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REGULACION DIR-034-2

EL DIRECTORIO DE LA
CORPORACION FINANCIERA NACIONAL BANCA PUBLICA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion establece el principio de legalidad, mismo que sefala: “Las institucio
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actuen
virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas e
Constitucion y la ley.”

Que, el articulo 2 del Decreto Ejecutivo 868, publicado en el Registro Oficial N° 676 de fecha 25 de enero
2016, con el que se reorganiza a la Corporacion Financiera Nacional B.P., sefiala que dicha institucién es: “
entidad financiera publica, dedicada al financiamiento del sector productivo de bienes y servicios, asi cc
proyectos de desarrollo en el ambito nacional e internacional. Buscaréd estimular la inversion productiv.
impulsar el crecimiento econémico sostenible, a través de apoyo financiero o no financiero a los sectc
productivos, de bienes y servicios; asi como de proyectos que contribuyan a la mejora de la competitivii
nacional.”

Que, el numeral 12 del articulo 375 del Codigo Organico Monetario y Financiero, sefiala que es competer
del Directorio: “Aprobar los reglamentos internos”.

Que, la Subgerencia General de Calidad y Desarrollo, mediante memorando Nro. CFN-B.P.-SGCD-2022-0C
M de 12 de mayo de 2022, sefiala:

“A fin de dar continuidad a las gestiones pertinentes para el cumplimiento de la Recomendacion Nro.
SB-297 730 emitida por la Superintendencia de Bancos mediante Oficio Nro. SB-DRCBD-2019-0002-
O de 29 de noviembre de 2019, la cual describe:

‘HALLAZGO

OBSERVACION 99 - Monitoreo de acuerdos de niveles de servicio A la fecha de esta supervision, la
entidad no ha establecido un procedimiento formal para el monitoreo de acuerdos de niveles de
servicio. Esta situacion incrementa el riesgo de que los acuerdos de niveles de servicio no se
monitoreen conforme a lo estipulado en los contratos. Al respecto, la letra d., articulo 14, seccion VI,
capitulo V, titulo IX, libro | de la Codificacion de las Normas de la Superintendencia de Bancos
dispone que las entidades controladas deben: "d. Establecer politicas, procesos y procedimientos que
aseguren el control y monitoreo de los servicios contratados, mediante la evaluacion, gestion y
vigilancia de los mismos, a fin de garantizar que se cumplan en todo momento con los niveles
minimos de servicio acordados." (...)

RECOMENDACION

El Gerente General dispondra al Subgerente General de Calidad y Desarrollo, instruya al Gerente de
Calidad realice las gestiones que sean necesarias a fin de que se defina un procedimiento para el
monitoreo de acuerdos de niveles de servicio de los con contratos suscritos con los proveedores por
parte de los administradores de los contratos.”
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La Subgerencia General de Calidad y Desarrollo a través de la Gerencia de Calidad ha coordinado la
actualizacién y revisién, por parte de las areas correspondientes del MP-GBS-01-CP Manual de
Procedimientos para la Contratacion de Obras, Bienes, Servicios y Consultoria, conforme lo expuesto
en el presente memorando.

La reforma a la normativa institucional tiene la finalidad de incluir y actualizar politicas relacionadas
con los procedimientos de contratacion publica y el monitoreo de contratos y érdenes de compras
suscritos con los proveedores o generadas a través del catalogo electronico. Ademas, se incluyen
procedimientos a fin de detallar de manera especifica las actividades a seguir por cada tipo de
proceso de contratacion publica.

Il. MARCO NORMATIVO:

Conforme a las atribuciones y responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de Gestién
Organizacional por Procesos de la CFN B.P., para la Subgerencia General de Calidad y Desarrollo y
Gerencia de Calidad, entre las cuales se citan las siguientes:

Gestion General de Calidad y Desarrollo

i. Presentar ante el Directorio para su aprobacion, la actualizacion o propuestas de los procedimientos
institucionales, resultado de la planificacion y el diagndstico articulado por la Gerencia de Calidad con
las areas involucradas;

Gestion de Calidad

e. Emitir el informe de conformidad de formato, redaccion y ubicacion del cambio normativo requerido
por el &rea promotora y sugerir las correcciones que se consideren pertinentes;

f. Articular con las areas involucradas, conforme a la planificacion y previo a un diagnostico, la
actualizacién o elaboracion de propuestas de los procedimientos institucionales, para su aprobacion
por parte del Directorio;

Conforme a lo establecido en el Libro Preliminar: Generalidades de la Normativa CFN B.P., Titulo I:
Disposiciones Normativas CFN B.P., Subtitulo I: Politica Institucional para la Administracion de la
Normativa CFN B.P., Capitulo Ill: De las Responsabilidades:

Articulo 9. PARA LA NORMATIVA ESPECIFICA: Seran responsables las siguientes instancias:

9.1. Responsable del proceso: Motivara politicas operativas, procedimientos, metodologia,
instrucciones de trabajo, formularios, indicadores de gestién y demas elementos para la gestion del
proceso; mantendra actualizada la informacion y documentacion del proceso; definiendo
oportunidades de mejora, acciones preventivas y/o correctivas; coordinando con las Unidades
Administrativas que estén involucradas en el proceso, bajo la asesoria de la Gerencia de Calidad.

9.2. Gerencia de Calidad: Requerira informes dentro de sus respectivas competencias a la Gerencia
Juridica, Gerencia de Riesgos. Emitira informe de conformidad de la propuesta planteada
considerando la correcta aplicacion de los formatos para la documentacion de los procesos (inclusive
su redaccion) y de los instrumentos técnicos del ente rector de la mejora continua e innovacion de
procesos y servicios, cuando aplique.



Jueves 23 de junio de 2022 Suplemento N° 90 - Registro Oficial

9.3. Subgerencia General de Calidad y Desarrollo: Una vez obtenidos los informes de Riesgos,
Legal y Calidad con caracter de favorables, procedera a remitir la documentaciéon a la Gerencia
General y Secretaria General, junto con el memorando de solicitud para aprobacién del Directorio de
la Corporacién Financiera Nacional B.P.

En caso que, la normativa especifica deba ser aprobada por un Comité competente delegado por el
Directorio de la Corporacién Financiera Nacional B.P., procedera a dirigir la documentacion al
Secretario del Comité.

Ademas en la solicitud de aprobacion:

e Incluira la procedencia de publicacion en el Registro Oficial o su confidencialidad, de ser el caso, en
base a la normativa que lo regula.

e Sefialara si la norma requiere entrar en vigencia desde su expedicion, desde su publicacion en
Registro Oficial, u otro plazo especifico.

9.4. Gerencia de Riesgos: Emitira informe de conformidad de que la propuesta planteada en la
documentacion de los procesos no se contrapone con las politicas de administracion integral de
riesgos previstas en la normativa vigente.

9.5. Gerencia Juridica: Emitira pronunciamiento juridico, ratificando o no la aplicabilidad del
requerimiento, con base a la verificacion de las atribuciones previstas en el ordenamiento juridico
vigente.

(...)

lll. DESARROLLO:

En cumplimiento a la normativa institucional antes citada, la Subgerencia General de Calidad y
Desarrollo, a través de la Gerencia de Calidad, ha gestionado la revision del documento por las
siguientes instancias:

Areas Responsables del Proceso, quienes dan su conformidad mediante la suscripcion del " MP-
GBS-01-CP Manual de Procedimientos para la Contratacion de Obras, Bienes, Servicios y
Consultoria” que sera remitido por correo institucional debido a tu tamafio.

Gerencia Juridica, quien emite pronunciamiento a través de memorando Nro. CFN-B.P.-GEJU-2022-
0281-M de fecha 14 de abril de 2022, en el cual se cita:

“(...) considerando que el Subtitulo I: Politica institucional para la administracién de la normativa CFN
B.P., del Libro preliminar: generalidades de la normativa CFN B.P., atribuye a la Gerencia Juridica el
emitir pronunciamiento juridico, ratificando o no la aplicabilidad del requerimiento, con base a la
verificacion de las atribuciones previstas en el ordenamiento juridico vigente, en mi calidad de
Gerente Juridico emito mi informe juridico de conformidad al manual MP-GBS-01-CP
CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA”, en su versién 01. (...)".

Gerencia de Riesgos, quien emite pronunciamiento a través de memorando Nro. CFN-B.P.-GERI-
2022-0296-M de fecha 28 de abril de 2022, en el cual se cita:

“...) luego de efectuada la verificacion pertinente, se concluye que se puede presentar la
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actualizacion al Manual de procedimientos “MP-GBS-01-CP CONTRA TACION DE OBRAS, BIENES,
SERVICIOS Y CONSULTORIA”, version 01 a la instancia de aprobacion correspondiente. |...)”

Gerencia de Calidad, quien emite pronunciamiento a través de memorando Nro. CFN-B.P.-GECA-
2022-0203-M de fecha 09 de mayo 2022, en el cual se cita:

“(...) quien una vez obtenidas las conformidades, en el ambito de sus competencias, de los
responsables del proceso, de la Gerencia Juridica y de la Gerencia de Riesgos; procede a expresar
la conformidad de los siguientes documentos, los cuales se anexan al presente memorando:

o MP-GBS-01-CP Manual de Procedimientos para la Contratacion de Obras, Bienes, Servicios y
Consultoria (version 01).

(...) En virtud de la conformidad de los responsables del proceso, de la Gerencia Juridica, de la
Gerencia de Riesgos y de esta Gerencia, se recomienda que la Subgerencia General de Calidad y
Desarrollo en el ambito de sus competencias, proceda con la suscripcion del documento en la seccion
“Control de la Documentacion” y posterior solicitud al Gerente General para que se incluya el referido
documento en el orden del dia para conocimiento y aprobacion del Directorio de la Corporacion
Financiera Nacional B.P.".

Que, la economista Virna Rossi Flores, Gerente General (E), dispone dentro de la agenda de Directorio, se
presente para conocimiento y aprobacion del Directorio, la Reforma al Manual de Procedimientos para la
Contratacion de Obras, Bienes, Servicios y Consultoria, contenido mediante memorando Nro. CFN-B.P.-
SGCD-2022-0048-M de 12 de mayo de 2022.

Debidamente motivado, en ejercicio de sus atribuciones.

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Reforma al Manual de Procedimientos para la Contratacion de Obras, Bienes, Servicios
y Consultoria.

Articulo 2.- Actualizar el documento en la Normativa de la Corporacion Financiera Nacional B.P.: Documentos
Institucionales Controlados; Manuales de Procesos; Adjetivo o Habilitante; Apoyo; Bienes y Servicios;
Contratacion; Contratacion.

o MP-GBS-01-SB Manual de Procedimientos para la Contratacion de Obras, Bienes, Servicios y
Consultoria (version 01).

Articulo 3.- Contenido:
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1. OBJETIVO

Establecer bajo un enfoque de administracion por procesos, las actividades involucradas para realizar la
contratacion de bienes, servicios, consultorias y obras, que asegure la calidad en la fase preparatoria y
precontractual de los procesos de contratacién publica, implementando lineamientos generales para una
adecuada gestion de las contrataciones que requiere la Corporacién Financiera Nacional B.P., en
cumplimiento de los objetivos institucionales y la normativa legal vigente.

2. ALCANCE

Desde: Recibir solicitud de Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado / Solicitar la
autorizacion de inicio del proceso de contratacién.

Incluye:

e Procedimiento para realizar la contratacion de obras, bienes y servicios a través de Subasta
Inversa Electrénica, Menor Cuantia, Cotizacion y Licitacion.

e Procedimiento para realizar la Contratacion de Consultorias, Procedimientos Especiales y
Régimen Especiales.

¢ Procedimiento para realizar la contratacion en torno al Giro especifico del Negocio.
¢ Procedimiento para realizar la contratacion por Catalogo electronico.
e Procedimiento para realizar la contratacion por infimas Cuantias.

Hasta: La notificacion de la finalizacidn del proceso.

No comprende: La gestion del pago de las contrataciones de obras, bienes o servicios, incluidos los de
consultoria.

3. ROLES Y/O RESPONSABLES

ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Procedimiento para realizar la contratacion de obras, bienes y servicios a través
de Subasta Inversa Electronica, Menor Cuantia, Cotizacion y Licitacion.

¢ Recibir solicitud de Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado.

e Recibir solicitud  de gestion para la autorizacién de inicio del proceso de
contratacion.

¢ Revisar, aprobar y suscribir la Resolucién de Inicio del Proceso de Contratacién y
los Pliegos correspondientes.

e Revisar y suscribir el Memorando donde se detalle las atribuciones vy
responsabilidades que asume la Comisién Técnica / Técnico Encargado de la Fase

Maxima Autoridad o su Precontractual del Proceso de Contratacion.
Delegado. e  Autorizar el informe de Resultados y Recomendacién de Adjudicacion, Cancelacion
o Desierto.
e Revisar y suscribir la Resolucién de Adjudicacion / Desierto del Proceso de
Contratacidn.
¢ Recibir, reasignar y publicar el contrato y demés documentos relevantes.
e Remitir al Area Requirente la Resolucién de desierto del proceso.
e Revisary suscribir contrato.
e Revisar y suscribir el Memorando donde se detalle las atribuciones y

responsabilidades del Administrador del Contrato.
e Generar la Designacion de un Servidor CFN B.P. en calidad de Técnico que no
haya participado en la ejecucién del contrato.
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ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

¢ Reasignar el Memorando Solicitud finalizacién de proceso.

Procedimiento para realizar la Contratacion de Consultorias, Procedimientos
Especiales y Régimen Especiales.

¢ Recibir solicitud de autorizacion y disponer el inicio del proceso de contratacion.

e Revisar, aprobar y suscribir la Resolucion de Inicio del Proceso de Contratacion y
los Pliegos correspondientes.

e Revisar y suscribir el Memorando donde se detalle las atribuciones vy
responsabilidades que asume la Comision Técnica / Técnico Encargado de la Fase
Precontractual del Proceso de Contratacion.

¢  Autorizar el informe de Recomendacién de Adjudicacion, Cancelacion o Desierto.

e Revisar y suscribir la Resolucién de Adjudicacién / Desierto del Proceso de
Contratacion.

o Remitir al Area Requirente la Resolucién de desierto del proceso.

e Revisar y suscribir contrato.

e Revisar y suscribir el Memorando donde se detalle las atribuciones vy
responsabilidades del Administrador del Contrato.

e Generar la Designacion de un Servidor CFN B.P. en calidad de Técnico que no
haya participado en la ejecucion del contrato.

¢ Reasignar el Memorando Solicitud finalizacién de proceso.

Procedimiento para realizar la contratacion en torno al Giro especifico del
Negocio.

e Recibir solicitud de autorizacion y dispone el inicio del proceso de contratacién

¢ Revisar, aprobar y suscribir la Resolucion de Inicio del Proceso de Contratacion y
los Pliegos correspondientes.

e Revisar y suscribir el Memorando donde se detalle las atribuciones vy
responsabilidades que asume la Comisién Técnica / Técnico Encargado del
Proceso de Contratacion.

¢  Autorizar el informe de Recomendacién de Adjudicacion, Cancelacion o Desierto.

e Revisar y suscribir la Resolucién de Adjudicacién / Desierto del Proceso de
Contratacion.

e Remitir al Area Requirente la Resolucién de desierto del proceso y remitir al
archivo el expediente del proceso de contratacion.

e Revisar y suscribir contrato.

e Revisar y suscribir el Memorando donde se detalle las atribuciones vy
responsabilidades del Administrador del Contrato.

¢ Reasignar el Memorando Solicitud finalizacién de proceso.

Procedimiento para realizar la contratacion por Catalogo electrénico.

Recibir solicitud de autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

Revisar, aprobar y suscribir la Resolucion de Inicio del Proceso.

Revisar y suscribir Orden de Compra.

Revisar y suscribir el Memorando donde se detalle las atribuciones vy

responsabilidades del Administrador de la Orden de Compra.

e Generar la Designacion de un Servidor CFN B.P. en calidad de Técnico que no
haya participado en la ejecucion del contrato.

e Reasignar el Memorando Solicitud Liquidaciéon de Orden de Compra.

Procedimiento para realizar la contratacion por infimas Cuantias.

¢ Recibir solicitud de Informe de investigacién de mercado o estudio de mercado.

e Recibir solicitud de autorizacién de inicio del proceso de contratacion y disponer
la autorizacion de inicio.

e Revisar, aprobar y suscribir la Orden de Compra de Bienes o Servicio

e Revisar y suscribir el Memorando donde se detalle las atribuciones y
responsabilidades del Administrador de la Orden de Compra de Bienes o Servicio.

e Generar la Designacion de un Servidor CFN B.P. en calidad de Técnico que no
haya participado en la ejecucion del contrato.
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ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Procedimiento para realizar la contratacion de obras, bienes y servicios a través
de Subasta Inversa Electronica, Menor Cuantia, Cotizacién y Licitacion.

e Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contratacion al
Administrador del Contrato.

Procedimiento para realizar la Contratacion de Consultorias, Procedimientos
Gerente administrativo. Especiales y Régimen Especiales.

. Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contratacion al
Administrador del Contrato.

Procedimiento para realizar la contratacién por infimas Cuantias.

e Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contratacion al
Administrador de la Orden de Compra de Bienes o Servicio.

Gerente de Presupuesto

y Control e Elaborary remitir la Certificacion de Fondos.

Gerente de Operaciones

: . . . " '
Financieras. Revisar las bases de datos y emitir Memorando

Procedimiento para realizar la contratacion por Catalogo electrénico.

Revisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.
Revisar la Verificacion del Catalogo Electrénico.

Solicitar la Certificacion de Fondos correspondiente.

Remitir observaciones.

Reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.

Emitir Certificacion PAC.

Disponer tramite.

Revisar la Orden de Compra.

Recibir Orden de Compra suscrita.

Disponer la publicacién de los documentos en el Portal de Compras Publicas y la
finalizacion de la Orden de Compra.

Gerente de Sucursal.

Procedimiento para realizar la contratacion por infimas Cuantias.

e Analizar y registrar el requerimiento en la bitacora de la Subgerencia de Compras
Publicas / Subgerencia Regional Administrativa.

Remitir observaciones.

Recomendar continuidad del proceso.

Recibir Certificacion de fondos y demas validaciones y disponer tramite.

Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contratacion al
Administrador de la Orden de Compra de Bienes o Servicio.

Procedimiento para realizar la contratacion de obras, bienes y servicios a través
de Subasta Inversa Electronica, Menor Cuantia, Cotizacion y Licitacion.

e Reuvisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.
e Analizar y registrar el requerimiento en la bitdcora de la SCOP/ Subgerencia
Regional Administrativa.

Revisar el Informe de investigacién de mercado o estudio de mercado.

Remitir observaciones.

Remitir el Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado realizado.
Recomendar continuidad del proceso.

Solicitar la Certificacion de Fondos correspondiente.

Recibir Certificacion de Fondos.

Emitir Certificacion PAC.

Revisar los acuerdos comerciales y elaborar Informe de Aplicacion de los Acuerdos
Comerciales.

Revisar Pliegos del proceso de contratacion.

e Revisar la Resolucién de inicio y la documentacion del expediente de la

Subgerente Regional
Administrativo.
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Procedimiento para realizar la Contratacion de Consultorias, Procedimientos
Especiales y Régimen Especiales.

Procedimiento para realizar la contratacion en torno al Giro especifico del
Negocio.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

contratacion y reasignarla mediante el sistema de gestién documental a la Maxima
Autoridad o su Delegado.

Recibir los Pliegos y la Resolucion de Inicio del Proceso de Contratacion revisados,
aprobados y suscritos.

Revisar y remitir a la Maxima Autoridad o su Delegado el Memorando donde se
detalle las atribuciones y responsabilidades que asume la Comision Técnica /
Técnico Encargado de la Fase Precontractual del Proceso de Contratacion.
Solicitar validaciones a las Areas correspondientes.

Disponer tramite.

Revisar la Resolucion de Adjudicacion / Desierto del Proceso de Contratacion.
Revisar Contrato y documentos habilitantes.

Recibir contrato.

Revisar y remitir a la méxima Autoridad o su Delegado el Memorando de
Designacién de Administrador de Contrato, donde se detalle las atribuciones y
responsabilidades del Administrador del Contrato.

Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contratacion al
Administrador del Contrato.

Reasignar el Memorando Solicitud finalizacién de proceso.

Revisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.
Revisar el Informe de investigaciéon de mercado o estudio de mercado.

Remitir observaciones.

Recomendar continuidad del proceso.

Solicitar validaciones a las Areas correspondientes.

Recibir Certificacién de fondos y demas validaciones y disponer tramite.

Emitir Certificacion PAC.

Revisar Pliegos del proceso de contratacion.

Revisar la Resoluciéon de inicio y la documentacién del expediente de la
contratacion.

Recibir los Pliegos y la Resolucion de Inicio del Proceso de Contratacion revisados,
aprobados y suscritos.

Revisar y remitir a la Maxima Autoridad o su Delegado el Memorando donde se
detalle las atribuciones y responsabilidades que asume la Comision Técnica /
Técnico Encargado de la Fase Precontractual del Proceso de Contratacion.
Disponer tramite.

Revisar la Resolucién de Adjudicacion / Desierto del Proceso de Contratacion.
Revisar Contrato y documentos habilitantes.

Recibir contrato.

Revisar y remitir a la maxima Autoridad o su Delegado el Memorando de
Designacion de Administrador de Contrato, donde se detalle las atribuciones y
responsabilidades del Administrador del Contrato.

Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contratacion al
Administrador del Contrato.

Reasignar el Memorando Solicitud finalizacién de proceso.

Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contratacion al
Administrador del Contrato.

Reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.

Solicitar validaciones a las Areas correspondientes.

