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1. NOTAS DE CAMBIO
.. . . L. Fecha de .
Version Motivo del Cambio o Anulacién . . Firma Responsable
Actualizacion
01 Inclusion seguimiento GPR, 01-06-2015
codificacién y modificacion de
formatos
02 Inclusidn de acuerdo de 04-11-2015

confidencialidad con terceros
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2. PROPOSITO DEL PROCESO

Asesorar y delimitar el mecanismo por medio del cual se inicia un proceso de contratacion

3. ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia cuando el Area Requirente realiza Solicitud de Aprobacién para la
Contratacién requerimiento contractual en el cual se debe incluir como anexo del Quipux las
proformas de los proveedores vy finaliza con el Director/a Juridico/a al archivar la

documentacion de respaldo de bien o servicio adquirido

4. RESPONSABLE DEL PROCESO

Analista de Compras Publicas

5. INTERVINIENTES DEL PROCESO

e Director / Coordinador Requirente

e Delegados de Evaluacién/ Comisién Técnica

e Ordenador de Gasto

e Director/a Administrativa / Financiera

e Director/aJuridico/a

e Analista de Compras Publicas

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Quipux: sistema utilizado para mensajeria
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TDR ’s: Términos de Referencia

Ordenador de Gasto: es la autoridad que aprueba el proceso de contratacién. En el caso
de ser mayor al coeficiente establecido en la ley vigente, aprobara la maxima autoridad
de la institucién, en el caso de ser menor al coeficiente establecido en la ley vigente, la
aprobacion la realizard la Direccion Administrativa / Financiera

Subasta Inversa: una de las formas en la que se participa en el portal de Compras Publicas
en la que se realiza una subasta y el proveedor adjudicado es el que ofrece el precio mas
bajo.

SERCOP: Servicio Nacional de Contratacion Publica

7. POLITICAS

e Dar fiel cumplimiento a la LOSNCP, reglamento general y resoluciones del SERCOP.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo Documento
EXTERNO Constitucion de la Republica
EXTERNO Plan Nacional del Buen vivir
EXTERNO Politicas sectoriales
Estatuto Organico de Gestidon organizacional por procesos del
GES-1-DL Instituto Nacional de Donacién y trasplante de érganos, tejidos u
células — INDOT
EXTERNO Decretos Ejecutivos
EXTERNO Administracion Bajo Procesos del SNAP
EXTERNO Acuerdos Ministeriales
EXTERNO Norma Técnica del GPR (Gobierno Por Resultados)
THU-24-DL Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos del

INDOT
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Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
Hasta finalizar el Archivar
Resolucién Fisico /Digital subproceso
Hasta finalizar el Archivar
Memorando Fisico /Dlgltal subproceso
Acta Fisico /Digital Externo Archivar
Pliegos Fisico /Digital Externo Archivar
TDR/ ET Fisico /Digital Externo Archivar
Hasta finali I Archi
Acuerdo de confidencialidad con Fisico astafihalizar € renivar
terceros subproceso
9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable | Actividad Descripcidn
INICIO
Director/a de Unidad Requirente analiza
. requerimiento o necesidad de contratacién en la
Director/a de . . ) . N
1 Unidad Analizar requerimiento o que se debe incluir cotizaciones de proveedores
) Requirente necesidad de contratacion | (para establecer presupuesto referencial) vy
g debe estar incluido enel PAC aprobado y
publicado(incluido reformas)
Director/a de Director/a de Unidad Requirente elabora TDR/
2. Unidad Elaborar TDR / ET ET para lo cual solicitara de ser necesario ayuda
Requirente del Analista de Compras Publicas
Direct d ,
Irec 'or/a € Enviar a Ordenador de Director/a de Unidad Requirente envia a
3. Unidad ., .
: Gasto para aprobacion Ordenador de Gasto para aprobacién
Requirente
A Ordenador de ¢Aprueba? En caso de S|, |r.a punto 5.
Gasto En caso de NO, ir a punto 4.1.
Ordenador de . . Ordenador de Gasto solicita correcciones y
4.1. Solicitar correcciones
Gasto regresa al punto 2.
5 Ordenador de CERTIFICACION Se realiza el subproceso de CERTIFICACION
' Gasto RESUPUESTARIA PRESUPUESTARIA
Analista de Verificar procedimiento de Analista de Compras Publicas verifica
contratacion a utilizary procedimiento de contratacién a utilizar vy
6. Compras .
PUblicas elaborar documentos elabora los pliegos con base a la naturaleza del

