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RESUMEN

Esta investigacion fue realizada con el objeto de presentar un esquema de trabajo que
contemple de forma integrada los procesos que administra la Unidad de Compras
Publicas de la Empresa Publica Flota Petrolera Ecuatoriana (EP FLOPEC) teniendo
presente que una institucién cuyos procesos estén levantados y plasmados en
documentos tiende a obtener mejores resultados en su gestion, tanto operativa como

administrativa.

Para describir la situacion actual de la Unidad de Compras Publicas de la EP FLOPEC
se llevo a cabo una investigacion no experimental, realizada bajo el método deductivo,
mediante la aplicacién de entrevistas como instrumento de investigacion, las que fueron
dirigidas al personal clave de la EP FLOPEC, quienes intervienen de forma directa en
los procesos de compras publicas; la informacion recopilada permitié determinar que
existe la necesidad de contar con instrumentos que permitan identificar cuales son las
responsabilidades de cada funcionarios y las actividades que se deben desarrollar para
llevar a cabo su trabajo de forma habitual, asi como concluir que es imperativo el

levantamiento de los procesos de la Unidad de Compras Publicas de la EP FLOPEC.
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Abstract

This research was conducted in order to present a work plan that includes the processes
managed by the Public Purchases Unit of the Empresa Publica Flota Petrolera
Ecuatoriana (EP FLOPEC) in an integrated manner, bearing in mind that an institution
whose processes are defined and registered in documents tend to perform better in their

management, both operational and administrative.

To describe the current state of the Public Purchases Unit of the EP FLOPEC a non-
experimental research was conducted, by using the deductive method, by applying
interviews as a research tool, targeting the key personnel of the EP FLOPEC, those
directly involved in purchases processes; the information collected allowed us to
determine that there is a need for instruments to identify the responsibilities of each staff
and activities to be developed to carry out their work in a regular way and to conclude

that it is imperative to define the EP FLOPEC Public Purchases Unit processes.
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CAPITULO 1

INTRODUCCION Y OBJETIVOS

1.1 Justificacion

El levantamiento de procesos de la Unidad de Compras Publicas de la EP FLOPEC se
plantea como un método que permite la identificacion coherente de los procesos y su
jerarquia dentro una organizacion, con respecto a su estrategia, objetivos estructura y

funciones, para ser descritos y documentados mediante procedimientos claros y simples.

Especificamente, en la Unidad de Compras Publicas de la EP FLOPEC, con el fin de
estar alineados al Sistema de Gestion Integral, amerita realizar el levantamiento de los
procesos para representar la realidad de la unidad de la manera mas exacta posible, a
partir de la identificacion de las diferentes actividades y tareas que se realizan en cada
proceso para lograr un determinado resultado y para definir y organizar las funciones

que debe cumplir cada uno de los colaboradores.

A través del levantamiento de procesos se puede ver lo que se hace y como se hace,
utilizando y aplicando sobre esta informacion el analisis, los cambios y redisefios
orientados a mejorar los resultados, lo cual beneficiard directamente a la Unidad de
Compras Publicas de la EP FLOPEC.

Esta investigacion permitié implementar funciones y planes de carrera para cada cargo,
logrando de esta manera que las actividades que se realicen a diario estén repartidas
uniformemente en cada puesto de trabajo dentro de la Unidad, para cumplir con todas las

funciones sin que exista un deterioro de la productividad.

Ademas de implementar una ideologia de trabajo en equipo se logra que los funcionarios
complementen sus funciones orientados hacia un objetivo comun que es el mejoramiento

continuo de la institucion. Se debe tomar en cuenta que el manejo de procesos ayuda a



eliminar las actividades innecesarias de un proceso, 0 a su vez identificar la falta de

personal para cubrir actividades que son recargadas en una sola persona.
1.2 Marco teorico de la investigacion

1.2.1 Fundamentacidn tedrico conceptual

1.2.1.1 Administracion por procesos

Como lo sefiala Paola Cadena (2011, p.25) en su propuesta de mejoramiento de
procesos, la administracion por procesos consiste, en gestionar integralmente cada una
de las transacciones o procesos que la empresa realiza. Los sistemas coordinan las
funciones, independientemente de quien las realiza. Toda la responsabilidad de la
transaccion es de un directivo que delega, pero conservando la responsabilidad final del
buen fin de cada transaccion. La direccion general participa en la coordinacion y
conflictos entre procesos pero no en una transaccion o proceso concreto, salvo por

excepcion.

“El proposito de la Administracion de Procesos, es asegurarse de que todos los procesos
claves trabajen en armonia para maximizar la efectividad organizacional. La meta es
alcanzar una ventaja competitiva a través de una mayor satisfaccion del cliente.” (Cenep,
2010).

La Gestion por Procesos puede ser conceptualizada como la forma de gestionar toda la
organizacion basandose en los procesos, siendo definidos estos como una secuencia de
actividades orientadas a generar un valor afiadido sobre una entrada para conseguir un
resultado, y una salida que a su vez satisfaga los requerimientos del cliente. La
administracion por procesos da un enfoque total al cliente externo desplegando al
interior de la compafia sus necesidades y sus expectativas, siendo el cumplimiento de

éstas Ultimas las que generan valor agregado al producto o servicio.



1.2.1.1.1 Elementos principales

Entre los elementos principales de una administracion por procesos se tiene:

+
+
+

Los procesos clave
La coordinacion y el control de su funcionamiento.

La gestion de su mejora.

1.2.1.1.2 Caracteristicas

A continuacion se detallan algunas de las caracteristicas principales de la administracion

[pOr procesos:

*

La estructuracién de la organizacién sobre la base de procesos orientados a
clientes

El cambio de la estructura organizativa de jerarquica a plana

Los departamentos funcionales pierden su razon de ser y existen grupos
multidisciplinarios trabajando sobre el proceso

Los directivos dejan de actuar como supervisores y se comportan como
apocadores

Los empleados se concentran mas en las necesidades de sus clientes y menos en
los estandares establecidos por su jefe.

Utilizacion de tecnologia para eliminar actividades que no afiadan valor Las

ventajas de este enfoque son las siguientes:

Alinea los objetivos de la organizacion con las expectativas y necesidades de
los clientes

- Muestra como se crea valor en la organizacion

- Sefiala como estan estructurados los flujos de informacion y materiales

- Indica como realmente se realiza el trabajo y como se articulan las relaciones

proveedor cliente entre funciones.



1.2.1.1.3 Beneficios de la administracién por procesos
Se destacan los siguientes beneficios de la administracion por procesos:

Mayor sensibilidad al cliente final.

Foco en crear valor o mejorar la experiencia de compra.
Resultados por el proceso.

Empleados motivados

Vision amplia.

Sentido de propiedad.

Delegacion y toma de decision.

o F

Responsabilidad.

1.2.1.1.4 Implicaciones de una administracion por procesos

Implica un cambio en la forma de trabajar y de organizar el negocio.
Estandarizar y replicar la operacion.

Mediciones basadas en el cumplimiento de los procesos.

La toma de decision.

Forma de trabajo de los empleados proactiva.

Conocimientos y habilidades requeridos.

Responsabilidades.

- F £+ F F F F

Cultura

1.2.1.2 Levantamiento de Procesos

El levantamiento y descripcion de los procesos es una forma de representar la realidad
de la manera mas exacta posible, a partir de la identificacion de las diferentes
actividades y tareas que se realizan en un proceso para lograr un determinado resultado o

producto, segun lo manifiesta (Pepper, S., 2011).



Al efectuar el levantamiento del proceso y describirlo, hay ciertos elementos que

deberén ser tomados en consideracion para incluirlos en el trabajo que se realiza:

+ La clara identificacion del proceso, al cual deberd asignarsele un nombre o

denominacion que permita identificarlo (alfanumérica por ejemplo “P-3”).

+ La definicién funcional: expresar en forma simple qué funcion central realiza o

qué objetivo tiene el proceso que se esté describiendo.

4+ Cuales son sus limites, en el sentido de delimitarlo y poder diferenciarlo de otros

procesos cercanos o relacionados; para esto ayuda mucho el mapa de procesos.

+ Destinatarios del proceso: a quiénes esta dirigido el proceso, quiénes son los que

valoran los resultados del proceso.

4+ Cuales son las expectativas, tanto de los destinatarios como de los gestores o
responsables de dicho proceso. Esto es definir las condiciones éptimas para este

proceso, desde ambas perspectivas.

Normalmente el levantamiento de los procesos se realiza cuando la institucion ya se
encuentra conformada y desarrollando las funciones para lo cual fue creada, lo cita
(Ramirez, L., Castro, 2011). Sin embargo, es frecuente encontrar instituciones que
realizan sus actividades con base en el conocimiento empirico y las costumbres de sus

funcionarios mas experimentados.
En cuanto a la optimizacion de los procesos Perugachi (2004) manifiesta lo siguiente:

La base del éxito del proceso de mejoramiento es el establecimiento adecuado de
una buena politica de calidad, que pueda definir con precision lo esperado por los
empleados; asi como también de los productos o servicios que sean brindados a
los clientes, dicha politica requiere del compromiso de todos los componentes de

la organizacion.



Uno de los grandes retos dentro de las instituciones publicas es poder ajustar sus
metodologias de administracién a procedimientos méas agiles y expeditos, dichas
metodologias deben estar fundamentadas en técnicas modernas de levantamiento de

procesos con criterios de calidad en el servicio.

La modernizacién administrativa se ha constituido en los Gltimos afios en uno de los
temas de mayor protagonismo en los procesos de reforma del Estado, lo menciona
Giopp (2005) siendo la tendencia internacional méas importante en el panorama actual de

la administracién pablica.

A continuacion se resaltan algunas teorias enunciadas sobre los principios de una
Gestion de Calidad: Cruz (2013).

Tabla 1: Teorias sobre Gestion de Calidad

PRINCIPIO TEORIA

“Un resultado deseado se alcanza mas

Enfoque basado en procesos eficientemente cuando las actividades y

los recursos relacionados se gestionan
€cOmo un proceso”

Enfoque de sistema para la gestion “La mejora continua de desarrollo global

de la organizacién deberia ser un objetivo

“Identificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un permanente de ésta”
sistema, contribuye a la eficacia 'y
eficiencia de una organizacion en el
logro de sus objetivos”




Mejora Continua

La gestion de procesos permite una vision integral, mas alld de un conjunto de

actividades, un proceso ayuda a entender la globalidad de la tarea que se cumple.

Existen varios autores que han emitido su criterio respecto a la definicion de procesos,
una de estas definiciones es la de la norma ISO 9000:2000 que define a un proceso como
el conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados, manifiesta Mieres (2014).

Se puede entender un proceso como la organizacion ldgica de personas, materiales,
equipamiento, finanzas, energia, informacion, que interactian con el ecosistema y estan
disefiadas en actividades de trabajo encaminadas al logro de un resultado final deseado
(Juran, 2001).

Resulta imprescindible el buen funcionamiento de los procesos de la empresa y la
coordinacion efectiva de estos factores para lograr los objetivos de cualquier
organizacion. Por tanto su identificacién, clasificacion y representacion en mapas de
procesos facilitara la comprension del funcionamiento de la unidad a la que se requiere

realizar la presente investigacion.

Aun cuando en las normas ISO no existe explicitamente, el requisito de desarrollar
concretamente un mapa de procesos, es una realidad que de forma general se ha
convertido en una practica por aquellas empresas que han sido certificadas o que estan

en proceso de certificacion.

1.2.1.3  Empresa Publica Flota Petrolera Ecuatoriana — EP FLOPEC

La Empresa Publica Flota Petrolera Ecuatoriana EP FLOPEC es una empresa de

transporte maritimo de hidrocarburos y otros recursos naturales, estratégica para el
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Estado ecuatoriano, que se basa principalmente en el Sistema de Gestion Integral que
estd firmemente comprometido en alcanzar estandares de excelencia en la gestion
desarrollada que integra Seguridad, Medio Ambiente, Calidad y Proteccion. Para tal
efecto ha establecido la Politica Integral de Seguridad, Medioambiental, de Calidad y de

Proteccion.

EP FLOPEC, lider en servicios de transporte maritimo de hidrocarburos en la costa
americana del Pacifico, cuenta con infraestructura éptima para cubrir la demanda

nacional y los requerimientos del mercado regional.
Para lo cual se basa en los siguientes factores clave:

+ Cultura organizacional focalizada en el servicio al cliente y mejoramiento

continuo.
+ Compromiso con la proteccién del medioambiente.

+ Enfoque en la seguridad integral del equipo humano y de los

recursos materiales.
+ Equipo humano motivado, competente y comprometido.

+ Acuerdos a largo plazo con clientes, proveedores y relacionados del negocio.

1.2.1.4  Estructura Orgénica

En el siguiente grafico se presenta la Estructura Organica Institucional que actualmente
tiene EP FLOPEC.



EMPRESA PUBLICA FLOTA PETROLERA ECUATORIANA EP FLOPEC
ESTRUCTURA ORGANICA INSTITUCIONAL ACTUAL
RESOLUCION: DIREC-FLOPEC-015 2014 DEL 31 DE OCTUBRE 2014
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Gréfico 1: Estructura Organica Institucional de la EP FLOPEC

1.2.1.4.1 Unidad de Compras publicas

La Unidad de Compras Publicas de la EP FLOPEC tiene como misién la ejecucion y

supervision de los procesos precontractuales, contractuales y de ejecucion en materia de

contratacion publica de la empresa, a fin de cumplir los objetivos institucionales, en

apego a la normativa de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,

su Reglamentos General y las resoluciones dictadas por el organismo correspondiente.




1.2.1.4.2 Atribuciones y Responsabilidades

1. Administrar el portal de compras publicas para canalizar los

requerimientos de contratacion de la empresa.

Elaborar, analizar y revisar los pliegos para las contrataciones de
adquisicion de bienes, obras, servicios y consultoria para los
procedimientos de contratacion publica de la empresa.

Gestionar el tramite administrativo correspondiente a cada procedimiento
de contratacion pablica segun el monto, objeto y ambito en funcién de la
informacion habilitante emitida por las areas requirentes.

Participar como miembro, secretario, asesor o por delegacién de la
Gerencia General o de la Gerencia Juridica en las comisiones técnicas de
los procesos.

Preparar consultas a instituciones publicas, procuraduria y demas
organismos de control sobre temas de contratacion publica.

Actualizar y registrar cambios de la normativa de contratacion publica
conforme la emision de las resoluciones por parte del organismo
encargado.

Asesoramiento en lo pertinente a la materia de contratacion publica
Preparar informes, opiniones juridicas y absolucién de consultas en el

ambito de su competencia.

1.2.1.4.3 Productos

© a0k~ 0w N oE

Servicio de contratacion publica

Plan Anual de Compras y Contrataciones Publicas PAC
Informes de ejecucion del PAC

PAC reformado, de ser el caso

Pliegos

Resoluciones
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7. Actas de comisiones técnicas de los procesos

8. Expedientes de los procesos de contratacion publica
9. Consultas a 6rganos asesores

10. Informes en el ambito de contratacion publica

11. Informes de indices de gestién de compras

1.2.1.4.4 Estructura

La Unidad de Compras publicas tiene una estructura organizacional abierta en funcion
de equipos de trabajo para atender los requerimientos empresariales y estard a cargo de
un Jefe de Compras.

Es facil aceptar la necesidad de cambio en nuestro mundo, sefiala Carrasco (2011) en su
libro de Gestion por Procesos, mas dificil es cambiar nosotros mismos. O que cambie la
organizacion, o la forma que se hace las cosas, a las cuales se podria llamar proceso.
La gestion de proceso no incita a detenerse, reflexionar acerca de lo que se hace y
pregunta: ¢Por qué? ;Para qué? ;Como?, porque los procesos son creaciones humanas,

con amplias posibilidades de accién: describir, mejorar, comparar, eliminar o redisefar.

Las empresas que han tomado conciencia en la Gestion por Procesos han reaccionado
ante la ineficiencia que representa las organizaciones departamentales, con sus nichos de
poder y su inercia excesiva ante los cambios, potenciando el concepto del proceso, con
un foco comun vy trabajando con una vision de objetivo en el cliente. Ademas, en la
gestion por procesos la direccion general de la empresa participe en la coordinacion y

conflictos entre los procesos, sefiala Monar (2009).

Las entidades y organismos del sector publico para el cumplimiento de sus objetivos
organizacionales se basan en la normativa de la Contratacion Publica para la adquisicién
de bienes, obras, servicios o consultorias. Esta normativa legal se refiere a la aplicacién
de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica (LOSNCP), sus
resoluciones y reglamentos, que constituyen la base fundamental para la aplicacion de

los distintos modelos de contratacion, sefiala Ana Maria Chimbo Yunga (2011), en su
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tesis “Manual de procedimientos para la contratacion publica en la empresa eléctrica
regional CENTROSUR C.A.”

Es importante sefialar que un proceso se considera a un conjunto de actividades
interrelacionadas que agregan valor, para conseguir un resultado que satisfaga

plenamente los requerimientos del cliente al que va dirigido.

1.3 Fundamentacion legal

1.2.1.5  Constitucién de la Republica del Ecuador Asamblea - Constituyente
2008

El articulo 288 de la Constitucion da lineamientos que permiten realizar las
contrataciones del Estado de forma eficaz para optimizar los recursos con los que cuenta

la entidad contratante y el tiempo al adquirir un bien o servicio.

Segun la clasificacion de sectores estratégicos que establece la Constituyente 2008, en su
ultimo parrafo del articulo 313, la EP FLOPEC forma parte de este grupo privilegiado de
sectores, ya que se consideran sectores estratégicos la energia en todas sus formas, las

telecomunicaciones, los recursos naturales no renovables, el transporte v la refinacion de

hidrocarburos, entre otros, por lo que en correlacion con los instituido en el articulo 315
la EP FLOPEC - en calidad de empresa publica - esta bajo la regulacion y el control
especifico de los organismos pertinentes, de acuerdo con la ley; funciona como una
sociedad de derecho puablico, con personalidad juridica, autonomia financiera,
econdémica, administrativa y de gestion, con altos pardmetros de calidad y criterios

empresariales, econdmicos, sociales y ambientales (Asamblea Constituyente, 2009).

