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INTRUCTIVO DE'ELABORACIC')N DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACION
“PAC”, EMISION DE CERTIFICACIONES PAC Y REFORMAS AL PAC

Introduccion.-

El Plan Anual de Contratacién (PAC) es la planificaciéon anual que debe realizar
toda Entidad Contratante, para realizar la adquisicién de bienes, servicios,
obras y consultorias necesarias para desarrollar y cumplir con sus actividades
de manera eficiente con el fin de cumplir sus metas institucionales.

1. Objetivo:
Contar con un instructivo a través del cual se establezcan las actividades
necesarias para la elaboracion del PAC de la EPMMQ y sus posteriores
reformas; la emisién de las certificaciones PAC que corresponden a las
adquisiciones de bienes y prestacién de servicios incluidos los de consultorias.

2. Alcance:

Determinar las contrataciones anuales de las diferentes areas de la empresa,
una vez aprobado el Plan Operativo Anual, establecer el procedimiento para la
emision de las certificaciones PAC y efectuar reformas segun las necesidades
de cada Gerencia.

3. Marco Legal y Normativo

1. Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

2. Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica.

3. Norma General de Control Interno No. 406-02

El articulo 22 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica dispone: “Plan anual de contratacion.- Las Entidades Contratantes,
para cumplir con los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo, sus
objetivos y necesidades institucionales, formularan el Plan Anual de
Contratacion con el presupuesto correspondiente, de conformidad a la
planificacién plurianual de la Institucién, asociados al Plan Nacional de
Desarrollo y a los presupuestos del Estado. El Plan serd publicado
obligatoriamente en la pagina Web de la Entidad Contratante dentro de los
quince (15) dias del mes de enero de cada afio e interoperara con el portal
COMPRASPUBLICAS. De existir reformas al Plan Anual de Contratacion,
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eéstas seran publicadas siguiendo los mismos mecanismos previstos en
este inciso. El contenido del Plan de contratacion y los sustentos del
mismo se regularén en el Reglamento de la presente Ley;

El articulo 25 del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, dispone: “Del Plan Anual de
Contratacion.- Hasta el 15 de enero de cada afio, la méxima autoridad de
cada entidad contratante o su delegado, aprobaré y publicara el Plan
Anual de Contratacién (PAC), el mismo que contendra las obras, bienes o
servicios incluidos los de consultoria que se contratarén durante ese ario,
en funcion de sus respectivas metas institucionales y de conformidad a lo
dispuesto en el articulo 22 de la Ley. El Plan Anual de Contratacién podréa
ser reformado por la maxima autoridad o su delegado, mediante
resolucién debidamente motivada, la misma que junto con el plan
reformado serédn publicados en el portal www.compraspublicas.gov.ec.
Salvo las contrataciones de infima cuantia o aquellas que respondan a
situaciones de emergencia, todas las demas deberén estar incluidas en el
PAC inicial o reformulado. Los procesos de contrataciones deberan
efecutarse de conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan
Anual de Contratacién elaborado por cada entidad contratante, previa
consulta de la disponibilidad presupuestaria, a menos que circunstancias
no previstas al momento de la elaboracién del PAC hagan necesario su
modificacién. Los formatos del PAC serén elaborados por el INCOP y
publicados en el Portal www.compraspublicas. gov.ec”,

El articulo 26 del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica, establece: “Contenido del PAC..- El Plan
Anual de Contratacion estaré vinculado con los objetivos del Plan Nacional
de Desarrollo o de los planes regionales, provinciales, locales o
institucionales y contendra, por lo menos, la siguiente informacion: “1. Los
procesos de contratacién que se realizarén en el afio fiscal; 2. Una
descripcién del objeto de las contrataciones contenidas en el Plan,
suficiente para que los proveedores puedan identificar las obras, bienes,
servicios o consultoria a contratarse: 3. El presupuesto estimativo de los
bienes, servicios u obras a adquirir o contratar; y, 4. El cronograma de
implementacién del Plan™

La Norma General de Control Interno No. 406-02, dispone que las
entidades y organismos del sector puiblico, para el cumplimiento de los
objetivos y necesidades institucionales formulara el “Plan Anual de
Contratacién”, con el presupuesto correspondiente, el PAC contendra las
obras, bienes y los servicios incluidos los de consultoria, a contratarse
durante el afo fiscal en concordancia con la planificacion presupuestaria
de la Institucion (...).
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4. Definiciones

Clasificador central de productos (CPC).- Permite clasificar los
productos (bienes y servicios) asignando un cédigo unico independiente a
cada uno de ello

Servicio Nacional de Contrataciéon Publica (SERCOP).- Entidad rectora
del Sistema Nacional de Contratacién Publica, responsable de las
politicas, gestion y administracién desconcentrada.