habilitantes

requerimiento y al monto. Formato de pliegos
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son emitidos por SERCOP
Analista de ¢Existen observaciones al0s | En caso de S, ir a punto 7.1.
7. Compras L
, p TDR? En caso de NO, ir a punto 8.
Publicas
Analista de . Sy . .
71, Compras Solicitar ajustes Analista Tle Cimiris Publicas solicita ajustes vy
L regresa al punto 4.1.
Publicas & P
Analista de Solicitar revision a Direccion
. , Analista de Compras Publicas solicita revision a
8. Compras Juridica via correo i o, . , ) ] i
L o Direccion Juridica via correo institucional
Publicas institucional
Analizar requerimiento de
9 Dlr?c.tor/a acuerdo a normativa legal Director/a JUI’IdICF)/a anallz‘a requerimiento de
Juridico/a ) acuerdo a normativa legal vigente
vigente
10. Dlr?c.tor/a : Existe correcciones? En caso de SI, |r.a punto 10.1.
Juridico/a En caso de NO, ir a punto 11.
101 Dlr?c.tor/a Solicitar ajustes del proceso Director/a Juridico/a solicita ajustes del proceso
Juridico/a y regresa al punto 7.1.
) Director/a Juridico/a ajusta proyecto d contrato
. Ajustar proyecto de y elabora resolucién de inicio. El proyecto de
Director/a
11. Juridico/a contrato y elaborar contrato se hace de acuerdo a la naturaleza de
resolucion de inicio la contratacién segin modelos emitidos por la
SERCOP
Enviar proceso
12. Dlrtlec.tor/a precontractual con los Director/a Juridico/a envia proceso
Juridico/a precontractual con los documentos elaborados
documentos elaborados
13 Ordenador de Revisar proyecto y pliegos | ordenador de Gasto revisa proyecto y pliegos de
’ Gasto de contratacidn contratacion
Ordenador de . . . En caso de SI, ir a punto 14.1.
14. éSe requieren correcciones? .
Gasto En caso de NO, ir a punto 15.
141, Ordenador de Solicitar ajustes del proceso Ordenador de Gasto solicita ajustes del proceso
Gasto y regresa a punto 7.1.
15, Ordenador de ¢Aprueba? En caso de S|, |r.a punto 16.
Gasto En caso de NO, ir a punto 14.1.
Notificar via memorando Ordenador de Gastonotifica via memorando
Ordenador de aprobacion de pliegos y aprobacion c!e pliegos y resolucidn de inicio (?Ie
16. ., - la contratacion. En el cual se incluye designacion
Gasto resolucion de inicio de la .. .
- de Administrador de Contrato, mismo que debe
contratacion ser notificado
Analista de Compras Pdblicas  sube
. documentacién al portal de compras publicas.
Analista de Subir d tacid | ., .,
17 Combras ubir documentacion a Documentacion en el portal: Resoluciéon de
’ Publliocas portal de compras publicas | Inicio, pliegos y otros de ser el caso o segln
establecido en pliegos y se espera lostiempos
establecidosen los pliegos
18. Delegados de ¢Existen preguntas por el En caso de Sl, ir a punto 18.1.
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Evaluacién/
Comisién Técnica

proveedor?

En caso de NO, ir a punto 19.