Recibir Certificacion de fondos y demas validaciones y disponer tramite.

Revisar Pliegos del proceso de contratacion.

Remitir observaciones.

Revisar la Resolucion de inicio y la documentacién del expediente de la
contratacion y reasignarla mediante el sistema de gestién documental a la Maxima
Autoridad o su Delegado.

Recibir los Pliegos y la Resolucién de Inicio del Proceso de Contratacion revisados,
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ROLES Y/O CARGOS

Procedimiento para realizar la contratacion por Catéalogo electrénico.

Procedimiento para realizar la contratacion por infimas Cuantias.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

aprobados y suscritos.

Remitir a la Maxima Autoridad o su Delegado el Memorando donde se detalle las
atribuciones y responsabilidades que asume la Comision Técnica / Técnico
Encargado del Proceso de Contratacion.

Disponer tramite.

Revisar la Resolucién de Adjudicacion / Desierto del Proceso de Contratacion.
Revisar Contrato y documentos habilitantes.

Recibir contrato.

Revisar y reasignar Memorando donde se detalle las atribuciones y
responsabilidades del Administrador del Contrato.

Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contrataciéon al
Administrador del Contrato.

Reasignar el Memorando Solicitud finalizacion de proceso.

Revisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.
Revisar la Verificacion del Catalogo Electrénico.

Remitir observaciones.

Solicitar la Certificacion de Fondos correspondiente.

Recibir Certificacion de fondos y disponer tramite.

Revisar la Resolucion de inicio y la documentacion del expediente de la
contratacion y reasignarla mediante el sistema de gestion documental a la Maxima
Autoridad o su Delegado.

Recibir la Resolucién de Inicio del Proceso de Contratacion revisada, aprobada y
suscrita.

Solicitar validaciones a las Areas correspondientes.

Disponer tramite.

Revisar la Orden de Compra.

Recibir Orden de Compra suscrita.

Revisar y remitir a la Maxima Autoridad o su Delegado el Memorando donde se
detalle las atribuciones y responsabilidades del Administrador de la Orden de
Compra.

Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contratacion al
Administrador de la Orden de Compra.

Disponer la publicacién de los documentos en el Portal de Compras Publicas y la
finalizacién de la Orden de Compra.

Analizar y registrar el requerimiento en la bitacora de la Subgerencia de Compras
Publicas / Subgerencia Regional Administrativa.

Revisar el Informe de investigacién de mercado o estudio de mercado.

Remitir observaciones.

Recomendar continuidad del proceso.

Remitir Informe de investigacion de mercado o Estudio de Mercado revisado.
Revisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.
Solicitar validaciones a las Areas correspondientes.

Recibir Certificacion de fondos y demas validaciones y disponer tramite.

Emitir Certificacion PAC.

Recibir Orden de Compra de Bienes o Servicio suscrita

Revisar y remitir a la Maxima Autoridad o su Delegado el Memorando de
Designacion de Administrador de la Orden de Compra de Bienes o Servicios,
donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del Administrador de la
Orden de Compra de Bienes o Servicio.

Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contratacion al
Administrador de la Orden de Compra de Bienes o Servicio.

Subgerente de Compras
Publicas.

Procedimiento para realizar la contratacion de obras, bienes y servicios a través
de Subasta Inversa Electronica, Menor Cuantia, Cotizacion y Licitacion.

Recomendar continuidad del proceso.
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ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Remitir el Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado realizado.

Solicitar la Certificacion de Fondos correspondiente.

Recibir Certificacion de Fondos.

Revisar la Resoluciéon de inicio y la documentacion del expediente de la

contratacion y reasignarla mediante el sistema de gestion documental a la M&xima

Autoridad o su Delegado.

e Recibir los Pliegos y la Resolucién de Inicio del Proceso de Contratacion revisados,
aprobados y suscritos.

e Revisar y remitir a la Maxima Autoridad o su Delegado el Memorando donde se

detalle las atribuciones y responsabilidades que asume la Comisiéon Técnica /

Técnico Encargado de la Fase Precontractual del Proceso de Contratacion.

Solicitar validaciones a las Areas correspondientes.

Disponer tramite.

Revisar la Resolucion de Adjudicacion / Desierto del Proceso de Contratacion.

Revisar Contrato y documentos habilitantes.

Recibir contrato.

Revisar y remitir a la maxima Autoridad o su Delegado el Memorando de

Designacion de Administrador de Contrato, donde se detalle las atribuciones y

responsabilidades del Administrador del Contrato.

e Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contratacién al
Administrador del Contrato.

e Reasignar el Memorando Solicitud finalizacion de proceso.

Procedimiento para realizar la Contratacion de Consultorias, Procedimientos
Especiales y Régimen Especiales.

Recomendar continuidad del proceso.

Solicitar validaciones a las Areas correspondientes.

Recibir Certificacién de fondos y demas validaciones y disponer tramite.

Revisar la Resolucion de inicio y la documentacion del expediente de la

contratacion.

e Recibir los Pliegos y la Resolucién de Inicio del Proceso de Contratacion revisados,
aprobados y suscritos.

e Revisar y remitir a la Maxima Autoridad o su Delegado el Memorando donde se

detalle las atribuciones y responsabilidades que asume la Comision Técnica /

Técnico Encargado de la Fase Precontractual del Proceso de Contratacion.

Disponer tramite.

Revisar la Resolucion de Adjudicacién / Desierto del Proceso de Contratacion.

Revisar Contrato y documentos habilitantes.

Recibir contrato.

Revisar y remitir a la maxima Autoridad o su Delegado el Memorando de

Designacion de Administrador de Contrato, donde se detalle las atribuciones y

responsabilidades del Administrador del Contrato.

e Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contratacién al
Administrador del Contrato.

e Reasignar el Memorando Solicitud finalizacion de proceso.

Procedimiento para realizar la contratacion en torno al Giro especifico del
Negocio.

e Solicitar validaciones a las Areas correspondientes.

¢ Recibir Certificacién de fondos y demas validaciones y disponer tramite.

e Revisar la Resolucién de inicio y la documentacion del expediente de la
contratacion y reasignarla mediante el sistema de gestion documental a la Maxima
Autoridad o su Delegado.

e Recibir los Pliegos y la Resolucién de Inicio del Proceso de Contratacion revisados,
aprobados y suscritos.

e Remitir a la Maxima Autoridad o su Delegado el Memorando donde se detalle las
atribuciones y responsabilidades que asume la Comisién Técnica / Técnico
Encargado del Proceso de Contratacion.

e Disponer tramite.

e Revisar la Resolucién de Adjudicacién / Desierto del Proceso de Contratacion.
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e Revisar Contrato y documentos habilitantes.

¢ Recibir contrato.

e Revisar y reasignar Memorando donde se detalle las atribuciones y
responsabilidades del Administrador del Contrato.

e Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contratacion al
Administrador del Contrato.

¢ Reasignar el Memorando Solicitud finalizacion de proceso.

Procedimiento para realizar la contratacién por Catalogo electrénico.

e Solicitar la Certificacion de Fondos correspondiente.

¢ Recibir Certificacion de fondos y disponer tramite.

e Revisar la Resolucion de inicio y la documentacion del expediente de la
contratacion y reasignarla mediante el sistema de gestiéon documental a la Maxima
Autoridad o su Delegado.

¢ Recibir la Resolucién de Inicio del Proceso de Contratacion revisada, aprobada y

suscrita.

Solicitar validaciones a las Areas correspondientes.

Disponer tramite.

Revisar la Orden de Compra.

Recibir Orden de Compra suscrita.

Revisar y remitir a la Maxima Autoridad o su Delegado el Memorando donde se

detalle las atribuciones y responsabilidades del Administrador de la Orden de

Compra.

¢ Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contratacion al
Administrador de la Orden de Compra.

e Disponer la publicacion de los documentos en el Portal de Compras Publicas y la
finalizacion de la Orden de Compra.

Procedimiento para realizar la contratacion por infimas Cuantias.

Recomendar continuidad del proceso.

Remitir Informe de investigacién de mercado o Estudio de Mercado revisado.
Solicitar validaciones a las Areas correspondientes.

Recibir Certificacién de fondos y demas validaciones y disponer tramite.

Recibir Orden de Compra de Bienes o Servicio suscrita

Revisar y remitir a la Maxima Autoridad o su Delegado el Memorando de
Designacion de Administrador de la Orden de Compra de Bienes o Servicios,
donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del Administrador de la
Orden de Compra de Bienes o Servicio.

e Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contratacion al
Administrador de la Orden de Compra de Bienes o Servicio.

Subgerente de | « Revisar paginas judiciales correspondientes y emitir Informe Legal del Oferente y
Patrocinio. sus relacionados.

Procedimiento para realizar la contratacion de obras, bienes y servicios a través
de Subasta Inversa Electrénica, Menor Cuantia, Cotizacion y Licitacion.

e Solicitar la autorizacion de inicio del proceso de contratacion.
e Revisar, aprobar y suscribir el cuadro comparativo / informativo de cotizaciones y
el Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado.

Procedimiento para realizar la Contratacion de Consultorias, Procedimientos
Area requirente. Especiales y Régimen Especiales.

e Solicitar la autorizacion de inicio del proceso de contratacion.

Procedimiento para realizar la contratacion en torno al Giro especifico del
Negocio.

e Solicitar la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

Procedimiento para realizar la contratacion por Catalogo electrénico.
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES
e Solicitar la autorizacion de inicio del proceso de contratacion.
Procedimiento para realizar la contratacion por infimas Cuantias.

e Elaborar Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado.
e  Solicitar la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

Comision Técnica.

e Responder Pregunta(s), Hacer Aclaracion(es) y/o Modificacion(es) a los pliegos,
Recibir y aperturar Oferta(s), Solicitar Convalidacién de errores, Calificar oferta(s);
Negociacion y Recomendar Adjudicar, Cancelar o Declarar Desierto.

e Solicitar designacion de un Servidor CFN B.P. en calidad de Técnico que no haya
participado en la ejecucion del contrato.

Administrador del . . ” y
Contrato. e Elaborar informe de satisfaccion y acta de entrega recepcion.
e Solicitar Pago.
e Notificar el pago del contrato a la Maxima autoridad o su Delegado.
Procedimiento para realizar la contratacion por Catalogo electréonico.
Administrador de la | ® Solicitar designacion de un Servidor CFN B.P. en calidad de Técnico que no haya
Orden de Compra. participado en la ejecucion del contrato.
e Elaborar informe de satisfaccién y acta de entrega recepcion.
e Solicitar Pago.
o Notificar el pago de la Orden de Compra a la Maxima autoridad o su Delegado.
Procedimiento para realizar la contratacién por infimas Cuantias.
Administrador de la . o y
Orden de Compra /|° R.emltl_r,por correo electronico |nst|tu0|<_)nal la docu_m.entamon generada durante la
Servicio. ejecucion de la Orden de Compra de Bienes o Servicio.

¢ Memorando de Solicitud a la Maxima Autoridad o su Delegado.

Jefe de Adquisiciones.

Procedimiento para realizar la contratacion de obras, bienes y servicios a través
de Subasta Inversa Electrénica, Menor Cuantia, Cotizacion y Licitacion.

e Reuvisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.

e Analizar y registrar el requerimiento en la bitdcora de la SCOP/ Subgerencia

Regional Administrativa.

Revisar el Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado.

Remitir observaciones.

Emitir Certificacion PAC.

Revisar los acuerdos comerciales y elaborar Informe de Aplicacion de los Acuerdos

Comerciales.

Revisar Pliegos del proceso de contratacion.

e Reasignar y revisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el
proceso y emitir reporte de validacion correspondiente.

e Recibir, reasignar y publicar el contrato y demas documentos relevantes.

e Reasignar el Memorando Solicitud finalizacién de proceso.

Procedimiento para realizar la Contratacion de Consultorias, Procedimientos
Especiales y Régimen Especiales.

Revisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.
Revisar el Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado.

Remitir observaciones.

Emitir Certificacion PAC.

Revisar los acuerdos comerciales y elaborar Informe de Aplicacion de los Acuerdos
Comerciales.

e Revisar Pliegos del proceso de contratacion.

¢ Recibir, reasignar y publicar el contrato y demas documentos relevantes.

¢ Reasignar el Memorando Solicitud finalizacion de proceso.

Procedimiento para realizar la contratacion en torno al Giro especifico del
Negocio.

o Reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.
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e  Emitir Certificacion PAC.

e Revisar Pliegos del proceso de contratacion.

e Remitir observaciones.

e Recibir, reasignar y publicar el contrato y deméas documentos relevantes.

¢ Reasignar el Memorando Solicitud finalizacion de proceso.

Procedimiento para realizar la contrataciéon por Catalogo electrénico.

e Reuvisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestién documental.

¢ Revisar la Verificacion del Catalogo Electronico.

¢ Remitir observaciones.

e  Emitir Certificacion PAC.

Procedimiento para realizar la contratacion por infimas Cuantias.

e Revisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.

e Analizar y registrar el requerimiento en la bitacora de la Subgerencia de Compras
Publicas / Subgerencia Regional Administrativa.

¢ Revisar el Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado.

e Remitir observaciones.

e Emitir Certificacién PAC.

Procedimiento para realizar la contratacion de obras, bienes y servicios a través

de Subasta Inversa Electrénica, Menor Cuantia, Cotizacion y Licitacion.

e Solicitar cotizaciones a potenciales proveedores y elaborar el Informe de
investigacion de mercado o estudio de mercado.

e Reuvisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.

e Solicitar cotizaciones a potenciales proveedores y elaborar el Informe de
investigacion de mercado o estudio de mercado.

¢ Remitir Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado con los
documentos de soporte, Cuadro Comparativo / Informativo de las cotizaciones
recibidas aprobado por el area requirente y Verificacion del Catalogo Electrénico.

e Subsanar observaciones

e Elaborar Memorando de requerimiento de certificacion de fondos.

e  Emitir Certificacién PAC.

e Revisar los acuerdos comerciales y elaborar Informe de Aplicacion de los Acuerdos
Comerciales.

e Elaborar Pliegos del proceso de contratacion.

e Solicitar asignacion de los miembros de la Comisiéon Técnica / Técnico Encargado
de la Fase Precontractual del Proceso de Contratacion.

Analista de | » Elaborar Resolucion de Inicio del Proceso de Contratacion.
Adquisiciones. e Realizar la publicacién del proceso en el Portal de Compras Publicas.

o Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades que
asume la Comision Técnica / Técnico Encargado de la Fase Precontractual del
Proceso de Contratacion.

e Reasignar y revisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el
proceso y emitir reporte de validacion correspondiente.

e Solicitar asignacion del Administrador del Contrato.

e Elaborar la Resolucion de Adjudicacién / Desierto del Proceso de Contratacion.

e Realizar publicacion en el Portal de Compras Publicas.

e Remitir al archivo el expediente del proceso de contratacion.

e Recibir, reasignar y publicar el contrato y demas documentos relevantes.

e Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del
Administrador del Contrato.

e Publicar el Memorando Solicitud finalizacién de proceso.

¢ Notificar la finalizacion del proceso.

Procedimiento para realizar la Contratacion de Consultorias, Procedimientos

Especiales y Régimen Especiales.

e Revisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.

e Revisary elaborar Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado.
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¢ Remitir Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado con los
documentos de soporte y Verificacion del Catalogo Electrénico.

e  Subsanar observaciones.

e Revisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el proceso y emitir
reporte de validacién correspondiente.

e Elaborar Memorando de requerimiento de Certificacion de Fondos y demas
validaciones a las areas correspondientes.

e  Emitir Certificacion PAC.

e Revisar los acuerdos comerciales y elaborar Informe de Aplicacion de los Acuerdos
Comerciales.

e Elaborar Pliegos del proceso de contratacion.

e Solicitar asignacion de los miembros de la Comision Técnica / Técnico Encargado
de la Fase Precontractual del Proceso de Contratacion.

e Elaborar Resolucién de Inicio del Proceso de Contratacion.

e Realizar la publicacion del proceso en el Portal de Compras Publicas.

e Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades que

asume la Comisién Técnica / Técnico Encargado de la Fase Precontractual del

Proceso de Contratacion.

Solicitar asignacion del Administrador del Contrato.

Elaborar la Resolucion de Adjudicacion / Desierto del Proceso de Contratacion.

Realizar publicacion en el Portal de Compras Publicas.

Remitir al archivo el expediente del proceso de contratacion.

Recibir, reasignar y publicar el contrato y demas documentos relevantes.

Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del

Administrador del Contrato.

e  Publicar el Memorando Solicitud finalizacion de proceso.

¢ Notificar la finalizacion del proceso.

Procedimiento para realizar la contratacion en torno al Giro especifico del

Negocio.

e Reasignar el tramite mediante el sistema de gestién documental.

e Revisar de documentacion

e  Subsanar observaciones.

e Revisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el proceso y emitir

reporte de validacién correspondiente.

e Elaborar Memorando de requerimiento de Certificacion de Fondos y demas
validaciones a las areas correspondientes.

e  Emitir Certificacion PAC.

e Elaborar Pliegos del proceso de contratacion.

e Solicitar asignacion de los miembros de la Comision Técnica / Técnico Encargado
de la Fase Precontractual del Proceso de Contratacion.

e  Elaborar Resolucién de Inicio del Proceso de Contratacion.

e Realizar la publicacion del proceso en el Portal CFN Contrata.

e Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades que

asume la Comision Técnica / Técnico Encargado de la Fase Precontractual del

Proceso de Contratacion.

Solicitar asignacion del Administrador del Contrato.

Elaborar la Resolucion de Adjudicacion / Desierto del Proceso de Contratacion.

Realizar publicacion en el Portal CFN Contrata.

Recibir, reasignar y publicar el contrato y demas documentos relevantes.

Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del

Administrador del Contrato.

Publicar el Memorando Solicitud finalizacién de proceso.

¢ Notificar la finalizacion del proceso.

Procedimiento para realizar la contratacion por Catalogo electrénico.

e Revisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.
e Elaborar y remitir la Verificacion del Catalogo Electrénico.
e Subsanar observaciones.
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Elaborar Memorando de requerimiento de Certificacion de Fondos.

Emitir Certificacion PAC.

Solicitar asignacion del Administrador de la Orden de Compra.

Elaborar Resolucién de Inicio del Proceso de Contratacion.

Generar Orden de Compra en el Portal de Compras Publicas.

Descargar Orden de Compra generada en el Portal de Compras Publicas y

aceptada por el proveedor.

e Revisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el proceso y emitir
reporte de validacion correspondiente.

e Remitir la Orden de Compra generada en el Portal de Compras Publicas y
aceptada por el proveedor.

e Remitir al Proveedor mediante correo electrénico institucional la Orden de Compra
suscrita por las partes.

e Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del
Administrador de la Orden de Compra.

e Publicar documentacion y Liquidar la Orden de Compra en el Portal de Compras

Publicas.

Procedimiento para realizar la contratacién por infimas Cuantias.

e Reuvisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestiéon documental

e Analizar y registrar el requerimiento en la bitacora de la Subgerencia de Compras
Publicas / Subgerencia Regional Administrativa.

e Publicar la Necesidad de infima Cuantia en la plataforma del Sistema Oficial de
Contratacion Publica.

e Solicitar cotizaciones a potenciales proveedores y elaborar Informe de
investigacion de mercado o estudio de mercado.

e Elaborar Informe de investigacién de mercado o estudio de mercado.

¢ Remitir Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado con los
documentos de soporte y Verificacion del Catalogo Electrénico.

e Subsanar observaciones.

e Emitir Certificacion PAC.

e Revisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el proceso y emitir
reporte de validacion correspondiente.

e Elaborar Memorando de requerimiento de Certificacion de Fondos y demas
validaciones a las Areas correspondientes.

e Solicitar asignacion del Administrador de la Orden de Compra de Bienes o
Servicio.

e  Emitir Orden de Compra de Bienes o Servicio.

e Remitir al Proveedor mediante correo electronico institucional la Orden de Compra
de Bienes o Servicio suscrita por las partes.

e Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del
Administrador de la Orden de Compra de Bienes o Servicio.

e Publicar las Facturas Pagadas en el Portal de Compras Publicas.

Procedimiento para realizar la contratacion de obras, bienes y servicios a través
de Subasta Inversa Electronica, Menor Cuantia, Cotizacion y Licitacion.

e Solicitar cotizaciones a potenciales proveedores y elaborar el Informe de
investigacion de mercado o estudio de mercado.

e Remitir Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado con los
documentos de soporte, Cuadro Comparativo / Informativo de las cotizaciones

Servidor de la recibidas aprobado por el area requirente y Verificacion del Catalogo Electronico.
Subgerencia de | ¢ Subsanar observaciones
Compras Publicas. e Reuvisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.
e Elaborar Memorando de requerimiento de certificacion de fondos.
e  Emitir Certificacion PAC.
e Revisar los acuerdos comerciales y elaborar Informe de Aplicacion de los Acuerdos

Comerciales.

Elaborar Pliegos del proceso de contratacién.

e Solicitar asignacién de los miembros de la Comisién Técnica / Técnico Encargado
de la Fase Precontractual del Proceso de Contratacion.
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e Elaborar Resolucién de Inicio del Proceso de Contratacion.

e Realizar la publicacion del proceso en el Portal de Compras Publicas.

e Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades que
asume la Comision Técnica / Técnico Encargado de la Fase Precontractual del
Proceso de Contratacion.

e Reasignar y revisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el

proceso y emitir reporte de validacion correspondiente.

Solicitar asignacion del Administrador del Contrato.

Elaborar la Resolucion de Adjudicacion / Desierto del Proceso de Contratacion.

Realizar publicacion en el Portal de Compras Publicas.

Remitir al archivo el expediente del proceso de contratacion.