Plan Anual de Contratacion (PAC).- Plan Anual de Contratacion: es el
detalle de todas las contrataciones planificadas para el afio fiscal, en el
cual consta: concepto, monto, método de contratacién y el periodo en el
que se planea realizarla.

Plan Operativo Anual (POA).- herramienta para la planificacion y
organizacion de las actividades de la empresa para un afio fiscal, acorde
a los objetivos de la empresa.

5. Politicas Internas.-

- Los procesos de contratacién que se realizaran en el afio fiscal es decir,
el PAC debe realizarse antes del 15 de enero de cada aro fiscal, junto
con la Resolucién de aprobacion del mismo debidamente suscrita por la
maxima autoridad o su delegado, para su publicacién en Portal de
Compras Publicas www.compraspublicas.gob.ec del Servicio Nacional
de Contratacién Publica (SERCOP) .

- El PAC debe contener:

A. Una descripcién del objeto de las contrataciones contenidas en el
Plan, suficiente para que los proveedores puedan identificar las obras,
bienes, servicios o consultoria a contratarse para el afo fiscal;

B. El presupuesto estimativo de los bienes, servicios u obras a adquirir
o contratar;

C. El cronograma de implementacién del Plan; todo lo que debe estar
acorde al Plan Operativo Anual y presupuesto aprobados.

- Las reformas al PAC se publicaran en el portal de Compras Publicas del
SERCOP, conjuntamente con la respectiva Resolucion de aprobacion.

- Cada proceso de contratacion que supere el monto de la infima
cuantia, debera contar con la respectiva certificacion PAC, como
documento habilitante previo a su contratacion.
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6. Responsabilidades del Gestor del PAC.-

Una vez aprobado el POA de la EPMMQ, es responsabilidad del Gestor del
PAC realizar las siguientes actividades:

De elaboracién y planificacién:

- Coordinar reuniones con los gerentes de cada area de Ia empresa, a fin de
determinar el CPC de cada contratacién incluida en el POA, el
procedimiento de contratacion y el cuatrimestre en el que se llevara a cabo
la adquisicién las adquisiciones de bienes y prestacion de servicio incluidos
los de consultorias. El resultado de estas reuniones se reflejaran en actas
debidamente suscritas por el personal que interviene.

- Consolidar el PAC acordado por cada area en un solo documento de
conformidad con el formato USHAY modelo establecido por el Servicio
Nacional de Contratacion Publica.

- Elaborar el proyecto de resolucién de aprobacion del PAC.

- Solicitar al Gerente Juridico y Gerente Financiero Administrativo, la revision
de la Resolucién de aprobacién del PAC.

- Solicitar al Gerente General, la aprobacion de la Resolucién de aprobacion
del PAC.

- Solicitar al Gerente General, la aprobacién de la Resolucién de aprobacion
del PAC.

- Una vez aprobado el PAC por la méxima autoridad de la empresa o su
delegado, publicar en el Sistema Nacional de Contratacién Publica el “PAC”
y la respectiva Resolucion de Aprobacion.

- Enviar al profesional de informatica el PAC en PDF para que sea publicado
en el portal web de la institucion.

De Seguimiento y control:

= Emitir las certificaciones PAC, una vez verificado que la contratacién consta
en el PAC publicado en el portal.

* Emitir un detalle mensual de las certificaciones PAC emitidas y presentar
para su revision a la Gerencia Financiera Administrativa.

* Canalizar las necesidades de reformas al PAC que sean solicitados por las

areas requirentes y acorde a los traspasos de crédito y/o reformas
presupuestarias.
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+ Preparar el anexo que refleje las reformas solicitadas y presentar al
Gerente Financiero Administrativo para su revision.

« Elaborar el borrador de las resoluciones de reformas al PAC que deben ser
validadas por el Gerente Financiero Administrativo.

- Presentar al Gerente General mediante documento formal, la resolucién de
reformas al PAC para su aprobacion.