Delegados de

Analizar y definir las

Delegados de Evaluacidn/ Comision Técnica

18.1. Evaluacién/ respuestas y/o aclaraciones | analiza y define las respuestas y/o aclaraciones
Comisién Técnica en Acta en Acta
Delegados de Solicitar la publicacion de | pejegados de Evaluacién/ Comisién Técnica
18.2. Evaluacion/ Acta de Respuestas o solicita la publicacién de Acta de Respuestas o
Comisién Técnica Convalidacidn Convalidacion
Subir al portal el Acta de
Respuestas y/o aclaraciones, Analista de Compras Publicas sube al portal el
Analista de y Convalidacion de Errores, | Acta de Respuestas y/o aclaraciones,
18.3. Compras o de Resultados de Convalidaciéon de Errores, o de Resultados de
Publicas Evaluacién de Ofertas, o Evaluacion de Ofertas, o Resolucidn de
Resolucion de Adjudicacion Adjudicacién o de proceso Desierto
o de proceso Desierto
Delegados de | Receptar las ofertasy seguir | pelegados de Evaluacion/ Comisién Técnica
19. Evaluacién/ el proceso establecido en recepta las ofertas y sigue con el proceso
Comisién Técnica normativa vigente. establecido en normativa vigente.
Delegados de ¢Existen convalidacion de | En caso de SI, ir a punto 20.1
20. Evaluacién/ L o
R errores? En caso de NO, ir a punto 21.
Comision Técnica
Delegados de Analizar y definir puntos | pejegados de Evaluacion/ Comision Técnica
20.1. Evaluacién/ para convalidacion de analiza y definir puntos para convalidacién de
Comision Técnica errores en Acta errores en Acta y continua con punto 18.2.
Delegados de Evaluacion/ Comision Técnica
Delegados de Evaluar las ofertas recibidas | o\510a las ofertas recibidas conforme a lo
21. Evaluacién/ conforme a lo establecido | establecido en los pliegos. Las ofertas son
Comision Técnica en los pliegos enviadas a direccién ejecutiva y se reciben por
secretaria general
Delegados de Evaluacién/ Comisidn
Técnicaregistra acta de registro de resultados en
Delegados de Renist i o d al ‘ qu'e se debe incluir .recomendacién de
29, Evaluacion/ egistrar acta de registro de€ | adjudicaciéon o declarar.de5|erto el proceso. 'En
A resultados el caso de ser necesario en base a normativa
Comision Técnica . . .
vigente se deberd realizar resultados de
negociaciéon, resultados de puja depende del
proceso.
Delegados de Solicitar la publicacion de | pelegados de Evaluacién/ Comisién Técnica
22.1. Evaluacién/ resultados conforme a solicita la publicacion de resultados conforme a
Comisién Técnica evaluacidon evaluacidn y continuar con punto 18.3.
Delegados de Notificar resultados de Delegados de Evaluacién/ Comisién Técnica
23. Evaluacion/ evaluacién de ofertas a notifica resultados de evaluacién de ofertas a

Comisién Técnica

Director/a Juridico

Director/a Juridico




i

Ministerio
de Salud Publica

de Or

Macro proceso: Gestién Administrativa
Proceso: Gestién de Compras Publicas
Subproceso: Asesoramiento Pre Contractual

FECHA: 04-11-2015

CODIGO: ADM-51-MA

Version: 03

PUBLICADO EN ANALISIS

BORRADOR

OBSOLETO

PAGINA: 9 de 15

Il ] [] ]
" Director/a ¢Cudl fuela En caso de ADJUDICAR, ir a punto 25.
' Juridico/a recomendacion? En caso de DESERTAR, ir a punto 24.1.
Elaborar resolucion de
Director/a declaratoria de desierto y D|rector/a. Jurldlco/.a elabora .resoluc.lon de
24.1. Juridico/a estionar firma de declaratoria de desierto y gestionar firma de
& Ordenador de Gasto
Ordenador de Gasto
Enviar a Analista de compras | Director/a Juridico/a envia a Analista de
24.9. Dlr?c.tor/a publicas para publicacién de comprai publicas  para pubhcauon de
Juridico/a o Resolucion en el portal y continuar con punto
Resolucidn en el portal 18.3
Elaborar Resolucién de
Director/a Adjudicacion y gestionar D|r.ect‘or/a?’ JUI’IdICO./a elz?\bora Resolucién de
25. . . Adjudicacién y gestionar firma de Ordenador de
Juridico/a firma de Ordenador de
Gasto
Gasto
Notificar adjudicaciénal | Director/a Juridico/anotifica adjudicacion al
26, Dlrtlac.tor/a proveedor adjudicado y proveedor adjudicado y Administrador del
Juridico/a dministrador del ¢ Contrato. Se deben contemplar los plazos
Administrador del Contrato establecidos para la firma del contrato
Director/a Juridico/a gestiona firma del contrato
entre las partes y la firma del acuerdo de
confidencialidad con terceros en el caso de
aplique (Los proveedores que presten servicios
Director/a Gestionar firma de contrato | 9€ cons.ul.torl'a o quelsg encuentre rela.ncionados
27. . a servicios tecnolégicos deben firmar el
Juridico/a entre las partes . , .
mencionado acuerdo). Secretaria General envia
oficio a proveedor adjudicado para firma de
contrato, solicita garantias de acuerdo a lo
especificados en el contrato y verificar validez
de las mismas
)8 Director/a ¢Adjudicatario firmo En caso de SI, ir a punto 29.
' Juridico/a contrato? En caso de NO, ir a punto 28.1.
Director/ Notificar al SERCOP para Director/a Juridico/a notifica al SERCOP para
Irector/a . . . . . . . . . . .
28.1. Juridico/a registro como adjudicatario | registro como adjudicatario fallido y finaliza el
fallido subproceso
Delegados de Analizar accion a tomar Delegados de Evaluacién/ Comisién Técnica
28.2. Evaluacién/ segun proceso de analiza accion a tomar segun proceso de
Comisién Técnica contratacion publica contratacidn publica
Delegados de  Evi ; .
8 . ¢Existen varios En caso de S, ir a punto 28.3.2.
28.3. Evaluaciéon/ .
. proveedores? En caso de NO, ir a punto 28.3.1.
Comisién Técnica
Delegados de Notificar declarar desierto e| | Delegados de Evaluacion/ Comision Técnica
28.3.1. Evaluaciéon/ ., notificar declarar desierto el proceso de
. proceso de contratacién ., .
Comisién Técnica contratacién y continuar con punto 24.1.
28.3.2. | Delegados de Identificar segundo Delegados de Evaluacién/ Comisién Técnica
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Evaluaciéon/ proveedor mejor calificado | identifica segundo proveedor mejor calificado y
Comisidén Técnica continua con el punto 23.
. Enviar contrato firmadoa | pirector/a Juridico/aenvia contrato firmado a
Director/a . ., . . . » o . i i
29. Juridico/a Direccién Administrativa Direccion Administrativa/Financiera con la
Financiera documentacién y para custodia de garantias
Direccionar a Analista de
Director/a compra pablicas para Director/a Administrativa / , Financiera
30. Administrativa / ublicacion en el sisterna del direcciona a Analista de compra publicas para
Financiera P publicacidn en el sistema del SERCOP
SERCOP
Analista de Enviar a Administrador de | Apajista de Compras Pulblicas envia a
31. Compras Contrato como debe Administrador de Contrato como debe ingresar
Publicas ingresar las actas futuras las actas futuras
Analista de ASESORAMIENTO _
37 Compras CONTRACTUAL Y POST Se realiza el subproceso de ASESORAMIENTO
- CONTRACTUAL Y POST CONTRACTUAL
Publicas CONTRACTUAL
Analista de Archivar documentacionde | Anglista de  Compras  Publicas  archiva
33. Compras respaldo de bien o servicio | documentacién de respaldo de bien o servicio
Publicas adquirido adquirido