12



1.21.6  Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su

Reglamento

El articulo 1 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, (de aqui
en adelante se la referira como LOSNCP), sefiala que [...] el Sistema Nacional de
Contratacion Publica determina los principios y normas para regular los procedimientos
de contratacion para la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y
prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, que realicen: 1. Los Organismos y

dependencias de las Funciones del Estado.

La ley también sefiala, en su articulo 4, que para la aplicacion de la LOSNCP vy de los
contratos que se deriven de ella se debera dar cumplimiento a los siguientes principios:

Legalidad

Trato justo

Igualdad

Calidad

Vigencia tecnoldgica
Oportunidad
Concurrencia
Transparencia
Publicidad, y

Participacion nacional

N N N N R A

Estos mismos principios son los que se aplicaran para la interpretacion y ejecucion de
los procedimientos y los contratos sometidos a la LOSNCP, asi como también se debera
tomar en cuenta la necesidad de precautelar los intereses publicos y la debida ejecucién

de los contratos, en virtud de lo sefialado en el articulo 5 de la misma ley.
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1.2.1.7 Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica (RGLOSNCP)

El Reglamento General a la LOSNCP tiene por objeto el desarrollo y aplicacion de la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, que crea el Sistema
Nacional de Contratacion Publica, de aplicacién obligatoria por las entidades
(Presidencia de la Republica del Ecuador, 2009).

La EP FLOPEC como empresa administradora de recursos publicos debe dar fiel
cumplimiento a lo instaurado en el Art. 9 del RGLOSNCP, que en relacion a la
inscripcion y validez del registro de las entidades contratantes — rol que desempefia la

EP FLOPEC - se sefiala que deben registrarse en el Portal www.compraspublicas.gob.ec

con el objeto de poder acceder al uso de las herramientas del SNCP, ingresando la

informacion requerida (Presidencia de la Republica del Ecuador, 2009).

1.2.2 Revision de estudios previos

Es facil aceptar la necesidad de cambio en nuestro mundo, sefiala Carrasco (2011) en su
libro de Gestion por Procesos, més dificil es cambiar nosotros mismos. O que cambie la
organizacion, o la forma que se hace las cosas, a las cuales se podria llamar proceso.
La gestion de proceso no incita a detenerse, reflexionar acerca de lo que se hace y
pregunta: ¢Por qué? ;Para qué? ;Como?, porque los procesos son creaciones humanas,

con amplias posibilidades de accién: describir, mejorar, comparar, eliminar o redisefar.

Las empresas que han tomado conciencia en la Gestion por Procesos han reaccionado
ante la ineficiencia que representa las organizaciones departamentales, con sus nichos de
poder y su inercia excesiva ante los cambios, potenciando el concepto del proceso, con
un foco comdn vy trabajando con una visiéon de objetivo en el cliente. Ademas, en la
gestion por procesos la direccion general de la empresa participe en la coordinacion y
conflictos entre los procesos, sefiala Monar (2009).
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http://www.compraspublicas.gob.ec/

Las entidades y organismos del sector publico para el cumplimiento de sus objetivos
organizacionales se basan en la normativa de la Contratacion Publica para la adquisicion
de bienes, obras, servicios o consultorias. Esta normativa legal se refiere a la aplicacién
de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP), sus
resoluciones y reglamentos, que constituyen la base fundamental para la aplicacion de
los distintos modelos de contratacion, sefiala Ana Maria Chimbo Yunga (2011), en su
tesis “Manual de procedimientos para la contratacion publica en la empresa eléctrica
regional CENTROSUR C.A.”

Chimbo, A. (2011) concluye “que el analisis y la aplicacion de la Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento y Resoluciones del INCOP,
permiten que los procesos de contratacion sean llevados de manera eficiente, su correcta
aplicacion genera un ahorro, el mismo que se destina a la inversion contribuyendo con el
cumplimiento de sus objetivos especificos de la CENTROSUR mediante la adquisicion

de bienes, obras, servicios o consultoria”.

El articulo de la Revista Tecnoldgica ESPOL, Vol. xx, N. xx, pp-pp, (Diciembre, 2010)
“Disefio de un sistema de control aplicado al departamento de compras a la empresa
ELECTRICA DE GUAYAQUIL, para la mejora Administrativa y Financiera en el
proceso de contratacion de infimas Cuantias a través del levantamiento de Indicadores
de Gestion” concluye que “la empresa cuenta con los procesos del departamento de
compras bien estructurados pero no se cumplen en su totalidad con eficiencia lo cual se
esta trabajando en mejorar su aplicacion, se observaron a traves de los indices de gestién
ciertas irregularidades en el proceso de compras que estan siendo mejoradas con la

aplicacion de ciertas estrategias planteadas”™.

Por lo que recomienda realizar un control constante de los procesos, del cumplimiento
de metas, de objetivos, buscar soluciones constantes, buscar oportunidades de mejoras,
aplicando al 100% el manual de procedimientos de compras que esté vigente en la
entidad. (Chung, J. & Tgorres, D., 2010).
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1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo General

Analizar los procedimientos que se realizan en la Unidad de Compras publicas de la EP

FLOPEC para que enmarcarlos en procesos agregadores de valor.

1.3.2 Objetivos especificos

+ Describir la situacién actual de la Unidad de Compras publicas de la EP
FLOPEC.

+ Identificar los pasos que realiza cada funcionario de la unidad de compras de

publicas.

+ Determinar el levantamiento de los procesos de la Unidad de Compras publicas
de la EP FLOPEC.
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CAPITULO 2
METODOLOGIA

2.1Método de investigacion

La investigacion fue descriptiva considerando que se inicio con el anélisis de la
situacion actual de la Unidad de Compras Publicas de la EP FLOPEC y los pasos que
estaba realizando cada funcionario para llevar a cabo las diferentes actividades que

integraban el proceso de compras.

Se utilizaron los métodos deductivo - inductivo y analitico-sintético porque
permitieron el analisis de las condiciones actuales de la Unidad de Compras publicas
lo que permitieron el levantamiento general de los procesos y las actividades que

llevaban a cabo cada uno de los funcionarios de la unidad.

2.2 Universo y muestra

Investigacion cualitativa, descriptiva, se realiz6 mediante entrevista a los cuatro

funcionarios integrantes de la unidad:

+ Jefe de Compras Publicas
+ Especialista de Compras Publicas
+ Analista de Compras Publicas

+ Asistente de Compras Publicas

Quienes conformaron el universo y la muestra, es decir una recopilacion de datos
directamente de los sujetos que intervienen en los procesos de compra de la unidad,
porque la informacién y los datos se obtiene de la realidad, constituyéndose en la
base para obtener respuestas a las interrogantes planteadas y llegar al punto o

esclarecimiento requerido.

Con la aplicacion de este método de investigacion, se pudo determinar cuéles fueron
los factores, técnicas y herramientas que se tomaron en cuenta para el levantamiento
de procesos.
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2.3 Instrumentos

Fuentes de informacion cientifica
Se utilizaron fuentes primarias, secundarias y terciarias, segun el siguiente detalle:

+ Primarias: Las entrevistas se convirtieron en una fuente trascendental para
cumplir los objetivos del presente estudio, ya que tuvo como objeto recoger la

informacién de los involucrados en el actual proceso de compras.

+ Secundarias: Libros, articulos leyes, reglamento y resoluciones, que fueron
los que facilitaron la informacion brindando un andlisis detallado de la

investigacion.

4+ Terciarias: Para el levantamiento de la informacion fue necesario una

recopilacion de una base de los datos mas relevantes de la investigacion.

Las fuentes detalladas estaran referidas en la seccion de referencias bibliogréficas

conforme las normas establecidas para el efecto.

Para diagnosticar el proceso de Compras Publicas que ejecutaba EP FLOPEC, se
necesitd de la colaboracién de los servidores de la Jefatura de Compras Publicas de
la EP FLOPEC, la cual esta conformada por cuatro servidores, a quienes se les

aplicaron técnicas para la recopilacion de datos, conforme se detalla a continuacion.

La recopilacion de informacién se la realizo en las siguientes fechas:

+ La entrevista al servidor que ocupa el cargo de Jefe de la Unidad de Compras

Publicas se la realizo el dia 1 de junio de 2015;

+ La entrevista al servidor que ocupa el cargo de Especialista de Compras

Publicas se la realizo el dia 2 de junio de 2015;
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+ La entrevista al servidor que ocupa el cargo de Analista de Compras Publicas

se la realizé el dia 3 de junio de 2015; y,

+ La entrevista al servidor que ocupa el cargo de Asistente de Compras

Publicas se la realizé el dia 4 de junio de 2015.

En las entrevistas se aplicaron preguntas abiertas con el fin de conocer la opinion de

los entrevistados con respecto a los interrogantes planteados.

La aplicacion de la técnica mencionada y la participacion activa de los funcionarios
de la EP FLOPEC permitieron determinar las actividades y procesos clave que
debian contener el manual integral de procesos de compras publicas, lo que permitio
desarrollar un procedimiento documentado que permita una aplicacién efectiva de lo
determinado en la ley en materia de compras publicas y una interaccion optima entre

los funcionarios que forman parte del proceso mencionado.
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CAPITULO 3

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

3.1 Descripcion de la muestra

En este trabajo investigativo no fue necesaria la aplicacion de un método para
obtener la muestra a ser sujeta de estudio, en razon de que aplicaron entrevistas, las
que fueron dirigidas a los servidores que integran la Unidad de Compras Publicas de
la EP FLOPEC, por ser los conocedores de las actividades y funciones que se

realizan en cada proceso.

3.2 Analisis y descripcion de los resultados

En el siguiente acépite consta el andlisis realizado sobre las respuestas dadas por los
funcionarios de la Unidad de Compras Publicas de la EP FLOPEC a las preguntas

realizadas en las entrevistas.

3.2.1 Resultados de entrevista dirigida al Jefe de la Unidad de Compras

Publicas

Conforme la informacién recopilada en la entrevista aplicada al funcionario que
ocupaba en cargo de Jefe de la Unidad de Compras Publicas se procede a destacar lo

siguiente:

En relacion a los procesos y subprocesos de compras publicas que en la actualidad
aplica EP FLOPEC, se indic6 que dichos procesos se llevan a cabo de acuerdo a la
normativa vigente, por otro lado también se resaltd que comprende la fase inicial,
precontractual, contractual y finalizacion, la que empieza desde la presentacion del

documento de necesidad, certificacion presupuestaria, formulario de contratacion y
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elaboracion de resoluciones, actas, contratos, pagos; y por ultimo la firma de las
actas de entrega - recepcion de los bienes objeto de la contratacion.

Una vez que se conocieron los procesos de compras publicas que aplica la EP
FLOPEC se quiso conocer si éstos son los adecuados, a lo que respondieron
principalmente que si son los adecuado porque se fundamentan en la Ley de
Contratacion Publica y su Reglamento, pero que se deben mejorar algunos aspectos

sobre como realizarlos.

Se hizo énfasis en que existen trabas y limitaciones en el sistema informatico que se

maneja.

Con respecto a la Jefatura de la Unidad de Compras Publicas, se manifestd que ésta
no posee ningun manual o instructivo para determinar las funciones del personal bajo

Su Cargo.

En relacion al organigrama funcional, la Jefatura de Compas Publicas sefial6 que el
personal bajo su cargo no tiene dividido el trabajo correctamente, por lo tanto en

ocasiones la carga laboral se concentra solo en una persona.

Sobre si se ha comunicado al personal bajo su cargo, cudles son las funciones de
cada uno y las formas en que lo ha comunicado, se sefial6 que si lo ha hecho, tanto

de forma escrita como verbal.

Con respecto a si estan sus logros alineados con los objetivos de la Unidad de
Compras Publicas, se sefialo que si, porque se debe lograr que la Unidad al momento

de cumplir con las actividades se cumplan con los objetivos.

Por ultimo, el Jefe de la Unidad mencionada considera que si se necesita identificar
los procesos para el personal de esta Unidad, para que puedan saber cuéles son las
actividades y funciones que debe realizar cada una de las personas que integran la

empresa y de esta manera evitar retrasos o confusiones.
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3.2.2 Resultados de entrevistas dirigidas a los funcionarios de la Jefatura de la
Unidad de Compras Publicas

Conforme la informacion recopilada en las entrevistas aplicadas a los funcionarios
que ocupaban los cargos de Asistente, Analista y Especialista de la Unidad de

Compras Publicas de EP FLOPEC se procede a destacar lo siguiente:

Complementando la informacién plasmada en el péarrafo anterior, se consult al
personal que trabaja en la Unidad de Compras Publicas sobre si conocian las
funciones, atribuciones y responsabilidades asignadas a su cargo, a lo que sefialaron
que si las conocian en razén de que fueron transmitidas al momento de ingresar a
laborar a EP FLOPEC, en algunos casos lo conocian porque se las transmitieron de

forma verbal y por otro lado también constan en el contrato de trabajo.

Los servidores de la Unidad de Compras Publicas manifestaron que si cuentan con la
informacion necesaria para realizar su trabajo, ya que se fundamentan en las
disposiciones de la Ley de Compras Publicas, su Reglamento y Resoluciones que

emite la entidad reguladora.

Sobre si han recibido alguna capacitacion para realizar su trabajo, se manifesto que si

han recibido sobre contratacion publica, a nivel general.

En relacion a las acciones que les gustarian que sus jefes desarrollen para que se
motiven a realizar un trabajo dptimo, todos coincidieron en que se deberia fomentar
el trabajo en equipo, que permita mostrar resultados favorables al cumplir con los

objetivos institucionales.

Con respecto al volumen de trabajo que tiene cada funcionario, se informo que hay
bastante carga laboral y que en ocasiones no se pueden ejecutar dentro de las ocho
horas laborables, por lo que se tiene que trabajar en horas extras. Se indicd que los
procesos a realizarse en el afio se establecen en el Plan anual de contrataciones
(PAC), pero en ocasiones el area requirente no presenta los documentos en el tiempo
estipulado y es ahi cuando existe una acumulacion de procesos que aumenta el

volumen de trabajo.
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Por altimo, los funcionarios de la Unidad de Compras Publicas consideran que si se
necesita identificar los procesos para el personal que labora en esta Unidad de
Compras Puablicas, ya que el personal de la Unidad conoce las funciones al realizar
cada proceso, pero si seria favorable para cada uno de los funcionarios que exista un
manual que ayude a identificar los procesos que cada uno debe cumplir, también es

importante porque de acuerdo a ello se realizan las actividades diarias.
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CAPITULO 4

DISCUSION

Con base en la informacién recopilada producto de las respuestas dadas en las
entrevistas aplicadas y de la informacion tomada como referencia de diferentes
fuentes secundarias, se ha puesto en evidencia diversos escenarios, los que se

plantean a continuacion.

El servidor que ocupa el nivel jerarquico superior, en el cargo de Jefe de la Unidad
de Compras Publicas de la EP FLOPEC, ha manifestado que los procesos se llevan
de acuerdo a la normativa vigente que no existen procedimientos documentados,
pero es importante resaltar que uno de los grandes retos dentro de las instituciones
publicas es poder ajustar sus metodologias de administracion a procedimientos mas
agiles y expeditos, dichas metodologias deben estar fundamentadas en técnicas

modernas de levantamiento de procesos con criterios de calidad en el servicio.

Por otro lado se evidencié que la Jefatura de Compras Publicas no posee ningln
manual o instructivo para determinar las funciones del personal bajo su cargo, lo que
puede convertirse en un aspecto negativo para la administracion ya que la base del
éxito del proceso de mejoramiento es el establecimiento adecuado de una buena

politica de calidad, que pueda definir con precision lo esperado por los empleados.

Se pudo notar que la Jefatura de la Unidad de Compras Publicas considera que es
necesario identificar los procesos para el personal de esta unidad, con el fin de que
puedan conocer cuéles son las actividades y funciones que deben realizar cada una de
las personas que intervienen en los diferentes procesos, al respecto, los empleados de
esta Unidad han manifestado que se necesita identificar los procesos para el personal
que labora en la Unidad de Compras Puablicas, ya que el personal de la Unidad
conoce las funciones al realizar cada proceso, pero si seria favorable para cada uno
de los funcionarios que exista un manual que ayude a identificar los procesos que
cada uno debe cumplir, también es importante porque de acuerdo a ello se realizan

las actividades diarias.
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Al ser necesaria una administracion por procesos, conforme se argumenta en lineas
que anteceden, es importante que se tenga en cuenta que entre los beneficios o
ventajas de este tipo de administracion se tiene: empleados motivados, vision amplia

del trabajo, delegacion, toma de decisiones y responsabilidad.

Comparando con los estudios previos realizados, se puede hacer referencia al estudio
realizado al departamento de compras de la Empresa eléctrica de Guayaquil, pues
pese a que el estado en sus manuales y leyes sobre contratacion puablica da
normativas para llevar a cabo la contratacion; el proceso no se cumple con
procedimientos claros, lo que hace que algunos no se cumplan de la forma indicada;
ademéas no se aplican indicadores de gestion y calidad que permitan medir la

eficiencia del proceso. (Chung, J. & Torres, D., 2010).

Por lo que, las autoras, en su investigacion recomiendan realizar un control constante
de los procesos, del cumplimiento de metas, de objetivos, buscar soluciones
constantes, buscar oportunidades de mejoras; asi como también continuar con la
aplicacion de indices de gestion segln la periodicidad que mejor convenga para

obtener resultados actuales.

Otro estudio “Manual de procedimientos para la contratacién publica en la empresa
eléctrica regional CENTROSUR C.A.” cuya autora es Ana Maria Chimbo Yunga
(2011) indica que la facilidad que brinda este Manual es que sirve de conocimiento
para el personal que directamente no trabaja en relacion con Contratacion Publica,
muchas de las veces sus actividades se delimitan a varios procedimientos pero

desconocen la totalidad y alcance del procedimiento.

Se hace necesario la elaboracion de un manual de procedimientos que permitan
identificar actividades, metas, objetivos y principalmente los responsables, que no
siempre son los que se desempefian en el area de compras publicas y que por su
desconocimiento pueden llegar a retrasar el proceso como tal, lo que hace que los
indicadores de gestion no alcancen niveles optimos propuestos como metas en el
trabajo en general; asi también lo reconoce Chimbo Ana, en su trabajo investigativo,
dando prioridad e importancia a definir los procedimientos en todas sus etapas

contractuales.
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Por ultimo, uno de los enfoques de la gestion por procesos es que el resultado
deseado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los recursos
relacionados se gestionan como un proceso, de ahi yace el valor de desarrollar

manuales de procedimientos que contemplen los procesos clave de una institucion.
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CAPITULO 5

CONCLUSIONES Y PROPUESTAS

5.1 Conclusiones

A continuacion se presentan las conclusiones del presente trabajo de investigacion:

+ La Jefatura de la Unidad de Compras Publicas de EP FLOPEC no cuenta con
manuales o instructivos para determinar las funciones del personal que se

desempafia en la unidad.

