
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE PROCESOS DE ADQUISICIONES DEL HOSPITAL 
GINECO OBSTÉTRICO PEDIÁTRICO DE NUEVA AURORA 

LUZ ELENA ARISMENDI 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

ENERO - 2023 



HOSPITAL GINECO OBSTÉTRICO PEDIATRICO DE NUEVA AURORA 

“LUZ ELENA ARISMENDI” 

 COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA – 

UNIDAD ADMINISTRATIVA  

CÓDIGO: PRAD-HGONA-UAF-
2023-007.04 

VERSIÓN: 0.04 

MANUAL DE PROCESOS DE ADQUISICIONES 
REVISIÓN: 11/01/2023 

Página 2 de 77 

 

Realizado por: Revisado por: Aprobado por: Código Versión Fecha de Aprobación 
 

 

Espc. Cynthia Montenegro I. 

Líder Administrativa 

Ing. Julio Miranda O. 

Coord. Administrativo Financiero 

Espc. Cynthia Montenegro I. 

Líder Administrativa  

Ing. Julio Miranda O. 

Coord. Administrativo Financiero 

Ing. Mishelle Zurita G. 

Coord. Planificación, Seguimiento y 

Evaluación de la Gestión 

Mgs. Eliana León de la T. 

Coord. de Asesoría Jurídica  

Dr. Roberto Beletanga C. 

Gerente Hospitalario y 

Miembros Comité de Seguimiento 

de Compras 

PRAD-HGONA-UAF-

2023-007.04 
Ver. 0.04 11/01/2023 

 

ACTA DE REVISIÓN, APROBACIÓN E IMPLEMENTACIÓN DEL MANUAL DE PROCESOS DE ADQUISICIONES DEL 

HOSPITAL GINECO OBSTÉTRICO PEDIÁTRICO DE NUEVA AURORA LUZ ELENA ARISMENDI 

La aprobación de la presente acta, indica el entendimiento del propósito y contenido descrito en el presente documento, sus referencias y 

anexos. La firma de este documento, implica la conformidad de cada involucrado con el mismo. 

ELABORADO Y REVISADO POR: 

 

 

__________________________________________ 

ESPC. CYNTHIA MONTENEGRO I. 

LÍDER ADMINISTRATIVA 

CODIFICADO POR CALIDAD: 

 

 

__________________________________________ 

DR. EDISSON QUITO. 

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE CALIDAD 

REVISADO POR: 

 

 

__________________________________________ 

MGS. ELIANA LEÓN DE LA T. 

COORDINADORA DE LA GESTIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA 

REVISADO POR: 

 

 

__________________________________________ 

ING. MISHELLE ZURITA G. 

COORDINADORA DE LA GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE LA GESTIÓN 

ELABORADO Y REVISADO POR: 

 

 

__________________________________________ 

ING. JULIO MIRANDA O. 

COORDINADOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO 

REVISADO Y APROBADO POR: 

 

POR DECISIÓN UNÁNIME DE LOS MIEMBROS DEL CÓMITÉ DE SEGUIMIENTO DE COMPRAS EN LA REUNIÓN 

MANTENIDA EL 09 DE ENERO DEL 2023 

AUTORIZADO PARA SU IMPLEMENTACIÓN: 

ENCÁRGUESE DE LA MISMA A LA COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y A LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA. 

 

 

 

__________________________________________ 

DR. ROBERTO BELETANGA C. 

GERENTE HOSPITAL GÍNECO OBSTÉTRICO PEDIÁTRICO DE NUEVA AURORA LUZ ELENA ARISMENDI 

 

FECHA: 

DÍA 

11 

MES 

ENERO 

AÑO 

2023 

PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y 
CONTRATACIÓN DE PERSONAL 

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO  

MAYO - 2019 
 



HOSPITAL GINECO OBSTÉTRICO PEDIATRICO DE NUEVA AURORA 

“LUZ ELENA ARISMENDI” 

 COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA – 

UNIDAD ADMINISTRATIVA  

CÓDIGO: PRAD-HGONA-UAF-
2023-007.04 

VERSIÓN: 0.04 

MANUAL DE PROCESOS DE ADQUISICIONES 
REVISIÓN: 11/01/2023 

Página 3 de 77 

 

Realizado por: Revisado por: Aprobado por: Código Versión Fecha de Aprobación 
 

 

Espc. Cynthia Montenegro I. 