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/11/2015
Validez: 1 afio

Macro proceso: Gestion Administrativa
Proceso: Gestion de Compras Publicas
Subproceso: Asesoramiento Pre Contractual

Cadigo: ASJ-31-FL

Pagina: 1/4
Versién: 03 ¢

Requerimiento/
Necesidad Contractual
Se debe incluir cotizaciones de
proveedores (para establecer
presupuesto referencial)

Parala
elaboracién de
TDR / ET solicitara
de ser necesario
ayuda del
Analista de

1. Analizar Compras Publicas

requerimiento o
necesidad de
contratacion

Debe estar incluida en
el PAC aprobado y publicado
(incluido reformas)

2. Elaborar TDR / ET |«

Director/a de Unidad Requirente

3. Enviara
Ordenador de Gasto
para aprobacién

—

Y

5. CERTIFICACION

4.1. Solicitar
correcciones

Sl 4. iAprueba? NO-

PRESUPUESTARIA

Ordenador de Gasto

6. Verificar
procedimiento de
contratacion a
utilizar y elaborar
documentos
habilitantes

Asesoramiento Precontractual

7. éExisten
observaciones a
los TDR?

7.1. Solicitar ajustes
de TDR/ ET

Pr— —

8. Solicitar revisiéon
a Direccién Juridica

Se elabora los pliegos con base a la

Analista de Compras Publicas

Director/a Juridico/a

N »
naturaleza del requerimiento y al o g via correo
monto. Formato de pliegos son institucional
emitidos por SERCOP
Y
9. Analizar
- . requerimiento de
10.1. Solicitar 10. éExiste s
ajustes del proceso correcciones? .
normativa legal
vigente

NO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/11/2015 Macro proceso: Gestién Administrativa Codico: AS)-3L.FL
Validez: 1 afio Proceso: Gestion de Compras Publicas P? .|go. 2'4 3
Versién: 03 Subproceso: Asesoramiento Pre Contractual agina: 2/

El proyecto de contrato se hace de acuerdo a la naturaleza de la

o contratacion segiin modelos emitidos por la SERCOP
L2 L |
o :
=
= Se incluye
g 12. Enviar proceso 11. Ajustar proyecto designacion de
o precontractual con de contrato y Administrador de
E los documentos elaborar resolucién Contrato, mismo
= elaborados de inicio que debe ser
[a]
e notificado
Resolucion
VL >
16. Notificar via
. memorando
13. Revisar proyecto 14. éSe .

