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1. OBJETIVO

Este instructivo tiene como finalidad estandarizar correctamente el proceso para la elaboracion

del Plan Anual de Contrataciones (PAC) conforme a la normativa legal vigente.

2. ALCANCE

Este procedimiento esta considerado desde la remision del POA Institucional aprobado hasta la

publicacion en el portal del SERCOP de la Resolucion de aprobacion del PAC.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Término Definicion

ARCA Agencia de Regulacion y Control del Agua

SIPOC Supplier Input Process Output Customer (Proveedor, Entradas,
Flujo del Proceso, Salidas, Clientes)

DAF Direccion Administrativa Financiera

PAC Plan Anual de Contrataciones

SERCOP Servicio Nacional de Contratacion Publica

CPC Codigo Central de Productos

4. NORMATIVA Y BASE LEGAL

Tematica Articulos Normativa
Ley Organica del Sistema Nacional de
Plan Anual de Contratacion 22 Contratacion  Plblica.  Registro  Oficial
Suplemento 395 de 4 de agosto de 2008.
Reglamento a la Ley Organica del Sistema
Deég:}?:agg?srl_de 25y 26 Ngciorjal de Contratf’;:cién F’luplica. Decreto
Contenido del PAC Ejecutivo 1700. Registro Oficial 588 de 12
de mayo de 2009
Resolucion Nro. ARCA-DE-001-2015
Gestion Administrativa 10.4.1. Estatuto Organico de Gestion
Financiera. Atribuciones y numerales 6 y | Organizacional por procesos, Registro
responsabilidades. 17 Oficial Edicion Especial Nro. 327 de
miércoles 17 de junio de 2015

5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e El/la servidor/fa, dentro del marco de

sus responsabilidades, debera seguir un

procedimiento para realizar la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones.

o Direccién de Planificacion y Gestion Estratégica.- Direccion encargada de

enviar el POA Institucional.
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c Analista de Compras Publicas.- Persona encargada de elaborar y publicar el

PAC.

c Directores o responsables de areas requirentes.- Personal encargado de

remitir de forma oportuna la informacion solicitada por la Direccion

Administrativa Financiera.

o Direccidon Ejecutiva.- Persona encargada de aprobar el borrador del PAC.

o Direccién Administrativa Financiera.- Persona responsable de suscribir la

Resolucién de aprobacién del PAC, conforme a la normativa legal vigente.

o Direcciéon de Asesoria Juridica.-

Resolucién de aprobacion del PAC y sumillar el documento.

Direccion encargada de revisar la

o Direccion de Comunicacién Social.- Direccion encargada de publicar en el
portal de la ARCA la Resolucion de aprobacion del PAC.

6. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento para elaboracion del Plan Anual de Contrataciones

No. DESCRIPCION DE LAS TAREAS RESPONSABLE REGISTRO
Remitir POA aprobado.- La Direccion de G
Planificacic Gestion Estratégica una vez Neaial) O
1 a rglb];?g? PyOA Institucional rgmite el POA Planificagion y PR EproRee
P Gestion Estratégica
aprobado.
Solicitar a las areas requirentes
informaciéon complementaria de los
rocesos que constan en el POA ; Memorando de
Proseso q Analista de solicitud de
Institucional aprobado.- El responsable de | compras Publicas / , .
i o ; X informacion y
2 Compras Publicas solicita a los Directores o Directores o

responsables de las areas requirentes la
informacién para la elaboracién del PAC
(cédigo CPC, objeto del procedimiento,
cuatrimestre de ejecucion, etc.).

responsables de
areas requirentes

memorando de
respuesta (detalle
del proceso)
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Elaborar borrador de PAC para revision
de la Direccion Ejecutiva.- El Analista de Analista de PAC aprobado por
3 Compras Publicas elaborara el borrador del | Compras Publicas / la Direccion
PAC para posterior revision y aprobacién de | Direccion Ejecutiva Ejecutiva
la Direccidn Ejecutiva.
Elaborar Resoluciéon de aprobacién de Borrador de
4 PAC.- Conforme a la normativa legal vigente Analista de Resolucion de
se debera elaborar el borrador de| Compras Publicas aprobacién de
Resolucion de aprobacion del PAC. PAC
Revisar Resolucién por parte del area
juridica.- La Direccion de Asesorfa Juridica . . Resolucion
; Direccién de :
5 dentro del marco de sus competencias, . g sumillada por el
., - . Asesoria Juridica ) S
revisara la Resolucion de aprobacion del area juridica
PAC y sumillara el documento.
Suscribir Resoluciéon y publicar en el BiifsatEe
p9ﬂa| del SERC.O'P y _de la Agenclé.- El Adiiinististivol Resolucion
Director/a  Administrativo/a  Financiero/a Financiero/a - )
Y s . > firmaday
suscribe la Resoluciéon de aprobacion, y el Analista de = 3
6 : o s . publicaciones
Analista de Compras Publicas publicara en | Compras Publicas - (SERCOP
el portal del SERCOP vy remite para Direccion de ARCA) y
publicacién en el portal de la ARCA a la ComSunlg:a:mon
Direccion de Comunicacion Social. bl
7. ANEXOS

A continuacién se describen los documentos adjuntos al proceso.

ANEXO 1: Matriz SIPOC
Matriz que denota las entradas, insumos, flujo del proceso, productos y cliente del proceso.
ANEXO 2: Flujo BPM

Representacion grafica del proceso, en notacion BPM — elaboracion a cargo de la Unidad de

Servicios, Procesos y Calidad.
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