Líder Administrativa 

Ing. Julio Miranda O. 

Coord. Administrativo Financiero 

Espc. Cynthia Montenegro I. 

Líder Administrativa  

Ing. Julio Miranda O. 

Coord. Administrativo Financiero 

Ing. Mishelle Zurita G. 

Coord. Planificación, Seguimiento y 

Evaluación de la Gestión 

Mgs. Eliana León de la T. 

Coord. de Asesoría Jurídica  

Dr. Roberto Beletanga C. 

Gerente Hospitalario y 

Miembros Comité de Seguimiento 

de Compras 

PRAD-HGONA-UAF-

2023-007.04 
Ver. 0.04 11/01/2023 

 

 

TABLA DE CONTENIDO 

1. FICHA DE CARACTERIZACIÓN ................................................................................................... 4 

2. BASE LEGAL ...................................................................................................................................... 6 

3. GLOSARIO .......................................................................................................................................... 7 

4. DISPOSICIONES GENERALES ....................................................................................................... 9 

5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SUBASTA INVERSA ELECTRÓNICA ......... 12 

5.1. PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE SUBASTA INVERSA ELECTRÓNICA ........ 13 

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ÍNFIMA CUANTÍA .......................................... 18 

6.1. PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE ÍNFIMA CUANTÍA .......................................... 19 

7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CATÁLOGO ELECTRÓNICO ....................... 22 

7.1 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE CATÁLOGO ELECTRÓNICO ...................... 23 

8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RÉGIMEN ESPECIAL ..................................... 26 

8.1 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE RÉGIMEN ESPECIAL .................................... 27 

9. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE MENOR CUANTÍA .......................................... 32 

9.1 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE MENOR CUANTÍA ......................................... 33 

10. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE LICITACIÓN..................................................... 38 

10.1 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE LICITACIÓN .................................................... 39 

11. CONTROL DE CAMBIOS ............................................................................................................... 44 

12. ANEXOS ............................................................................................................................................. 45 

Anexo 1. Informe de justificación de necesidad .......................................................................................... 45 

Anexo 2. Certificación PAC ........................................................................................................................ 48 

Anexo 3. Check List ....................................................................................... ¡Error! Marcador no definido. 

Anexo 4. Formato para términos de referencia (servicio) o especificaciones técnicas (bienes) ................. 50 

Anexo 5. Normativa legal para establecer en los antecedentes de los informes de necesidad 

Anexo 6. Acta de reunión y aprobación del comité ..................................................................................... 72 



HOSPITAL GINECO OBSTÉTRICO PEDIATRICO DE NUEVA AURORA 

“LUZ ELENA ARISMENDI” 

 COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA – 

UNIDAD ADMINISTRATIVA  

CÓDIGO: PRAD-HGONA-UAF-
2023-007.04 

VERSIÓN: 0.04 

MANUAL DE PROCESOS DE ADQUISICIONES 
REVISIÓN: 11/01/2023 

Página 4 de 77 

 

Realizado por: Revisado por: Aprobado por: Código Versión Fecha de Aprobación 
 

 

Espc. Cynthia Montenegro I. 

Líder Administrativa 

Ing. Julio Miranda O. 

Coord. Administrativo Financiero 

Espc. Cynthia Montenegro I. 

Líder Administrativa  

Ing. Julio Miranda O. 

Coord. Administrativo Financiero 

Ing. Mishelle Zurita G. 

Coord. Planificación, Seguimiento y 

Evaluación de la Gestión 

Mgs. Eliana León de la T. 

Coord. de Asesoría Jurídica  

Dr. Roberto Beletanga C. 