N . aprobacion de
o y pliegos de requieren . L.
- ) . pliegos y resolucion
] contratacién orrecciones? -
8 de inicio de la
[} contratacién
o
=
[o]
o
©
C
(]
e .
5 14.1. Solicitar

ajustes del proceso

Documentacion

entrega de ofertas

NO

‘©
]
e
Q
©
—
frar]
[
o SR
8 18.3. Subir al portal en el portal:
& § el Acta de Resolucion de 17. Subir
9 3 Rels,pue§tas v/o Inicio, pliegos y documentacion al
c P ac ar?r(:jloqels,;/ otros de ser el Portal De Compras
Q ” Convalidacion de caso o seglin Pablicas
IS e Errores, o de establecido en
© g. Resultaq?s de pliegos
o 5 Evaluacién de
o o Ofertas, o |
g 3 Resolucion de ) Esperarbil)s )
= Adjudicacién o de tlempols eSt? ecidos
2 proceso Desierto en s pliegos
© ~——o—
c A
<
©
=
o
[S]
‘ﬁ e N
c . . )
S 201 Analizary 18:2. Sgllmtar la 18.1. Aqallzar y 18. sExisten
K] definir puntos para publicacién de Acta definir las sl reguntas por el
£ convalidacién de de Respuestas o respuestas y/o pree P 5
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Se debe incluir

En el caso de ser necesario en base

recomendacion de
adjudicacion o declarar
desierto el proceso

21. Evaluar las
ofertas recibidas
conforme a lo
establecido en los
pliegos

22. Registrar acta de
registro de
resultados

Las ofertas son enviadas a
direccion ejecutiva y se reciben
por secretaria general

23. Notificar
resultados de
evaluacién de

ofertas a Director/a

Juridico

Delegados de Evaluacién/ Comisién Técnica

a normativa vigente se deberd
realizar resultados de negociacion,
resultados de puja

22.1. Solicitar la
publicacion de
resultados
conforme a
evaluacion

25. Elaborar
Resolucién de
Adjudicacién y

gestionar firma de
Ordenador de Gasto

24. ¢Cual fue la
ecomendacion?

Asesoramiento Precontractual

Resolucién

Resolucién v

A 4
fmlaborar
Resolucién De
Declaratoria De
Desierto y gestionar
firma de Ordenador
de Gasto

-
24.2. Enviar a
Analista De
Compras Publicas

Secretaria General envia oficio a
proveedor adjudicado para
firma de contrato

Director/a Juridico/a

con terceros

Solicitar garantias de
acuerdo a lo especificados
en el contrato y verificar
validez de las mismas

Los proveedores que presten
servicios de consultoria o que
se encuentre relacionados a
servicios tecnoldgicos deben
firmar el mencionado acuerdo

Se deben 26. Notificar
contemplar adl‘:g:f:;'fo"r al 27. Gestionar firma
los plgzos prove de contrato entre
establecidos adjudicado y las
. partes
para la firma Administrador del Espera tiempo
del contrato Contrato ° hasta P
A;;erd? ?: d firma de
confidencialidad

para publicacién de
Resolucién en el
portal
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Director/a Juridico/a

28.
¢Adjudicatario
{(mo contratg?

NO

28.1. Notificar al
SERCOP para
registro como

adjudicatario fallido

Para custodia de
garantias

29. Enviar contrato
firmado a Direccidn

Administrativa
Financiera

©

35

e

5]

©

—

]

S ~ h 4 \ 4

o © —

[d] L 20 30. Direccionar a

a 5 E @ Analista de compra

e} 5B e publicas para

= geg publicacién en el .

K o _g [y sistema del SERCOP

g < A

—

(@]

a «n

3 < v

< 1S 31. Enviar a .
S 8 Administrador de 33. Archivar
e =2 32. ASESORAMIENTO documentacién de
o = Contrato como CONTRACTUAL Y POST !
° 8 ; CON respaldo de bien o
© debe ingresar las TRACTUAL ale el
5 actas futuras servicio adquirido
‘©
c
<<

28.2. Analizar accion

. 8.3. éExiste
a tomar segun

Delegados de Evaluacién/ Comisién Técnica

varios
Rroveedores?

proceso de
contratacion publica

28.3.2. Identificar

segundo proveedor
mejor calificado

28.3.1. Notificar
declarar desierto el

proceso de
contratacion
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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. Resolucidn

2. Memorando

3. Acta de Confidencialidad con terceros/ RG-INDOT-302