+ No se han identificado los pasos que deben seguir los funcionarios de EP

FLOPEC para llevar a cabo procesos de compras publicas.

+ Los procesos y subprocesos se ejecutan conforme lo determinado en la
normativa vigente, pero no cuentan con procedimientos documentados que
describa de forma detallada las actividades que deben ejecutar los que

diferentes actores del proceso de compras publicas de la EP FLOPEC.

4+ Asi mismo no se puede medir la gestiébn por cuanto no se cuenta con

indicadores de calidad.
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5.2 Propuesta

5.2.1 Titulo de la Propuesta

Manual especifico integral de los procesos para la Gestion de Compras Publicas de la

Empresa Pablica Flota Petrolera Ecuatoriana - EP FLOPEC.

5.2.2 Descripcion del documento

El presente documento corresponde a un manual especifico que contempla las
actividades clave que se deben ejecutar para llevar a cabo para la ejecucion de los

procesos de compras publicas.

5.2.3 Alcance

Esta dirigida a todos los servidores publicos que forman parte de la Unidad de
Compras Publicas de EP FLOPEC y para los funcionarios en general que realicen

requerimientos de bienes o servicios.

5.2.4 Responsabilidades

+ Todos los servidores de EP FLOPEC son los responsables de cumplir con las

disposiciones emitidas en el presente manual.

+ El mejoramiento y actualizacion del manual le corresponde a la Gerencia de
Planificacion y Responsabilidad Social de EP FLOPEC.

+ La Unidad de Compras Puablicas podrd presentar proyectos de mejora al

presente manual.
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5.2.5 Objetivo

Establecer las actividades, procedimientos y lineamientos que deben cumplir los
servidores de EP FLOPEC con el objeto de ejecutar de forma efectiva los procesos

de compras publicas que la institucion requiere.

5.2.6 Justificacion

El desarrollo del manual se justifica en gran medida porque contribuye con la
eficiencia institucional, asi como en el desarrollo de procesos de forma efectiva y

conforme lo que se resalta a continuacion:

5.2.7 Definiciones

Con el objeto de facilitar la lectura del presente manual, a continuacién se detallan
algunas definiciones que se utilizardn de forma constante en la ejecucion de las

diferentes actividades que conforman el proceso de compras publicas:

+ Analista de compras: Es el servidor publico encargado de operar y
monitorear todos los procesos menores a USD 59.670,20, publicados en el
portal de compras publicas del SERCOP.

+ Catalogo electronico: Es el registro de bienes y servicios normalizados
publicados en el portal de compras publicas para su contratacion directa como
resultante de la aplicacién de convenios marco, segun lo establecido en el

Art. 6 numeral 3 del reglamento.
+ Comision técnica: Esta conformada por servidores publicos designados por

la maxima autoridad de EP FLOPEC para que participen en la calificacion de

los procesos de compras publicas conforme lo procesos establecidos por Ley,
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cuya funcion es fundamentalmente la de recomendar la adjudicacion de los
mismos.

Contratacion de infima cuantia: Corresponde a procesos cuyos montos no
superen los USD 5.967,02 y que estan sujetos a procedimientos

simplificados.

Contratacion directa: Corresponde a procesos cuyos montos no superen los

USD 59.670,20, donde se procedera a contratar de manera directa.

Contratacion mediante concurso publico: Corresponde a procesos cuyos
montos sean mayores a USD 447.526,47, para ello se realiza la convocatoria

a todos los proveedores registrados a través del portal de compras publicas.

Contratacion mediante lista corta: Corresponde a procesos cuyos montos
sean mayores USD 59.670,20 y menores a USD 447.526,47, donde se podra
invitar de tres a seis proveedores para que presenten su oferta técnica y

econdmica.

Cotizacion: Corresponde a procesos de adquisicion de bienes y servicios (no
normalizados) cuyos montos sean mayores a USD 59.670,20 y menores a
USD 447.526,47; y, 208.845,69 y menores a USD 895.052,95.

Delegado de la maxima autoridad: Es el servidor publico que ha sido
delegado mediante resolucion motivada para que en su nombre apruebe y
autorice la adquisicion de obras, bienes o servicios incluidos los de

consultoria, cuya cuantia sea menor a USD 59.670,20.
Especialista de compras: Es el servidor publico encargado de operar y

monitorear todos los procesos mayores a USD 59.670,20, publicados en el

portal de compras publicas del SERCOP.
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Especificaciones técnicas: Son las caracteristicas fundamentales que deberan

cumplir los bienes requeridos.

Ferias inclusivas: Es un evento realizado por instituciones publicas a las que
acuden entidades contratantes a presentar sus demandas de bienes y servicios,
que generan oportunidades a través de la participacion incluyente, de
artesanos, micro y pequefios productores en procedimientos agiles y
transparentes, para adquisicion de bienes y servicios, de conformidad con el

reglamento.

Licitacion: Corresponde a procesos de adquisicion de bienes y servicios (no
normalizados) cuyos montos sean mayores a USD 447.526,47; y, a procesos

de contratacion de obras cuyos montos sean mayores a USD 895.052,95.

Méaxima autoridad: Es el servidor publico que ocupa el cargo de Gerente
General de EP FLOPEC.

Menor cuantia: Corresponde a procesos de adquisicion de bienes y servicios
(no normalizados) cuyos montos sean mayores a USD 5.967,02 y menores a
USD 59.670,20; vy, a procesos de contratacién de obras cuyos montos sean
menores a USD 208.845,69.

SERCOP: Es el 6rgano técnico rector de la contratacion publica responsable
de las politicas, gestion y administracion desconcentrada para el
cumplimiento de sus fines, tiene autonomia administrativa, técnica, operativa,
financiera y presupuestaria, conforme lo establecido en el Art. 6 de la Ley

Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
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+ Subasta inversa electronica: Corresponde a procesos cuyos montos sean
mayores a USD 5.670,20, por el cual se realiza la adquisicion de bienes y

servicios normalizados.

+ Términos de referencia: Los términos de referencia contienen las
condiciones especificas, objetivos y estructura que debera cumplir la

consultoria o la prestacion de servicios.

5.2.8 Plan de trabajo
5.28.1 Consideraciones Generales

La Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidon Publica establece los tipos de
procedimientos a utilizar al momento de realizar una contratacién pablica, los que se

reflejan en la siguiente tabla.
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Tabla 2: Procedimientos de Contratacion Publica

Procedimiento

Proceso

1 Consultoria
2 Dinamicos
K Especiales
4 Régimen Especial

o gk~ w N E

Contratacion directa;
Contratacion mediante lista corta; y,
Contratacion mediante concurso

publico.

Compras por catalogos;
Subasta inversa electronica;
Licitacion;

Cotizacion;

Menor cuantia; y,

Contratacion de infima cuantia.

Adquisicién;
Arrendamiento de bienes inmuebles; y,

Ferias inclusivas.

Contratacion directa de los bienes o
servicios conforme lo contemplado en
el Art. 2 de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion
Publica.
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5.2.8.2 Fundamentacion

Al ser EP FLOPEC una Empresa Publica, la ejecucion de sus procesos de compras
publicas se fundamenta en lo dispuesto en el Art. 34 de la Ley Organica de Empresas
Publicas publicada en el Registro Oficial Suplemento Nro. 48 de 16 de octubre de
2009 (EL PLENO DE LA COMISION LEGISLATIVA Y DE FISCALIZACION,
2009), que corresponde a “CONTRATACION EN LAS EMPRESAS PUBLICAS” ,
ya que en su numeral 2 sobre el régimen comun se sefiala que las empresas publicas
que realicen contrataciones de bienes, obras y servicios, incluidos los de consultoria,
se sujetaran a lo dispuesto en la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion

Publica, su Reglamento General y demas disposiciones administrativas aplicables. .

5.2.8.3 Importancia

Contar con un procedimiento documentado que contemple todos los procesos de
compras publicas que gestiona EP FLOPEC, centra su importancia en el hecho de
contar con un instrumento que permita transparentar la ejecucion de procesos
conforme lo dicta la normativa vigente en materia de compras publicas, asi como
evidencias de forma clara el accionar de cada uno de los funcionarios que forman

parte de la cadena de valor de la institucion.

5.2.8.4 Beneficios

Con el levantamiento de procesos de la Unidad de Compras Publicas y la elaboracion
de un procedimiento documentado se obtendran maltiples beneficios, entre los que se

destacan:

1. Crear pasos o actividades en virtud de las necesidades y requerimientos de las
diferentes areas de EP FLOPEC,;
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2. Eliminar procesos que no agregan valor a la institucion;

3. Definir actividades estrictamente necesarias, las cuales generen valor a la

institucion;

4. Mejorar los procesos a través de una reduccion de tiempo de una manera

significativa;

5. Eliminar errores en los diferentes procesos de contratacion publica;

6. Maximizar el uso del talento humano;

7. Instaurar politicas claras y estandarizadas que permitan eliminar la

subjetividad e interpretacion en la ejecucion de los diferentes procesos; v,

8. Establecer quiénes son funcionarios responsables de la ejecucion de las
diferentes actividades que administra la Unidad de Compras Publicas.

Es preciso sefialar que los beneficios que se obtengan dependeran en gran medida del
compromiso que adquieran los funcionarios de EP FLOPEC en la ejecucién de los

procesos que se implanten.

5.2.85 Fases del Proceso de compras publicas

A fin de llevar a cabo un proceso integral en lo concerniente a compras publicas, se

han desarrollado las siguientes fases:
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¢ Planificacion e Seguimiento

e Ejecucion y Evaluacion
PRIMERA L TERCERA
FASE FASE

Grafico 2: Fases de Contratacion Publica

5.28.5.1 Primera fase: Planificacion

En esta primera fase se deben establecer las actividades que se deben ejecutar para la
elaboracion del Plan Anual de Contratacion Puablica, de conformidad con lo
dispuesto en el Art. 22 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion

Publica y 25 de su Reglamento.

Consideraciones

1. Hasta el 15 de enero de cada afio se debera publicar la informacion del PAC

en el portal electrénico, www.compraspublicas.gob.ec, del SERCOP, el que

contendra las obras, bienes o servicios, incluidos los de consultoria que se

contratan durante el afio.

36



http://www.compraspublicas.gob.ec/

2. Conforme lo establecido en el Art. 26 del Reglamento a la Ley Orgénica del

Sistema Nacional de Contratacion Publica, el PAC deberé contener por lo

menos la siguiente informacion:

+
+

Los procesos de contratacion que se realizaran en el afio fiscal;
Descripcion del objeto de las contrataciones contenidas en el PAC,
suficiente para que los proveedores puedan identificar la obras,
bienes, servicios, o consultoria a contratarse;

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

El cronograma de implementacion del plan.

3. El PAC se debe encontrar en concordancia con el Plan Operativo Anual

(POA), Presupuesto y valores sin IVA.

4. El PAC se lo debe elaborar en el modulo facilitador de contratacién publica y

publicar en el portal de compras publicas.

5. Todas las gerencias de la EP FLOPEC tienen la responsabilidad de planificar

los requerimientos que constaran en el PAC y que deberan ejecutarse en el

afio fiscal. A continuacién se detallan gerencias involucradas:

F F F FFE R EE

Gerencia de Servicios Administrativos
Gerencia de Tecnologia Informatica
Gerencia Financiera

Gerencia de Talento Humano
Gerencia de Procesos Especiales
Gerencia de Planificacion y Responsabilidad Social
Gerencia Juridica

Gerencia de Operaciones

Gerencia Comercial

Gerencia de Agenciamiento

Gerencia Técnica

Gerencia de Gestion Integral
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6. La Gerencia de Servicio Administrativo, a través de la Unidad de Compras
Publicas es la encargada de consolidar la informacion presentada por los
diferentes Gerencias y elaborar el PAC bajo los formatos previamente

establecidos por el SEPCOP y en los términos que establece la Ley.

7. El responsable de aprobar el PAC es el servidor publico que ocupe el cargo

de Gerente General.

5.2.85.2 Segunda fase: Ejecucion

En esta fase se deben gestionar los requerimientos aprobados en el PAC.

Consideraciones

1. Los responsables del control y ejecucion de las necesidades generadas en el
PAC son las diferentes Gerencias de EP FLOPEC, conforme lo solicitado en

la fase de planificacion.

2. Para ejecutar los procesos aprobados en el PAC cada Gerencia se encargara
de designar a un responsable de la gestion de los procesos; este responsable
deberéa pertenecer a la gerencia que corresponde el proceso.

3. Cuando se trate de procesos que superen los USD 72.634,24, el Gerente de la
Unidad requirente, debera sugerir los miembros que conformaran la
Comision Teécnica, a través de correo electronico institucional, este correo
deberé ser enviado al Asesor de la Gerencia General, a fin que sea revisada

la propuesta.

4. Para dar inicio a un proceso de contratacion publica, se debera presentar la

siguiente documentacion:
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+ Formulario de Contrataciones, conforme consta en el Anexo 1, el que
debera estar firmado por el Gerente o su delegado para procesos que
no superen los USD 72.634,24; cuando supere los USD 72.634,24
deberd estar suscrito por el Gerente de la unidad requirente y el

Gerente General;

+ La certificacion presupuestaria, con el monto del IVA incluido; v,

+ Documento elaborado en el sistema de gestion documental, donde se
solicita la autorizacion para iniciar el proceso. En caso de procesos
que superen los USD 72.634,24 se tiene que presentar un memorando
con sumilla inserta del Gerente General, por el cual se evidencia la

aprobacién de la comision técnica.

5. La Unidad de Compras Publicas es la encargada de desarrollar y monitorear

la etapa precontractual.

6. Previo al inicio de los procedimientos precontractuales se debera contar con
los estudios, especificaciones técnicas o términos de referencia conforme las
disposiciones legales vigentes, ya que esto es una condiciones para dar inicio

a cualquier procesos de compras publicas.

7. Las comisiones técnicas que se conformen para los diferentes procesos, se
reuniran con al menos dos de sus miembros y uno de los ellos debera ser
obligatoriamente el Presidente de la Comision, el cual sera el delegado de la

maxima autoridad.

5.2.8.5.3 Tercera fase: Seguimiento y evaluacion

En esta ultima fase se verificara el cumplimiento de lo aprobado en el PAC y se

realizara la evaluacion respectiva.
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Consideraciones

1. La Unidad de Compras es la responsable de monitorear y dar seguimiento a la

ejecucion del PAC.
2. El Gerente General deberé solicitar mediante memorando, un informe sobre
el no cumplimiento de lo planificado a cada una de las gerencias

involucradas.

3. Cualquier reforma al PAC solo se la podréa realizar previa aprobacion de la
méaxima autoridad de la EP FLOPEC.
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5.2.9 Procedimientos

5.29.1 Elaboraciéon del PAC

Solicita
requerimiento
s

Reunioén de

Equipos

Asignar

memorandos

Disposiciones

legales

Memorando

Memorando

Observando lo
dispuesto en el
Art. 22 de la
LONSCP y 25 de
su Reglamento, el
Gerente General Gerente
solicita a las General Memorando
diferentes
Gerencias la
presentacion de
sus

requerimientos.

Los Gerentes de
Area se retnen
con su equipo de
trabajo a fin de

definir sus
. Gerentes de
necesidades y Memorando

Area
elaborar el
respectivo
memorando
dirigido al
Gerente General.

Memorandos
El Gerente Gerente

General mediante General

con sumillas

o insertas
sumilla inserta
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asigna todos los
memorandos
presentados por
los diferentes
Gerentes de Area,
a la Jefatura de
Compras Publicas
para su
consolidacion y
elaboracion del
PAC.

Elabora el PAC

de acuerdo al

formato
Memorandos establecido y Jefe de PAC
Consolidar )
o con sumillas conforme los Compras (borrador)
requerimientos . o .
insertas requerimientos de Publicas
las diferentes
gerencias.
Se lleva a cabo
una reunion de
trabajo a la que
L Gerente de
deberén asistir el o
Servicio
Gerente de
. . Administrativo,
Revisar y Servicios
PAC L el Jefe de ¢Se aprueba el
Aprobar Administrativos,
(borrador) Compras PAC?
PAC el Jefe de _
o Pablicas y el
Compras Publicas
Gerente
y el Gerente
General
General, con el
objeto de revisar y
aprobar el PAC.
PAC PAC Jefe de y
Resolucion

aprobado (borrador) Una vez aprobado Compras




Publicar PAC

y Resolucién

Comunicar
PAC

PAC no
aprobado

Resolucidén

Resolucion y
PAC
(aprobado)

PAC no
aprobado

el PAC procede
con la elaboracion
de la Resolucién
de aprobacion del
PAC, la que
deberé estar
firmada por el

Gerente General.

Una vez emitida
la resolucion de
aprobacion del
PAC, se genera
archivo en el
mddulo USHAY
para su posterior
publicacion en el
portal de compras

publicas

Se pone en
conocimiento de
todas las
gerencias de EP
FLOPEC a través
de memorando
suscrito por el
Gerente General
el PAC aprobado.

Realiza
correccion de
forma inmediata.
Pasar a la
actividad 5.1

Publicas /
Gerente

General

Jefe de
Compras

Pablicas

Jefe de
Compras
Publicas /

Gerente

General

Jefe de
Compras
Pablicas

Resolucion y

PAC
(aprobado)

Memorando

PAC
(corregido)
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5.2.9.2

Procedimiento de compras publicas por catalogo electrénico

Presenta

requerimiento

Analiza

Enumera y

asigna

Aprobar

PAC

Solicitud de

Materiales

Solicitud de

Materiales

Solicitud de
Materiales

(enumerada)

El Area requirente

presenta la
Solicitud de
materiales a la
Jefatura de
Servicios

Generales

Analiza la
solicitud y
establece qué
areas seran las
encargadas
atender lo

requerido.

Enumera la
solicitud y la
asigna a la
Gerencia de

Servicios

Administrativos

para su
aprobacion.