» Publicar las reformas al PAC en el portal de compras publicas.

» Publicar las resoluciones de reformas al PAC, aprobada por la maxima
autoridad de la entidad, en el portal de compras publicas.

» Elaborar cuatrimestraimente un informe de evaluacién del PAC en base a
las certificaciones emitidas, el mismo que sera presentado al Gerente
Financiero Administrativo.

7. Responsabilidades del Gerente Financiero Administrativo:
Tendra las siguientes responsabilidades:

e Analizar el PAC consolidado, emitir las observaciones y suscribir en la
version final la revision realizada.

o Receptar los requerimientos de reformas al PAC de las distintas
gerencias de la empresa y disponer al Gestor del PAC su inclusién en la
préxima reforma.

o Revisar, suscribir y presentar el informe emitido por el Gestor del PAC
para sustentar la conveniencia o no de las reformas solicitadas por las
diferentes areas de la empresa y solicitar al Gerente General la
aprobacién de éstas.

e Revisar la Resolucién de Aprobacion del PAC y las resoluciones de
aprobacion de reformas propuestas por el Gestor del PAC.
8. Responsabilidades del Gerente General o su Delegado:
El Gerente General aprobara el PAC de la empresa y sus posteriores reformas
a través de la suscripcion de las resoluciones de Aprobacion y Reforma al PAC,

asi como del Anexo correspondiente, en el que se detallan todas las
contrataciones a realizar en el periodo o las respectivas reformas.
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9. Estructura del Procedimiento del PAC

Elaboracién del Resolucién de

PAC

Aprobacién del
PAC

Publicacion del
PAC en el Portal
de Compras
Publicas

10.Descripcion de la estructura del Procedimiento:
Aprobacién y Publicacién del PAC:

Una vez aprobado el POA, se da inicio al proceso de aprobacién del PAC que
culmina con su publicacién antes del 15 de enero de cada ano fiscal:

DOCUMENTOS DOCUMENTOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA
Erlsr?g;l;r?'lla de Cronpgrama de
FeLINIchEE Areas Gestor del PAC tr;:ubr;g)on-=.as. de
requirentes !
Determinar el Gestor del PAC
CPC de cada y Gerentes de POA aprobado, PAC para cada
objeto de cada drea o sus Listado CPC area, actas
contratacion delegados.
. PAC
Consolidar el .
PAC de todas Gestor del PAC St 2
las Gerencias o
(sin esigef)
Ingresar el PAC
a la herramienta .
USHAY para Gestor del PAC PAC PAC validado
validacion
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ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

RESPONSABLE DE ENTRADA

DOCUMENTOS
DE SALIDA

Presentar el

PAC revisado
por Gerente

PAC para Gestor del PAC 3 -
revision Fmar_lc_|ero _

Administrativo
Elaborar la

Resolucion de
Aprobacion del
PAC

Gestor del PAC

Borrador de la
Resolucion de
Aprobacién

Revisar la
Resolucion de

Borrador de la
Gerente Resoluciéon de

Borrador de la
Resolucién de

Aprobacion del Financiera Aprobacion y /;g\rgbamon Y
PACy el PAC Administrativa PAC consolidado
consolidado consolidado revisados
Borrador de la Borrador de la
Incorporar Resolucién de Resolucién de
cambios y Gestor del PAC gﬁré)bacuon y égrgbacmn y
ohseracIones consolidado con consolidado
observaciones corregidos
Revisar FBQZ;rc?I(zl c(};édne e Resolucién de
Resolucién de Gerente Juridico Airobasian del aprobacion del
aprobacién Pfj\o PAC
Aprobar el PAC Resolucién de
mediante la aprobacion
suscripcion dela Gerente General firmada y PAC
Resolucién y el consolidado
anexo en el cual aprobado

conste el PAC.

Resolucion de

Resolucion de

i
?,‘ng::';npyoﬁgl Gestor del PAC consolidado gzggﬂf?:ﬁ o
de compras stissrtoilEn el formato del
publicas farenatn el SERCOP)

' SERCOF) publicados

Ejecucion y evaluacion del PAC.-

Cada area requirente solicitara la emision de certificaciones PAC para lo que
entregara una copia del memorando de autorizacién de contratacion como
documento habilitante.