Recibir, reasignar y publicar el contrato y demas documentos relevantes.

Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del

Administrador del Contrato.

e Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contratacion al
Administrador del Contrato.

e Publicar el Memorando Solicitud finalizacion de proceso.

¢ Notificar la finalizacion del proceso.

Procedimiento para realizar la Contratacion de Consultorias, Procedimientos
Especiales y Régimen Especiales.

e Revisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.

e Revisary elaborar Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado.

e Remitir Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado con los
documentos de soporte y Verificacion del Catalogo Electrénico.

e  Subsanar observaciones.

e Revisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el proceso y emitir
reporte de validacién correspondiente.

e Elaborar Memorando de requerimiento de Certificacion de Fondos y demas
validaciones a las areas correspondientes.

e  Emitir Certificacion PAC.

e Revisar los acuerdos comerciales y elaborar Informe de Aplicacion de los Acuerdos
Comerciales.

e Elaborar Pliegos del proceso de contratacion.

e Solicitar asignacién de los miembros de la Comision Técnica / Técnico Encargado
de la Fase Precontractual del Proceso de Contratacion.

e Elaborar Resolucién de Inicio del Proceso de Contratacion.

e Realizar la publicacion del proceso en el Portal de Compras Publicas.

e Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades que

asume la Comision Técnica / Técnico Encargado de la Fase Precontractual del

Proceso de Contratacion.

Solicitar asignacion del Administrador del Contrato.

Elaborar la Resolucion de Adjudicacion / Desierto del Proceso de Contratacion.

Realizar publicacion en el Portal de Compras Publicas.

Remitir al archivo el expediente del proceso de contratacion.

Recibir, reasignar y publicar el contrato y demas documentos relevantes.

Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del

Administrador del Contrato.

e Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contratacion al
Administrador del Contrato.

e Publicar el Memorando Solicitud finalizacién de proceso.

¢ Notificar la finalizacion del proceso.

Procedimiento para realizar la contratacion en torno al Giro especifico del
Negocio.

e Reasignar el tramite mediante el sistema de gestién documental.

e Revisar de documentacion

e Revisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el proceso y emitir
reporte de validacién correspondiente.
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e Elaborar Memorando de requerimiento de Certificacion de Fondos y demas
validaciones a las areas correspondientes.

Emitir Certificacion PAC.

Elaborar Pliegos del proceso de contratacion.

Subsanar observaciones.

Solicitar asignacion de los miembros de la Comision Técnica / Técnico Encargado
de la Fase Precontractual del Proceso de Contratacion.

Elaborar Resolucion de Inicio del Proceso de Contratacion.

e Realizar la publicacién del proceso en el Portal CFN Contrata.

e Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades que
asume la Comisién Técnica / Técnico Encargado de la Fase Precontractual del
Proceso de Contratacion.

Solicitar asignacion del Administrador del Contrato.

Elaborar la Resolucion de Adjudicacion / Desierto del Proceso de Contratacion.
Realizar publicacion en el Portal CFN Contrata.

Recibir, reasignar y publicar el contrato y demas documentos relevantes.

Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del
Administrador del Contrato.

Publicar el Memorando Solicitud finalizacion de proceso.

¢ Notificar la finalizacion del proceso.

Procedimiento para realizar la contratacion por Catalogo electronico.

Revisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.

Elaborar y remitir la Verificacion del Catalogo Electrénico.

Subsanar observaciones.

Elaborar Memorando de requerimiento de Certificacion de Fondos.

Emitir Certificacion PAC.

Solicitar asignacion del Administrador de la Orden de Compra.

Elaborar Resolucion de Inicio del Proceso de Contratacion.

Generar Orden de Compra en el Portal de Compras Publicas.

Descargar Orden de Compra generada en el Portal de Compras Publicas y

aceptada por el proveedor.

e Reuvisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el proceso y emitir
reporte de validacién correspondiente.

e Remitir la Orden de Compra generada en el Portal de Compras Publicas y
aceptada por el proveedor.

e Remitir al Proveedor mediante correo electronico institucional la Orden de Compra
suscrita por las partes.

e Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del
Administrador de la Orden de Compra.

e Publicar documentacion y Liquidar la Orden de Compra en el Portal de Compras
Publicas.

e Revisar el archivo y alimentar la matriz de procesos.

Procedimiento para realizar la contratacion por infimas Cuantias.

e Reuvisar, registrar y reasignar el trdmite mediante el sistema de gestién documental.

e Analizar y registrar el requerimiento en la bitacora de la Subgerencia de Compras
Publicas / Subgerencia Regional Administrativa.

e Publicar la Necesidad de infima Cuantia en la plataforma del Sistema Oficial de
Contratacion Publica.

e Solicitar cotizaciones a potenciales proveedores y elaborar Informe de
investigacion de mercado o estudio de mercado.

e Elaborar Informe de investigacién de mercado o estudio de mercado.

e Remitir Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado con los
documentos de soporte y Verificacion del Catalogo Electrénico.

e  Subsanar observaciones.

e Revisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el proceso y emitir
reporte de validacién correspondiente.

e FElaborar Memorando de requerimiento de Certificacion de Fondos y demas
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validaciones a las Areas correspondientes.

e  Emitir Certificacion PAC.

e Solicitar asignacion del Administrador de la Orden de Compra de Bienes o
Servicio.

e  Emitir Orden de Compra de Bienes o Servicio

e Remitir observaciones.

o Remitir al Proveedor mediante correo electrénico institucional la Orden de Compra
de Bienes o Servicio suscrita por las partes.

o Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del
Administrador de la Orden de Compra de Bienes o Servicio.

e  Publicar las Facturas Pagadas en el Portal de Compras Publicas.

Procedimiento para realizar la contrataciéon de obras, bienes y servicios a través

de Subasta Inversa Electronica, Menor Cuantia, Cotizacion y Licitacion.

e Solicitar cotizaciones a potenciales proveedores y elaborar el Informe de
investigacion de mercado o estudio de mercado.

e Remitir Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado con los
documentos de soporte, Cuadro Comparativo / Informativo de las cotizaciones
recibidas aprobado por el area requirente y Verificacion del Catalogo Electronico.

e  Subsanar observaciones

e Reuvisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.

e Elaborar Memorando de requerimiento de certificacion de fondos.

e  Emitir Certificacién PAC.

e Revisar los acuerdos comerciales y elaborar Informe de Aplicacion de los Acuerdos
Comerciales.

o Elaborar Pliegos del proceso de contratacion.

e Solicitar asignacion de los miembros de la Comisiéon Técnica / Técnico Encargado
de la Fase Precontractual del Proceso de Contratacion.

e Elaborar Resolucion de Inicio del Proceso de Contratacion.

e Realizar la publicacién del proceso en el Portal de Compras Publicas.

e Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades que
asume la Comision Técnica / Técnico Encargado de la Fase Precontractual del
Proceso de Contratacion.

e Reasignar y revisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el

Servidor de la proceso y emitir reporte de validacion correspondiente.
Subgerencia  Regional | ¢  Solicitar asignacién del Administrador del Contrato.
Administrativa. e Elaborar la Resolucion de Adjudicacion / Desierto del Proceso de Contratacion.

e Realizar publicacion en el Portal de Compras Publicas.

e Remitir al archivo el expediente del proceso de contratacion.

e Recibir, reasignar y publicar el contrato y demas documentos relevantes.

o Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del

Procedimiento para realizar la Contratacion de Consultorias, Procedimientos
Especiales y Régimen Especiales.

Administrador del Contrato.
Publicar el Memorando Solicitud finalizacién de proceso.
Notificar la finalizacién del proceso.

Revisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.
Revisar y elaborar Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado.
Remitir Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado con los
documentos de soporte y Verificacion del Catalogo Electronico.

Subsanar observaciones.

Revisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el proceso y emitir
reporte de validacién correspondiente.

Elaborar Memorando de requerimiento de Certificacion de Fondos y demas
validaciones a las areas correspondientes.

Emitir Certificacion PAC.

Revisar los acuerdos comerciales y elaborar Informe de Aplicacion de los Acuerdos
Comerciales.

Elaborar Pliegos del proceso de contratacion.
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e Solicitar asignacion de los miembros de la Comision Técnica / Técnico Encargado
de la Fase Precontractual del Proceso de Contratacion.

e Elaborar Resolucién de Inicio del Proceso de Contratacion.

e Realizar la publicacion del proceso en el Portal de Compras Publicas.

e Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades que

asume la Comision Técnica / Técnico Encargado de la Fase Precontractual del

Proceso de Contratacion.

Solicitar asignacion del Administrador del Contrato.

Elaborar la Resolucion de Adjudicacion / Desierto del Proceso de Contratacion.

Realizar publicacion en el Portal de Compras Publicas.

Remitir al archivo el expediente del proceso de contratacion.

Recibir, reasignar y publicar el contrato y demas documentos relevantes.

Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del

Administrador del Contrato.

e Publicar el Memorando Solicitud finalizacion de proceso.

¢ Notificar la finalizacion del proceso.

Procedimiento para realizar la contratacion en torno al Giro especifico del
Negocio.

e Reasignar el tramite mediante el sistema de gestién documental.

o  Emitir Certificacion PAC.

e Revisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el proceso y emitir
reporte de validacién correspondiente.

e Elaborar Memorando de requerimiento de Certificacion de Fondos y demas
validaciones a las areas correspondientes.

e Elaborar Pliegos del proceso de contratacion.

e  Subsanar observaciones.

e Solicitar asignacion de los miembros de la Comision Técnica / Técnico Encargado
de la Fase Precontractual del Proceso de Contratacién.

e Elaborar Resolucién de Inicio del Proceso de Contratacion.

e Realizar la publicacion del proceso en el Portal CFN Contrata.

¢ Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades que

asume la Comision Técnica / Técnico Encargado de la Fase Precontractual del

Proceso de Contratacion.

Solicitar asignacion del Administrador del Contrato.

Elaborar la Resolucion de Adjudicacion / Desierto del Proceso de Contratacion.

Realizar publicacion en el Portal CFN Contrata.

Recibir, reasignar y publicar el contrato y demas documentos relevantes.

Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del

Administrador del Contrato.

Publicar el Memorando Solicitud finalizacién de proceso.

¢ Notificar la finalizacion del proceso.

Procedimiento para realizar la contratacién por Catalogo electrénico.

Revisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestion documental.

Elaborar y remitir la Verificacion del Catalogo Electronico.

Subsanar observaciones.

Elaborar Memorando de requerimiento de Certificacion de Fondos.

Emitir Certificacion PAC.

Solicitar asignacion del Administrador de la Orden de Compra.

Elaborar Resolucion de Inicio del Proceso de Contratacion.

Generar Orden de Compra en el Portal de Compras Publicas.

Descargar Orden de Compra generada en el Portal de Compras Publicas y

aceptada por el proveedor.

e Revisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el proceso y emitir
reporte de validacién correspondiente.

e Remitir la Orden de Compra generada en el Portal de Compras Publicas y
aceptada por el proveedor.

e Remitir al Proveedor mediante correo electrénico institucional la Orden de Compra
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suscrita por las partes.

o Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del
Administrador de la Orden de Compra.

e Publicar documentacién y Liquidar la Orden de Compra en el Portal de Compras
Publicas.

Procedimiento para realizar la contratacién por infimas Cuantias.

e Analizar y registrar el requerimiento en la bitacora de la Subgerencia de Compras
Publicas / Subgerencia Regional Administrativa.

e Publicar la Necesidad de Infima Cuantia en la plataforma del Sistema Oficial de
Contratacion Publica.

e Solicitar cotizaciones a potenciales proveedores y elaborar Informe de
investigacion de mercado o estudio de mercado.

e Elaborar Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado.

¢ Remitir Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado con los
documentos de soporte y Verificacion del Catalogo Electronico.

e  Subsanar observaciones.

e Reuvisar, registrar y reasignar el tramite mediante el sistema de gestién documental.

e Revisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el proceso y emitir
reporte de validacion correspondiente.

e Elaborar Memorando de requerimiento de Certificacion de Fondos y demas
validaciones a las Areas correspondientes.

e  Emitir Certificacion PAC.

e Solicitar asignacion del Administrador de la Orden de Compra de Bienes o
Servicio.

o  Emitir Orden de Compra de Bienes o Servicio

¢  Remitir observaciones.

e Remitir al Proveedor mediante correo electronico institucional la Orden de Compra
de Bienes o Servicio suscrita por las partes.

e Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del
Administrador de la Orden de Compra de Bienes o Servicio.

e Publicar las Facturas Pagadas en el Portal de Compras Publicas.

Procedimiento para realizar la contratacion por Catalogo electrénico.

Elaborar y remitir la Verificacion del Catalogo Electrdnico.

Elaborar Memorando de requerimiento de Certificacién de Fondos.

Recibir Certificacion de fondos y disponer tramite.

Emitir Certificacion PAC.

Elaborar Resolucién de Inicio del Proceso de Contratacién.

Revisar la Resolucion de Inicio del Proceso y toda la documentacion del

expediente de la contratacion.

e Revisar la Resolucion de inicio y la documentacion del expediente de la
contratacion y reasignarla mediante el sistema de gestion documental a la Maxima
Autoridad o su Delegado.

e Generar Orden de Compra en el Portal de Compras Publicas.

Servidor de la Gerencia | ¢ Descargar Orden de Compra generada en el Portal de Compras Publicas y

de Sucursal. aceptada por el proveedor.

e Revisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el proceso y emitir

reporte de validacion correspondiente.

Solicitar validaciones a las Areas correspondientes.

Subsanar observaciones.

Solicitar asignacion del Administrador de la Orden de Compra.

Recibir la Resolucion de Inicio del Proceso de Contratacion revisada, aprobada y

suscrita.

e Remitir la Orden de Compra generada en el Portal de Compras Publicas y
aceptada por el proveedor.

o Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del
Administrador de la Orden de Compra.

e Revisar y remitir a la Maxima Autoridad o su Delegado el Memorando donde se

detalle las atribuciones y responsabilidades del Administrador de la Orden de
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Compra.

e Remitir mediante Memorando el expediente del Proceso de Contratacion al
Administrador de la Orden de Compra.

e Publicar documentacion y Liquidar la Orden de Compra en el Portal de Compras
Publicas.

e Remitir al Proveedor mediante correo electrénico institucional la Orden de Compra
suscrita por las partes.

Procedimiento para realizar la contratacién por infimas Cuantias.

e Analizar y registrar el requerimiento en la bitacora de la Subgerencia de Compras
Publicas / Subgerencia Regional Administrativa.

e Publicar la Necesidad de infima Cuantia en la plataforma del Sistema Oficial de
Contratacion Publica.

e Solicitar cotizaciones a potenciales proveedores y elaborar
investigacion de mercado o estudio de mercado.

e Elaborar Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado.

e Remitir Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado con los
documentos de soporte y Verificacion del Catalogo Electronico.

e Subsanar observaciones.

¢  Remitir Informe de investigacién de mercado o Estudio de Mercado revisado.

e Revisar si los oferentes tienen impedimentos para continuar con el proceso y emitir
reporte de validacién correspondiente.

e Elaborar Memorando de requerimiento de Certificacion de Fondos y demas
validaciones a las Areas correspondientes.

e Solicitar validaciones a las Areas correspondientes.

e  Emitir Certificacion PAC.

Solicitar asignacion del Administrador de la Orden de Compra de Bienes o

Servicio.

Emitir Orden de Compra de Bienes o Servicio

Remitir observaciones.

Recibir Orden de Compra de Bienes o Servicio suscrita

Remitir al Proveedor mediante correo electrénico institucional la Orden de Compra

de Bienes o Servicio suscrita por las partes.

e Elaborar Memorando donde se detalle las atribuciones y responsabilidades del
Administrador de la Orden de Compra de Bienes o Servicio.

e Publicar las Facturas Pagadas en el Portal de Compras Publicas.

Informe de

Analista Legal asignado
a la Subgerencia de

Compras  Publicas /
Analista Legal de la
Subgerencia  Regional
Juridica.

Procedimiento para realizar la contratacion de obras, bienes y servicios a través
de Subasta Inversa Electronica, Menor Cuantia, Cotizacion y Licitacion.

e Revisar la Resolucion de Inicio del Proceso y toda la documentacion del
expediente de la contratacion.

e Revisar la Resolucién de Adjudicacién / Desierto del Proceso de Contratacion.

e Elaborar correo electrénico institucional para informar al oferente los documentos
que se deben presentar previos a la suscripcion del contrato.

e Elaborar el contrato.

Procedimiento para realizar la Contratacion de Consultorias, Procedimientos
Especiales y Régimen Especiales.

e Revisar la Resolucion de Inicio del Proceso y toda la documentacién del
expediente de la contratacion.

e Revisar la Resolucion de Adjudicacion / Desierto del Proceso de Contratacion.

e Elaborar correo electrénico institucional para informar al oferente los documentos
que se deben presentar previos a la suscripcion del contrato.

e Elaborar el contrato.

Procedimiento para realizar la contratacion en torno al Giro especifico del
Negocio.

e Revisar la Resolucion de Inicio del Proceso y toda la documentacién del
expediente de la contratacion.
e Revisar la Resolucién de Adjudicacién / Desierto del Proceso de Contratacion.
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ROLES Y/O CARGOS

Procedimiento para realizar la contratacion por Catalogo electrénico.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Elaborar correo electronico institucional para informar al oferente los documentos
que se deben presentar previos a la suscripcion del contrato.
Elaborar el contrato.

Revisar la Resolucion de Inicio del Proceso y toda la documentacion del
expediente de la contratacion.

Técnico Encargado de la
Fase Precontractual del
Proceso de Contratacion.

Responder Pregunta(s), Hacer Aclaracion(es) y/o Modificacion(es) a los pliegos,
Recibir y Aperturar Oferta(s), Solicitar Convalidacion de errores, Calificar oferta(s);
Negociacion y Recomendar Adjudicar, Cancelar o Declarar Desierto.

4. BASE LEGAL

4.1. Constitucion de la Republica del Ecuador.

4.2. Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

4.3. Ley Organica de la Contraloria General del Estado.

4.4. Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

4.5. Reglamento a la Ley Organica de la Contraloria General del Estado - CAPITULO |l Documentos
considerados como relevantes que deben ser publicados en el portal institucional del servicio
nacional de contratacion publica en los procedimientos de contratacién publica.

4.6. Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

4.7. Norma Técnica para la Evaluacién y Certificacion de la Calidad del Servicio Publico.

4.8. Codificacion de las Normas de la Superintendencia de Bancos, Libro | - Normas de Control para
las Entidades de los Sectores Financieros Publico y Privado.

4.9. Caodificacion y actualizacion de las resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de Contratacién
Publica y demas resoluciones que emita el SERCOP.

5. POLITICAS

5.1. Normativa Corporacion Financiera Nacional B.P.

5.1.1 Libro I: Normativa sobre Operaciones; Titulo V: Lavado de Activos; Subtitulo I: Prevencion
de Lavado de Activos; Capitulo I: Manual de Administracion del Riesgo de Lavado de
Activos y Financiamiento de Delitos, como el terrorismo (ARLAFDT).

5.1.2 Libro II; Titulo I; Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la
Corporacion Financiera Nacional B.P.

5.2. Politicas generales para los procedimientos de contratacion publica.

5.2.1 Todo proceso de contratacion debe estar directamente relacionado con la mision y visién de
la Corporacion Financiera Nacional B.P., sus proyectos y actividades aprobadas en el Plan
Operativo Anual (POA).
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5.2.2

5.2.3

524

5.2.5

5.2.6

5.2.7

5.2.8

5.2.9

La Subgerencia de Compras Publicas, es la responsable de consolidar el Plan Anual de
Contratacion, en sujecion a los requerimientos y necesidades de la Institucion constantes en
el Plan Operativo Anual.

El Plan Anual de Contratacion (PAC), debe ser aprobado por la Maxima Autoridad de la
Corporacién Financiera Nacional B.P. o su Delegado.

El Plan Anual de Contratacion debe ser publicado obligatoriamente en el Portal Institucional
del SERCOP y en la pagina web de la Corporacion Financiera Nacional B.P., dentro del
plazo establecido en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y este
debera contener las obras, bienes, servicios y consultorias que se ha planificado contratar
durante el ano fiscal.

Las contrataciones no previstas en el Plan Anual de Contratacion deben ser aprobadas por
la Maxima Autoridad o su Delegado e incorporadas al Plan Anual de Contratacion mediante
la respectiva reforma, para lo cual, el Area Requirente, debera solicitar las inclusiones de las
mismas justificando su necesidad. De ser necesario modificar una linea ya existente en el
Plan Anual de Contratacién o eliminar la misma, el Area Requirente debera solicitar la
reforma correspondiente mediante memorando, exceptuando las infimas cuantias por no ser
obligatorio su inclusién en el PAC (Plan Anual de Contrataciones).

La solicitud de reformas al Plan Anual de Contratacion, deben ser canalizadas a través de la
Gerencia Administrativa, para que éstas sean puestas en conocimiento y/o analisis de la
Maxima Autoridad o su Delegado, quien autorizara estas reformas y suscribira la respectiva
resoluciéon que debera ser publicada en el Portal de Compras Publicas.

A excepcion de los procedimientos de infima cuantia o aquellas que correspondan a
situaciones de emergencia, todas las adquisiciones de bienes, servicios, obras y
consultorias deben encontrarse debidamente planificadas, es decir, constar en el Plan Anual
de Contratacion, inicial aprobado o reformado. Para el efecto, las Areas Requirentes con
base en la documentacion habilitante de la gestion preparatoria (estudios, disefios o
proyectos previos de generacion de necesidad, estudio de mercado, términos de referencia
o especificaciones técnicas, certificacion presupuestaria), etc., deben realizar las reformas,
modificaciones o reprogramaciones que sean necesarias, de conformidad con las
directrices, lineamientos o politicas internas de la Corporacion Financiera Nacional B.P., que
en ese momento se encuentren vigentes.