Recibe la
Solicitud de

Materiales y la

aprueba con las

Area

requirente

Jefatura de
Servicios

Generales

Jefatura de
Servicios
Generales

Gerencia de
Servicios

Administrativo

Solicitud de

Materiales

Solicitud de

Materiales)

Solicitud de
Materiales

(enumerada)

Solicitud de
Materiales

(aprobada)




Distribuye

Recibe y
registra

Adquiere
bienes

Solicita
Certificacion

Presupuestaria

observaciones que
considera

necesario.

Recibe la
Solicitud

Solicitud de Jefatura de
aprobada y las

Materiales o Servicios
distribuye a las

(aprobada) o Generales

respectivas areas

para su ejecucion.

Recibe Solicitud
de Materiales y
procede con su

registro en el

Solicitud de Jefe de
cuadro de

Materiales o Compras
seguimiento de o
Publicas

(aprobada .
solicitudes de
materiales
(Anexo), para dar

seguimiento.

Se ingresa la
solicitud de

Solicitud de . 5 .
materiales item Asistente de

Materiales i
por item en el Compras

Sistema SERCOP Publicas
y se procede con

(recibida y
registrada)

la adquisicion.
A través del .
] Asistente de
Orden de sistema ERP
o Compras
Compra solicita la .
Publicas

certificacion

presupuestaria y

Solicitud de
Materiales

(aprobada)

Solicitud de
Materiales
(recibiday
registrada)

Orden de
Compra

Certificacion

Presupuestaria

(impresa)
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Elabora
Resolucioén de

Compra

Revisa

Resolucién

Firma

Resolucién

Ingresa

informacion

Certificacion
Presupuestaria
(impresa) y

expediente

Resolucién

(borrador)

Resolucion
(revisada y
aprobacion)

Resolucién

firmada

la imprime para
ser anexada al

expediente.

Se elabora y
sumilla la
resolucion de
compra por
catalogo

electrénico.

Revisa y sumilla

la resolucién de
compra por

catalogo

electronico, de no

estar correcta se la

devuelve al
Asistente de

Compras

Revisa y firma la

resolucion de
compra por

catalogo

electrénico, de no

estar correcta se la

devuelve al
Asistente de

Compras

Ingresa el nimero

de resolucion de

compra por

catalogo

electrénico en el

Asistente de
Compras

Publicas

Jefe de
Compras

Publicas

Gerente de
Servicios
Administrativ

0s

Asistente de
Compras

Publicas

Resolucién

(borrador)

Resolucién
(revisada y

aprobacion)

Resolucién

firmada

Informacion

ingresada
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Sistema SERCOP

Genera una orden
de compra final Asistente de

por proveedor Compras

Genera Orden
de Compra
Final

Informacion

ingresada ) _
seleccionado en el Publicas

Sistema SERCOP

Firma la orden de
compra final el
Gerente de
Servicios

Firma Orden Administrativos Gerente de

de Compra

Orden de

Compra final

como la persona Servicios

final que autorizé la  Administrativos

compra por
catélogo

electrénico
Autoridad

Firma Orden Orden de Firmar la orden de
Gerente

de Compra Compra final compra final el
) General
(firmada) Gerente General
como maxima

final

Recepta los
bienes entregados
por el Proveedor

CON su respectiva
Orden de

Compra final
(firmada)

guia de remision

Recepta
Bodega

bienes y/o nota de
entrega, estos

bienes deben estar
de acuerdo a la

orden de compra,

€aso contrario se

Orden de
Compra final

Orden de
Compra final
(firmada)

Orden de
Compra final
(firmada)

Guia de
remision y/o
nota de
entrega
(firmada)
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Remite

Guia

Emite

informe

Genera Orden

de Pago

Firma Orden

de Pago

Gestiona
Pago

Paga

Guia de
remision o nota
de entrega
(firmada)

Guia de
remisién o nota

de entrega

Informe

Orden de Pago

Orden de Pago
(firmada)

Orden de Pago

(firmada)

los devuelve al

proveedor.

Remite la guia de
remision o nota de
entrega de los
bienes recibidos a

conformidad

Recepta la guia de
remision o nota de
entrega, y factura

de bienes

Genera e imprimir
orden de pago en
el Sistema ERP

Firmar orden de

pago Jefe

Remitir orden
pago al Area

Financiera

Gestiona pago de
los bienes

requeridos.

Bodega

Asistente de

Compras

Asistente de

Compras

Jefe de
Compras
Pdblicas y
Gerente de
Servicios

Administrativos

Asistente de
Compras

Gerencia

Financiera

Guia de
remisién o
nota de

entrega

Expediente

para pago

Orden de Pago

Orden de Pago
(firmada)

Orden de Pago

(firmada)

Transferencia

Bancaria
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Procedimiento de infima cuantia

Presenta
o PAC
requerimiento
. Solicitud de
Analiza .
Materiales
Enumera y Solicitud de
asigna Materiales
Solicitud de
Aprueba Materiales
(enumerada)

El Area requirente

presenta la
Solicitud de

) Area
materiales a la

requirente
Jefatura de

Servicios

Generales

Analiza la
solicitud y

establece qué Jefatura de

areas serén las Servicios
encargadas Generales

atender lo

requerido.

Enumera la
solicitud y la
asigna a la

. Jefatura de
Gerencia de

o Servicios
Servicios

L Generales
Administrativos
para su

aprobacién.

Recibe la
Solicitud de
Materiales y

Gerencia de
Servicios

Administrativo
aprueba con las

observaciones que

Solicitud de

Materiales

Solicitud de

Materiales

Solicitud de
Materiales

(enumerada)

Solicitud de
Materiales
(aprobada)
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Solicitud de

Distribuye Materiales

(aprobada)

Solicitud de

Entrega )

) Materiales
material 0

. (aprobada)
adquiere

Inicia Solicitud de

Proceso/Regis Materiales

tra la SDM (aprobada)

considera

necesario.

Recibe la
Solicitud
aprobada y las
distribuye a las
respectivas areas

para su ejecucion.

En caso de que
haya stock de los
materiales
requeridos,
Bodega entregara
conforme lo
solicitado, caso
contrario la
Unidad de
Compras Publicas
realizara la
adquisicion de
bienes o
contratacién de

servicios.

Recibe Solicitud
de Materiales y
procede con su
registro en el
cuadro de
seguimiento de
solicitudes de
materiales
(Anexo), para dar

seguimiento.

Jefatura de
Servicios

Generales

Areas
responsables
de entrega de

materiales

Jefe de
Compras
Pablicas

Solicitud de
Materiales

(aprobada)

Acta de
entrega o
Solicitud de
Materiales

(aprobada)

Solicitud de
Materiales
(recibida y
registrada)
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Cotiza
materiales

Envia

cotizacion

Recibe

cotizacién

Solicita
Certificacion

Presupuestaria

A través de correo

o electrénico se
Solicitud de

) piden cotizaciones
Materiales

o a diferentes
(recibida y
) proveedores
registrada )
(minimo 3,

maximo 5).

Recibe la
solicitud de
Correo cotizaciones y
electrénico envia las
cotizaciones

solicitadas.

Recibe
cotizaciones de
los proveedores y
elabora cuadro
Correo comparativo,
electrénico donde se haya
selecciona al
proveedor que
presenta mejor
oferta.

A través del
sistema ERP
Cuadro solicita la
comparativo certificacion
presupuestaria y
la imprime para

ser anexada al

Asistente de
Compras

Publicas

Proveedores

Asistente de
compras

publicas

Asistente de
Compras

Publicas

Correo
electrénico

Correo

electrénico

Cuadro

comparativo

Solicitud de
Certificacion
Presupuestaria

(impresa)
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Solicitud de
Arma e
) Certificacion
expediente .
Presupuestaria
(impresa)
Aprueba .
Expediente
compra

cuadro

comparativo.

Se arma el

expediente, el que

debe estar

conformado por: -

- cuadro
comparativo
firmado por el

asistente de

compras, servidor

requirente (quien

genera la
solicitud) y el
Gerente de
Servicio
Administrativo
éste Gltimo que
aprueba la
compra-
Certificacion
Presupuestaria.
Solicitud de
compra; y - Las

cotizaciones.

Se pasa el
expediente a la
Gerencia de
Servicio
Administrativo
para su
aprobacion y
firma.

Asistente de

Compras Expediente
Publicas
Compra
Gerencia de
aprobada para
Servicio

su
Administrativo o
adjudicacion
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Adjudica

Recepta
adjudicacion

Recepta

bienes

Remite Guia o
Nota

Compra

aprobada para

su adjudicacion

Correo
electronico

Entrega de
bienes o

servicios

Guia de

remision y/o
nota de entrega

(firmada)

Envia por correo
electroénico la
aceptacion de su
cotizacion y
adjunto el cuadro

comparativo.

Recibe la
adjudicacion y
procede con la

entrega de lo

solicitado.

Recepta los
bienes que son
entregados por el
proveedor con
guia de remision
y/o nota de
entrega, estos
bienes deben estar
de acuerdo a las
especificaciones
técnicas, de no ser
asi se los

devuelve.

Remite la guia de
remision y/o nota
de entrega.
Original a Bodega
y copia al
Asistente de
Compras

conjuntamente

Asistente de
Compras

Publicas

Proveedor

Asistente de
Compras
Publicas /

Area
requirente /

Bodega

Asistente de
compras
publicas

Correo

electrénico

Entrega de
bienes o

servicios

Guia de
remisién y/o
nota de
entrega
(firmada)

Guia de
remision y/o
nota de
entrega
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Emite

informe

Genera Orden

de Pago

Firma Orden

de Pago

Gestiona

Pago

Realiza

Pago

Guia de
remision y/o

nota de entrega

Informe

Orden de Pago

Orden de Pago
(firmada)

Orden de Pago

(firmada)

con la factura.

En los casos de
servicios el
Administrador de
Contrato elabora
un informe sobre
servicio recibido

y factura.

Genera e imprimir

orden de pago en
el Sistema ERP

Firmar orden de

pago Jefe

Remitir orden
pago al Area

Financiera

Gestiona pago de
los bienes o
servicios

requeridos.

Administrador
del contrato
(servidor

requirente)

Asistente de

Compras

Jefe de
Compras
Plblicas y
Gerente de
Servicios
Administrativ

0s.

Asistente de

Compras

Gerencia

Financiera

Informe

Orden de Pago

Orden de Pago
(firmada)

Orden de Pago

(firmada)

Transferencia

Bancaria
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Procedimiento de contratacion directa de consultoria con montos menores o igual a

USD 59.670,20

El &rea requirente

presenta el

informe de
necesidad donde

se solicita la
autorizacion para
iniciar el proceso
de contratacion, al

Presenta cual debe estar
o Informe de ) ; _ )
requerimien . adjunto la Area requirente  Expediente
necesidades L
to certificacion

presupuestaria y
el formulario de
contratacion
donde se
especifican los
términos de
referencia de la

contratacion.

Revisa el
expediente e

identifica a qué

. procedimiento Jefe de .
Revisa y . . Expediente
. Expediente corresponde a fin Compras .
asigna ) . (asignado)
de asignar el Pablicas
tramite al

funcionario que

corresponde.
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Revisa el
expediente a fin
de verificar que

cumple con los

requisitos
- ¢Cumple con
L exigidos para . o
Verifica ) o Analista de requisitos
o Expediente poder dar inicio al
cumplimien ) Compras para dar
(asignado) proceso, _— i
tos Publicas inicio al
verificando
proceso?
fundamentalmente
gue todos los
documentos
tengan la firma de
responsabilidad.
Si cumple
con . Analista de
. Expediente Se elaboran los .
requisitos / ) Compras Pliegos
(aprobado) pliegos o
Elabora Publicas
pliegos
El profesional de
) ) Acta de
Revisa ) apoyo procede Profesional de L
) Pliegos . revision de
pliegos con la revision de Apoyo )
) Pliegos
los pliegos.
L Analista de
Acta de revision Se elabora la .
Elabora . N Compras Resolucion
» de Pliegos resolucion de o
Resolucion o Pdblicas (borrador)
inicio.
Revisa Revisa la »
. » » Jefe de Resolucion
Resolucion Resolucion Resolucion )
Compras con sumilla
y (borrador) (borrador) y o .
Publicas de revision

expediente expediente.




Firma

Resolucion

Publica

proceso

Da

seguimiento

Elabora
actas

Sube

actas

Resolucién con
sumilla de

revision

Resolucidén
(firmada)

Proceso
publicado

Proceso
publicado

Analista de
Compras
Plblicas

El Delegado (a)
de la maxima
autoridad de laEP ~ Delegado (a)
FLOPEC procede  de la Maxima

con la revision y Autoridad
firma de la
resolucion.
Se publica el .
Analista de
proceso en el
Compras
portal .
Publicas
www.compraspub
licas.gob.ec
Da seguimiento al
proceso, con el Analista de
objeto de cumplir Compras
con el Pdblicas
cronograma
establecido.
Elabora las actas
de cada una de las
etapas del proceso .
Analista de
de compra las
. Compras
mismas que se o
. Publicas
publican en el
Portal del
SERCOP
. Analista de
Publica las actas
Compras
del proceso de o
Publicas

compra de cada

una de las etapas

Resolucién

(firmada)

Proceso
publicado

Proceso
publicado

Actas

Actas

subidas
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Elabora

Resolucion

Revisa

Resolucién

Firma

Resolucién

Publica
Resolucion

Elabora

memorando

Actas

subidas

Resolucién

(borrador)

Resolucién con
sumilla de

revision

Resolucién

(firmada)

Resolucién
(publicada)

en el Portal del
SERCOP.

Se emite
resolucion de
adjudicacion o
declaratoria de

desierto.

Revisa la
Resolucién

(borrador).

El Delegado (a)
de la maxima
autoridad de la EP
FLOPEC procede
con la revision y
firma de la

resolucion.

Se publica la
resolucion y se da
por terminada la
etapa

precontractual.

Se elabora el
memorando por el
cual se solicita la

elaboracion de
contrato a la
Gerencia Juridica.

Analista de
Compras

Plblicas

Jefe de
Compras

Plblicas

Delegado (a)
de la maxima
autoridad

Analista de
compras

publicas

Analista de
Compras
Plblicas

Resolucién

(borrador)

Resolucién
con sumilla

de revision

Resolucion
(firmada)

Resolucién
(publicada)

Memorando
(borrador)
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) Memorando
Firma
(borrador)
memorando
Memorando
Elabora )
(firmado)
contrato
Publica
Contrato
contrato
Ejecuta Contrato
contrato (publicado)
] Actas y
Publica
documentos de
documentos
soporte
Actas 'y
Emite documentos de
memorando soporte

(publicados)

Memorando

Firma Gerente de .
o (firmado)
memorando Servicios
Administrativo
Se entrega el
expediente y se Gerencia
. Contrato
elabora el Juridica
contrato
Se publica el )
Analista de
contrato en el Contrato
compras .
portal de compras o (publicado)
o publicas
publicas.
Se inicia la etapa
de ejecucion del o
Administrador Actas y
contrato, la cual
’ del Contrato documentos
estara a cargo del
o de soporte
Administrador del
Contrato.
Se publican los
o Actas y
documentos de Administrador
documentos
soporte en el del Contrato
de soporte

portal de compras _
plblicas (publicados)

Emite memorando
dirigido a la
Jefatura de .
Administrador

Compras Publicas

del Contrato Memorando

adjuntando las
actas y
documentos

publicados.
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Finaliza

proceso

No cumple
con
requisitos /
Devuelve

expediente

Memorando

Expediente
(con

observaciones)

Se da por
terminada la etapa
de ejecucion del
contrato y se
finaliza el proceso
en el portal de

compras publicas.

Se devuelve el
expediente para
que se reformulen
los términos de

referencia.

Analista de
Proceso
compras o
o finalizado
publicas
Analista de )
Expediente
compras
o (devuelto)
publicas
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5.2.9.3

o igual a USD 59.670,20

Procedimiento de subasta inversa electronica con montos menores

Presenta
requerimien

to

Revisay

asigna

El area requirente

presenta el

informe de
necesidad donde

se solicita la
autorizacion para
iniciar el proceso
de contratacion, al

cual debe estar

Informe de )
adjunto la

necesidades

certificacion
presupuestaria y
el formulario de

contratacion

donde se

especifican los

términos de
referencia de la

contratacion.

Revisa el
expediente e

identifica a qué

procedimiento

Expediente corresponde a fin
de asignar el

tramite al
funcionario que

corresponde.

Area requirente  Expediente
Jefe de .
Expediente
Compras .
. (asignado)
Publicas
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Revisa el
expediente a fin
de verificar que

cumple con los

requisitos
- ¢Cumple con
. exigidos para . .
Verifica ) o Analista de requisitos
o Expediente poder dar inicio al
cumplimien ) Compras para dar
(asignado) proceso, . -
tos Publicas inicio al
verificando
proceso?
fundamentalmente
gue todos los
documentos
tengan la firma de
responsabilidad.
Si cumple
con . Analista de
. Expediente Se elaboran los .
requisitos / ) Compras Pliegos
(aprobado) pliegos o
Elabora Publicas
pliegos
El profesional de
) ) Acta de
Revisa ) apoyo procede Profesional de L
) Pliegos . revision de
pliegos con la revision de Apoyo )
) Pliegos
los pliegos.
L Analista de
Acta de revision Se elabora la .
Elabora . N Compras Resolucion
» de Pliegos resolucion de o
Resolucion o Pdblicas (borrador)
inicio.
Revisa Revisa la »
. » » Jefe de Resolucion
Resolucion Resolucion resolucion )
Compras con sumilla
y (borrador) (borrador) y o .
Publicas de revision

expediente expediente.




Firma

Resolucion

Publica

proceso

Da

seguimiento

Elabora
actas

Sube

actas

Resolucién con
sumilla de

revision

Resolucidén
(firmada)

Proceso
publicado

Proceso
publicado

Analista de
Compras
Plblicas

El Delegado (a)
de la maxima
autoridad de la EP
FLOPEC procede
con la revision y
firma de la

Resolucién.

Se publica el
proceso en el
portal
www.compraspub

licas.gob.ec

Da seguimiento al
proceso, con el
objeto de cumplir
con el
cronograma

establecido.

