion L B
. Administrativa /
presupuestaria . .
Financiera
Informe
A
11. Recibir informe 13. Enviar a

PRESUPUESTARIA

Resolucion

Direccién Juridica
para elaboracién de
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014 Macro proceso: Gestion Administrativa .
. ~ . L L Cédigo: ADM-12-FL
Validez: 1 afio Proceso: Administracion del Plan Anual de Compras paci 22
. . agina:
Versién: 01 Subproceso: Reforma del Plan Anual de Compras
—_—
15. Revisar 17. Firmar
Resolucion de Resolucion de
© . 727
3 Reforma del PAC 16. éAutoriza? St Reforma del PAC
-E enviada aprobada
§ —
s
o NO
S \ 4
D )
|8}
9 -
= 16.1. Solicitar . 18. SO|ICItaI: 2
o . Director/a Juridico/
correcciones .
. aenvio de
correspondientes i
Resolucion
~——
Q \ 4
o
.2
b4 '8 14. Elaborar 16.2. Realizar A 4
5 3 Resolucién de observaciones o 19. Enviar
IS o Reforma del PAC correcciones Resolucién de
o 5 para autorizacién solicitadas Reforma del PAC
(@) o firmada a Director/a
_g b= Administrativo/
- [a) Financiero
g Resolucion
c
<
c
o
E 3 21. Direccionar
% & 20 Resol_ucién a 20. Recgptar
© s 8 % Analista De Resolucion de
= s} Z c Compras Publicas Reforma del PAC
!6 .9:’ £ g para efectuar autorizada
Y= 2 Reforma de PAC
7] °
o4 <<
A 4 - L.
—— Solicitud, memorando de aprobacion
22. Realizar o .2
e Informe favorable de planificacion
modificacion L, o ..
aprobada y publicar Resolucién Comprobante de modificacién
Resolucion en el presupuestaria(ESIGEF), reporte del PAC del
§ portal del SERCOP SERCOP
= 1 ]
S
a :
[%) O
o 23. Consolidar
g‘ informacion con la 24. Archivar
o Resolucién de documentos en PAC
ﬁ Reforma del PACy vigente
© el reporte PAC
it - ~———
L
©
é Reporte de PAC
se lo puede
verificar en el | CERTIFICACION
sistema SERCOP ”| PRESUPUESTARIA
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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. Resolucién / RG-INDOT-011

2. Memorando / RG-INDOT-004

3. Informe/ RG-INDOT-003