Los términos de referencia/especificaciones técnicas de las contrataciones que se requieran
para satisfacer las necesidades institucionales identificadas por las Areas Requirentes,
deberan ser remitidos a la Subgerencia de Compras Publicas para la revision
correspondiente. En el caso de la Subgerencia Regional Administrativa, los términos de
referencia/especificaciones técnicas de las contrataciones, deberan ser remitidos para su
revision al servidor que la Subgerencia Regional Administrativa asigne para esta gestion.
En el caso de las Gerencias de Sucursal, los términos de referencia/especificaciones
técnicas de las contrataciones, deberan ser remitidos para su revisién al servidor al cual el
Gerente de Sucursal asigne esta gestion.

Es preciso indicar que las areas requirentes son las responsables del cumplimiento del Plan
Anual Contratacién y se encuentran obligadas a ingresar sus requerimientos en el
cuatrimestre programado, de no ser asi, deberan de ejecutar las acciones para realizar las
modificaciones necesarias y reprogramar o desistir de sus compras.

Los términos de referencia cuando se trata de contratacién de servicios y consultorias o las
especificaciones técnicas si se refiere a la adquisicion de bienes u obras, deben dar
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5.2.10

5.2.11

5.2.12

5.2.13

5.2.14

5.2.15

5.2.16

cumplimiento a los principios de legalidad, trato justo, igualdad, calidad, vigencia
tecnolégica, oportunidad, concurrencia, transparencia, publicidad; y, participacién nacional,
contemplados en la normativa legal vigente y la elaboracion de estos documentos son de
exclusivas responsabilidad de los suscriptores de los mismos (Area Requirente).

La obtencidon y generacién de la documentacion habilitante correspondiente a la fase
preparatoria de los procedimientos de contratacién publica, es responsabilidad del Area
Requirente (con excepcion del Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado
que debe ser elaborado por el Analista asignado, revisado por la jefatura de adquisiciones y
aprobado por el Area Requirente, de ser pertinente segun el procedimiento, en virtud de lo
cual, al elaborar los estudios, disefios o proyectos previos donde se determine la necesidad
de la contratacion, los términos de referencia o las especificaciones técnicas, las Areas
Requirentes, deben observar las politicas de austeridad y optimizacion de recursos publicos
vigentes, emitidos por la autoridad competente, siendo de su exclusiva responsabilidad la
generacion de dicha documentacion.

Los informes, estudios, disefios o proyectos previos de generacion de necesidad deben ser
completos, definitivos y actualizados; y, éstos deben encontrarse aprobados por el titular del
Area Requirente.

El presupuesto referencial de los procedimientos de contratacion publica, se determina con
base en los Informes de investigacion de mercado o estudio de mercado, estudios, disefos
0 proyectos previos de generacion de necesidad y el estudio de mercado realizado
conforme a la normativa legal vigente; para lo cual, se gestionara para los procedimientos
de contratacion la obtenciéon de minimo tres (3) proformas, a excepcion de los casos, en los
que, de forma documentada, se justifique en el Informe de investigaciéon de mercado o
estudio de mercado, la obtencién de un numero menor de proformas, o en los casos de
proveedor unico.

Para la contratacion de consultorias, el Area Requirente, debe remitir un informe de
viabilidad técnica, econémica y legal, el cual, debe contener la recomendacion del oferente
u oferentes, dependiendo del procedimiento, a invitar en el proceso. Este informe se
considerara como un punto de referencia para la emision del respectivo Informe de
investigacion de mercado o estudio de mercado. Es importante destacar que, la informacion
remitida por la Area Requirente en el mencionado documento, sera responsabilidad
exclusiva de los suscriptores del mismo.

Para las contrataciones de bienes, el Area Requirente, debe remitir el certificado de stock de
bodega.

Para las contrataciones sustanciadas bajo un procedimiento de régimen especial y
procedimientos especiales, el Area Requirente, debera remitir un informe de viabilidad
técnica, econdmica y legal, el cual, debe contener la recomendacion del oferente u
oferentes a invitar en el proceso. Es importante destacar que, la informacién remitida por el
Area Requirente en el mencionado documento, sera responsabilidad exclusiva de los
suscriptores del mismo.

Para el caso de adquisicion, arrendamiento y prestacién de servicios en los que se requiera
de bienes, sujetos al principio de vigencia tecnoldgica, la determinacion del presupuesto
referencial debe contener el valor del bien y el valor de los mantenimientos futuros,
conforme a la normativa vigente, los pagos se realizaran en funcion del cronograma de
mantenimiento preestablecido, para lo cual, se debera contar con las certificaciones
plurianuales correspondientes.
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5.2.17

5.2.18

5.2.19

5.2.20

5.2.21

5.2.22

5.2.23

5.2.24

Previo al inicio de la gestion precontractual de los procedimientos de contratacién publica,
las Areas Requirentes deben contar con toda la documentacién habilitante correspondiente,
de conformidad con la normativa vigente. Si la documentacion obligatoria no esta completa
y debidamente suscrita previo al inicio formal de un proceso de contratacion, el Area
Administrativa procedera a devolver el proceso al Area Requirente mediante Memorando,
para que se adjunte toda la documentacioén pertinente.

Todas las solicitudes de realizacién de Informe de investigacién de mercado o estudio de
mercado o de inicio de un proceso de contratacion deben ser suscritas por el Gerente del
Area Requirente o por el Subgerente General al que corresponda a la Gerencia Requirente.
En el caso de la Gerencia Administrativa, las solicitudes de estudio de mercado o inicio de
proceso de contratacion, podran ser suscritas por el Subgerente de Bienes y Servicios
Generales o por el Subgerente Regional Administrativo. En el caso de las contrataciones
que se gestionen en la Gerencia Regional, las solicitudes de realizacion de Informe de
investigacion de mercado o estudio de mercado o de inicio de un proceso de contratacion
deben ser suscritas por el Area Requirente. En el caso de las Gerencias de Sucursal, las
solicitudes de realizacion del Informe de investigacion de mercado o estudio de mercado o
de inicio de un proceso de contratacion deben ser suscritas por el o los servidores a los que
el Gerente de Sucursal asigne esta gestion.

Todos los documentos que se generen en las fases de la contratacion publica deben estar
firmados electronicamente a través del aplicativo informatico Firma EC, exceptuando las
proformas que pueden ser suscritas manualmente.

Todos los funcionarios que intervengan en las diferentes fases de los procesos de
contratacion publica (preparatoria, precontractual y contractual), gestionados al amparo de
lo estipulado en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, deben tener
la Certificacion como Operadores del Sistema Nacional de Contratacion Publica emitida por
el SERCOP.

Toda contratacién de obras, bienes, servicios y consultorias, seran autorizadas, siempre y
cuando exista la certificacion de fondos / presupuestaria correspondiente, la cual garantice
la existencia presente y/o futura de recursos suficientes para cubrir las obligaciones
derivadas de la respetiva contratacion.

En toda recepcion de bienes adquiridos por Corporacion Financiera Nacional B.P, el
administrador de contrato, administrador de la orden de compra de bienes o servicios y el
administrador de 6rdenes de compra generadas a través del catalogo electronico, verificara
y dejara constancia que la recepcion de los mismos se realizd; ademas certificara que las
firmas de las actas de entrega recepcion parcial y/o definitiva fueron suscritas in situ, por los
servidores responsables o sus delegados, de conformidad a un cronograma, de ser el caso,
que responda a la necesidades institucionales, a fin de mejorar el control de los bienes
adquiridos por la entidad.

Todos los procedimientos referentes al Giro especifico de negocio se encuentran detallados
pormenorizados en la Reglamentacién interna que autorice el directorio de la Corporacion
Financiera Nacional B.P.

Toda contratacién de obras, bienes, servicios y consultorias, que realice la Corporacion
Financiera Nacional B.P., dentro del Giro especifico de Negocio, contempla en estricto
cumplimiento lo detallado en la Codificacién de las normas de la Superintendencia de
Bancos, en el Libro I, Normas de Control para las Entidades de los sectores financieros
publico y privado, y correspondiente a temas de compras publicas.

27



Jueves 23 de junio de 2022 Suplemento N° 90 - Registro Oficial

5.2.25

5.2.26

5.2.27

5.2.28

5.2.29

Durante el proceso de contratacion y actualizacion, la Gerencia Administrativa tiene la
obligacion de revisar coincidencias en las listas nacionales e internacionales en la
plataforma RCS (Risk Control Services) y en relacion al calculo del nivel de riesgo, se debe
considerar lo establecido en el numeral 4.6 Politica Conozca a su Proveedor del Manual de
Administracion de Riesgo de lavado de activos y financiamiento de delitos como el
Terrorismo (ARLAFDT).

En caso de alguna alerta la Gerencia de Cumplimiento dara el respectivo asesoramiento y la
absolucion definitiva de las consultas realizadas.

En el caso de existir coincidencias en listas nacionales e internaciones, el resultado de la
busqueda en la plataforma RCS (Risk Control Services), se debe considerar lo establecido
en el “IT-PLV-01-PR-01 Instructivo para el tratamiento de coincidencias en listas nacionales
e internacionales” del proceso identificacion del riesgo de lavado de activos y financiamiento
de delitos, como el terrorismo

En el caso de que la Subgerencia de Patrocinio remite el informe juridico, en el cual existan
coincidencias en las paginas judiciales (Consejo de Judicatura, Fiscalia, etc.) de procesos
relacionados con los delitos considerados como determinantes del delito de lavado de
activos identificados vy tipificados en el Cddigo Integral Penal ecuatoriano (COIP); se debe
considerar lo establecido en el numeral 4.18 politicas de vinculacion y continuidad de las
relaciones comerciales, contractuales o de negocios del Manual de Administracién del
Riesgo de Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos, como el Terrorismo
(ARLAFDT).

Con base en las disposiciones emitidas por la Gerencia General, las delegaciones para las
diferentes adquisiciones se establecen en relacion con el presupuesto asignado para esa
contratacion.

5.3. Condiciones Especificas en la adquisicién de Bienes y Paquetes Informaticos.

531

5.3.2

Todos los productos de software que se adquieran deben contar con la licencia de uso,
documentacion de respaldo y garantia técnica respectiva.

Para el caso de proyectos que requieran la aprobacién del Ministerio de
Telecomunicaciones, sera la Gerencia de Tecnologias de la Informacién, la responsable de
gestionar ante el MINTEL la autorizacion correspondiente, documento que debe anexarse
de manera obligatoria en la solicitud de inicio de proceso.

5.4. Condiciones Especificas en la adquisicion de servicios de impresion o materiales impresos
que no correspondan a temas comunicacionales.

54.1

5.4.2

Todo material impreso o servicio de impresion de formularios que se requiera contratar,
debe contar con la aprobacion del arte por parte de la Gerencia de Mercadeo y
Comunicacién, con el fin de que se mantenga la uniformidad de la imagen institucional.

Para la impresion de formularios que forman parte de los procesos y procedimientos
controlados bajo el Sistema de Gestion de la Calidad de la institucién, se debe solicitar
previamente la autorizacién por parte de la Gerencia de Calidad.
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5.5. Condiciones especificas para la contratacion de firmas calificadoras de riesgo.

5.5.1 Toda contratacion de firmas calificadoras de riesgo, dentro del giro especifico de negocio,
contempla en estricto cumplimiento lo detallado en la Codificacion de las normas de la
Superintendencia de Bancos, Libro |, en especial lo descrito en el Titulo XVIl.- De las
calificaciones otorgadas por la Superintendencia de Bancos, Capitulo Ill.- Normas para la
calificacion de las firmas calificadoras de riesgo de las entidades de los sectores financiero
publico y privado.

5.5.2 El Directorio de la Corporacion Financiera Nacional B.P. debe designar a la firma
calificadora de riesgos sujetos a calificacion previa por parte de la Superintendencia de
Bancos, segun lo indicado en el articulo 375, numeral 14 del Cédigo Organico Monetario y
Financiero.

5.6. Condiciones especificas en la contratacion de infraestructura, plataforma y/o software,
conocido como computacion en la nube.

5.6.1 Para el caso de proyectos de computacion en la nube, sera la Gerencia de Tecnologias de
la informacion, la responsable de informar a la Superintendencia de Bancos sobre el detalle
de los servicios asociados a los procesos criticos a ser contratados.

5.7. Monitoreo de contratos suscritos con los proveedores.

5.7.1 La Méxima Autoridad o su Delegado debe emitir un Memorando en donde se detalle todas
las atribuciones y obligaciones que asume el Administrador del Contrato con la finalidad de
que este pueda realizar la correcta supervision del contrato.

5.7.2 El Administrador del Contrato durante la vigencia del mismo debe velar por el cabal y
oportuno cumplimiento de todas las obligaciones definidas en el referido documentos,
ademas, debe gestionar el cumplimiento o ejecucion en caso de que aplique lo siguiente:

e Acuerdos de niveles de servicio.

e Actualizacion de los acuerdos con los clientes y los grupos internos.
e Cumplimientos de condiciones.

e Avances.

e Pagos.

e Sanciones o multas.

e Solicitar la creacién de usuario y contrasefia para acceder al SOCE (Sistema oficial de
contratacion publica del Ecuador) a la Maxima Autoridad o su Delegado, esto en el caso
de contratos resultantes de la adjudicacion de procesos de contratacién gestionados al
amparo de lo estipulado en la Ley Organica del Sistema de Contratacién Publica.

e Manejo del Portal de Compras Publicas y publicacién de toda la documentacién
relevante de la fase de ejecucion contractual, de conformidad con los manuales de
usuario o directrices que emita el SERCOP para el efecto, esto en el caso de contratos
resultantes de la adjudicacion de procesos de contratacion gestionados al amparo de lo
estipulado en la Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica.
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Solicitar a la Subgerencia de Compras Publicas, mediante memorando, la finalizacién
del proceso en el Portal Institucional del SERCOP al que corresponde el Contrato
administrado u orden de compra de catalogo electronico, una vez que, el plazo de
ejecucion contractual haya concluido, adjuntando para el efecto toda la documentacion
de soporte correspondiente, esto en el caso de contratos resultantes de la adjudicacion
de procesos de contratacion gestionados al amparo de lo estipulado en la Ley Organica
del Sistema de Contratacion Publica. En el caso de los procesos gestionados como giro
especifico del negocio, se debe solicitar a la Subgerencia de Compras Publicas
mediante memorando la finalizacion del proceso. En el caso de las contrataciones
gestionadas por la Gerencia Regional, la solicitud de finalizacién de los procesos debe
ser realizada a la Subgerencia Regional Administrativa. En el caso de las Gerencias de
Sucursal, la finalizacién de las Ordenes de Compra generadas en el Catélogo
Electrénico debe ser requerida al o los servidores a lo(s) que el Gerente de Sucursal
asigne esta gestion.

Demas términos definidos en el contrato firmado.

5.8. Monitoreo de 6rdenes de compras de bienes y servicios suscritos con los proveedores.

5.8.1 La Maxima Autoridad o su Delegado debe emitir un Memorando en donde se detalle todas
las atribuciones y obligaciones que asume el Administrador de la orden de compra de
bienes y servicios por infima cuantia con la finalidad de que este pueda realizar la correcta
supervision del mismo.

5.8.2 El Administrador de la Orden de Compra durante la vigencia del mismo debe velar por el
cabal y oportuno cumplimiento de todas las obligaciones definidas en el referido, ademas
debe gestionar el cumplimiento o ejecucion en caso de que aplique lo siguiente:

Acuerdos de niveles de servicio.

Actualizacion de los acuerdos con los clientes y los grupos internos.
Cumplimientos de condiciones.

Avances.

Pagos.

Sanciones o multas.

Solicitar a la Subgerencia de Compras Publicas mediante correo electrénico institucional
que se publique la factura en el Portal Institucional del SERCOP, una vez que, el plazo
de ejecucion contractual haya concluido, adjuntando para el efecto la factura y Cur de
pago. En el caso de la Subgerencia Regional Administrativa y de las Gerencias de
Sucursal, las publicaciones de las facturas de las Ordenes de Compra deben ser
requerida mediante correo electrénico institucional al o los servidores a lo(s) que el
Gerente Regional Administrativo o el Gerente de Sucursal asigne esta gestion

Demas términos definidos en la orden de compra firmada.

5.9. Monitoreo de 6rdenes de compras generadas a través de catalogo electrénico.

5.9.1 La Maxima Autoridad o su Delegado debe emitir un memorando en donde se detalle todas
las atribuciones y obligaciones que asume el Administrador de la orden de compra generada
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a través de catélogo electronico, con la finalidad de que este pueda realizar la correcta
supervision del mismo.

5.9.2 El Administrador de la Orden de Compra de catalogo electronico durante la vigencia del
mismo debe velar por el cabal y oportuno cumplimiento de todas las obligaciones definidas
en el referido documento, ademas debe gestionar el cumplimiento o ejecucion en caso de
que aplique lo siguiente:

¢ Cumplimientos de condiciones.
e Pagos.
e Sanciones o multas.

e Solicitar a la Subgerencia de Compras Publicas, mediante Memorando, la
finalizacién/liquidacion de la orden de compra de catalogo electrénico en el Portal
Institucional del SERCOP, una vez que, el plazo de ejecucion haya concluido,
adjuntando para el efecto toda la documentacion de soporte correspondiente, acta de
entrega recepcion final y CUR de pago. En el caso de las contrataciones gestionadas
por la Gerencia Regional Administrativa, la solicitud de finalizacion/liquidacion de la
orden de compra de catalogo electrénico en el Portal Institucional del SERCOP debe ser
realizada a la Subgerencia Regional Administrativa. En el caso de las Gerencias de
Sucursal, finalizacion/liquidacion de la orden de compra de catélogo electrénico en el
Portal Institucional del SERCOP debe ser requerida al o los servidores a lo(s) que el
Gerente de Sucursal asigne esta gestion.
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7. FLUJOGRAMAS

7.1. Procedimiento para realizar la contratacion de obras, bienes y servicios a través de Subasta
Inversa Electronica, Menor Cuantia, Cotizacion y Licitacion.

i CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS ¥ CONSULTORIA . i i .
7.1PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE OBRAS BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA, MENOR CUANTIA, COTIZACION Y LICITACION,

Maxima autoridad o su Delegado

1. Recibir solicitud
de Informe de

investigacion de

mercado o estudio
de mercado.

Jefe de Adquisiciones [ Subgerente

Regional Administrative

2. Analizar y registrar
el requerimiento en
la bitacora de la
SCOP/ SRAD.

6. Revisar el Informe
de investigacion de
mercado o estudio
de mercado.

6.1, 2 Existen
Observadones en
los documentas?

7. Remitir
observaciones..

Subgerente de Compras Publicas f Subgerente

Regional Administrativo

fé%

9. Recomendar
continuidad del
proceso.

10. Remitir el
Informe de
investigacion de
mercado o estudio
de mercado
realizada. B

Analista de Adquisiciones / Servidor de la SCOP |

Servidor de la SRAD

3. Solicitar
cotizaciones a
potenciales
proveedores y
elabarar el Informe
de investigacion de
mercado o estudio
de mercado.

=lnforme de investigaddn.
=Docurmentos de soporte,
=Cuadro comparativo de las
cotizaciones.
=werificacidn del Catilogo
Electrénico,

hrea Requirente

4, Revisar, aprobar y
suscribir el cuadro
comparative /
informativo de
cotizaciones y el
Informe de
investigacion de
mercado o estudic
de mercado.

Analista de Adquisiciones / Servidor

de la SCOP [ Servidor de la SRAD

5. Remitir Informe de

investigacidn de mercado
o estudio de mercado con

los documentos de
soporte, Cuadro

Comparativo /Informatho

de las cotizaciones

recibidas aprobado por &l

drea requirente y

Verificaciondel Catdlogo

Electranico.

8. Subsanar

observaciones.
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CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS ¥ CONSULTOR 1A

T.1PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE OBRAS BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA, MENOR CUANTIA, COTIZACION Y LICITACION,

11. Solicitar la

E @ autorizacion de .-
= inicio del prooceso de
= comtratacicam.
a B
ﬁ sbdemorando de soligbud
o de autarizacidn de inido
=L del proceso de
contratacian,
=Documentos de respaldo,
=]
=
o]
=]
]
o W
=
; 12. Recibir solicitud efemorando de solicbid
= de gestion para 2 de sutorizacidn de inido
= autorizacion de “ del proceso de
= inicio del proceso de contratacidn
= . B
=T contratacion. =Documentos de respaldo.
o)
E
=
et
=
,g ]
=
oo
; o
=
£s
— =
e 5
£ E
oy
(%]
L
-
g ol
<3
" =
%2 W
=
P E 13. Revisar, registrar
- ywreasignar el tramite
E - mediante el sisterna IR
= de gestion
= documental. o
— =fdemnorando de zalidbud
— O -
= de gestian,
E =Documentos de respaldo,
w =Reqgiztroy actualizadon
= constante en la bitBoora
E correspondiente,
< =
=5 =
=
w O
E =
=
N .
: 14. Elaborar
. Memorando de
- regquerimiento de @
e

Analista de Adquisiciones J Servidor de

la SCOP [ Servidor de la SRAD

certificacion de
fomdos.