Elabora las actas
de cada una de las
etapas del proceso

de compra las

mismas que se

publican en el
Portal del
SERCOP

Publica las actas
del proceso de
compra de cada

una de las etapas

Delegado (a)
de la maxima

autoridad

Analista de
Compras

Publicas

Analista de
Compras
Plblicas

Analista de
Compras
Publicas

Analista de
Compras
Plblicas

Resolucién

(firmada)

Proceso
publicado

Proceso
publicado

Actas

Actas

subidas
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Elabora

Resolucion

Revisa

Resolucién

Firma

Resolucién

Publica
Resolucion

Elabora

memorando

Actas

subidas

Resolucién

(borrador)

Resolucién con
sumilla de

revision

Resolucién

(firmada)

Resolucién
(publicada)

en el Portal del
SERCOP.

Se emite
resolucion de
adjudicacion o
declaratoria de

desierto.

Revisa la
resolucion

(borrador).

El Delegado (a)
de la maxima
autoridad de la EP
FLOPEC procede
con la revision y
firma de la

resolucion.

Se publica la
resolucion y se da
por terminada la
etapa

precontractual.

Se elabora el
memorando por el
cual se solicita la

elaboracion de
contrato a la
Gerencia Juridica.

Analista de
Compras

Plblicas

Jefe de
Compras

Plblicas

Delegado (a)
de la maxima
autoridad

Analista de
compras

publicas

Analista de
Compras
Plblicas

Resolucién

(borrador)

Resolucién
con sumilla

de revision

Resolucion
(firmada)

Resolucién
(publicada)

Memorando
(borrador)
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) Memorando
Firma
(borrador)
memorando
Memorando
Elabora )
(firmado)
contrato
Publica
Contrato
contrato
Ejecuta Contrato
contrato (publicado)
] Actas y
Publica
documentos de
documentos
soporte
Actas 'y
Emite documentos de
memorando soporte

(publicados)

Memorando

Firma Gerente de .
o (firmado)
memorando Servicios
Administrativo
Se entrega el
expediente y se Gerencia
. Contrato
elabora el Juridica
contrato
Se publica el )
Analista de
contrato en el Contrato
compras .
portal de compras o (publicado)
o publicas
publicas.
Se inicia la etapa
de ejecucion del o
Administrador Actas y
contrato, la cual
’ del Contrato documentos
estara a cargo del
o de soporte
Administrador del
Contrato.
Se publican los
o Actas y
documentos de Administrador
documentos
soporte en el del Contrato
de soporte

portal de compras _
plblicas (publicados)

Emite memorando
dirigido a la
Jefatura de .
Administrador

Compras Publicas

del Contrato Memorando

adjuntando las
actas y
documentos

publicados.
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Finaliza

proceso

No cumple
con
requisitos /
Devuelve

expediente

Memorando

Expediente
(con

observaciones)

Se da por
terminada la etapa
de ejecucion del
contrato y se
finaliza el proceso
en el portal de

compras publicas.

Se devuelve el
expediente para
que se reformulen
los términos de

referencia.

Analista de
Proceso
compras o
o finalizado
publicas
Analista de )
Expediente
compras
o (devuelto)
publicas
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5.294

inferiores o igual a USD 59.670,20

Procedimiento de menor cuantia de bienes y servicios con montos

Presenta
requerimien

to

Revisay

asigna

El area requirente

presenta el

informe de
necesidad donde

se solicita la
autorizacion para
iniciar el proceso
de contratacion, al

cual debe estar

Informe de )
adjunto la

necesidades

certificacion
presupuestaria y
el formulario de

contratacion

donde se

especifican los

términos de
referencia de la

contratacion.

Revisa el
expediente e

identifica a qué

procedimiento

Expediente corresponde a fin
de asignar el

tramite al
funcionario que

corresponde.

Area requirente  Expediente
Jefe de .
Expediente
Compras .
. (asignado)
Publicas
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Revisa el
expediente a fin
de verificar que

cumple con los

requisitos
- ¢Cumple con
L exigidos para . o
Verifica ) o Analista de requisitos
o Expediente poder dar inicio al
cumplimien ) Compras para dar
(asignado) proceso, _— i
tos Publicas inicio al
verificando
proceso?
fundamentalmente
gue todos los
documentos
tengan la firma de
responsabilidad.
Si cumple
con . Analista de
. Expediente Se elaboran los .
requisitos / ) Compras Pliegos
(aprobado) pliegos o
Elabora Publicas
pliegos
El profesional de
) ) Acta de
Revisa ) apoyo procede Profesional de L
) Pliegos . revision de
pliegos con la revision de Apoyo )
) Pliegos
los pliegos.
L Analista de
Acta de revision Se elabora la .
Elabora . N Compras Resolucion
» de Pliegos resolucion de o
Resolucion o Pdblicas (borrador)
inicio.
Revisa Revisa la »
. » » Jefe de Resolucion
Resolucion Resolucion Resolucion )
Compras con sumilla
y (borrador) (borrador) y o .
Publicas de revision

expediente expediente.




Firma

Resolucion

Publica

proceso

Da

seguimiento

Elabora
actas

Sube

actas

El Delegado (a)
de la maxima
Resolucion con  autoridad de la EP
sumilla de FLOPEC procede

revision con la revision y
firma de la
resolucion.

Se publica el
» proceso en el
Resolucion
) portal
(firmada)
www.compraspub
licas.gob.ec
Da seguimiento al
proceso, con el
Proceso . ]
. objeto de cumplir
publicado
con el
cronograma
establecido.
Elabora las actas
de cada una de las
etapas del proceso
Proceso
. de compra, que se
publicado .
publican en el
Portal del
SERCOP
] Publica las actas
Analista de
del proceso de
Compras
. compra de cada
Publicas

una de las etapas
en el Portal del

Delegado (a)
de la maxima

autoridad

Analista de
Compras

Publicas

Analista de
Compras
Plblicas

Analista de
Compras
Publicas

Analista de
Compras
Plblicas

Resolucién

(firmada)

Proceso
publicado

Proceso
publicado

Actas

Actas

subidas
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Elabora

Resolucion

Revisa
Resolucién

Firma

Resolucioén

Publica

Resolucion

Elabora

memorando

Actas

subidas

Resolucién

(borrador)

Resolucién con
sumilla de

revision

Resolucion

(firmada)

Resolucién

(publicada)

SERCOP.

Se emite
resolucion de
adjudicacion o
declaratoria de

desierto.

Revisa la
resolucion

(borrador).

El Delegado (a)
de la maxima
autoridad de la EP
FLOPEC procede
con la revisiéon y
firma de la

resolucion.

Se publica la
resolucion y se da
por terminada la
etapa

precontractual.

Se elabora el
memorando por el
cual se solicita la

elaboracion de
contrato a la
Gerencia Juridica.

Analista de
Compras

Plblicas

Jefe de
Compras
Plblicas

Delegado (a)
de la Méaxima
Autoridad

Analista de
compras
publicas

Analista de
Compras
Plblicas

Resolucién

(borrador)

Resolucién
con sumilla

de revision

Resolucion

(firmada)

Resolucién

(publicada)

Memorando

(borrador)
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) Memorando
Firma
(borrador)
memorando
Memorando
Elabora )
(firmado)
contrato
Publica
Contrato
contrato
Ejecuta Contrato
contrato (publicado)
] Actas y
Publica
documentos de
documentos
soporte
Actas 'y
Emite documentos de
memorando soporte

(publicados)

Memorando

Firma Gerente de .
o (firmado)
memorando Servicios
Administrativo
Se entrega el
expediente y se Gerencia
. Contrato
elabora el Juridica
contrato
Se publica el )
Analista de
contrato en el Contrato
compras .
portal de compras o (publicado)
o publicas
publicas.
Se inicia la etapa
de ejecucion del o
Administrador Actas y
contrato, la cual
’ del Contrato documentos
estara a cargo del
o de soporte
Administrador del
Contrato.
Se publican los
o Actas y
documentos de Administrador
documentos
soporte en el del Contrato
de soporte

portal de compras _
plblicas (publicados)

Emite memorando
dirigido a la
Jefatura de .
Administrador

Compras Publicas

del Contrato Memorando

adjuntando las
actas y
documentos

publicados.
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Finaliza

proceso

No cumple
con
requisitos /
Devuelve

expediente

Memorando

Expediente
(con

observaciones)

Se da por
terminada la etapa
de ejecucion del
contrato y se
finaliza el proceso
en el portal de

compras publicas.

Se devuelve el
expediente para
que se reformulen
los términos de

referencia.

Analista de
Proceso
compras o
o finalizado
publicas
Analista de )
Expediente
compras
o (devuelto)
publicas
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5.2.9.5

Procedimiento de régimen especial con montos inferiores o igual a

USD 59.670,20

Presenta
requerimien

to

Revisa 'y

asigna

El area requirente

presenta el
informe de
necesidad donde
se solicita la
autorizacion para
iniciar el proceso
de contratacion, al
cual debe estar

Informe de

adjunto la Arearequirente  Expediente

necesidades
certificacion
presupuestaria y
el formulario de
contratacion
donde se
especifican los
términos de
referencia de la

contratacion.

Revisa el
expediente e
identifica a qué
Jefe de

Compras

procedimiento .
. . Expediente
Expediente corresponde a fin .
] . (asignado)
de asignar el Publicas
tramite al
funcionario que

corresponde.
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Revisa el
expediente a fin
de verificar que

cumple con los

requisitos
o ¢Cumple con
- exigidos para _ .
Verifica ) o Analista de requisitos
. Expediente poder dar inicio al
cumplimien . Compras para dar
(asignado) proceso, o o
tos . Pdblicas inicio al
verificando
proceso?
fundamentalment
e que todos los
documentos
tengan la firma de
responsabilidad.
Si cumple
con . Analista de
. Expediente Se elaboran los .
requisitos / ] Compras Pliegos
(aprobado) pliegos .
Elabora Pdblicas
pliegos
El profesional de
) ) Acta de
Revisa ) apoyo procede Profesional de L
) Pliegos . revision de
pliegos con la revision de Apoyo )
) Pliegos
los pliegos.
L Analista de
Acta de revision Se elabora la .
Elabora . N Compras Resolucion
y de Pliegos resolucion de .
Resolucion o Publicas (borrador)
inicio.
Revisa Revisa la »
» » » Jefe de Resolucion
Resolucion Resolucion resolucion .
Compras con sumilla
y (borrador) (borrador) y o .
Publicas de revision

expediente expediente.




Resolucién con

Firma .
y sumilla de
Resolucion L
revision
Publica Resolucion
proceso (firmada)
Proceso
Da )
o publicado
seguimiento
Elabora Proceso
actas publicado
Analista de
Sube
Compras
actas .
Publicas

El delegado (2) de
la maxima
autoridad de la EP
FLOPEC procede
con la revision y
firma de la

resolucion.

Se publica el
proceso en el
portal
www.compraspub

licas.gob.ec

Da seguimiento al
proceso, con el
objeto de cumplir
con el
cronograma

establecido.

Elabora las actas
de cada una de las
etapas del proceso
de compra, que se

publican en el
Portal del
SERCOP

Publica las actas
del proceso de
compra de cada
una de las etapas
en el Portal del

Delegado (a)
de la maxima

autoridad

Analista de
Compras

Publicas

Analista de
Compras
Plblicas

Analista de
Compras
Publicas

Analista de
Compras
Plblicas

Resolucién

(firmada)

Proceso
publicado

Proceso
publicado

Actas

Actas

subidas
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Elabora

Resolucién

Revisa
Resolucién

Firma

Resolucioén

Publica

Resolucion

Elabora

memorando

Actas

subidas

Resolucién

(borrador)

Resolucién con
sumilla de

revision

Resolucion

(firmada)

Resolucién

(publicada)

SERCOP.

Se emite
resolucion de
adjudicacion o
declaratoria de

desierto.

Revisa la
resolucion

(borrador).

El Delegado (a)
de la maxima
autoridad de la EP
FLOPEC procede
con la revisiéon y
firma de la

resolucion.

Se publica la
resolucion y se da
por terminada la
etapa

precontractual.

Se elabora el
memorando por el
cual se solicita la

elaboracion de
contrato a la
Gerencia Juridica.

Analista de
Compras

Plblicas

Jefe de
Compras
Plblicas

Delegado (a)
de la maxima

autoridad

Analista de
compras
publicas

Analista de
Compras
Plblicas

Resolucién

(borrador)

Resolucién
con sumilla

de revision

Resolucion

(firmada)

Resolucién

(publicada)

Memorando

(borrador)
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) Memorando
Firma
(borrador)
memorando
Memorando
Elabora )
(firmado)
contrato
Publica
Contrato
contrato
Ejecuta Contrato
contrato (publicado)
] Actas y
Publica
documentos de
documentos
soporte
Actas 'y
Emite documentos de
memorando soporte

(publicados)

Memorando

Firma Gerente de .
o (firmado)
memorando Servicios
Administrativo
Se entrega el
expediente y se Gerencia
. Contrato
elabora el Juridica
contrato
Se publica el )
Analista de
contrato en el Contrato
compras ]
portal de compras o (publicado)
o publicas
publicas.
Se inicia la etapa
de ejecucion del o
Administrador Actas y
contrato, la cual
’ del Contrato documentos
estara a cargo del
o de soporte
Administrador del
Contrato.
Se publican los
o Actas y
documentos de Administrador
documentos
soporte en el del Contrato
de soporte

portal de compras _
plblicas (publicados)

Emite memorando
dirigido a la
Jefatura de .
Administrador

Compras Publicas

del Contrato Memorando

adjuntando las
actas y
documentos

publicados.
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Finaliza

proceso

No cumple
con
requisitos /
Devuelve

expediente

Memorando

Expediente
(con

observaciones)

Se da por
terminada la etapa
de ejecucion del
contrato y se
finaliza el proceso
en el portal de

compras publicas.

Se devuelve el
expediente para
que se reformulen
los términos de

referencia.

Analista de
Proceso
compras o
o finalizado
publicas
Analista de )
Expediente
compras
o (devuelto)
publicas
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5.2.9.6

Procedimiento de contratacion mediante

superiores a USD 59.670,20

lista corta con montos

Conforma
Comision

Técnica

Autoriza
Comision

Técnica

Presenta

requerimiento

PAC

Memorando

Memorando con

sumilla inserta

Se conforma Comision

Técnica y emite
memorando solicitando

su aprobacion.

Revisa el memorando
por el cual se proponen
los miembros de la
Comision Técnica y
procede con la
aprobacion mediante
sumilla inserta. Nota:
En caso de no ser
aprobado, él designara
a los funcionarios que
formaran parte de la

Comision Técnica.

El &rea requirente
presenta el informe de
necesidad donde se
solicita la autorizacion
para iniciar el proceso,
al cual debe estar
adjunto la certificacion
presupuestaria y el
formulario de
contratacion donde se
especifican los
términos de referencia

de la contratacion.

Area

requirente

Maxima autoridad

Area

requirente

Memorando

Memorando con

sumilla inserta

Expediente
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Revisa el expediente e
identifica a qué
] procedimiento i
Revisa ] ) Jefe de Compras Expediente
. Expediente corresponde a fin de o .
expediente ] . Pablicas (asignado)
asignar el tramite al
funcionario que

corresponde.

Revisa el expediente a
fin de verificar que
cumple con los
requisitos exigidos para

e . . . ¢Cumple con
Verifica Expediente poder dar inicio al Especialista de

.. . e - requisitos para dar
cumplimientos (asignado) proceso, verificando ~ Compras Publicas

inicio al proceso?
fundamentalmente que
todos los documentos
tengan la firma de

responsabilidad.

Si cumple con

requisitos / ) ) Especialista de )
Expediente Se elaboran los pliegos. o Pliegos
Elabora Compras Publicas
pliegos

Realiza convocatoria a
todos los miembros de
Realiza Expediente y la Comisién Técnica, Especialista de Correo
convocatoria Pliegos para proceder a revisar ~ Compras Publicas electrénico
los pliegos previamente
elaborados.

Se revisan los pliegos y

se genera el acta de L
] L ] Comision Técnica L
Revisa Correo revision de pliegos, la o Acta de revision
. o y Especialista de )
pliegos electrénico cual debe estar o de pliegos
] Compras Publicas
firmadas por los todos

los miembros de la

Comision Técnica y
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por el Especialista que

actlla como Secretaria

Ad - hoc.
Elabora Acta de revision Se elabora la Especialista de Resolucion
resolucion de pliegos resolucion de inicio. Compras Publicas (borrador)
Revisa N . N Resolucion con
y Resolucion Se revisa la resolucion  Jefe de Compras .
Resolucion y o sumilla de
. (borrador) (borrador) y Pablicas L
expediente . revision
expediente.
Revisa Resolucion con Revisa la resolucién Gerente de Resolucion con
Resolucion y sumilla de (borrador) y Servicios sumilla de
expediente revision expediente. Administrativo revision
La méxima autoridad
. de EP FLOPEC
. Resolucion con L .
Firma . procede con la revision . ) Resolucion
y sumilla de ) Méxima autoridad )
Resolucion L y firma de la firmada
revision .
resolucion.
Se publica el proceso
Publica Resolucion en el portal Especialista de Proceso
proceso firmada www.compraspublicas. Compras Publicas publicado
gob.ec
Se da seguimiento al
proceso, con el objeto o
Da Proceso ] Especialista de Proceso
o ] de cumplir con el o )
seguimiento publicado Compras Publicas publicado
cronograma
establecido.
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Elabora

actas

Sube
Actas

Elabora

resolucion

Revisa
Resolucion y

expediente

Revisa
Resolucion y

expediente

Firma

Resolucion

Proceso

publicado

Actas

Actas

publicadas

Resolucién
(borrador)

Resolucion con
sumilla de

revision

Resolucién con
sumilla de

revision

Se elaboran las actas de
cada una de las etapas
del proceso de compra,
que se publican en el
Portal del SERCOP y
las que deben estar
firmadas por la

Comisioén Técnica.

Se publican las actas
del proceso de compra
de cada una de las
etapas en el Portal del
SERCOP.

Se emite resolucion de
adjudicacion o
declaratoria de

desierto.

Revisa la resolucién
(borrador) y

expediente.

Revisa la resolucion
(borrador) y
expediente.

La méxima autoridad
de la EP FLOPEC
procede con la revision
y firma de la

resolucion.

Comisién Técnica

y Especialista de
Compras

Publicas.