DOCUMENTOS DOCUMENTOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA
Solicitar la Formulario de
emision de la Area requirente I\Afl err:t?;i?édnoddeela solicitud de
certificacion q ag Lisicié certificacion
PAC HHiaen PAC
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DOCUMENTOS DOCUMENTOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA
Verificar que la .
.. Formulario de L
:ctlv!ulﬂna;icconste Gestor del PAC solicitud de g:rgﬁcamon
Eb?ica o certificacién PAC
522?3{? Detalle de Informe de
: Certificaciones ejecucion del
ciagalggstgzll de Gestor del PAC PAC emitidas en PAC por
gj AC el cuatrimestre cuatrimestre.
Getéitte Informe Informe
Revisar informe Fihendlera Cuatrimestral de cuatrimestral de
cuatrimestral Administrative ejecucion del ejecucion del
PAC PAC revisado
L Informe Informe
Sg\g?erclgé?g:: Gestor del PAC cuatrimestral de cuatrimestral de
cada{ Rreny ejecucion del ejecucion del
PAC revisado PAC enviado

Emision de Reformas al PAC

El insumo para la preparacién de una reforma del PAC corresponde al
Memorando del area requirente donde se la solicite, ademas de que se
justifique la necesidad de su realizacién

DOCUMENTOS DOCUMENTOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA

Solicitar al
Gerente Memorando de Mer_norando

; i : s motivado de
Financiero Area requirente Aprobacién de .

P . - 5 solicitud de
Administrativo la adquisicion
reformas

reformas al PAC

Disponer al
Gestor del PAC

s Gerente Memorando de ; -y
el analisis de |a . . - Disposicion de
factibilidad de Ia ig‘;’i‘rﬁzzﬁva Soiotud de andlisis
reformas '
solicitada
Validar la
existencia de Disposicion de
disponibilidad Gestor del PAC anlisis
resupuestaria
Consolidar todos
los Disposicion de Anexo de
requerimientos Gastordel FAG analisis reforma PAC
de reforma PAC
Elaborar
Memorando con Memorando
justificativo de Gestor del PAC justificativo

reformas al PAC
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DOCUMENTOS DOCUMENTOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA
Revisar Memorando
Memorando Eiﬁ;enn;;ro justificativo y
justificativo y Anexo de

reformas al PAC

Administrativo

reforma PAC

Elaborar la
resolucion de
aprobacion de
reformas y el
anexo con las
reformas al PAC

Gestor del PAC

Borrador de la
Resolucién de
Aprobacion de
reformas y
anexo de
reformas al PAC

Revisar la
Resolucién de
Aprobacion de
las reformas

Gerente
Financiero
Administrativo

Gerente Juridico

Borrador de la
Resolucion de
Aprobacion de
reformas y
anexo de
reformas al
PAC

Borrador de la
Resolucion de
Aprobacion de
reformas
revisado

Solicitar la
aprobacion del
Gerente General
de la resolucién
de aprobacion
de reformas y el
anexo
correspondiente

Gerente
Financiero
Administrativo

Resolucion de
Aprobacion de
reformas y
anexo de
reformas al
PAC.

Aprobar las
reformas al PAC
mediante la
suscripcion de la
Resolucion y el
anexo en el cual
consten las

reformas al PAC.

Gerente General

Resolucién de
Aprobacién de
reformas y
anexo.

Resolucion de
Aprobacién de
reformas y
anexo de
reformas al
PAC, aprobados

Publicar
reformas al PAC
y la Resolucion
de aprobacion

Profesional de
Adquisiciones, o

Resolucién de
Aprobacién de

Resolucion de
Aprobacién de

de reformas al quien haga sus reformas y reformas y
portal de veces anexo. anexo.
compras

publicas.
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Burbano Proario

NOMBRE ARGO FIRMA | FECHA
Marfa Femanda Tesorera . M@?&'@@" , 24/01/2017
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CARGO FIRMA
; : Gerente _ X .
Cat?\nhgfeﬁévera Financiera dodsbin g 13/04/2017
Administrativa ;
d
A i = Gerente i \
Ménica Mufioz Juridica Hosa }lmm Siudus 08/05/2017

—/"%:j

2%
E

~ NOMBR

Mauricio
LAnderson Salazar

Gerente
General

A ealey, | 5T

El presente instructivo puede ser modificado con el fi
y objetivos de la empresa. La aprobacion de

responsabilidad de la Gerencia General.

Dado en Quito, a los 3 1 dias de mes de
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