=Mermorando para realzar

solicitud de Certificadon de
Fondas reasignado mediarte el
sisterma de gestidn dooumental,
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CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA

7.1PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE OBRAS BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA, MENOR CUANTIA, COTIZACION ¥ LICITACION,

Adquisiciones [ Servidor de la Subgerencia de SCOP [ Servidor de la SRAD

E [ =rdemorando de
solicitud de
; Certificacidn de
o === Fondos susaito
—
"% 7
15. Solicitar la
F Certificacién de 17. Recibir
" = Fandos Cerl;:iﬁczcién de p---- ®
i ondos..
?.1 c correspondiente.
et ‘s_ o =Memorando oon
E = Certificacidn de Fondos
E sUsCrito,
sDizposzicidn mediante hoja
de ruta delsistema de
gestion dooumerntzal.
s
=
=]
o
:‘ 16. Elaborar y remitir
= la Certificacion de
= Fondos.
=
=
]
a T
ar
3 =bemorando con
= Certificacidn de
= Fondos susaibo,
L=
18. Emitir

Certificacion PAC,

=femorando con
Certificacidn de Fondos,
reasignada mediante hoja
de ruta delsistema de
gestion dooumentzal,
= Certificacidn R,

Jefe de Adquisiciones [ Analista de Adquisiciones [ Servidor de la 5COP /| Jefe de Adquisiciones | Subgerente Regional Administrative | Analista de

Subgerente Regional Administrativo [ Servidor de la SRAD

=remorando con Cerkificdon
de Fondoaos,

19.Revisar los
acuerdos
comerciales vy

elaborar Infome de

Aplicacion de los

Acuerdos Comercial

= Certificacian P,
=lnforme de Aplicacidnde los
Acuerdos Comerdales,

®
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-
¢ |8
Yol
z s ) —
3
3 B
20.Elaborar Plegos 24, Solicitar
a |22 del proceso de 23, Subsanar asignacion de los
g & i observaciones, [
v LE"" contratacon m|elrr?lhrns'de.la , 25, Elabarar
- D E Comision Tecnica / . iy
" o N y| Resolucion de Inicio
b e L_._h_.d e Fasg del Proceso de
n . r
E 2 Precontractual del Contratacion.
q =4 I R I A S
E . & Proceso .d.e
; . . Contratacion,
.. ol prren electronio \ )
3 § 'E -Currepolleledrudnnm ton Fliegos del
§"§ ; o 'EQD; ¢ proceso de
s ; H prctncets oot tontratacidn
E <7< ontratatiar. sUbsaniados,
g
ua E
*2El —
ok . NO
L A
= o
& m\E . .« | sComeo eledrinin 22 Remitir
n E v E «(orren electronion con Pliegas del obsenaciones,
W '5 g proceso 'jf : tontratacion
Bgu mntratacion ohsersados,
Egé ~ tevizadas,
Eoz 5|
Q 5 g T
FERIERS
g U 21, Revizar Pliegos
g g0 del proceso de
<2 %
Vo w|d contratacion,
T
S ¢ 21,1, Exdsten —
— )
Zq I Observaciones
8 ” i los pliegos?
g
E -
<R
x e .
s |8
< (27 26, Revisar [a
e i E Resalucion de Inicio
e o del Procesoytodala
% 3 «Resolucion de Inicio del Proeso documentacion del
g 1 ht de Contratadon, G expedients de a
3E liegos el procesorevisados, | L, contratacion. F
<= «Dacumentos de respaldo,
& 3 E: «Carten electrdnica connombres
; ; de los miembrosde la Comisian
£
d
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»Fliegosy Resalucion de |nida del
Proceso de Contrataddn
revisados, aprobadasy susaibas,
«Disposicidn mediarte hoj de

b
T
@
g
-3
E
) — 3 s del sistemade gestion (T *Memoranda donde se
a2 37, Revisar |a documental, - REvisar yTem detalla atribudanes y
e oo - laMaximaAutond2d 0 | s ilidades de s
- Resolucion de inicio 7.1, B e r
T8 - A3 Existen o su Delegado el i
- yla documentacion e T 29. Recibir los Comision Temica/
£ ) Observaciones? : ) Memaorando donde s -
t £ del expedierte de i Pliegos y la - Técnico Encargado de
=3 T Resalucion de Inicio e Fase Precontradual
} . are
2 @ - ! THERT=a6 yresponsabilidades
E g reasignarla mediants | ¥ - que asume la -
ul el sistema de gestion G Contratacion Comisian Tecnica /
-3 F . ] revisadas. omision Técnica /
E: documental ala aprnbados"j Técnico Encargado de
e Maxima Autoridad o cuscritos |a Fase Precontractual
: su Delegado. del Proceso de
2 — Contratacion,
& NO A
H;\ 33. Revisar y suscribir
% 28, Revisar, aprobar &/ Memorando donde
y suscribir la se detalle las
Resolucian de Inicio atribuciones y
2| e delProcesode  |—— responsabilidades que
M Contratacionylos | | | e 3sume |a Comisién
s Pliegos Técnica / Técnico
§ sPliegosyResalucidnde | correspondientes, Encargado de 2 Fase
7 £ Inicio del Progeso de -Memnrandludlonde i Precontractual del
2 q Contratacidn revsados, detalla atribudones y Proceso de
a £ aprobadasy susoios, respansabilidades de fa Contratacian,
E % sExpediente del proceso de Comision Témica /
3 “E' contratacion Técnico Encrgado de [
I3 Fase Precontradual @
H

30, Realizar la
publicacion del
procesa en el Portal
de Compras

Piblicas.

sPublicacion del

procesoy de la

documentacion
televante en elPaortl
de Compras POblics,

de la SCOP [ Servidor de la SRAD

CpN'I'R.ﬁ.T.ﬁ.CK&N DE OBRAS, BIEMNES, SERVICIOS ¥ COMSULTOR A . i N
T.1PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE OBERAS BEIENES ¥ SERVICIOS A TRAVES DE SUBASTA INVERSA ELECTROMNICA, MEMNOR CUAMNTIA, COTIZACIIMN Y

31, Elabaorar
g Memorando donde
~ se detalle las
atribuciones y
responsabilidades
que asume la
] *Memarando dond se Comision Técnica /
: detalla atrlpuuonesy Técnico Encargado
.g responsabilidades de la TElEE
i TFDW'S'EnTem'dm’; Precontractual del
gcnico Encangado de Proceso de
E I3 Fase Precontradual Contratacion.
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CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS Y CONSULTOR A

7.1PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACIONM DE OBRAS BIEMES Y SERVICIOS A TRAVES DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA, MENOR CUANTIA, COTIZACION Y LICITACION.

Comision Técnica / Tecnico Encargado de la Fase

Precontractual del Proceso de Contratacion

r ~y
34. Responder Pregunta
(s}, Hacer Aclaracionfes)

wio Maodificacidnies) a los

pliegos, Redhbiry
aperturar Ofertal
Solicitar Comvalidadon
de errores, Califieaon

H de oferta(s): Megociacidn

o Puja v Recomendar

Adjudicar, Camncelar o

Declarar Desierto.

=Actas de las diferentes etapas
del proceso de contrataddn
debidamente susaitas,
=femorando del Presiderte de
la Camisidn Técnicays Témioo
Encargado

ma Autoridad o su Delegado

Py

35. Autorizar el
informe de
Resultados v
Recomendacion de
Adjudicacion,
Cancelacion o
Dresierto.

=Autorizacian para la
continuidad del
proceso mediante hoja
de ruta delsistema de
gestidn dooumertal.

35.1.55e autorizd la
adjudicacidn del proceso
de contrataddn?

Servidor de la SCOP | Servidor de la SRAD

36. Reasignar ¥
revisar si los
oferentes tienen
impedimentos pam
continuar con el -
proceso y emitir
reporte de
wvalidacian
correspondiente.

=Reporke de
busquedas
[RCS].

Subgerente de Compras Publicas / |Jefe de Adquisiciones / Analista de Adquisiciones /

Subgerente Regional Administrativo

=tlemoranndals] de
solicitud de
walidacian
suscritos,

37. Solicitar
wvalidaciores a las
Areas
correspondientes.

40. Disponer tramite.

=kdemorandos de
respuesta de validaddn
suscritos,
=Disposician mediarbe
hoja de ruta.

®

Subgerente de Patrocinio

I'_33. Revisar paginas
Judiciales
correspondientss v
emitir Informe Legal
del Oferente yw sus
relacionados.

L.
=lnforme Legal del 4>\>

Oferente w sus
relacionados.

Gerente de Operationes

Financieras

=remorando de
rezpuesta de
walidacidn susaito,

39. Revisar las bases
de datos yemitir
Memorando.
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COMTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS ¥ CONSULTOR A

7.1 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE OBRAS BIEMES ¥ SERVICIOS A TRAVES DE SUBASTA INVERSA ELECTROMICA, MEMNOR CUANTIA, COTIZACION ¥

LICITACION.
Analista Legal asignado a la SCOP /

Analista de Adquisiciones f Servidor de la SCOP f Servidor de la SRAD

41, Solicitar

asignacion del

@ Administrador del
] Cantrata.

42, Elaborar la
Resolucion de
Adjudicacion /
Desierto del Proceso
de Contratacion,

»Publicacian de la
documentacian
relevante en el

Portal de Compras

Piblicas,

aCorren electrdnioo

con el nambre del

Administrador del
Cantrato,

»Resaluddn de
Adjudicacian / Desiertn del
Procesn de Contratadin
reasignada mediante el
sistema de gestion
dacumental,

F
|
biacinens b
proceso se
Pnrtal:de_CompﬁS adjudica?
Publicas.
MO
47.2:El pracesa Y
se declara @
desierto y se ]|
reapertura NO L

®)x

inmediatamente?

Analista Legal de la SRAJ

43, Revisar |a
Resolucion de
Adjudicacion /

Desierto del Proceso

de Contratacion,

»Resoluddn de
Adjudicacion / Desierto del
Procesn de Contratadan
revizaday reasignada
mediante gl sistema de
gestion dodimental,

-2 1
35
5% : 44, Revisar |a
g5 . Resolucion de _
3 Il psenaciones
&< Desierto del Proceso f . P
E 5 de Contratacion. 46, Disponer tramite,
v
8
2% sResolucidn de Adjudicdén/
= Desierto del Proceso de NO A
g E Contratacian revsaday
2 2| reasignada mediante el sistema
w2 de gestidn documertl,
S 4 ——
: 45, Revisary 48, Remitir al Area
=z suscribir la Requirente Ia
z 'E Resolucion de Resolucion de
= Adjudicacian / desierto del proceso.
i f * Resoluddn de Desierto del Proceso
E Adjudicacion / Desietho de Contratacian.
= del Proceso de
2 Contratacion susaia, Y TR
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43,1, Permanece 3
E., = necesidad de |a
E o Gerencia
- .
requirente?
E !
5|2
3
008
]
E M N
g %
0 |2
E NO
q .
E g E |
"
= g J ;
g Y
=913 | |
9 : Z18%| |49 Remitiral archivo
nZlse dlepedientedel | |
=] EE T proceso de
E & g ] contratacion,
Ga518E | ) Expedients del
ui:g vige pracesa de
z E To contratacidn
H g E T 5 atchivado,
5 mWA
‘;E‘E ¥ ;
Besc
gz |?
a E HE
4l
2858
S rCorren «Contrat,
EE\E E electrdnico,
< E E E ¥ S sResolucion de
( N judicacié
g o E . 50, Elaborar carreo Mju'j“:,i':":'n - : \
oY electronico para .
: J = informar al oferente
& EE |los documentos gue N 51, Elaborar el
E o s¢ deben presentar contrato,
3 P previos a la
E v suscripcion del
E ] contrato, . g
" J
§ %
-]
-]
£ |z @
]
- |E H
= E 0
g

126



Registro Oficial - Suplemento N° 90

Jueves 23 de junio de 2022

) CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS ¥ CONSULTOR iA ) i . i
7.1 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE OBRAS BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA, MENOR CUANTIA, COTIZACION Y LICITACION.

Subgerente de Compras Publicas /

ativo

Regional A

Sub

52, Revisar Contrato
y documentos
habilitantes.

54, Recibir contrato.

=Contrato
revisado,

= ontrato
suscrito,

57. Revisar y remitir a la
maxima Autoridad o su
Delegado el Memorando
de Designacion de
Administrador de
Contrato, donde se defalle
las atribucionss y
responsabilidades del
Administrador del
Contrato.

F N

stemarando donde se
detalle de las
atribudones y

respo

nsahilidades del

Administrador del

rnntratn

Maxima Autoridad o su

53. Rewvisar y

suscribir contrato.

* " Contrato

revisadoy
suscrito.

58. Revisar y
suscribir el
Memarando donde
se detalle las

atribuciones y
responsabilidades
del Administradaor

del Contrata.

stemarando donde se
detalle de las
atribudanes y

responsabilidades del
Administrador

Jefe de Adquisiciones [ Analista de Adquisiciones [

Servidor de la SCOP [ Servidor de la SRAD

=Publicacidn del
contrata y sus
garantias en el
Partal de Compras
Publicas.

55. Recibir, reasignar
v publicar &l
contrato y demds
documentos
relevantes.

Analista de Adquisiciones [ Servidor de la SCOP /

Servidor de la SRAD

56. Elaborar
Memorando donde
se detalle las

atribuciones y
responsabilidades
del Administrador

del Contrata.

=Memaorando donde se

detalle las atribudones

yresponsabilidades del

Administradar del
Contrato

Subgerente de Compras Publicas / Gerente Administrativo /

Subgerente Regional Administrative / Servidor de la SCOP

59, Remitir mediarte

[

emorando el

expediente del

Proceso de

Contratacion al

Ad

stemorando susaito
= Contrato susaito,

=Expediente del
proceso de

contratacidn fisico y

digital,

ministrador del
Contrato.
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&5. Reasignar el
Memorando
Solicitud finalizacion
de proceso.

Maxima Autoridad o su Delegado

=fdemoarando solidud
finalizacidn del proceso
=[Documentos
relevantes camoa
Facturayw acta entreqa
recepcidhn definita,

b,

&&. Reasignar el
Memoarando
Solicitud finalizacian
de proceso.

Regional Administrativa

subgerente de compras publicas / Subgerente

........ >

sfdemorando solicghud
finalizacian del proceso
sDiocumentas relevantes
como Factura yw acta
entrega recepdon
definitiva,

Y LICITACION.

h

&7. Reasignar el
Memorandao
Solicitud finalizacian
de proceso.

Regional Administrativa

-..>.

=Memorando soligoud
finalizacian del proceso
= Docunmertos
relevantes como
Facturaw acta entrega
recepcidn defintha,

h,

&8. Publicar el
Memoarando
Solicitud finalizacion
de proceso.

&9, Motificar la
finalizacian del
proceso,

ﬂ.'rll"lll ATACION DE OBRAS, BIEMES, EH'I.I'IEH;IS ¥ CONSULTOR A ) ) )
T1PROCEDIMIEMTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE OBRAS BIEMES Y SERVICIOS A TRAVES DE SUBASTA INVERSA ELECTROMICA, MEMOR CUANTIA, COTIZACION
de la SCOP / Servidor de la SRAD

Analista de Adquisiciones f Servidor Jefe de Adquisiciones [ Subgerente

= Correo institudonal
con la notificadon de la
finalizacian del proceso,
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7.2. Procedimiento para realizar la
Régimen Especiales.

Contratacion de Consultorias, Procedimientos Especiales y

1. Solicitar la
autorizacion de
inicio del proceso
de contratacion

Area Requirente

=tAemorando de solidghud

de autorizacidn deinido
del proceso de
contratacidn,

=Documentos dsopore,

2. Recibir solicitud

de autorizacion y

disponer €l inicio
del proceso de
contratacion.

Maxima Autoridad o su Delegado

=temorando de soliciud de
autorizacian de inicio del proceso
de contrataddn,
=Documentos de respaldo,

3.Revisar, registrary
reasignar el trémite
mediante el sistema
de gestion
documental.

de Adquisiciones / Servidor de la 5COP | Servidor de la SRAD

=kAdemorando,
=Documentos soporke,
=Registroy actualizaddn
constante en labithoora
correspondiente.

7.2 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS, PROCEDIMIENTOS ESPECIALES Y REGIMEN ESPECIALES.

4. Revisary elaborar
Informe de
imvestigacian de
mercado o estudio
de mercado.

CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA

SRAD

mercado o Estudio de Merma

=Documentos de sopore,

=wverificacidn del Catilogo
Electrdnico.

Analista de Adguisiciones | Servidor de la SCOP [ Servidor de la | Jefe de Adquisiciones f Subgerente Regional Administrativo / Analista

=Informe de inwestigadan de

5. Remitir Informe
de investigacion de
mercado o estudio
de mercado con los
documentos de
soporte y
Verificacion del
Catalogo
Electronico.

8. Subsanar
observaciones.

=lnforme de investigaddn
de mercado oEstudio de
Mercado,
=Documentos de soporte,
=werificacidn del Catilogo
Electrénico.

[=[=%

=lnforme de investigaddn
de mercadao oEstudio de
Mercado revisado,
=Documentos de soporke,
=werificacidn del Catilogo
Electrénico.

Jefe de Adquisiciones / Subgerente
Regional Administrative

6.1, 2 Existen
Tbservadones en
los documentos?

6. Revisar el Informe
de investigacion de
mercado o estudio
de mercado.

7. Remitir
observaciones.

=Informe de investigaddn
de mercada o Estudio de
Mercado,
=Documentos de soporke,
=werificacidn del Catélogo
Electrénica.

Subgerente de Compras Publicas [
Subgerente Regional Administrativo

9. Recomendar
continuidad del

proceso.
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CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS ¥ CONSULTOR A

7.2 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACIGON DE CONSULTORIAS, PROCEDIMIENTOS ESPECIALES Y REGIMEN ESPECIALES.

Analista de Adquisiciones | Servidor de la SCOP [ Servidor de la SRAD

10, Revisar si los
oferentes tienen
impedimentos pam
continuar con el
proceso y emitir
reporte de validadon
correspondiente.

11. Elabarar
Memorando de
requerimiento de
Certificacion de
Fondaos y demas
validaciones a las
areas

.

correspondientes.

sfMemorandals] para
realizar solictud alas
demés Areas que
correspande reasignados
mediante el sisterna de
gestion dooumental

=Reporte de
blsquedas
[RES).
-
§ Z
-1 i 12. Solicitar 16. Recibir
i: validacianes alss Certificacion d_e
= Areas fondos y demas @
- i correspondientes. validaciones y
s k] disponer tmite. B
§ o] stdemoaranidolz] de
FH solicitud de 4
walidacidn
suscritos,

Subgerente de Patrocinio

4l
N

emitir Informe Legal

13. Revisar paginas
judiciales
correspondientes y
del Oferente y sus
relacionadas.

RS

w
-

c

k=l v
= - 14. Revisar las bases

25 de datas y emitir »

o =2 Memorando.

5 E A
¥

[=

o

]

C]

=2

)

§§ 15. Elaborar y remitir

& E la Certificacion de

a9 Fondos.

£
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=1
<
S &
2
=1
P g
-—
=] @ 17. Emitir
£ Certificacian PAC.
< B
=1
o ‘ -
; < .
= .
g |= PO
E —
g o
o
b ‘5 =hermorando oon
Certificacian de Fondos,
reasignada mediante hoja
B - & de ruta del sistema de
= E 3 gestidn doourmerital,
- - e Py
o E P! Certificacion RC,
=
2|
5 ri
w
= E 2
= &=
Z= Y
S < ¥
- 5 18. Revisar los
E = o acuerdos =tdemorando con Certificadon de
W ; comerciales y Fondos,
ag c elaborar Informe de - sCertificacian PaC,
& § = a Aplicacién de los sInfarme de Aplicacian de los
] 2 Acuerdos Aruerdos Comerdales.
E § = Comerciales
@
52 |23
i
S8 |8
=1 E a
E5 |®
2
=
25 ®-
= ]
5= pad 23, Solicitar
I el asignacion de los
= = miembros de la
] = [ A Comision Técnica /
-] = . Técnico Emcargado
= 3 18. Elaborar Pliegos 23 Cubsanar de 13 Fase
<o del proceso de observaciones. Precontractual del o
E 3 S contratacidn. Proceso de
s =% ! Contratacion,
=
; r r
ET
g |
& |=
r % p .
[
< 21. Remitir
‘5 observaciones.
i
—~
51
E 20. Revisar Pliegos
del proceso de -
contrataciomn. MO
< < 20.1.2Existen
< Chservaciones en los
i plieqos?
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CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS ¥ COMNSULTOR 1A i
7.2 PROCED MIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE CONSULTOR IAS, PROCED IMIENTOS ESPECIALES Y REGIMEM ESPECIALES.

s [ Ser

a9

de la SCOP [ Servidor de la SRAD

Analista de A

24, Elaborar
Resalucion de Inicio

del Proceso de
Contratacion.

sPublicacian del

pracesoy dela

documentadidn
televante en el Poral
de Campras Piblics,

29, Realizar la
publicacion del
praceso en €l Portal

de Compras
Publicas.

30. Elaborar
Memorando donde
s detalle las
atribuciones y
responsabilidades
que asume la
Comision Técnica /
Técnico Encargado
de a Fase
Precontractual del
Proceso de
Contratacion.

sMemarando donde se
detalla atribudanes y
responsabilidades de 3
Comisian Témia/
Técnico Enrgada de
I3 Fase Precantracual

Analista Legal de la SRA)J

Analista Legal asignado a la SCOP f

25.Revisarla
Resalucion de Inicio
del Procesoytodala
documentacion del
expediente de la
contratacion,

Subgerente de Compras Publicas f Subgerente
Regional Administrativo

26. Revisarla
Resolucion de inicio

v |a documentacion
delexpedienta de la
contratacion,

sPliegosy Resolycdn de Inido
del Pracesn de Contrataddn,
sDisposician mediante hojade

ruta,

sExpediente del proesode

contratacian

26,1, Existen
Observaciones?