Especialista de

Compras Publicas

Especialista de

Compras Publicas

Jefe de Compras

Publicas

Gerente de
Servicios

Administrativo

Maxima autoridad

Actas

Actas publicadas

Resolucioén

(borrador)

Resolucién con
sumilla de

revision

Resolucién con
sumilla de

revision

Resolucién

firmada
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Publica
Resolucion

Elabora

memorando

Revisa

memorando
Firma

memorando

Elabora

contrato

Publica
contrato

Ejecuta

contrato

Resolucién

firmada

Resolucién

(publicada)

Memorando

(borrador)

Memorando

(revisado)

Memorando
(firmado)

Contrato

Contrato

(publicado)

Se publica la
resolucion y se da por Especialista de
terminada la etapa Compras Publicas

precontractual.

Se elabora el

memorando por el cual o
o Especialista de
se solicita la o
N Compras Publicas
elaboracion de contrato

a la Gerencia Juridica.

Revisa memorando Jefe de Compras
Gerente de
Firma memorando Servicios

Administrativos

Se entrega el .
. Gerencia
expediente y se elabora o
Juridica
el contrato.

Se publica el contrato o
Especialista de
en el portal de compras o
o Compras Publicas
publicas.

Se inicia la etapa de
ejecucion del contrato, .
’ Administrador del
la cual estara a cargo

del Administrador del

Contrato

Contrato.

Resolucién

(publicada)

Memorando

(borrador)

Memorando

(revisado)

Memorando
(firmado)

Contrato

Contrato
(publicado)

Actas y
documentos de

soporte
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Publica

documentos

Emite

memorando

Finaliza

proceso

No cumple
con requisitos
/Devuelve

expediente

Actas y
documentos de

soporte

Actas y
documentos de
soporte

(publicados)

Memorando

Expediente

(asignado)

Se publican los
documentos de soporte
en el portal de compras

publicas.

Emite memorando
dirigido a la Jefatura de
Compras Publicas
adjuntando las actas y
documentos

publicados.

Se da por terminada la
etapa de ejecucion del
contrato y se finaliza el
proceso en el portal de

compras publicas.

Se devuelve el
expediente para que se
reformulen los

términos de referencia.

Administrador del

Contrato

Administrador del

Contrato

Especialista de

Compras Publicas

Especialista de

Compras Publicas

Actas y
documentos de
soporte

(publicados)

Memorando

Proceso

finalizado

Expediente

(devuelto)
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5.2.9.7

superiores a USD 59.670,20

Procedimiento de consultoria por concurso publico con montos

Conforma
Comision

Técnica

Autoriza
Comision

Técnica

Presenta

requerimiento

PAC

Memorando

Memorando con

sumilla inserta

Se conforma Comision

Técnica y emite
memorando solicitando

su aprobacion.

Revisa el memorando
por el cual se proponen
los miembros de la
Comision Técnica y
procede con la
aprobacion mediante
sumilla inserta. Nota:
En caso de no ser
aprobado, él designara
a los funcionarios que
formaran parte de la

Comision Técnica.

El &rea requirente
presenta el informe de
necesidad donde se
solicita la autorizacion
para iniciar el proceso,
al cual debe estar
adjunto la certificacion
presupuestaria y el
formulario de
contratacion donde se
especifican los
términos de referencia

de la contratacion.

Area

requirente

Maxima autoridad

Area

requirente

Memorando

Memorando con

sumilla inserta

Expediente
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Revisa el expediente e
identifica a qué
] procedimiento i
Revisa ] ) Jefe de Compras Expediente
. Expediente corresponde a fin de o .
expediente ] . Pablicas (asignado)
asignar el tramite al
funcionario que

corresponde.

Revisa el expediente a
fin de verificar que
cumple con los
requisitos exigidos para

e . . . ¢Cumple con
Verifica Expediente poder dar inicio al Especialista de

.. . e - requisitos para dar
cumplimientos (asignado) proceso, verificando ~ Compras Publicas

inicio al proceso?
fundamentalmente que
todos los documentos
tengan la firma de

responsabilidad.

Si cumple con

requisitos / ) ) Especialista de )
Expediente Se elaboran los pliegos. o Pliegos
Elabora Compras Publicas
pliegos

Realiza convocatoria a
todos los miembros de
Realiza Expediente y la Comisién Técnica, Especialista de Correo
convocatoria Pliegos para proceder a revisar ~ Compras Publicas electrénico
los pliegos previamente
elaborados.

Se revisan los pliegos y

se genera el acta de L
] L ] Comision Técnica L
Revisa Correo revision de pliegos, la o Acta de revision
. o y Especialista de )
pliegos electrénico cual debe estar o de pliegos
] Compras Publicas
firmadas por los todos

los miembros de la

Comision Técnica y
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por el Especialista que

actlia como secretaria

Ad - hoc.
Elabora Acta de revision Se elabora la Especialista de Resolucion
resolucion de pliegos resolucion de inicio. Compras Publicas (borrador)
Revisa N . N Resolucion con
y Resolucion Se revisa la resolucion  Jefe de Compras .
Resolucion y o sumilla de
. (borrador) (borrador) y Pablicas L
expediente . revision
expediente.
Revisa Resolucion con Revisa la resolucién Gerente de Resolucion con
Resolucion y sumilla de (borrador) y Servicios sumilla de
expediente revision expediente. Administrativo revision
La méxima autoridad
. de EP FLOPEC
. Resolucion con L .
Firma . procede con la revision . ) Resolucion
y sumilla de ) Méxima autoridad )
Resolucion L y firma de la firmada
revision .
Resolucién.
Se publica el proceso
Publica Resolucion en el portal Especialista de Proceso
proceso firmada www.compraspublicas. Compras Publicas publicado
gob.ec
Se da seguimiento al
proceso, con el objeto o
Da Proceso ] Especialista de Proceso
o ] de cumplir con el o )
seguimiento publicado Compras Publicas publicado
cronograma
establecido.

87



Elabora

actas

Sube
Actas

Elabora

resolucion

Revisa
Resolucion y

expediente

Revisa
Resolucion y

expediente

Firma

Resolucion

Proceso

publicado

Actas

Actas

publicadas

Resolucién
(borrador)

Resolucion con
sumilla de

revision

Resolucién con
sumilla de

revision

Se elaboran las actas de
cada una de las etapas
del proceso de compra,
que se publican en el
Portal del SERCOP y
las que deben estar
firmadas por la

Comisioén Técnica.

Se publican las actas
del proceso de compra
de cada una de las
etapas en el Portal del
SERCOP.

Se emite resolucion de
adjudicacion o
declaratoria de

desierto.

Revisa la resolucién
(borrador) y

expediente.

Revisa la resolucion
(borrador) y
expediente.

La méxima autoridad
de la EP FLOPEC
procede con la revision
y firma de la

resolucion.

Comisién Técnica

y Especialista de
Compras

Publicas.

Especialista de

Compras Publicas

Especialista de

Compras Publicas

Jefe de Compras

Publicas

Gerente de
Servicios

Administrativo

Maxima autoridad

Actas

Actas publicadas

Resolucioén

(borrador)

Resolucién con
sumilla de

revision

Resolucién con
sumilla de

revision

Resolucién

firmada
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Publica
Resolucion

Elabora

memorando

Revisa

memorando
Firma

memorando

Elabora

contrato

Publica
contrato

Ejecuta

contrato

Resolucién

firmada

Resolucién

(publicada)

Memorando

(borrador)

Memorando

(revisado)

Memorando
(firmado)

Contrato

Contrato

(publicado)

Se publica la
resolucién y se da por Especialista de
terminada la etapa Compras Publicas

precontractual.

Se elabora el

memorando por el cual o
o Especialista de
se solicita la o
N Compras Publicas
elaboracion de contrato

a la Gerencia Juridica.

Revisa memorando Jefe de Compras
Gerente de
Firma memorando Servicios

Administrativos

Se entrega el .
. Gerencia
expediente y se elabora o
Juridica
el contrato.

Se publica el contrato o
Especialista de
en el portal de compras o
o Compras Publicas
publicas.

Se inicia la etapa de
ejecucion del contrato, .
’ Administrador del
la cual estara a cargo

del Administrador del

Contrato

Contrato.

Resolucién

(publicada)

Memorando

(borrador)

Memorando

(revisado)

Memorando
(firmado)

Contrato

Contrato
(publicado)

Actas y
documentos de

soporte
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Publica

documentos

Emite

memorando

Finaliza

proceso

No cumple
con requisitos
/Devuelve

expediente

Actas y
documentos de

soporte

Actas y
documentos de
soporte

(publicados)

Memorando

Expediente

(asignado)

Se publican los
documentos de soporte
en el portal de compras

publicas.

Emite memorando
dirigido a la Jefatura de
Compras Publicas
adjuntando las actas y
documentos

publicados.

Se da por terminada la
etapa de ejecucion del
contrato y se finaliza el
proceso en el portal de

compras publicas.

Se devuelve el
expediente para que se
reformulen los

términos de referencia.

Administrador del

Contrato

Administrador del

Contrato

Especialista de

Compras Publicas

Especialista de

Compras Publicas

Actas y
documentos de
soporte

(publicados)

Memorando

Proceso

finalizado

Expediente

(devuelto)
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5.2.9.8

Procedimiento de subasta

superiores a USD 59.670,20

inversa electrénica con

montos

Conforma
Comision

Técnica

Autoriza
Comision

Técnica

Presenta

requerimiento

PAC

Memorando

Memorando con

sumilla inserta

Se conforma Comision

Técnica y emite
memorando solicitando

su aprobacion.

Revisa el memorando
por el cual se proponen
los miembros de la
Comision Técnica y
procede con la
aprobacion mediante
sumilla inserta. Nota:
En caso de no ser
aprobado, él designara
a los funcionarios que
formaran parte de la

Comision Técnica.

El &rea requirente
presenta el informe de
necesidad donde se
solicita la autorizacion
para iniciar el proceso,
al cual debe estar
adjunto la certificacion
presupuestaria y el
formulario de
contratacion donde se
especifican los
términos de referencia

de la contratacion.

Area

requirente

Maxima autoridad

Area

requirente

Memorando

Memorando con

sumilla inserta

Expediente
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Revisa el expediente e
identifica a qué
] procedimiento i
Revisa ] ) Jefe de Compras Expediente
. Expediente corresponde a fin de o .
expediente ] . Pablicas (asignado)
asignar el tramite al
funcionario que

corresponde.

Revisa el expediente a
fin de verificar que
cumple con los
requisitos exigidos para

e . . . ¢Cumple con
Verifica Expediente poder dar inicio al Especialista de

.. . e - requisitos para dar
cumplimientos (asignado) proceso, verificando ~ Compras Publicas

inicio al proceso?
fundamentalmente que
todos los documentos
tengan la firma de

responsabilidad.

Si cumple con

requisitos / ) ) Especialista de )
Expediente Se elaboran los pliegos. o Pliegos
Elabora Compras Publicas
pliegos

Realiza convocatoria a
todos los miembros de
Realiza Expediente y la Comisién Técnica, Especialista de Correo
convocatoria Pliegos para proceder a revisar ~ Compras Publicas electrénico
los pliegos previamente
elaborados.

Se revisan los pliegos y

se genera el acta de L
] L ] Comision Técnica L
Revisa Correo revision de pliegos, la o Acta de revision
. o y Especialista de )
pliegos electrénico cual debe estar o de pliegos
] Compras Publicas
firmadas por los todos

los miembros de la

Comision Técnica y
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por el Especialista que

actlia como secretaria

Ad - hoc.
Elabora Acta de revision Se elabora la Especialista de Resolucion
resolucion de pliegos resolucion de inicio. Compras Publicas (borrador)
Revisa N . N Resolucion con
y Resolucion Se revisa la resolucion  Jefe de Compras .
Resolucion y o sumilla de
. (borrador) (borrador) y Pablicas L
expediente . revision
expediente.
Revisa Resolucion con Revisa la resolucién Gerente de Resolucion con
Resolucion y sumilla de (borrador) y Servicios sumilla de
expediente revision expediente. Administrativo revision
La méxima autoridad
. de EP FLOPEC
. Resolucion con L .
Firma . procede con la revision . ) Resolucion
y sumilla de ) Méxima autoridad )
Resolucion L y firma de la firmada
revision .
resolucion.
Se publica el proceso
Publica Resolucion en el portal Especialista de Proceso
proceso firmada www.compraspublicas. Compras Publicas publicado
gob.ec
Se da seguimiento al
proceso, con el objeto o
Da Proceso ] Especialista de Proceso
o ] de cumplir con el o )
seguimiento publicado Compras Publicas publicado
cronograma
establecido.
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Elabora

actas

Sube
Actas

Elabora

resolucion

Revisa
Resolucion y

expediente

Revisa
Resolucion y
expediente

Firma

Resolucion

Proceso

publicado

Actas

Actas
publicadas

Resolucién
(borrador)

Resolucion con
sumilla de

revision

Resolucién con
sumilla de

revision

Se elaboran las actas de

cada una de las etapas
del proceso de compra,
las que publican en el
Portal del SERCOP y
las que deben estar
firmadas por la

Comisioén Técnica.

Se publican las actas

del proceso de compra

de cada una de las

etapas en el Portal del

SERCOP.

Se emite resolucion de

adjudicacion o
declaratoria de

desierto.

Revisa la resolucién
(borrador) y

expediente.

Revisa la resolucién

(borrador) y
expediente.

La maxima autoridad

de la EP FLOPEC

procede con la revision

y firma de la

resolucion.

Comision Técnica
y Especialista de

Especialista de

Compras Publicas

Especialista de
Compras Publicas

Jefe de Compras

Administrativo

Maxima autoridad

Actas

Actas publicadas

Resolucion
(borrador)

Resolucién con
sumilla de

revision

Resolucién con
sumilla de
revision

Resolucién

firmada
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Publica
Resolucion

Elabora

memorando

Revisa

memorando
Firma

memorando

Elabora

contrato

Publica
contrato

Ejecuta

contrato

Resolucién

firmada

Resolucién

(publicada)

Memorando

(borrador)

Memorando

(revisado)

Memorando
(firmado)

Contrato

Contrato

(publicado)

Se publica la
resolucién y se da por Especialista de
terminada la etapa Compras Publicas

precontractual.

Se elabora el

memorando por el cual o
o Especialista de
se solicita la o
N Compras Publicas
elaboracion de contrato

a la Gerencia Juridica.

Revisa memorando Jefe de Compras
Gerente de
Firma memorando Servicios

Administrativos

Se entrega el .
. Gerencia
expediente y se elabora o
Juridica
el contrato.

Se publica el contrato o
Especialista de
en el portal de compras o
o Compras Publicas
publicas.

Se inicia la etapa de
ejecucion del contrato, .
’ Administrador del
la cual estara a cargo

del Administrador del

Contrato

Contrato.

Resolucién

(publicada)

Memorando

(borrador)

Memorando

(revisado)

Memorando
(firmado)

Contrato

Contrato
(publicado)

Actas y
documentos de

soporte
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Publica

documentos

Emite

memorando

Finaliza

proceso

No cumple
con requisitos
/Devuelve

expediente

Actas y
documentos de

soporte

Actas y
documentos de
soporte

(publicados)

Memorando

Expediente

(asignado)

Se publican los
documentos de soporte
en el portal de compras

publicas.

Emite memorando
dirigido a la Jefatura de
Compras Publicas
adjuntando las actas y
documentos

publicados.

Se da por terminada la
etapa de ejecucion del
contrato y se finaliza el
proceso en el portal de

compras publicas.

Se devuelve el
expediente para que se
reformulen los

términos de referencia.

Administrador del

Contrato

Administrador del

Contrato

Especialista de

Compras Publicas

Especialista de

Compras Publicas

Actas y
documentos de
soporte

(publicados)

Memorando

Proceso

finalizado

Expediente

(devuelto)
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5.2.9.9

Procedimiento de

59.670,20

licitacion con montos superiores a USD

Conforma
Comision

Técnica

Autoriza
Comision

Técnica

Presenta

requerimiento

Se conforma Comision

Técnica y emite Area
PAC

memorando solicitando requirente

su aprobacion.

Revisa el memorando
por el cual se proponen
los miembros de la
Comision Técnica y
procede con la
Maxima
Autoridad

aprobacion mediante
Memorando o
sumilla inserta. Nota:
En caso de no ser
aprobado, él designara
a los funcionarios que
formaran parte de la

Comision Técnica.

El &rea requirente
presenta el informe de
necesidad donde se
solicita la autorizacion
para iniciar el proceso,
al cual debe estar )
Memorando con Area

adjunto la certificacion

sumilla inserta requirente

presupuestaria y el
formulario de
contratacion donde se
especifican los
términos de referencia

de la contratacion.

Memorando

Memorando con

sumilla inserta

Expediente
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Revisa el expediente e
identifica a qué
] procedimiento i
Revisa ] ) Jefe de Compras Expediente
. Expediente corresponde a fin de o .
expediente ] . Pablicas (asignado)
asignar el tramite al
funcionario que

corresponde.

Revisa el expediente a
fin de verificar que
cumple con los
requisitos exigidos para

e . . . ¢Cumple con
Verifica Expediente poder dar inicio al Especialista de

.. . e - requisitos para dar
cumplimientos (asignado) proceso, verificando ~ Compras Publicas

inicio al proceso?
fundamentalmente que
todos los documentos
tengan la firma de

responsabilidad.

Si cumple con

requisitos / ) ) Especialista de )
Expediente Se elaboran los pliegos. o Pliegos
Elabora Compras Publicas
pliegos

Realiza convocatoria a
todos los miembros de
Realiza Expediente y la Comisién Técnica, Especialista de Correo
convocatoria Pliegos para proceder a revisar ~ Compras Publicas electrénico
los pliegos previamente
elaborados.

Se revisan los pliegos y

se genera el acta de L
] L ] Comision Técnica L
Revisa Correo revision de pliegos, la o Acta de revision
. o y Especialista de )
pliegos electrénico cual debe estar o de pliegos
] Compras Publicas
firmadas por los todos

los miembros de la

Comision Técnica y
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por el Especialista que

actlia como secretaria

Ad - hoc.
Elabora Acta de revision Se elabora la Especialista de Resolucion
resolucion de pliegos resolucion de inicio. Compras Publicas (borrador)
Revisa N . N Resolucion con
y Resolucion Se revisa la resolucion  Jefe de Compras .
Resolucion y o sumilla de
. (borrador) (borrador) y Pablicas L
expediente . revision
expediente.
Revisa Resolucion con Revisa la resolucién Gerente de Resolucion con
Resolucion y sumilla de (borrador) y Servicios sumilla de
expediente revision expediente. Administrativo revision
La méxima autoridad
. de EP FLOPEC
. Resolucion con L .
Firma . procede con la revision . ) Resolucion
y sumilla de ) Méxima autoridad )
Resolucion L y firma de la firmada
revision .
resolucion.
Se publica el proceso
Publica Resolucion en el portal Especialista de Proceso
proceso firmada www.compraspublicas. Compras Publicas publicado
gob.ec
Se da seguimiento al
proceso, con el objeto o
Da Proceso ] Especialista de Proceso
o ] de cumplir con el o )
seguimiento publicado Compras Publicas publicado
cronograma
establecido.
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Elabora

actas

Sube
Actas

Elabora

resolucion

Revisa
Resolucion y

expediente

Revisa
Resolucion y

expediente

Firma

Resolucion

Proceso

publicado

Actas

Actas

publicadas

Resolucién
(borrador)

Resolucion con
sumilla de

revision

Resolucién con
sumilla de

revision

Se elaboran las actas de
cada una de las etapas
del proceso de compra,
que se publican en el
Portal del SERCOP y
las que deben estar
firmadas por la

Comisioén Técnica.

Se publican las actas
del proceso de compra
de cada una de las
etapas en el Portal del
SERCOP.

Se emite resolucion de
adjudicacion o
declaratoria de

desierto.

Revisa la resolucién
(borrador) y

expediente.

Revisa la resolucion
(borrador) y
expediente.

La méxima autoridad
de la EP FLOPEC
procede con la revision
y firma de la

Resolucion.

Comisién Técnica

y Especialista de
Compras

Publicas.

Especialista de

Compras Publicas

Especialista de

Compras Publicas

Jefe de Compras

Publicas

Gerente de
Servicios

Administrativo

Maxima autoridad

Actas

Actas publicadas

Resolucioén

(borrador)

Resolucién con
sumilla de

revision

Resolucién con
sumilla de

revision

Resolucién

firmada
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Publica
Resolucion

Elabora

memorando

Revisa

memorando
Firma

memorando

Elabora

contrato

Publica
contrato

Ejecuta

contrato

Resolucién

firmada

Resolucién

(publicada)

Memorando

(borrador)

Memorando

(revisado)

Memorando
(firmado)

Contrato

Contrato

(publicado)

Se publica la
resolucién y se da por Especialista de
terminada la etapa Compras Publicas

precontractual.

Se elabora el

memorando por el cual o
o Especialista de
se solicita la o
N Compras Publicas
elaboracion de contrato

a la Gerencia Juridica.

Revisa memorando Jefe de Compras
Gerente de
Firma memorando Servicios

Administrativos

Se entrega el .
. Gerencia
expediente y se elabora o
Juridica
el contrato.

Se publica el contrato o
Especialista de
en el portal de compras o
o Compras Publicas
publicas.

Se inicia la etapa de
ejecucion del contrato, .
’ Administrador del
la cual estara a cargo

del Administrador del

Contrato

Contrato.

Resolucién

(publicada)

Memorando

(borrador)

Memorando

(revisado)

Memorando
(firmado)

Contrato

Contrato
(publicado)

Actas y
documentos de

soporte
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Publica

documentos

Emite

memorando

Finaliza

proceso

No cumple
con requisitos
/Devuelve

expediente

Actas y
documentos de

soporte

Actas y
documentos de
soporte

(publicados)

Memorando

Expediente

(asignado)

Se publican los
documentos de soporte
en el portal de compras

publicas.

Emite memorando
dirigido a la Jefatura de
Compras Publicas
adjuntando las actas y
documentos

publicados.

Se da por terminada la
etapa de ejecucion del
contrato y se finaliza el
proceso en el portal de

compras publicas.

Se devuelve el
expediente para que se
reformulen los

términos de referencia.

Administrador del

Contrato

Administrador del

Contrato

Especialista de

Compras Publicas

Especialista de

Compras Publicas

Actas y
documentos de
soporte

(publicados)

Memorando

Proceso

finalizado

Expediente

(devuelto)
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5.2.9.10 Procedimiento de cotizacion

59.670,20

con montos superiores a USD

Conforma
Comision

Técnica

Autoriza
Comision

Técnica

Presenta

requerimiento

Se conforma Comision

Técnica y emite Area
PAC

memorando solicitando requirente

su aprobacion.

Revisa el memorando
por el cual se proponen
los miembros de la
Comision Técnica y
procede con la
Maxima
Autoridad

aprobacion mediante
Memorando o
sumilla inserta. Nota:
En caso de no ser
aprobado, él designara
a los funcionarios que
formaran parte de la

Comision Técnica.

El &rea requirente
presenta el informe de
necesidad donde se
solicita la autorizacion
para iniciar el proceso,
al cual debe estar )
Memorando con Area

adjunto la certificacion

sumilla inserta requirente

presupuestaria y el
formulario de
contratacion donde se
especifican los
términos de referencia

de la contratacion.

Memorando

Memorando con

sumilla inserta

Expediente
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Revisa el expediente e
identifica a qué
] procedimiento i
Revisa ] ) Jefe de Compras Expediente
. Expediente corresponde a fin de o .
expediente ] . Pablicas (asignado)
asignar el tramite al
funcionario que

corresponde.

Revisa el expediente a
fin de verificar que
cumple con los
requisitos exigidos para

e . . . ¢Cumple con
Verifica Expediente poder dar inicio al Especialista de

.. . e - requisitos para dar
cumplimientos (asignado) proceso, verificando ~ Compras Publicas

inicio al proceso?
fundamentalmente que
todos los documentos
tengan la firma de

responsabilidad.

Si cumple con

requisitos / ) ) Especialista de )
Expediente Se elaboran los pliegos. o Pliegos
Elabora Compras Publicas
pliegos

Realiza convocatoria a
todos los miembros de
Realiza Expediente y la Comisién Técnica, Especialista de Correo
convocatoria Pliegos para proceder a revisar ~ Compras Publicas electrénico
los pliegos previamente
elaborados.

Se revisan los pliegos y

se genera el acta de L
] L ] Comision Técnica L
Revisa Correo revision de pliegos, la o Acta de revision
. o y Especialista de )
pliegos electrénico cual debe estar o de pliegos
] Compras Publicas
firmadas por los todos

los miembros de la

Comision Técnica y
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por el Especialista que

actlia como secretaria

Ad - hoc.
Elabora Acta de revision Se elabora la Especialista de Resolucion
resolucion de pliegos resolucion de inicio. Compras Publicas (borrador)
Revisa N . N Resolucion con
y Resolucion Se revisa la resolucion  Jefe de Compras .
Resolucion y o sumilla de
. (borrador) (borrador) y Pablicas L
expediente . revision
expediente.
Revisa Resolucion con Revisa la resolucién Gerente de Resolucion con
Resolucion y sumilla de (borrador) y Servicios sumilla de
expediente revision expediente. Administrativo revision
La méxima autoridad
. de EP FLOPEC
. Resolucion con L .
Firma . procede con la revision . ) Resolucion
y sumilla de ) Méxima autoridad )
Resolucion L y firma de la firmada
revision .
resolucion.
Se publica el proceso
Publica Resolucion en el portal Especialista de Proceso
proceso firmada www.compraspublicas. Compras Publicas publicado
gob.ec
Se da seguimiento al
proceso, con el objeto o
Da Proceso ] Especialista de Proceso
o ] de cumplir con el o )
seguimiento publicado Compras Publicas publicado
cronograma
establecido.
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Elabora

actas

Sube
Actas

Elabora

resolucion

Revisa
Resolucion y

expediente

Revisa
Resolucion y

expediente

Firma

Resolucion

Proceso

publicado

Actas

Actas

publicadas

Resolucién
(borrador)

Resolucion con
sumilla de

revision

Resolucién con
sumilla de

revision

Se elaboran las actas de
cada una de las etapas
del proceso de compra,
que se publican en el
Portal del SERCOP y
las que deben estar
firmadas por la

Comisioén Técnica.

Se publican las actas
del proceso de compra
de cada una de las
etapas en el Portal del
SERCOP.

Se emite resolucion de
adjudicacion o
declaratoria de

desierto.

Revisa la resolucién
(borrador) y

expediente.

Revisa la resolucion
(borrador) y
expediente.

La méxima autoridad
de la EP FLOPEC
procede con la revision
y firma de la

resolucion.

Comisién Técnica

y Especialista de
Compras

Publicas.

Especialista de

Compras Publicas

Especialista de

Compras Publicas

Jefe de Compras

Publicas

Gerente de
Servicios

Administrativo

Maxima autoridad

Actas

Actas publicadas

Resolucioén

(borrador)

Resolucién con
sumilla de

revision

Resolucién con
sumilla de

revision

Resolucién

firmada
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Publica
Resolucion

Elabora

memorando

Revisa

memorando
Firma

memorando

Elabora

contrato

Publica
contrato

Ejecuta

contrato

Resolucién

firmada

Resolucién

(publicada)

Memorando

(borrador)

Memorando

(revisado)

Memorando
(firmado)

Contrato

Contrato

(publicado)

Se publica la
resolucién y se da por Especialista de
terminada la etapa Compras Publicas

precontractual.

Se elabora el

memorando por el cual o
o Especialista de
se solicita la o
N Compras Publicas
elaboracion de contrato

a la Gerencia Juridica.

Revisa memorando Jefe de Compras
Gerente de
Firma memorando Servicios

Administrativos

Se entrega el .
. Gerencia
expediente y se elabora o
Juridica
el contrato.

Se publica el contrato o
Especialista de
en el portal de compras o
o Compras Publicas
publicas.

Se inicia la etapa de
ejecucion del contrato, .
’ Administrador del
la cual estara a cargo

del Administrador del

Contrato

Contrato.

Resolucién

(publicada)

Memorando

(borrador)

Memorando

(revisado)

Memorando
(firmado)

Contrato

Contrato
(publicado)

Actas y
documentos de

soporte
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Publica

documentos

Emite

memorando

Finaliza

proceso

No cumple
con requisitos
/Devuelve

expediente

Actas y
documentos de

soporte

Actas y
documentos de
soporte

(publicados)

Memorando

Expediente

(asignado)

Se publican los
documentos de soporte
en el portal de compras

publicas.

Emite memorando
dirigido a la Jefatura de
Compras Publicas
adjuntando las actas y
documentos

publicados.

Se da por terminada la
etapa de ejecucion del
contrato y se finaliza el
proceso en el portal de

compras publicas.

Se devuelve el
expediente para que se
reformulen los

términos de referencia.

Administrador del

Contrato

Administrador del

Contrato

Especialista de

Compras Publicas

Especialista de

Compras Publicas

Actas y
documentos de
soporte

(publicados)

Memorando

Proceso

finalizado

Expediente

(devuelto)

108



5.29.11

59.670,20

Procedimiento de régimen especial con montos superiores a USD

Conforma
Comision

Técnica

Autoriza
Comision

Técnica

Presenta

requerimiento

PAC

Memorando

Memorando con

sumilla inserta

Se conforma Comision

Técnica y emite
memorando solicitando

su aprobacion.

Revisa el memorando
por el cual se proponen
los miembros de la
Comision Técnica y
procede con la
aprobacion mediante
sumilla inserta. Nota:
En caso de no ser
aprobado, él designara
a los funcionarios que
formaran parte de la

Comision Técnica.

El &rea requirente
presenta el informe de
necesidad donde se
solicita la autorizacion
para iniciar el proceso,
al cual debe estar
adjunto la certificacion
presupuestaria y el
formulario de
contratacion donde se
especifican los
términos de referencia

de la contratacion.

Area

requirente

Maxima autoridad

Area

requirente

Memorando

Memorando con

sumilla inserta

Expediente
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Revisa el expediente e
identifica a qué
] procedimiento i
Revisa ] ) Jefe de Compras Expediente
. Expediente corresponde a fin de o .
expediente ] . Pablicas (asignado)
asignar el tramite al
funcionario que

corresponde.

Revisa el expediente a
fin de verificar que
cumple con los
requisitos exigidos para

e . . . ¢Cumple con
Verifica Expediente poder dar inicio al Especialista de

.. . e - requisitos para dar
cumplimientos (asignado) proceso, verificando ~ Compras Publicas

inicio al proceso?
fundamentalmente que
todos los documentos
tengan la firma de

responsabilidad.

Si cumple con

requisitos / ) ) Especialista de )
Expediente Se elaboran los pliegos. o Pliegos
Elabora Compras Puablicas
pliegos

Realiza convocatoria a
todos los miembros de
Realiza Expediente y la Comisién Técnica, Especialista de Correo
convocatoria Pliegos para proceder a revisar ~ Compras Publicas electrénico
los pliegos previamente
elaborados.

Se revisan los pliegos y

se genera el acta de L
] L ] Comision Técnica L
Revisa Correo revision de pliegos, la o Acta de revision
. o y Especialista de )
pliegos electrénico cual debe estar o de pliegos
] Compras Publicas
firmadas por los todos

los miembros de la

Comision Técnica y
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por el Especialista que

actlia como secretaria

Ad - hoc.
Elabora Acta de revision Se elabora la Especialista de Resolucion
resolucion de pliegos resolucion de inicio. Compras Publicas (borrador)
Revisa N ) N Resolucion con
y Resolucion Se revisa la resolucion  Jefe de Compras .
Resolucion y o sumilla de
. (borrador) (borrador) y Pablicas L
expediente . revision
expediente.
Revisa Resolucion con Revisa la resolucién Gerente de Resolucion con
Resolucion y sumilla de (borrador) y Servicios sumilla de
expediente revision expediente. Administrativo revision
La méxima autoridad
. de EP FLOPEC
. Resolucion con L .
Firma . procede con la revision . ) Resolucion
y sumilla de ) Méxima autoridad )
Resolucion L y firma de la firmada
revision .
resolucion.
Se publica el proceso
Publica Resolucion en el portal Especialista de Proceso
proceso firmada www.compraspublicas. Compras Publicas publicado
gob.ec
Se da seguimiento al
proceso, con el objeto o
Da Proceso ) Especialista de Proceso
o ] de cumplir con el o )
seguimiento publicado Compras Publicas publicado
cronograma
establecido.
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Elabora

actas

Sube
Actas

Elabora

resolucion

Revisa
Resolucion y

expediente

Revisa
Resolucion y

expediente

Firma

Resolucion

Proceso

publicado

Actas

Actas

publicadas

Resolucién
(borrador)

Resolucion con
sumilla de

revision

Resolucién con
sumilla de

revision

Se elaboran las actas de
cada una de las etapas
del proceso de compra,
las que se publican en
el Portal del SERCOP
y las que deben estar
firmadas por la

Comisioén Técnica.

Se publican las actas
del proceso de compra
de cada una de las
etapas en el Portal del
SERCOP.

Se emite resolucion de
adjudicacion o
declaratoria de

desierto.

Revisa la resolucién
(borrador) y

expediente.

Revisa la resolucion
(borrador) y
expediente.

La méxima autoridad
de la EP FLOPEC
procede con la revision
y firma de la

resolucion.

Comision Técnica
y Especialista de
Compras

Publicas.

Especialista de

Compras Publicas

Especialista de
Compras Publicas

Jefe de Compras

Publicas

Gerente de
Servicios

Administrativo

Maxima
Autoridad

Actas

Actas publicadas

Resolucioén

(borrador)

Resolucién con
sumilla de

revision

Resolucién con
sumilla de

revision

Resolucién

firmada
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Publica
Resolucién

Elabora

memorando

Revisa

memorando
Firma

memorando

Elabora

contrato

Publica
contrato

Ejecuta

contrato

Resolucién

firmada

Resolucién

(publicada)

Memorando

(borrador)

Memorando

(revisado)

Memorando
(firmado)

Contrato

Contrato

(publicado)

Se publica la
resolucién y se da por Especialista de
terminada la etapa Compras Publicas

precontractual.

Se elabora el

memorando por el cual o
o Especialista de
se solicita la o
N Compras Publicas
elaboracion de contrato

a la Gerencia Juridica.

Revisa memorando Jefe de Compras
Gerente de
Firma memorando Servicios

Administrativos

Se entrega el .
. Gerencia
expediente y se elabora o
Juridica
el contrato.

Se publica el contrato o
Especialista de
en el portal de compras o
o Compras Publicas
publicas.

Se inicia la etapa de
ejecucion del contrato, .
’ Administrador del
la cual estara a cargo

del Administrador del

Contrato

Contrato.

Resolucién

(publicada)

Memorando

(borrador)

Memorando

(revisado)

Memorando
(firmado)

Contrato

Contrato
(publicado)

Actas y
documentos de

soporte
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Publica

documentos

Emite

memorando

Finaliza

proceso

No cumple
con requisitos
/Devuelve

expediente

Actas y
documentos de

soporte

Actas y
documentos de
soporte

(publicados)

Memorando

Expediente

(asignado)

Se publican los
documentos de soporte
en el portal de compras

publicas.

Emite memorando
dirigido a la Jefatura de
Compras Publicas
adjuntando las actas y
documentos

publicados.

Se da por terminada la
etapa de ejecucion del
contrato y se finaliza el
proceso en el portal de

compras publicas.

Se devuelve el
expediente para que se
reformulen los

términos de referencia.

Administrador del

Contrato

Administrador del

Contrato

Especialista de

Compras Publicas

Especialista de

Compras Publicas

Actas y
documentos de
soporte

(publicados)

Memorando

Proceso

finalizado

Expediente

(devuelto)
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5.2.10 Flujogramas
5.2.10.1

Elaboracién del PAC

Memarandas
asignados Memorando
firmada
=
@
]
LC]
2 fQDSDIicita G<—7D,ﬂ.sig;na| & : &
5 imierio M d Firma Erma
g requerimientos emorandos Resolucion Memorandao
LC]
Resolucion
firmada
] [
2 _E By Reunién
=' o conEquipos de
] E trabajo
E 3
iE
E |6
[v]
1]
-]
K]
H Memarandos
3
£
z H% PAC r;\
= corregido
I | onsolda ¢ Publica PACY
E z requerimientos & Elabara Resolucion
= -3
g e | Resolugion de —
2 g i aprobacion def PAC
]
= § r 5 PR S
2 Realiza -y  Elabora
M PAC Elabora PAC correccion Memorando
E (borradar) comunicando el PAC Wemorando
— — Resolucian Y horadon
(borrador) : ’

Gerente General y el de Servicio
Administrativo; y, Jefe de Compras P.

chﬂRe\'isa i

aprueba el PAC

NO

(PAC
aprobada?