NO

ve—
28, Recibir los

Pliegos yla
Resolucian de Inicio
del Proceso de
Contratacion
revisadaos,
aprobadosy
suscritos,

31. Revisar y remitir a la
Maxima Autoridad o su
Delegada el
Memarando donds s2
detalle las atribudones
yresponsabilidades
que asume la Comision
Tecnica / Técnico
Encargado de la Fase
Precontractual del
Proceso de
Contratacion.

Maxima Autoridad o su Delegado

sPliegosy Resolucion de
Inicia del Procesode
Contratacion reisadas,
aprobadosy susattos,
sExpedients del procesa de
contratacian

———

27, Revisar aprobar
y suscribir la
Resolucion de Inicio

del Procesode  |——

Contrataciony los
Pliegos
correspondientes,
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COMNTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS ¥ CONSULTOR iA

7.2 PROCEDIMIENTO PARA REALEZAR LA CONTRATACIOM DE CONSULTOR iAS, PROCED IMIEMTOS ESPECIALES ¥ REGIMEN ESPECIALES.

Comision Técnica f Técnico Encargado de la Fase

Precontractual del Proceso de Contratacion

33, Responder Pregunta
[s), Hacer Aclaracian(es)
wio Modificacion(es) a
los pliegos, Redory
aperturar Oferta(s),
Solicitar Convalidadan
de errores, Calificar
oferta(s); Megociacion v
Recomendar Adjudicar,
Cancelar o Declarar
Desierto.

g r y
32, Revisar y suscribir el
g Memarando donde se  —
2 detalle |as atribudones 34, Autarizar al «dytorizacion para la
. ¥ T'ESPO'"GT'J&MB‘_‘% gue informe de continuidad del
T ® 35UME 13 Lomsen » Recomendacionde | proceso mediante haja
Tecnica / Tecnico Adjudicacion, de ruta del sistema de

§ Encargado de la Fase Cancelacidn o gestion dooumental.
E Precontractual del Desierta,
o Proceso de \ J
E Contratacion
- \ J
z

r 3

Subgerente de Compras Publicas [

Subgerente Regional Administrativo

35. Disponer tramite.

sMemarandos de

respuesta de validaddn

35,1, 2 Se autarizdla
adjudicacion del proeso de
contratacion?

NO

Analista de Adquisiciones [ Servidor de la

SCOP f Servidor de la SRAD

suscritos, |
«Disposicion mediarte
hoja de ruta,
36, Solicitar 37. Elaborar [a
. . Resolucion de
asignacion del Adiudicacion /
Administrador del - '
Desierto del Proceso
Contrato.

si_orren electrdnioo

de Contratacion

con el nombre del
Administrador del
Contrato,

®
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=Publicacion de la

documentacian
relevante en el H

Partal de Compras
Plblicas. .
|
e 2148
proceso se
F'n:urtal:de.Cumpras e
Publicas.
NO
Y

42, 2Bl procesa
e declara @
desiertoy se |
reapertura I

inmediatamente
?

Analista de Adguisiciones | Servidor de la SCOP f
Servidor de la SRAD

-
a
=]
o=
L I o RN R
g NO
m 38. Revisar la
ﬁ E Resolucion de .
E> Adjudicacién/  +Resaludon ce
= 3‘ Desierta del Procaso Adjumcal:mnfDesmtg’del
i | de Contratacidn, Procgsu de Cun’Fratcluon
BB revisadayreasignada
2 ; mediante el sistemade
n L.
% 5 gestian dooumentl,
=
c
<
|

39. Revisar la

Resolucion de _

Adjudicacién/ 9. 14bisten

Desierto del Procesa Obsenvaciones?

41, Disponertramite,

de Contratacion,

sResolucion de Adjudicadan/
Desierto del Proceso de NO A
Contratacion revisada y

reasighada mediante el sistema
de gestion documental

Subgerente de Compras Puablicas J
Subgerente Regional Administrativo

COMTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS ¥ COMNSULTOR IA i
7.2 PROCEDIMIENTO PARA REALEZAR LA CONTRATACION DE COMSULTORIAS, PROCEDIMIENTOS ESPECIALES ¥ REGIMEN ESPECIALES.

2 —t— ,
: 40, Revisar y 43, Remitir al Area
2 suscribir |a o Requirente I3
EI; Resolucion de Resolucion de
3 . Adjudicacian / desierto del procesn.
ﬁ l-RgsoIlquon dE_ Desierto del Proceso
E Adjudicacion/ Desierto T T
x del Procesa de
2 Contratacitn susoita, Memorando.
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43,1, Persistirla
hecesidad de la

3 .
0 (aBrencia
T requirente?
4
g
s
-:f S @
L]
E NO K
] J
]
2
Y
r 3

44, Remitir al archiva
el expediente del | >

SCOP [ Servidor de la SRAD

WA proceso de
g contratacion.
& \ J  sExpediente del
E praceso de
i e
contratacion
archivada,

Analista de Adguisiciones [ Servidor de la

H s Crreq, = antratn,

Resolucion de
- A 4 " - adjudicacion
45, Elaborar comeo : suscrita,

0 ' f
electronico para
informar al oferente
los documentos que | . 46, Elabarar &l
se deben presentar contrato,

previos a la
suscripcion del
contrato,

COMTRATACION DE OBRAS, BIEMES, SERVICIOS ¥ COMNSULTOR ia

7.2 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS, PROCEDIMIENTOS ESPECIALES ¥ REGIMEMN

Legal de la SRAJ

oI

Analista Legal asignado a la SCOP § Analista
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i
g 52, Revisar y remitir
; 47, Revisar Cantrato ala maxima
. y documentos 49, Recibir contrato, Autaridad o su
0 i habilitantes, Delegado el
1 i' L Memorando donde
3 se detalle [as
3 s . atribuciones y
wole : ST . responsabilidades
E E ‘E . del Administrador
E «Cantrn del Contrato.
[ revisada, y
= sContrato
E suschito,
4
E 7 53. Revisary
Tuw 'g suscribir el
'no_: w | Z 'E Memarando donde
3 E % 48, Revisar y s:lget_alle =
s |2 g suscribir contrato. L)
DE " " uContrat resporsabilidades M
o E £ wvisadoy del Administador
" e . del Contrato.
S E b suscrita,
23 3
iy ¥
if |2
3
& é 1%
[i:] ]
':’,,:': Vg 4 50 Recibir reasigrar
E g T ¥ publicar el
35 L2 N contrato y demas
oy % documentos
E E 5 - relevantes,
¥] w 3 sPublicacian del
E z % contrato y sus
Y |2 3 garartias en
23 |% % Partal de Compras
8 = gg Diklicss
L
Mg
T |
£ |z
: g
o
a
T
E LE = 51. Elabarar
E . Memoranda donde
2 e detalle las
5 atribuciones y
E % responsabilidades
n B del Administrador
=g del Contrato,
.g % sMemarandao donde se detalle
p |35 atribudanesy
;5 responsabilidades del
g Adminiztrador del Corfrato,
ET
g
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54. Remitir mediante
Memorando el
expediente del
Procesode  fr-e- - >
Contratacian al

Administrador dal .
Contrato, =Memaorando susaibo

= Cantrato susaito,
=Expedients del
procesa de

contratacian fision w
Ainmital

=0

Subgerente Regional Administrative / Servidor de la SCOP

Subgerente de Compras Pablicas [ Gerente Administrativo /

55. Solicitar
designacion de un
Servidor CFMN B.P. en
calidad de Técnico

que no haya
participado en la

ejecucian del

contrato.

sfemarando
suscrito,

Administrador de Contrato

56. Generar la
Designacion de un
Servidor CFMN B.P. en
calidad de Técnico

que mo haya

participado en la
ejecucian del
contrato.

1.2 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS, PROCEDIMIENTOS ESPECIALES Y REGIMEN ESPECIALES.

CONTRATACION DE OBRAS, BIEMES, SERVICIOS ¥ CONSULTOR A

Maxima Autoridad o su Delegado

57. Elabarar informe 59, Motificar el pago
de satisfaccion y acta Fr del contrato a la
58. Solicitar P, 5 :
de entrega HLAEr Y Maxima autoridad o
recepcion. su delgado.

Administrador de Contrato

‘. &0. Reasignar el

=Memorando solidtid Memorando @
finalizacion del procesa Solicitud finalizacion
= Do cume Fibos de proceso.
relevantes camao M
Factura v acta entreqga

Maxima Autoridad o su
Delegado

recepcion definitia,
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CONTRATACIKON DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS ¥ CONSULTOR ia

- L]
E E g r 3
2 |3 61. Reasignar ¢l
w1 .Reasignar e
> (&g ® Memorando |
9 E: Salicitud finalizacian
a E ; \ de proceso.
§ 7 3 L sMemoarando salidhud
w L&' 0 finalizacion del proceso
8 E E » Documentos
E & relewvartes como
'E Facturayactaertrega
§ v recepcion defintfa,
L]
& |z
g |8 h 4
g ¥n [ h
§ a &2, Reasignar el
) :g Memorando |
0|2 Solicitud finalizacian
W E % E de proceso
E & § T «Memorando solicitud finalzadan
5 E =3 L J del pracesa,
O LW =
o |2 sDocumentos relevantes camo
2 s Facturay acka entrega recepddn
= |8 definitiva,
E ]
¥
4 |= Y
: P r ™) s ™)
q
N8 .
63, Publicar el
J 292 64, Notificar |a
5% Memoranda »  finalizacion del
2% Solicitud finalizacian
g == i Proceso,
 |se & proceso
& c
o
E T i L J \ J
] :
: llllllll
g |5 A . o sCarre electrdnio
< 3 sFrintde I3 puhllcanl:l.un el i stitucional on la
3 Memarando solidd natificaddn de la
E & tﬂ finalizacion del pracesa, finalizadan del
b % 'Print de lapublicacion de aracesa,
P E: los documentos releartes,
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7.3. Procedimiento para realizar la contratacion en torno al Giro especifico del Negocio.

Area Requirente

1. Solicitar la
autarizacion de
inicio del proceso de
contratacion.

=Memorando de solidhad
de autorizacion deinido
del proceso de
contratacidn,
=Docurnentos de respaldo,

Maxima Autoridad o su Delegado

2. Recibir solicitud

de autorizaciony

disponer el inido del
proceso de
contratacion.

shdemarando de solidhad
de autorizacidn de inido
del proceso de
contratacidn,
sDocumentos de respaldo,

CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS Y CONSULTOR 1A
7.3 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION EN TORNO AL GIRO ESPECIFICO DEL NEGOCIO.
Adquisiciones [ Servidor de la SCOP [ Servidor de la SRAD

3. Reasignar el
tramite mediants &l
sistema de gestion

la SCOP fArea requirente

Analista de Adquisiciones [ Servidor de| Jefe de Adquisiciones f Subgerente Regional Administrative / Analista de

documental.
shdemorando de saliciud de
autorizacion de inicio del proceso
de contratadon,
sDocumentos de respaldo, -
Registroy actualizacidn constarte
en la bitacora,
4.1, i 5e realizaron
observaciones?
4, Revisar la 5. Revisar la

documentacion.

documentacion.

shdemorando de solighaud

de autarizacion deinido
del proceso de
contratacidn, =

A Documentos de respaldo,
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CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS ¥ CONSULTORA

7.3 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION EN TORNO AL GIRO ESPECIFICO DEL NEGOCIO.

B Revisar si los
oferentes tienen
impedimentos parm
continuar con el

proceso y emitir

7. Elabarar
Memaorando de
requerimiento de
Certificacion de
Fondos y demas

Subgerente de Compras Publicas /
Subgerente Regional Administrativo)

ey
I
(=]
o]
w
L
o
-
20
T
5 X reporte de validaciores a las
1] ali i - -
= = "al'dacl'j?"nt E"EE'I;_ " sReporte de blsquedas —
correspondiente. correspondientes. ; :
E 2 P P Resumen parcial conlistas,
g g o
-
3
T
-
<
-]
k-
.E sReporte de
= busgquedas
g [RCS).
8. Salicitar L% Mg il
elfiEgre=alts Certificacion d.E
e fondos y demas

sMemarandol:) de
solicitud de
walidacidn
suscritos,

validaciones y
disponer tamite.

correspondientes.

Subgerente de Patrocinio

9, Revisar paginas
Y judiciales
+ correspondientes y
emitir Informe Legal
del Oferente y sus
relacionados.

sInforme Legal del
Oferente y sus
relacionadas,

Gerente de Operaciones Financieras

10, Revisar las bases
+ de datos y emitir
Memaorando.

sMemarando de
respuesta de
walidacion susaito,

Gerente de Presupuesto y
Control

11. Elaborar y remitir

la Certificacion de
Fondos.

sMemarandao aan
Certificacion de
Fondos susaito,

141



Jueves 23 de junio de 2022 Suplemento N° 90 - Registro Oficial

g,
W
£
sa
ig
W
ze
E .!.‘ s B
. |B
=]
g §§ O BEmite |
0 |® Certificacion PAC,
LLI = —
AN
- . L.
H 5 H L ) « Certificacion RaC,
E L3
I
g
2
w9
=]
& g
v 1%
- -
W
= (s] E
w o
g5
g h 4
> T O 3 .
E £ |22 [ 1 ( 18, Solicitar
p z |& ﬁ e asignacion de los
EE P d Ia arar |Eg|:|s 17, Subsanar miembros de la
< |ET g i EtmEEEF'. : observaciones. Comision Técnica /
“l; i ] . contratacion Técnico Encargado
2 5 2% ¢ del Proceso de Contr D
5 § E-.}', q J L 7y J L i J
g |z e
g < z : N sCorren electrdnioo mn
= T 8| *Correnelectrdnio on nombres de los miembros
§ 5 |§ | Bliegoyconvacstord de fa ComisianTécnica/
¥3 [§ | procesodecontratanon, Téchico Encargado del
E w .E Proceso de Contratadan,
2 r ﬁ
VL) )
2 |2 :
5 4
|z 16.Remitir |
c [& observaciones. « Cotreo electronio
o .
E 3,_‘.‘ can pl|egudde|
a |3 ‘E proceso de
z - @ (" X N - g contrataciones
m E E S| observadas,
=
R 15, Revisar Pliegos
i . del proceso de
Z contratacion, NO
-
d C 15,13 Existen
7 . 4 Observaciones
L i 3
"E eh o3 pliegos;
]
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COMTRATACIOM DE OBRAS, BIEEMES, SERVICIOS ¥ COMSULTOR A

7.3 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA COMTRATACION EN TORMNO AL GIRO ESPECIFICO DEL NEGOCIO.

la SCOP [ Servidor de la SRAD

18, Elabarar
Resolucion de Inicio

del Proceso de
Contratacian,

sResolucion de nido del

Proceso de Contrataddn,
*Pliego del procesode
contratacion revisados,

sDocumentos de respalda,
sCarren electrdnion,

Analista Legal de la SRAJ

20, Revisar la
Resolucian de Inidio
del Procesoytodala
documentacion del
expediente de la
contratacion,

....... >

s Resolucidn de Inicio del Proceso
de Contrataddn,
*Pliegos del procesa revisados,

Subgerente de Compras Publicas f Subgerente | Analista Legal asignado a la SCOP | Analista de Adquisiciones [ Servidor de

4 sDacumentos de respaldo,
s Correo electrdnico conhombres
de los miembros de la Comisidn
-
f#;‘w

21, Revisar [z g1 23. Recibir los
e Resolucion de inicio pliegos, v la
= Z'a documentacion Resolucion de Inicio @
£ el expemerile de del Proceso de
E contratacion y 21,1, Existen Contratacion
E reasignarla mediant ) Obseradanes? revisados, aprobado E
3 el sistema de gestidn
- documental a la
5 Maxima Autoridad o . o
) sResalucian de Iniciay pliega del
o su Delegado. NO Procesa de Contrataddn,

e «Dizposician mediants hoja de
ruta,
sExpediente del procesode
contratacidn,

: —_—
= ) 22, Revisar aprobar
L *Resalucign de Iniday ¥ suscribir |3
E '; pliegos del Proeso de Resolucion de Inicio
E Contratacion revisados, del Procesa de  |——
ﬁ g aprobadasy susafos, Contratacian, los
E | sExpediente del procesode pliegas
a5 contratacidn, correspondientes,
2
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25. Elaborar
Memarando donde
e detalle las
atribuciones y
responsabilidades
que asume la
Comisian Técnica /
Técnico Encargada
de |a Fase
Precontractual del
Proceso de
Contratacian.,

24, Realizar la
publicacion del
proceso en el Partal
CFM Contrata.

siemorando donde sedefalla
atribudones y
respansabilidades de la
Comisidn Téchica / Témim
Encargado de laFase
Precontractual,

sPublicacidn del procesoy de
la documentacian releante en
el Partal CFN Confrata,

Analista de Adguisiciones | Servidor de la SCOP
Servidor de la SRAD
r
L
L

h 4

26.Remitira I3 Maxma
Autoridad o su Delkegado
el Memarando donde se
detalle las atribudones y
responsabilidades que
asume la Comision

COMTRATACION DE OBRAS, BIEMES, SERVICIOS ¥ COMSULTOR i,

7.2 PROCED IMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION EM TORNG AL GIRO ESPECIFICO DEL NEGOCID.

Subgerente de Compras Publicas f Subgerente

Regional Administrativo

Técnica / Técnico

sMemarando donde se

Maxima Autoridad o su Delegado

sMemorando donde se

Encargado de la Fase detalla atribudanes y
Precontractual. tespansabilidades de la
Comisidn Témic /
. Técnico Encargado dela
Fase Precontraduial
Y
-

27, Revisar y suscribir el
Memarando donde se
detalle las atribudones ¥
responzabilidades que
asume la Comision
Técnica / Técnico

e Encargado de b Fase F
detalla atribudones y B e lel
responsabilidades de la Proceso de Contrataden
Comision Témic
Téchico Encrgado de L
la Fase Precontradual
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CONTRATACION DE OBRAS, BIEMES, SERVICIOS ¥ CONSULTOR 1A

7.3 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION EM TORNO AL GIRO ESPECIFICO DEL NEGOCIO.

Comision Técnica / Técnico Encargado de la Fase

Precontractual del Proceso de Contratacion

r =
28. Responder Pregunta(s),
Hacer Aclaracionfes) y/o
Maodificacion(es) a los
pliegos, Recibiry aperhurar
Oferta(s), Solicitar
Comvalidacion de emores,
Calificar oferta(s);

F Megociacian y
Recomendar Adjudicar,
Cancelar o Declarar
Cresierto

Maxima Autoridad o su Delegado

29, Autorizar al
informe de
Recomendacion de
Adjudicacion,
Cancelacion o
Dresierto.

w Aytorizadon
para la
cantinuidad del
pracesa
mediante haoja
de ruta del

Subgerente de Compras Publicas  Subgerente

Regional Administrative

C

_- 1 30 Disponer tramite.

sAutarizacion para la
continuidad del praceso
mediante hoja de nitz del
sistema de gestidn
dacumental.

proceso de
ontratacion?

30,1, 5e autorizo la
adjudicdan del

S
& - -~
% 31. 5olicitar
E NO asignaciondel |
Administrador del
i (] Contrato.
é si_orren electronion
‘: " o can el nambre del
- = Administrador del
5 . - - Cantrato,
E 32. Elaborar la
E = Resaluddn de Resolucion de
- Adjudicacian / Desierto del — Adjudicacion /
3 Proceso de Contrataddn - .. .. ... 4 Desierto del Proceso
o reasighada mediarte hoja de Contratacidn. G
; de ruta delsistema de . J
E gestian dooumerial,
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-
-
=]
W=
Mg Y e
= .
= g 33, Revisar la .
£ 2 Resolucian de » L
E % Adjudicacién/ -Resolqcmn de Adjudicadan/
2 T Desierto del Proceso Desierto del Froeso e
B E de Contratacién. lContratacmn re\nsadaly
=8 reasighada mediante &l sistema
3; e gestidn documertl,
2E
Eq
"
c
H |
- E .
W= -
St :
- ‘I.n' s
:§ E 34.Rex!slarla
- Resolucion de ]
Eg Adjudicacian/ O;“-fo}sten ,
E E EEziedd Prolceso FErvaane; 36. Disponertramite.
S8 de Contratacion.
4 E sResoluddn de
£ o| *Resolucidn deAdjudicdin/ Adjydicacian / Desiertn del
gt Desierto del Proceso de NO Proceso de Contrataddn
5| Contratacidn redsaday suscrita,
E g%‘ reasignada mediante el sistema sDisposicidn mediante haja
YAl degestion documertal

de ruta delsistema de

Resal

Resoludinde | Desierto

Adiudicadan /

Maxima Autoridad o su Delegado

35, Revisar y
suscribir la

Adjudicacion /

de Contratacion.

ucion de

del Proceso

Memorando,

38, Remitir al Area
Requirente la
Resolucion de

desierto del proceso

y remitir al archivo el
expediente del
proceso de
contratacion.

CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS ¥ COMNSULTOR iA

7.3 PROCED IMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION EM TORNO AL GIRO ESPECIFICO DEL NEGOCIO.

Servidor de la SRAD

Analista de Adquisiciones [ Servidor de la SCOP [

37. Realizar

publicacion en el
Portal CFM Cantrata,

*Publicacidn de la
documentacion
relevante en el Poral
CFM Contrata,

NO
37.14El
proceso se
adjudica?
Sl

Analista Legal asignado a la
Subgerencia de Compras Pablicas / A

39. Elaborar correo
electranico para
infarmar al oferente
los documentos que
se debenpresantar
previos a la
suscripcian del
contrato,

40 Elaborar el
contrato,
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- g
] § ) =fMemarando
g 41, Revisar Contrato 46, Revisary ' donde s deta
y documentos 43, Recibir contrato. reasignar
% - habilitantes. Memaorando donde
T H se detalle las
3 atribuciones y
'3 Bl responsabilidades
$'s : del Administrador
E E v del Contrata.
= Contrato
; 1 rewisado, L—jﬁJ
»Contrao
susCrta,
47, Revisar y
suscribir el
. Memorando donde
42, Revisary 52 GEElIR(EE =Memorando

atribuciones y

suscribir contrato.

donde se detalle

= Contrato responsabilidades i
revisado y del Administrador delas atrlbggones
suscrito, del Contrata. y responsabilidades

del Administrador

Maxima Autoridad o su
Delegado

44, Recibir, reasigrer
y publicar &l
contrato y demas
documentas
relevantes,

=« Publicaddn
del contratow s

Servidor de la SCOP [ Servidor de la SRAD

45, Elaborar
Memaorando donde
se detalle las

atribuciones y
responsabilidades
del Administrador

del Contrata.

=Memorando donde s
detalle las atribudonesy
responsabilidades del
Administrador del
Contrato

CONTRATACION DE OBRAS, BIEMES, SERVICIOS Y CONSULTORIA
7.2 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION EN TORMNO AL GIRO ESPECIFICO DEL NEGOCID,

la SCOP [ Servidor de la SRAD

Analista de Adquisiciones / Servidor de| Jefe de Adquisiciones / Analista de Adquisiciones

43. Remitir mediante
Memarando el
expediente del

Proceso de
Contratacion al
Administrador del |

Memarando susaito ecgisaher

= Contrato susato,
=Expediente del proeso de
contratacidn fizioo y digital,

Subgerente de Compras Publicas / Subgerente
Regional Administrative
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54. Reasignar el

@ Memorando | .
Solicitud finalizacion

de proceso.

Maxima Autoridad o su Delegado

=Memorando solighad
finalizacidn del procesa
=Documemntos
relevantes camo
Fackturay actaenirega
recepcian definitiva,

55. Reasignar el
Memorando .
Solicitud finalizacién | ~ = =

de proceso.

Subgerente de Compras Publicas |
Subgerente Regional Administrativa

=hemorando solighad
finalizacidn del procesa,
=Diocumentos relevantes
como Factura w acta
entrega recepdan
definitiva.

56. Reasignar el
Memoarando
Solicited finalizacian
de proceso.

-

CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA

Jefe de Adquisiciones / Subgerente
Regional Administrativa

h,

7.3 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION EN TORNO AL GIRO ESPECIFICO DEL NEGOCIOD.

57. Publicar el
Memorando
Solicitud finalizacion
de proceso.

" =Memaorando salidgbad
finalizacidn del procesa,
=Diocurmentos relevantes

camo Factura y acta

entrega recepdon
definitiva,

Analista de Adquisiciones [ Servidor de la SCOP |
Servidor de la SRAD

58. Motificar la
fimalizacion del
proceso.

=Correo eleckrdnioo
institucional con la
notificaddn de la
finalmaddn del
procesa,
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7.4. Procedimiento para realizar la contratacion por Catalogo electrénico.

Area Requirente

1. Solicitar la
autorizacion de inicio

del proceso de
contratacidn.

=klemorando de solidgbud
de autarizacian de inido
- del proceso de
cantratacian,
=Documentos de respaldo,

Delegado

Maxima Autoridad o su

2. Recibir salicitud

de autorizacion de

inicio del procesc de
contratacidn.

=fAemorando de solidad
de autorizacidn de inido
- del proceso de
contrataddn con
disposicidn de ghernddn
mediante hoja de o=,

Jefe de Adguisiciones | Subgerente Regional Administrative | Analsta de

3. Revisar, registrary

reasignar el trémit=

mediante el sistema
de gestion
documental.

=rlemorando de solidad
autorizacidn de inicio del proceso
de contrataddn,
=Documentos de respaldo,
=Registro yw actualizaddn
constante en labithoora

ALIZAR LA CONTRATACION POR CATALOGO ELECTRONICO,

CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA

T4PROCEDIMENTO PAR
Analista de Adquisiciones / Servidor de la SCOP /

Servidor de la SRAD / Sewvidor de |a Gerencia de Sucursal | Adquisiciones | Servidor de la SCOP / Servidor de la SRAD | Gerente de Sucursal

4. Elaborary remitir
la “erificacion del
Catalogo
Electrénico.

=Documentos de
soporte,
=weriticacidn del
Catalogo
Electranico.

Administrativo | Gerente de Sucursal

5. Rewvisar la

Verificacion del
Catalogo

Electrénico.

6. Remitir
observaciones.

5.1.2 Exizten
D bservadones en
las documentos?

=Documentos de
soporte,
=erificacidn del
Catidlogo
Electréanico.

Analista de Adquisiclones [ Servidor de la SCOP [ Servidor | Jefe de Adquisiciones / Subgerente Regional
de la SRAD/ Servidor de la Gerencia de Sucursal

( 7. Subsanar

observacionss.

=Documentos de

soporte,

=erificacidn del

Catidlogo

Electréanico.
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8. Elaborar
rMermorandoe de
requerimiento oe
Certificacicm de
Fomdos.

—tA=morando para
realizar solicdbad de

de Ja SRAD { Servidor de 2 Gerencia de Sucursal

Certificacidn de Fondos
reasigrnado medianbe =l
sistema de gesHSn
docurmental.

=rAemorando de
solicitud de

Certificacidrn de

Forndos susoibo

S, Solicitar 1a
Certificaciam de
Fomdos
correspomdiente.

Subgerentede Compras Pdblicas | Subgerente | Analst de Adguisiciones | ervidor dea SCOP { Senidor

Regional Admiistativo  Gerente de Sucursal

10, Elaborar » remitir
la Certificacicamn de
Fomndos.

=kAEermoramcd o oo
- - Certificacidrn de
Forndos susoibo.

Gerente de Presupuesto y Control

11, Recibir
Caertificacidm de
FOMOoSs W O IS rer
trammite.

=FAemoramndo oo

Administrativo | Servidor de la Gerencla de Sucursal

Subgerente e Compras Pblics | Subgerente Regionl

Certificacidn de Fondos
reasigrnado mediarte hoia
Se ruta del sistema de
aestidrn dooamerrsal.

CONTRATACKON DE OBRAS,BENES, SERVICIOS ¥ CONSULTORA
T4PROCEDIMENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION POR CATALOGO ELECTRONICO.

12. Ermitir
Certificacicom PasC.

=FAErmoramndo oo

Jfe de Adquisiions | Anlsta de Adquisiciones | Servidor dela SCOP | Subgerente Regional

Admiristrativo | Servidor de la SRAD { Gerente de Sucursal | Servidor de la Gerena de Sucunsal

Certificacidn de Fondos,
reasigrnada mediarbs hoia
de ruta delsistermnma de
gestian dooamertal,

- CerkiticaciSm R,

15. Solicitar
asignacidn del
Aol inistradgor de k=
Orden de Compra.

=

Analsta de Adqisiciones | Servidor de la SCOP  Servdor

dea SRAD { Servidor d a Gerenciade Sucunsal

- - Correo =leckrd mioo
o PO b re s ar
apellidos del

Adrministrador de 1=

Srden de < ompra.
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de la SCOP |

14. Elaborar
Resolucion de Inicio

del Proceso de

!
de la SRAD / Servidor de la Gerencia de Sucursal

19. Generar Orden
de Compra en €|
Portal de Compras

20. Descargar Orden
de Compra gensrada
en el Portal de
Compras Piblics y

21. Revisar si los
oferentes tienen
impedimentos pam
continuar con el
proceso y emitir

16. Revisar la
Resolucion de inicio
v la documentacion
del expediente de la

contratacion y
reasignarla mediante
el sistema de gestion B

documental a la
Maxima Autoridad o
su Delegado.
—

16,12 Existen
Observaciones?

Publicas /

Administrativo [ Servidor de la Gerencia de Sucursal

=Resolucidn de Iniciodel Proceso
de Contrataddn,

Corren electrdnico can nombres
wapellidos del Adminisrador de
la Orden de Compra,
=Documentos de respaldo,

de Ci

MO

CONTRATACION DE OBRAS, BEMNES, SERVICIOS ¥ CONSULTOR ia

—>®

Contratacion. Plblicas. aceptada por el rep_orte_f!e
proveedor. validacion
Y T correspondiente.
1 =Publicacidn del -Orden de Compra -
b procesoy de la generada en el Portal de
& documentacian Compras Plblicas y =Reporte de
relevante en el Portal aceptada porel proveedar, busquedas
} de Compras Publicas, Expediente del proceso de [RCE]
contratacidn,
<
=
z
-
I 15. Revisar la
1 Resolucion de Inicia
I del Procaso ytoda la A
& documentacian del .
g expediente de la
R contratacion.
s %
£
3 =Resolucidn de Inicio del Proceso
I de Contrataddn,
" - = Corren electrdnico connombres
K E: yapellidos delAdministador de
= la Orden de Compra,
} K] =Documentos de respalda,
E3

T.4PROCEDIMENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION POR CATALOGO ELECTRONICO.

n
z 17. Revisar, aprobar
P N N y suscribir la

Resolucion de Inicio
del Proceso.
=Resolucidn de Inicio del Proceso
de Contrataddn,

=Carren electrdnico con nombres
: yapellidos delAdminisrador de
- la Orden de Compra,

=Expediente del proceso

-

: 18. Recibir la
g Resolucion de Inicio

del Proceso de
1 =Resolucidn de Iniciodel Proceso Contratacion
de Contrataddn, revisada, aprobada y
= - =Disposicidn mediante hojade suscrita.

g2 rutal,

s % =Correo electrdnion,

F =Expediente del proceso,

3
-

o

©
3
<
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22. Solicitar
validaciores a las
Areas
correspondientes.

skdermorandols] de

Administrativo / Servidor de la Gerencia de Sucursal

Subgerente de Compras Publicas / Subgerente Regional

solicitud de
validacian
suscritos,

Subgerente de Compras Publicas / Subgerente
Regional Administrativo / Gerente de Sucursal

=flemarandos de

25. Disponer tramite.

®

D

respuesta de validadan
suscritas,
= Disposician mediante
hoja de ruta,

CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA )
T4PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA COMTRATACION POR CATALOGO ELECTRONICO,

Subgerente de Patrocinio

T

23. Revisar paginas
judiciales
correspondientes v
emitir Informe Legal
del Oferente y sus
relacionados.

=lforme Legal del
Oferente v sus
relacionadas,

LJ(.

24, Revisar las bases
de datos yemir
Memoranda.

]

Gerente de Operaciones Financieras

sfdemoaorando de
respuesta de
validacian susoibo,
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=Memorando donde se

detalle las atribudones

v responsabilidades del
Administrador de la
Orden de Campra,

26. Remitir la Orden . 31. Elaborar
de Compra generada : Memorando donde
enel Portalde | : se detalle las
Compras Publias y T atribuciones y @
D aceptada por el responsabilidades
roveedor. ini
=] «Crden de Compra del Administrador de E

generada en elPortal de la Crden de Compra.

Compras Pablicas v F
aceptada por el proveedor,
=Expediente del procesode

contratacidn,

Analista de Adquisiciones | Servidor de la SCOP [ Servidor
de la SRAD [ Servidor de la Gerencia de Sucursal

27. Revisar la Orden 29, Recibir Orden de
de Compra. Compra suscrita.

=Crden de
Compra
sUscrita,

Regional Administrativo [ Gerente de Sucursal

Subgerente de Compras Publicas / Subgerente

28. Revisar y
suscribir Orden de
Compra.

=Orden de Compra
generada en el Poral de
Compras Pablicas v
aceptada por el provesdor
revisada y suscrita,
=Expediente del procesa de

CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS Y CONSULTOR ia .
TAPROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION POR CATALOGO ELECTRONICO.

Maxima Autoridad o su Delegado

30. Remitir al
Proveedor mediante
carreo electronico la

Orden de Compra
suscrita por las
partes.

=Orden de Compra
suscrita enviada
por correc
electranico.

Analista de Adquisiciones [ Servidor de la SCOP §
Servidor de la SAD [ Servidor de la Gerencia de Sucursal
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a la maxima
Autoridad o su
Crelegado el
Memorando donde
se detalle las
atribuciomes v
responsa bilidades
del Administador de

I.-_32. Fevisar y remitir_-h|

LlEI COrden de l::n:umprEl.J

=sbdemoarando donde se
detalle de las
atribudones v

Administrativo { Servidor de |a Gerencia de Sucursal
mMm

Subgerente de Compras Publicas / Subgerente Regional

rezponzabilidades del
Administrador de la
Crden de Compra

33. Rewvisar y
suscribir el
Memorando donde
se detalle las
atribuciomes vy
responsa bilidades
del Administrador de

r

la Orden de Compra.

Maxima Autoridad o su Delegado

3&. Generar la
Designacion de un
Servidor CFM B.P. en
calidad de Técnico

gque o haya
participado =n la

sjecucion del
contrato.

e

=Flemorando donde se
detalle de lasatribudones v
responsahbilidades del
Administrador de la Orden
de Campra revisado
suscrita.

34, Remitir mediamte
Memoramndo el
expediente del

Proceso de
Contratacian al
Administrador de ks
Crden de Compra.

CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS Y CONSULTOR A

TAPROCEDIMEENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION POR CATALOGO ELECTRONICO.

Administrativo [ Servidor de la Gerencia de Sucursal

Subgerente de Compras Publicas / Subgerente Regional

=FAemorando suscrbo,
=Ordende Comprasuscrib,
=Expediente del proceso de
comntratacion fisioo wdigital.

35. Solicitar
designacion de un
Servidor CFMN B.P. &n
calidad de Técnico

que no haya

participado en la
ejecucidon del
contrato.

Administrador de la Orden de Compra

=FAemorando suscrbo,
=Drocumentaddn
generada durarte la
ejecucidn de la Ordene
de Campra.
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COMTRATACIOMN DE OBRAS, BEMES, SERVICIOS ¥ CDNS_ULTOHI:PL .
TAPROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION POR CATALOGO ELECTROMNICO.

Administrador de Orden de Compra

39, Notificar el pago

37. Elaborar infarme de |la Crdende

de satisfaccion y acta

38. Solicitar Paga. Compra ala M&ima
=2 entrfga autoridad o su
recepcion, Delegado.
sMemorando solidud

Liquidar Crden de Compra,
sDacumentos relevartes

sInforme de cormo Factura y acta

i . Memarando iy
satisfaccian, solicitud de entreqa recepdan
sActa de entrega paga definitiva,

reCepCidn
parcial fdefinitha,

40, Reasignar el

]
T
"
-3
L)
g Memaorando
- 2 N I A Solicitud Liquidadon
o de Orden de
K] Compra.
= sMemorando solidtd
2 Liguidar Qrden de Campra,
3; =Documentos relevantes
E como Factura v acta
= entrega recepddn
= definitiva,
2
g3
—t—
By 41, Disponer la
W E publicacion de los
2 g documentaos en el
2 ey Portal de Compras
&b Plblicas v I3
woo
E R finalizacion de la H
g = )
Ei s Memorando suscitn, Orden de Compra,
S
E
]
3
{:
R
r-) T
8=
]

.
*Documentacion generada

durante |a ejecudon de la
Orden de Comprs,
Disposicidn mediante hoja
de ruta,
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42, Publicar
documentacion y
Liquidar |a Orden de
Compra enel Portal

de Compras

Publicas.

J sPrint dela
Liquidadan de
Qrden de Compra
en el Portal de
Compras Pablicas.

Analista de Adguisiciones J Servidor de la SCOF §f Servidor
de la SEAD J Servidor de la Gerencia de Sucursal
' T

43, Revisar el archivo
yalimentar la matz )O
de procesos,

o|nfarme de lanovedad
presentada,
«Memorando dirigido ala méma
autaridad o s delgada,

COMNTRATACIKOMN DE OBRAS, BIEMNES, SERVICIOS ¥ COMNSULTOR 1A )
T-APROCEDIMMIENMNTO PARA REEALIZAR LA CONTRATACKN POR CATALOGO ELECTROM KO,

Servidor de la Sub-gerencia de
Compras Publicas
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7.5. Procedimiento para realizar la contratacion por infimas cuantias.

1. Recibir solicitud
de Informe de =hAemorando de solichud de
investigacion de LEERE Informe de investigaddn de
mercado o estudio mercado o estudiode mercado,
de mercado. =Términos de Referenda s
Especificaciones TEchics U obtros.

Maxima autoridad o su Delegado

2. Analizar y
registrar el
requerimiento en la
bitacora de la
Subgerencia de
Compras Publicas /
Subgerencia
Regional
Administrativa.

=remorando de solichud de
Informe de investigadan de
metrcado o estudio de mernzmdo,
=Términos de Referendars
Especificaciones Téchims u otros,
=Registroy actualizaddn.

75 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION POR INFIMAS CUANTIAS,

Adquisiciones | Servidor de la SCOP [ Servidor de la SRAD | Servidor de la Gerencia de Sucursal

CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA

4. Solicitar
cotizaciones a
potenciales
proveedores y
elaborar Informe de
investigacion de
mercado o estudio
de mercado.

6. Remitir Informe
de investigacion de

mercado o estudio
de mercado con los
A

3. Publicar la
Mecesidad de Infima
Cuantia en la
plataforma del

documentos de
soporte y Werificacio

Sistema Oficial de
Contratacion
Pablica.

=Publicacidn de la

SRAD [ Servidor de la Gerencia de Sucursal

necesidad de o i
fnTirma cuantia, motizaciones =lnforme de investigaddn
recibidas, de mercadao oEstudio de

Percado,

=Documentos de soporte,
=werificacidn del Catilogo
Electrdnico,

SRAD [ Servidor de la Gerencia de Sucursal /Area requirente

5. Elaborar Informe
de investigacion de

mercado o estudio
de mercado. -

=Cuadro Camparathno
=lRforme de inve stigaddn de
mercado o Estudiode Mercado,
=Documentos de saopoarte,
wwerificacidn del Catilogo
Electrdnico.

Analista de Adquisiciones / Servidor de la SCOP | Servidor de la | Analista de Adquisiciones / Servidor de la 5COP | Servidor de la| Jefe de Adquisiciones / Subgerente Regional Administrativo / Gerente de Sucwrsal / Analista de
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.12 Existen
Cbservadones en
los documerntos?

7. Revisar el Informe

de inmvestigacion de -
mercado o estudio = [ T<)

de mercado.

_~

%1

Jefe de Adquisiciones | Subgerente Regional
Administrativo

8. Remiitir
observaciones.

=lnforme de inwvestigaddn
de mercado oEstudio de
Fercado obsernado,
=Documentos de soporbe,
=werificacion del Catilogo
Electrdnico.

Jefe de Adquisiciones | Subgerente Regional
Administrativo / Gerente de Sucursal

Electrdnico.

=
E
2 |52
E -
= 5
=X =] = 10. Recomendar
= = bl continuidad del
E= 2 proceso.
2.2 =
s § =
bt =
= E
=3 =
W =
= = =
E= £
= § =
i ==
ot}
ﬁ =
s 3
i oas
= —
£ (2 E
SE g
e}
B == v
= = =
SE |52 -
= -
= = -
£ E z :
E 2 9. Subsanar -
S = I observacionss. =lnfarme de investigaddn
§ = de mercado o Estudio de
E Fercado subsanado,
= E =Diocurmentos de soporbe,
] il =erificacian del Catilogo
—
=
=
=
w5
=
ar
=

11. Remitir Informe
de imvestigacion de
mercado o Estudio
de Mercado
revisado.

=tdemorando — Informe de
inwestigacidrn de mercado o
Esztudio de merzado,
=Documentos de soporbe,
=werificacidn del Catilogo
Electranico.

Subgerente de Compras Publicas / Subgerente Regional | Analista de Adquisiciones / Servidor de la SCOP f Servidor | Subgerente de Compras Publicas  Subgerente
Administrativo { Servidor de la Gerencia de Sucursal

12. solicitar la
autorizacion de
imicio del proocesc de
contratacidm.
=temorando de solicghud B
de autorizacidn de inido
del proceso de
contratacidn,
=Documentos de reszpaldo.

Area Requirente

159



Jueves 23 de junio de 2022

Suplemento N° 90 - Registro Oficial

13. Recibir solicitud
de gestidnpara la
autorizaciam de

imicio del proceso de

B contratacién.

Maxima Autoridad o su Delegado

14. Revisar, registrar

yreasignar el tramite

mediante el sistemna
de gestion
documental.

Adgquisiciones / Servidor de la SCOP [ Servidor de la SRAD

=tlemorando de salidhad
de gestidn para
autarizacidn de inido del
proceso de contrataddn,
sDocumentos de respaldo,
=Registro v actualizaddan

CONTRATACION DE OBRAS, BIEMES, SERVICIOS Y CONSULTOR 1A

15. Revisar si los
oferentes tienemn
impedimentos pam
continuar con el
proceso y emitir
reporte de
validacion
correspondiente.

7.5 PROCEDMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION POR INFIMAS CUANTIAS.

sReporke de
busquedas
[RCS].

la SRAD [ Servidor de la Gerencia de Sucursal

16&. Elaborar
Memorando de
regquerimiento de
Certificacion de
Fondos y demads
wvalidacionss a las

Areas
correspondientes.

=hemorandols] para
realizar saliciud alas
demas &reas que
corresponde
reasignados medianbe
hioja de rutadel sistem

Subgerente de Compras PUblicas / Subgerente | Analista de Adquisiciones / Servidor de la SCOP / Servidor de| Jefe de Adquisiciones / Subgerente Regional Administrativo / Analista de

Regional Administrative [ Gerente de Sucursal

17. Solicitar
wvalidaciores a las
Areas
correspondientes.

C
j shdemorandols] de

salicitud de
wvalidacian

suscritos,
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=lnforme Legal del
o Oferente v sus
relacionados,

18. Revisar paginas
Judiciales

+ correspondientes v
emitir Informe Legal
del Oferente v sus
< relaciomados.

Subgerente de Patrocinio

19. Revisar las bases

de datos y emitir

Memorando.
=rlemorando de
respuesta de
walidacidn suscrito,

+

Gerente de Operaciones Financieras

20. Elaborary remir
la Certificacion de
Fondos.

=tdemorandao con
Certificacidn de
Fondos susoibo.

Gerente de Presupuesto y Control

7.5 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION POR INFIMAS CUANTIAS.

21. Recibir
Certificacion de
ECECE fondos y demas
wvalidaciones y
disponer tAmit=.

CONTRATACION DE OBRAS, BENES, SERVICIOS Y CONSULTOR 1A

=rAemorandaols] reasignados
mediante haja de iz,
=tdemorando con Certificaddn
de Fondos reasignada mediante
hoja de rutadel sisterna de
gestidn dooumental.

Subgerente de Compras Publicas / Subgerente Regional
Administrativo / Gerente de Sucursal

.......... 22, Emitir
Certificacion PAC

=rlemorandol
=tdemoranda con
Certificacidn de
Fondos,
= Certificacidn RsC,

Jefe de Adquisiciones | Analista de Adquisiciones | Servidor de la SCOP [ Servidor de la
SRAD | Subgerente Regional Administrative [ Servidor de la Gerencia de Sucursal
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3 4 ™
'g 23, Solicitar «Corren electrdnio
asignacion del con nambres y
- Administradordela f+eee s apellidos del
E Orden de Compra Administrador de la
=~z D de Bienes o Senvicio. Qrden de
% a L J Compra/Senicio,
a3
==z
W
4
[g 241, Existen
P Observadones en
¥ I o 3 orden de
"; compra? ( h
2 24, Emitir Orden de
] Compra de Bienes o 26, Subsanar
E Servicio observaciones,
2l F
< g § ) NO F
,g w \ X J
L]
s ® |s
g E

25, Remitir
observaciones.

COMNTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS ¥ COMNSULTOR 1A i
7.5 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA COMTRATACION POR INFIMAS CUANTIAS.

« Carren electrdnion oon
Informe para la
autorizadan de la
emision de la Crden de
Compra Jf Senicio
ohserados,

de la SCOP [ Servidor de la SRAD § Servidor de la Gerencia de Sucursal,
.
L .

Jefe de Adquisiciones f Subgerente Regional Administrativo [ Servidor
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CONTRATACION DE OBRAS, BEENES, SERVICIOS ¥ CONSULTOR [

7.5 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION POR iNFIMAS CUANTIAS.

Maxima Autoridad o su Delegado

27. Revisar, aprobar
y suscribir [a Orden
de Compra de
Bienes o Servicio .

=Orden de Compras
Setwicio revisada, aprobada
W alsCrita,
sExpediente del procesode
contratacian,

Administrativo [ Servidor de la Gerencia de Sucursal

k. 4

28. Recibir Orden de
Compra de Bienes o
Servicio suscrita.

Analista de Adguisiciones § Servidor de la SCOP [ Servidor de la | Subgerente de Compras Publicas/ Subgerente Regional

SRAD [ Servidor de la Gerencia de Sucursal

«Cirden de
Campra f Serwicio
suscrita,
h 4
29, Remitir al 30. Elaborar

Proveedor mediante Memarando dande
se detalle las

correo electrénico la atribuciones ¥
e [ rporavaace

suscrita por las del Administrador de
? la Orden de Compra

partes. de Bienes o Servicio.
. y he ,
sMemorando donde se detalle
las atribudones y
sOpden de respansabilidades del
Compra f Sericio Administrador de la Orden de
suscrita enviada Compra ) Servicioreasignada
por Correo mediante hoja de nuta,
electrdnico,
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31. Revisar y remitir a la
Maxima Autoridad o su
Delegado el Memorando de
Designacion de
Administrador de Iz Orden
de Compra de Bienes o
Servicios, donde se detalle
las atribuciones y

G responsabilidades del
Administrador de Iz Orden
de Comprade Bieres o
Servicio.

de Compras Publicas |
Subgerente Regional Administrative

=

of

te de Sucursal

ative f G

g,

Subgerente de Compras Publicas [ Gerente A

33. Remitir mediants
Memarando el
expediente del Proceso

de Contratacion al

Administrador de la

Orden de Compra o
Servicio.

=Memarandao susaito
sOrdende Compraf
Servicio suscrita,
=Expediente del proceso de
contratacidn fisioo y digital

32. Revisar y suscribir
el Memorando donde
se detalle las
atribuciones y

responsabilidades del
Administradorde la
Ordende Compra de
Bienes o Servicio.

=Memorandao donde se
detalle de lasatribudones y
responsabilidades del
Administradar de la Orden
de Compra / Servicio
revisado y susaio,

Maxima Autoridad o su Delegado

36. Generar la
Designacion de un
Servidor CFN B.P. en

calidad de Técnico que

no haya participado en
la gjecucion del
contrato.

CONTRATACION DE OBRAS, BIEMES, SERVICIOS ¥ CONSULTOR 1A

7.5 PROCEDIMIENTO PARA REAL IZAR LA COMTRATACION POR INFIMAS CUANTIAS.

=Corren electrdnioo,
=Factura(s) pagadals)

laOrden deCompra
Servicio,

Compra | Servicio

Administrador de la Orden de

durante |a ejecudidn de

34, Remitir por comeo
electranico la
documentacion
generada durante la
ejecucion de la Orden
de Compra de Biensso
Servicio.

35. 5olicitar designadon
de un Servidor CFN BP.
en calidad de Técnico
gque no haya
participado en la
gjecucion del contrato,

Analista de Adquisiciones [ Servidor de la SCOP [ Servidor de la
SRAD [ Servidor de la Gerencia de Sucursal

37. Publicar las Facturas

Pagadas enel Portal de
Compra Plblicas.

=Publicacidn de |a[s) Factural3]
pagadals) durante la ejecuddn de
la Qrden de Campra f Servicio en

el Portal de Compras Plblics.
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8. INDICADORES DE GESTION

Ne. | NOMBRE DEL FORMULA DE | FUENTE DE RESPONSABLE FRECI;J:NC'A META  RESPONSABLE
" | INDICADOR CALCULO VERIFICACION = DEL INDICADOR T DEL ANALISIS
\
Subgerente de
Porcentaje de Plr)t?.cezos y Portal d Compras Publicas / Gerent
1 | Cumplimiento del publicados ortal de compras Subgerente Mensual 70% erente
PAC Procesos total publicas Regional Administrativo
en el PAC Administrativo
9. CONTABILIZACIONES
No aplica.
10. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
10.1. Sistema Oficial de Contratacion del Ecuador.
10.2. Pagina WEB de CFN-contrata.
11. DOCUMENTOS RELACIONADOS
No aplica.
12. FORMULARIOS
No aplica.
13. ANEXOS
13.1. Coeficientes para aplicacion de los procesos de contratacion.
Procesos Subprocesos Montos
Compras  por Catdlogo | «. /. .
BIENES Y SERVICIOS | Electrdnico Sin limite de monto
NORMALIZADOS Infima Cuantia Menor a 0,0000002
Subasta Inversa Electrénica | Mayor a 0,0000002
Menor Cuantia Inferior a 0,00002
ﬁggﬁiLTzigg\gmos NO Cotizacion Entre 0,000002 y 0,000015
Licitacién Mayor a 0,000015
Menor Cuantia Inferior a 0,000007
Cotizacion Entre 0,000007 y 0,00003
OBRAS Licitacion Mayor a 0,00003
Precio Fijo Mayor a 0,000007
Contratacion Directa Menor o igual a 0,000002
CONSULTORIA Lista Corta Mayor a 0,000002 y menor a

0,000015

Concurso Publico

Mayor o igual a 0,000015

Los montos se determinaran multiplicando el coeficiente por el Presupuesto Inicial del Estado del afio

fiscal en curso.
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14. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO DEFINICION

Es el acto administrativo por el cual la Maxima autoridad o el 6rgano competente
otorga derechos y obligaciones de manera directa al oferente seleccionado, surte
efecto a partir de su notificacion y solo sera impugnable a través de los
procedimientos establecidos en la LOSNCP.

Adjudicacién

Servidor o funcionario de la Corporacion Financiera Nacional B.P., quien velara por
el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas
del contrato. Adoptara las acciones que sean necesarios para evitar retrasos
injustificados e impondra las multas y sanciones a que hubiere lugar.

Administrador del Contrato

Es el area que necesita la obra, el bien o servicio, incluyendo el de consultoria. Esta

Area Requirente - e Y DD o ®
area emitira la solicitud de contratacion priorizando el requerimiento.

Cosas corporales e incorporales de naturaleza mueble o inmueble que requiere una
entidad contratante para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus
atribuciones y fines, a través de la utilizacién o consumo de estos. Se entendera
Bienes que cuando el contrato implique la fabricacién, manufactura o produccién de bienes
muebles, el procedimiento sera de adquisicién de bienes. Se incluyen también
dentro de la contratacion de bienes a los de arrendamiento mercantil con opcién de
compra.

Son bienes y servicios normalizados cuyas caracteristicas o especificaciones
técnicas han sido estandarizadas u homologadas por la Entidad Contratante; y, en
consecuencia, dichas caracteristicas o especificaciones son homogéneas y
comparables en igualdad de condiciones.

Bienes y Servicios Normalizados

Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el portal
Catalogo Electrénico www.compraspublicas.gob.ec para su contratacién directa como resultante de la
aplicacion de convenios marco.

Documento emitido por un Servidor de la Gerencia Administrativa, donde se

Certificacién de stock certifica la existencia de stock de bodegas de los bienes, materiales o suministro
consultados
Certificacion PAC Gestion logistica que comprueba que los bienes, servicios, obras y consultorias se

encuentra dentro de la planificacién anual de compras.

Equipo técnico conformado por funcionarios o servidores de la institucion, conforme
Comisién Técnica lo establece el Articulo 18 del Reglamento a la Ley Organica de Sistema Nacional
de Contratacién Publica.

Se refiere a todo procedimiento concerniente a la adquisicién o arrendamiento de

Contratacion Publica : ; > 2 RN .
bienes, ejecucion de obras o prestacion de servicios incluidos los de consultoria.

CUR Comprobante Unico de registro.
Entidades o Entidades Los organismos, las entidades o en general las personas juridicas previstas en el
Contratantes articulo 1 de la LOSNCP.
Especificaciones Técnicas Caracteristicas fundamentales que deberan cumplir los bienes o rubros requeridos.
Fase Contractual Fase de la contratacion publica que incluye todas las actuaciones para cumplir con

el contrato suscrito, registro en el Portal Institucional del Servicio Nacional de
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TERMINO

‘ DEFINICION

Contratacién Publica, la administracién de la ejecucion contractual, incluidos los
registro de entregas parciales en caso de haberlas, presentacion y pago de
planillas, segun el objeto de contratacién y las actas de entrega-recepcion
provisionales y definitivas, segun corresponde, ademas de la liquidacion de los
contratos en cualquiera de sus formas y la finalizacién del procedimiento; y en el
caso de ser pertinente la realizacion de 6rdenes de trabajo, érdenes de cambio y
contratos complementarios cubriendo la totalidad de los eventos.

Fase Precontractual

Fase de la contratacion publica que se inicia con la publicacion del procedimiento
en el Portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacién Publica; etapa de
preguntas, respuestas y aclaraciones, modificaciones de condiciones contractuales
o de pliegos; cancelacion del procedimiento, etapa de recepcion, apertura,
convalidacion de errores, verificacion, y calificacion de ofertas; informe de la
Comision técnica o del Delegado; resolucion y publicacion de la adjudicacion o
decision de procedimiento desierto; y todo acto que esté comprendido entre la
convocatoria hasta la adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso de
contratacion.

Fase Preparatoria

Fase de la contratacion publica que incluye la elaboracién y modificacién del plan
anual de contrataciones —PAC; la elaboracion de estudios de mercado, elaboracion
de especificaciones técnicas y términos de referencia —TDR; elaboracion del
presupuesto referencial y emision de certificacion presupuestaria; elaboracién de
estudios, elaboracion y aprobacion de pliegos; conformacion de la comisién técnica
u otorgamiento de delegacion; y, toda actividad hasta antes de la publicacion del
procedimiento en el Portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacion
Publica.

Informe de pertinencia

Es el procedimiento para la obtencion del informe de pertinencia y favorabilidad,
previo a toda contratacién publica, otorgado por la Contraloria General del Estado,
conforme a lo determinado en la Ley de la materia.

LOSNCP

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Maxima Autoridad

Quien ejerce la representacion legal y administrativa de la Entidad Contratante.

Obra

Construccion, reconstruccién, remodelacién, mantenimiento, mejoramiento,
demolicién, renovacién, ampliacién, instalacion, habilitacion, y en general cualquier
trabajo material sobre bienes inmuebles o sobre el suelo o subsuelo, tales como
edificaciones, tuneles, puertos, sistemas de alcantarillado y agua potable, presas,
sistemas eléctricos y electronicos, estructuras, excavaciones, perforaciones,
carreteras, puentes, entre otros, que requieran direccién técnica, expediente
técnico, mano de obra, materiales y/o equipos. En caso de que las actividades o
trabajos no cumplan con las caracteristicas antes expuestas, el objeto de la
contratacion correspondera a la prestacién de un servicio.

Orden de compra para Catalogo
Electrénico General y Catalogo
Dinamico Inclusivo

Es el instrumento mediante el cual se formaliza las contrataciones que se realizan a
través del Catalogo Electrénico General y Catalogo Dinamico Inclusivo acorde a la
necesidad generadora de la orden de compra, a través de la cual se incluira el
monto de la contratacion, los bienes y servicios objeto de la contratacién y demas
condiciones previstas en el Convenio Marco y pliegos del procedimiento de
seleccién.

PAC

Plan Anual de Contratacion.

Pliegos de condiciones

Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada procedimiento,
que se sujetaran a los modelos establecidos por el Servicio Nacional de
Contratacion Publica.

POA

Plan Operativo Anual
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Presupuesto Referencial

DEFINICION

Monto objeto de contratacién determinado por la entidad contratante al inicio de un
proceso precontractual.

Es la persona natural o juridica nacional o extranjera, que se encuentra inscrita en
el RUP, de conformidad con la LOSNCP, habilitada para proveer bienes, ejecutar

Proveedor obras y prestar servicios, incluidos los de consultoria, requeridos por las Entidades
Contratantes.
RLOSNCP Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
RUP Registro Unico de Proveedores.
SCOP Subgerencia de Compras Publicas.
Prestaciones de hacer, consistentes en el desarrollo de una actividad o labor
Senvici temporal, que realiza un proveedor, para atender una necesidad de la entidad
ervicio . ) i j
contratante, pudiendo estar sujeta a resultados para considerar terminada tal
prestacion.
SERCOP Servicio Nacional de Contratacion Publica.

Publica (SERCOP)

Servicio Nacional de Contratacion

Organismo de derecho publico, técnico regulatorio, con personalidad juridica propia
y autonomia administrativa, técnica, operativa, financiera y presupuestaria.

Servidor de la Subgerencia de
Compras Publicas

Puede ser el Asistente Técnico / Técnico / Analista / Especialista o cualquier
Servidor de la Corporacion Financiera Nacional B.P. que posea asignaciones de
funciones en la Subgerencia de Compras Publicas.

Servidor de la Subgerencia
Regional Administrativa

Puede ser el Técnico / Analista / Especialista o cualquier Servidor de la Corporacién
Financiera Nacional B.P. que posea asignaciones de funciones en la Subgerencia
Regional Administrativa.

Servidor de la Gerencia de

Puede ser el Técnico / Analista / Especialista o cualquier Servidor de la Corporacién
Financiera Nacional B.P. que posea asignaciones de funciones en las Sucursales

Transferencia de Tecnologia

Sucursal .
mayores 0 menores que posee la entidad.
SNCP Sistema Nacional de Contratacién Publica.
Sistema Oficial de Contratacion Publica del Ecuador
SOCE .
(www.compraspublicas.gob.ec).
SRAD Subgerencia Regional Administrativa
Comprende las actividades para transmitir conocimientos del producto,

conocimientos técnicos y cientificos, técnicas o procesos tecnoldgicos que permitan
o0 han permitido la elaboracion de bienes, procesos y servicios.

Términos de Referencia

Constituyen las condiciones especificas bajo las cuales se desarrolla la consultoria
0 se prestan los servicios.

Verificacion del Catalogo
Electrénico

Comprobacién o ratificacién de la existencia de los bienes y servicios normalizados
en el portal www.compraspublicas.gob.ec para su contratacion directa como
resultante de la aplicacién de convenios marco.
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DISPOSICIONES FINALES:

PRIMERA.- La presente regulacién entrara en vigencia a partir de su fecha de expedicion, sin perjuicio de su
publicacidn en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- Remitase a la Gerencia de Calidad para su difusion interna y a Secretaria General para su envio al
Registro Oficial.

DADA, en la ciudad de Guayaquil, el 27 de mayo de 2022, LO CERTIFICO.-

e PHils rimnado electronicanente pors
ki ek KATHERINE LISETH
Piblakiidl TOBAR ANASTACIO

Firmado digitalmente por

NELSON IVAN NELSON IVAN PATRICIO
PATRICIO ANDRADE APUNTE

Fecha: 2022.05.31
ANDRADE APUNTE Fecha: 202205

Mgs. Nelson Ivan Patricio Andrade Apunte Lcda. Katherine Tobar Anastacio
PRESIDENTE SECRETARIA GENERAL
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SUPERINTENDENCIA
DE BANCOS

RESOLUCION No. SB-IRC-2022-062

KEVIN ROGGER CARRERA GONZALEZ
INTENDENTE REGIONAL DE CUENCA

CONSIDERANDO:

QUE REA ORELLANA WILLIAM FERNANDO con cédula de ciudadania No. — 0105742811 mediante
comunicacion ingresada a este Organismo de Control con trdmite No. SB-IRC-2022-0771-E; presenta
completa la documentacién requerida con la finalidad de obtener la calificacién para desempefiarse
como perito valuador para las entidades financieras controladas por la Superintendencia de Bancos;
entendiéndose que la documentacidn ingresada a la Superintendencia de Bancos es de
responsabilidad exclusiva de la parte interesada, que es auténtica y no carece de alteracién o
invalidez alguna;

QUE el numeral 24, del articulo 62 del Cédigo Organico Monetario y Financiero, establece dentro
de las funciones otorgadas a la Superintendencia de Bancos, las calificaciones de los peritos
valuadores;

QUE el articulo 4 el capitulo IV “Normas de control para la calificacion y registro de los peritos
valuadores de las entidades de los sectores financieros publicos y privados”, del titulo XVII “De las
calificaciones otorgadas por la Superintendencia de Bancos”, del libro | “/Normas de control para las
entidades de los sectores financieros publico y privado” de la Codificacién de las Normas de la
Superintendencia de Bancos, establece los requisitos para la calificacidn de los peritos valuadores;

QUE el inciso quinto del articulo 6 del citado capitulo IV, establece que la resolucién de la calificacién
tendrd una vigencia de diez (10) afos contados desde la fecha de emisidn de la resolucion;

QUE mediante memorando No. SB-IRC-2022-0362-M de fecha 12 de abril de 2022, el drea de gestion
de tramites legales de la Intendencia Regional de Cuenca de la Superintendencia de Bancos, indica
que REA ORELLANA WILLIAM FERNANDO, cumple con los requisitos establecidos en la norma citada;
y a la fecha, no registra hechos negativos en el Registro de Datos Crediticios por lo que el Sistema
de Calificaciones de la Superintendencia de Bancos no ha emitido ninguna alerta;

EN ejercicio de las atribuciones delegadas por el sefior Superintendente de Bancos mediante
resolucion No. SB-2019-280 de 12 de marzo de 2019; vy, resolucién No. ADM-2021-15016 de 30 de
noviembre de 2021; fecha en la cual el Ing. Kevin Roger Carrera Gonzalez, inicia su gestion como
Intendente Regional de Cuenca.

RESUELVE:
ARTICULO 1.- CALIFICAR, a REA ORELLANA WILLIAM FERNANDO, con cédula de ciudadania No.

0105742811, para que pueda desempefiarse como Perito Valuador de Bienes Inmuebles, en las
entidades que se encuentran bajo el control de la Superintendencia de Bancos.
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ARTICULO 2.- DISPONER que se incluya la presente resolucion en el registro de peritos valuadores
con el nimero de registro PVC-2022-02264 y se comunique del particular a la Superintendencia de
Compaiiias, Valores y Seguros.

ARTICULO 3.- VIGENCIA. - La presente resolucion tendra vigencia de diez (10) afios, contados desde
la fecha de emisidn.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN EL REGISTRO OFICIAL- Dada en la Superintendencia de Bancos,
en Cuenca, el trece de abril del dos mil veinte y dos.

Firmado electrénicamente por

te por:
"t KEVIN ROGGER
% CARRERA

Ing. Kevin Rogger Carrera Gonzalez
INTENDENTE REGIONAL DE CUENCA

LO CERTIFICO. - Cuenca, el trece de abril del dos mil veinte y dos, a las catorce horas.

S pAOLA CATALINA
%% CRESPO CRESPO

Paola Catalina Crespo
SECRETARIO AD-HOC
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