5l
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5.2.10.2

Procedimiento de compras publicas por catalogo electrénico

nota de entrega

de remisian o nota
de entrega

: &

= Presenta | Solicitud de

- requerimiento Materiales
L__'_J (SDM)
ﬂ<—}DAnaIiza la

- 50M

-]

]

H I & Distribuye

v 1a SDM

= Enumera
; y asigna

= requerimiento

] )

3

rgl —Y¥—

2 =

a g ﬂgﬂ Aprueba la Orden de & Firma

2 E soMm Pago (firmada) Crden de Pago

£ E

—

£3

=

(&)

" REEREE [ I PR
H ——— ... —
E ] Recibe y & &

2 S = - Revisar Fi
= = registra la i E irma
H 2 E SOM Resolucion Resolucion de Orden de Pago
- -8
- L ) Compra Ordend
3 E (revisada) Pagor |'ﬁe|r‘maeda‘-
S
H E
a = —— G L )
2 = &Ingresa 5DM &Elaborar & g K & Genera
= -] 31F Ordende
= = en la pagina del = " Orden de Pago
H > Heriap Resolucion de Compra Final
E E Compra Orden de &
E Pago Gestiona
] pago
L
8 = g i
e e & Solcitay Ingresa . & Emite
g Cert|ﬁcacmr.1 informacian inforrme
] Presupuestaria
= Resolucian de Informe L‘ﬁﬁ‘)
Compra
= @
2 L=
< |28 v

g E - & .

2 = Resolucion de Firma & Firma

= E .Compra‘ ----------- Resolucian Orden de

£Es (firmada) Compra final

5= L w

S |

=

o

5 & Firma

G Ordende | | .- Ordende

-g Compra final Compra final

] _l_

L=
R Z— —
& Recepta

s bienes

]

=

=)

5

k3 Guia de remisién o & Remite Guia

Gerente
Financiero

Transferencia
bancaria

&

Realiza pago por los

bienes requeridos
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5.2.10.3 Procedimiento de infima cuantia

Procedimiento de Infilma Cuantia

2
¢
3
H E(—}nPresen’ca . & =
g vor Solictud de l
: . informe
g requerimientos Materiales
B [SDM}
E Analiza la
._; . SOM . .
s (Materiales
: : enstock?
Ly 1
s§
t0 Oy enmenny Distribuye
H asigna
k] requerimiento - e
J
: e Aprusba &
= la SDM - &
E Orden de Pago
£ S
]
]

entrega de materiales

&

Entrega
materiales

Jefe de Compras| Areas responsables de|Gerencia de Servicios

Publicas

P

Registra la
DM

& Firma

Crden de Pago

( 3y 1

w

g & Cotiza & Recibe &Ammica GQDhemi'ce Guia Gerera

E R materiales cotizacion o Nota Orden de Pago
¥ L ) J
gs
:3 .

H Solicit
.E & ?m?‘ & Arma GzinRecep'(a ﬂfzDGest\ona
“ ST expediente bienes Pago
L4 Presupuestaria " 9
g |

H 8

2 & : Ent

T E.an‘ GEiDRecepta & s

H cotizacion adjudicacién bienes o

2 senicios

[ J

5 e
-

EE & Realiza
e ago
6 pag
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5.2.10.4 Procedimiento de contrataciéon directa de consultoria con montos
menores o igual a USD 59.670,20

o Igual a USD 72.634,24

2

[

2

i

T

2 ﬁgnPresenta

E requerimiento

B

g

-

EE GQRD RT"'iS_a, ﬁgﬂ Revisa
Uz esolucion y Resolucis
2 = expediente e
o
g ———

Analista de Compras Piblicas

Cumple con
requisitos para
dar inicio al
proceso?

)

Sube ﬁgﬂ Elabora

actas Resol

ucion

— A

Elabora actas

| | ==

Da seguimiento

ngElabo

ra
memarando

X )

ﬁgﬂFinaliza

proceso

)

Publica

Publica & Publica
proceso Resolucicn

contrato

|

Apoyo

Revisa
pliegos

&

Firma
Resolucion

ﬁgﬂ Firma

Resolucion

de Serviclos| Del

)

r
ﬁgﬂ Firma

memorando

Juridica

 —

JR 2
ﬁgﬂ Elabora
contrato

del Contrato

v

& Ejecuta

contrato

14,[ﬁgn Publica

documentos

ﬁgﬂ Emite
memaorando

Powerad by

o rdalal

118




5.2.10.5 Procedimiento de subasta inversa electrénica con montos menores
o igual a USD 59.670,20

2 D
£

s o

E .

Z .

- EgnPresenta N SDM
L] L L

@ requerimiento

=L

D pedsay & reuss O reus
i Resoluciony e
asigna Resal
expediente esolucion 1

B == —

Jefe de Compras
Piblicas

[Eﬂ Verifica

- ~
L fgﬂ Sube f& Elabora
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actas Resolucion

Elabora actas

i fEﬂ Elabora —r tllgnFir\aliza
BELEETE Resolucion ) . proceso

Analista de Compras Publicas

-
~
-
m
-
ol
L
a
wi
=
-
=
=
2
e s
E Cumple con fg}ﬂa s
=} requisitos para Da seguimiento
E dar inicio al memorando
" procesa? |
£ X )
] 7 .
E & Publica EgnPublica & Publica
< proceso Resolucian contrato
2
=
]
§ |3
2 |=
= § % & Revisa
5 T2 pliegos
=
E B S
= -8
] h-]
: &
a =
o N
% E| Flrma. R ﬁ?ﬂ Firma
2 : Resolucion Resolucion
t L]
5 E
E E
g H
2
[

|

r .

Firma
memaorando

te de Servicios| Delegado de la

e

Elabora
contrato

Pl

v

& Ejecuta & Publica & Emite
contrato documentos memorando
= \

del C

Powened by

Cniugl
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5.2.10.6 Procedimiento de menor cuantia de bienes y servicios con montos

inferiores o igual a USD 59.670,20

o lgual a USD 72.634,24

tia de blenes y

de menor

2 D
[
! ..
F
T
o
s = A SDM
g requerimiento
=
g R
-3
e D s
= A
28 e Resolucion
o
% ——

&

Ve & Sube ﬁgnElabora
amplimisicy E& Devuelve actas [ Resolucion
expediente \
w
3 p—" S—
8
& Elabora actas
g
E' " ﬁgﬂE\abora T ﬁgﬂFinaliza
8 ElbcERce Resolucidn . \ 7 proceso
g :Cumple con & &)Ela -
= requisitos para Da seguimiento
= dar inicio al memorando
5 proceso? x
A
EED Publica £EDPubln:a a?n Publica
proceso Resolucion contrato
.s
E % CED Revisa
%o pliegos
g
5 —
[
3
LY. i
@
:- F\rma.' ﬁ?ﬂ Firma
"é': Resolucion Resolucian
SE
o =
(=]
2
JR 2
K & Firma
] memoranda
h-]
£ R
Lt
PR 2
E ﬁ?ﬂ Elabora
k contrato
L
, v
K & Ejecuta & Publica & Emite
I % contrato documentos memorando
-]
-]

Powered by

Ol12agl
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5.2.10.7

Procedimiento de régimen especial con montos inferiores o igual a

USD 59.670,20

o Igual a USD 72.634.24

Area requirente

Jefe de Compras
Piblicas

@n Revisa

Resoluciony
expediente

&

Revisa

Resolucion
“ﬂr}

Analista de Compras Piblicas

ﬁgﬂ Verifica

cumplimientos

Cumple con
requisitos para
dar inicio al
proceso?

E

Sube ﬁgﬂ Elabora

actas > Reso

lucién

Elabora actas

—

E

Da seguimiento

memaorando

'ﬁgbﬁlabora ]

L S )

LEDFinaliza

proceso

£

tignPubli

Publica
proceso

Resolucion

ca ﬁgﬂ Publica
contrato

I de
Apoyo

[& Revisa

pliegos

Aut

de Serviclos| Del

—
ﬁgﬂ Firma

memaorando

Elabora
contrato

31N

del Contrato

v

& Ejecuta

contrato

& Publica
documentos

& Emite
memarando

Powered by
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5.2.10.8 Procedimiento de contratacion mediante lista corta con montos
superiores a USD 59.670,20

Procedimiento de contrataclén mediante lista corta con montos superlores a USD 72.634,24

Area
requirente

Q@

'& Conforma |

Comision
Técnica

requerimiento

ﬁgnPresenta l

Maxima

Autoridad

T
I#
& Autoriza

Comisidn
Técnica

!

& Firma

Resolucion

GED Firma

Resolucion

Jefe de Compras|

Publicas

[ED Revisa

expediente

& Revisa

Resolucion y

ite

& Revisa

Resolucion y

expediente

&

Revisa

memorandao

Especlalista de Compras Publicas

il

& Verifica

cumplimientos

tt‘—)n[)m'uel\cre
expediente

Cump

s

requisitos

& Realiza

corvocatoria

le

@

1

m

labora pliegos

|

‘Eﬂ Elabora
resolucion

&

Fublica
proceso

& Fublica

Resolucion

—] lDa seguimiento]

&

Elabora
resolucion

& Sube
actas
—L

tF—>‘]E\ahora

memaorando

Publica

-

&

contrato

Finaliza
proceso

Comislon Técnlca y

Especlalista de Compras|

|

&

Revisa
pliegos

&

Elabora
actas

-
L]
=8 7
E‘_i & Revisa Revisa [ED Fi
vE Resolucion Resolucicn y Lok
2z Y " memaranda
=E expediente expediente
E
]
<
=
5 & Elabora
H contrato
9=
3 v
b 2
= Ejecuta Publica Emite
5 contrato documentos. memorando
[v)

Powered by

v r{ale]
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5.2.10.9 Procedimiento de consultoria por concurso publico con montos
superiores a USD 59.670,20

Q

i (s o
= Conforma
< Comisién KETiE
Técnica requerimiento
——
< ’#
E: ng Autoriza J & T
5 Conery Resolucion
2 Técnica
3
&
sl (@ D, Reva B, Revsa )
3 & Revisa Resolucis Resolucié Revisa
= edient ‘—— esolucion y esolucion y —
§ 'SE s expediente expediente
™ o
a5 —|—
a2
2 ¥
: &
= " Veriﬁ_ca ﬁg]Dewduelwa ﬁg] Publica
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2
3 a
w
=
g
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2 Reala ) —1 | Da seguimiento E"“’"T? &Elabora & Finaliza
v comvocatoria resolucion proceso
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= requisitos N
=
] 4
H
g St ﬁt_)h Sube ]
& GE(_I):ajbo ra pliegos & Elabora actas 5T
resolucion contrato
\ J —

—

¥

ﬁ(—)ﬂ ﬁt—‘)]E\abcra

Revisa
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ta de C

Procedimiento de consultoria por

Resoluciony Resoluciony
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expediente

& HaT= [ Rev ] ﬁ?ﬂ Firma

Gerente de Servicios| Comisién Técnlca y

R 2
& Elabora

contrato

) ¥
[ Ejecuta & Publica ﬁg] Emite ]

contrato documentos memarando

Powered by
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5.2.10.10 Procedimiento de subasta

superiores a USD 59.670,20

inversa electrénica con

montos

Procedimiento de subasta Inversa electronica con montos superiores a USD 72.634,24

@

—

HEE e
2 2 Conforma
= 5
Comision Pres.enfca
Técnica reguerimiento
|

o l#\
Ex GQD ALIt_OH’Zi & Firma GQD Firma
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H

&
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5.2.10.11 Procedimiento

59.670,20

de

licitacion con

montos superiores a USD

Q

2
] £ & &
== Conforma
H
< g Comision Presen.ta
= T requerimiento
I
23] (& aon & &
Esz o Firma Firma
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5.2.10.12 Procedimiento de cotizacibn con montos superiores a USD
59.670,20

1 con montos superiores a USD 72.634,24

de

Q

Especlalista de Compras Publicas
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5.2.10.13 Procedimiento de régimen especial con montos superiores a USD

59.67

0,20

Procedi mlento de régimen especlal con montos superiores a UsD 72.634,24

Area
requirente

@
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521

Indicadores

Con el objeto de verificar el grado de efectividad de lo contemplado en el presente

manual y monitorear la gestion de los procesos desarrollados, se han definido los

siguientes indicadores, los cuales son de responsabilidad de la Jefatura de Compras

Publicas, segun el siguiente detalle:

Tiempo de
Ejecucion del
PAC

Procesos
ejecutados de
compras por
Catélogo
Electronico

Tiempo de
ejecucion de los
Procesos de
compras por
Catalogo
Electronico

Procesos
ejecutados de
compras por
infima Cuantia

Tiempo de elaboracion del

PAC a partir de la recepcion
de las necesidades de todas
las Gerencias de EP
FLOPEC

Total de Procesos de
compras por Catélogo
Electronico ejecutados/Total
de procesos de compras por
Catalogo Electrénico
solicitados

Tiempo de ejecucion de los
procesos de compras por
Catalogo Electrénico, desde
la presentacion del tramite
por parte del funcionario
requirente, hasta que el
proceso se dé por finalizado.

Total de procesos de compras

por infima Cuantia
ejecutados/Total de procesos
de compras por Infima
Cuantia solicitados

4 dias
hébiles

4 dias
habiles

Estadisticas

(registro manual)

Estadisticas

(registro manual)

Estadisticas
(registro manual)

Estadisticas

(registro manual)

Anual

Mensual

Mensual

Mensual
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Tiempo de
ejecucion de los
Procesos de
compras por

Infima Cuantia

Procesos
ejecutados de
Contratacion

Directa de
Consultoria,
Subasta Inversa
Electronica con
montos menores
o0 igual a USD
72.634,24

Tiempo de
ejecucion de los
Procesos de
Contratacion
Directa de
Consultoria,
Subasta Inversa
Electrénica con
montos menores
o igual a USD
72.634,24

Procesos
ejecutados de
Menor Cuantia
de Bienesy
Servicios y
Régimen
Especial con

montos

Tiempo de ejecucion de los
procesos de compras por
Infima Cuantia, desde la

presentacion del tramite por

parte del funcionario
requirente, hasta que el
proceso se dé por finalizado.

Total de procesos de
Contratacion Directa de
Consultoria, Subasta Inversa
Electronica con montos
menores o igual a USD
72.634,24 ejecutados, sobre,
Total de procesos de
Contratacion Directa de
Consultoria, Subasta Inversa
Electrénica con montos
menores 0 igual a USD
72.634,24 solicitados.

Tiempo de ejecucion de los
procesos de Contratacion
Directa de Consultoria,
Subasta Inversa Electronica
con montos menores o igual
a USD 72.634,24, desde la
presentacion del tramite por
parte del funcionario
requirente, hasta que el
proceso se dé por finalizado.

Total de procesos de Menor
Cuantia de Bienes y
Servicios y Régimen
Especial con montos

inferiores o igual a USD

72.634,24 ejecutados, sobre,

Total de procesos de Menor

4 dias
hébiles

4 dias
habiles

Estadisticas
) Mensual
(registro manual)
Estadisticas
. Mensual
(registro manual)
Estadisticas
. Mensual
(registro manual)
Estadisticas
Mensual

(registro manual)
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Cuantia de Bienes y
Servicios y Régimen
Especial con montos
inferiores o igual a USD
72.634,24 solicitados.

inferiores o igual
a USD 72.634,24

Tiempo de
ejecucion de los

Tiempo de ejecucion de los
procesos de Menor Cuantia

Procesos de . o
de Bienes y Servicios y

Menor Cuantia . _
Régimen Especial con

de Bienes y o .
. montos inferiores o igual a
Servicios y
_ USD 72.634,24, desde la
Régimen » e
. presentacion del tramite por
Especial con -
parte del funcionario
montos

requirente, hasta que el

inferiores o igual ) o
proceso se dé por finalizado.

a USD 72.634,24

Total de procesos de
Procesos » ] ]
) Contratacién mediante Lista
ejecutados de
Contratacion

mediante Lista

Corta, Consultoria por
Concurso Publico, Subasta
Inversa Electronica con

Corta, .
. montos superiores a USD
Consultoria por .
72.634,24 ejecutados /Total
Concurso

de procesos de Contratacién

Pdblico, Subasta . )
mediante Lista Corta,

Inversa .
Consultoria por Concurso

Electrénica con o
Pablico, Subasta Inversa

montos o
. Electronica con montos
superiores a )
superiores a USD 72.634,24
USD 72.634,24 .
solicitados.

Tiempo de ejecucion de los
procesos de Contratacion
mediante Lista Corta,
Consultoria por Concurso
Publico, Subasta Inversa

Tiempo de
ejecucion de los
Procesos de
Contratacion
mediante Lista
Corta,

Consultoria por

Electrénica con montos
superiores a USD 72.634,24,

habiles

4 dias Estadisticas
. Mensual
(registro manual)
Estadisticas
. Mensual
(registro manual)
4 dias Estadisticas
- . Mensual
habiles (registro manual)
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Concurso
Publico, Subasta
Inversa
Electrénica con
montos
superiores a
USD 72.634,24

Procesos
ejecutados de
Licitacion,
Cotizacion yg
Régimen
Especial con
montos
superiores a
USD 72.634,24

Tiempo de
ejecucion de los
Procesos de
Licitacion,
Cotizacion y
Régimen
Especial con
montos
superiores a
USD 72.634,24

desde la presentacion del
tramite por parte del
funcionario requirente, hasta
que el proceso se dé por
finalizado.

Licitacién, Cotizacion y
Régimen Especial con
montos superiores a USD
72.634,24 ejecutados /Total
de procesos de Licitacion,
Cotizacion y Régimen
Especial con montos
superiores a USD 72.634,24

Tiempo de ejecucion de los
procesos de Licitacion,
Cotizacion y Régimen

Especial con montos
superiores a USD 72.634,24,
desde la presentacion del
tramite por parte del
funcionario requirente, hasta
que el proceso se dé por
finalizado.

4 dias
habiles

Estadisticas
. Mensual
(registro manual)
Estadisticas
Mensual

(registro manual)
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