Gerente Hospitalario y 

Miembros Comité de Seguimiento 

de Compras 

PRAD-HGONA-UAF-

2023-007.04 
Ver. 0.04 11/01/2023 

 

 

1. FICHA DE CARACTERIZACIÓN 

 

FICHA DE 

CARACTERIZACIÓN 

FECHA: 10/01/2023 

COD. PROCESO: PRAD-HGONA-UAF-

2022-007 

VERSIÓN: 0.04 

MACROPROCESO:  Unidad Administrativa Financiera 

PROCESO: Unidad Administrativa 

SUBPROCESOS: 

 Gestión preparatoria y precontractual por Ínfima Cuantía 

 Gestión preparatoria y precontractual por Catálogo Electrónico 

 Gestión preparatoria y precontractual por Subasta Inversa Electrónica 

 Gestión preparatoria y precontractual por Régimen Especial 

 Gestión preparatoria y precontractual por Menor Cuantía 

 Gestión preparatoria y precontractual por Licitación 

OBJETIVO 
Establecer los procedimientos y documentación habilitante de la contratación 

pública en cumplimiento de normativa vigente mediante la utilización de formatos. 

ALCANCE 
Desde: Establecimiento de la necesidad por la Unidad requirente. 

Hasta: Notificar orden de compra y/o firma de contrato. 

PROVEEDORES  Personas Naturales y Jurídicas en capacidad de contratar con el Estado. 

DISPARADOR  Inicio de la necesidad de contratación. 

INSUMO(S)  

 Requerimiento de contratación aprobado por la máxima autoridad. 

 Resolución de Inicio, Adjudicación, Desierto, Contrato de proceso de 

Contratación Pública. 

 Documentos habilitantes (formatos definidos en Anexos por Coordinación 

Zonal 9). 

PRODUCTO(S) 

/SERVICIO(S) 

 Acompañamiento en la elaboración de Términos de Referencia (TDR) y 

Especificaciones Técnicas (ET) a las unidades del HGONA 

 Estudio de Mercado o Cuadro Comparativo 

 Orden de Compra / Servicio 

 Contrato 

CLIENTES INTERNOS  Unidades o servicios del HGONA. 

CLIENTES EXTERNOS  Proveedores Registrados en el Servicio Nacional de Contratación Pública. 

POLÍTICAS 

 La recepción de ofertas se realizarán de manera digital en medio magnético. 

 Las unidades requirentes deberán adjuntar toda la documentación habilitante 

tales como Identificación de Necesidad, TDR o Especificaciones Técnicas, 

Estudio de mercado para el inicio de contratación, caso contrario serán 

devueltas las solicitudes. 

 Las unidades requirentes deberán justificar técnicamente en base a stock, 

consumo promedio mensual y tiempo de abastecimiento el mismo que no 

deberá sobrepasar los seis meses o en el caso de requerir 12 meses establecer 

entregas parciales.        

 Para la solicitud de autorización de inicio de proceso se establecerán los 

delegados correspondientes al proceso. 

 Los formatos deberán ser adaptados a las circunstancias y hechos de la 

contratación y al cumplimiento de la normativa legal vigente a la fecha de su 
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elaboración. 

CONTROLES 

(ESPECIFICACIONES 

TÉCNICAS Y 

LEGALES) 

 Constitución de la República del Ecuador Art. 288 

 Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública y su 

Reglamento. 

 Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas. 

 Normativa emitida por el SERCOP. 

 Codificación de resoluciones – Resolución Nro. RE-SERCOP-2016-

0000072. 

 Normas de Control Interno emitida por Contraloría General del Estado. 

 Manual de buenas prácticas de contratación pública. 

 Disposiciones internas  

RECURSOS 

Está constituido por 

recursos necesarios para la 

ejecución del proceso. 

Talento Humano Personal administrativo 

Materiales y Equipos  

 Computadora 

 Impresora 

 Insumos de oficina 

Tecnológicos 

 Sistema Oficial de Contratación Pública del 

Ecuador (SOCE) 

 Sistema de Gestión Documental Quipux 

 Zimbra 

Financieros De acuerdo a presupuesto asignado 

FRECUENCIA Diaria 

VOLUMEN N/A 

INDICADORES DE 

DESEMPEÑO 

Nombre Frecuencia Fórmula de cálculo Fuente 

Porcentaje de 

requerimientos 

atendidos  

Mensual 

( Número de estudios de 

mercado presentados / 

Número de requerimientos 

realizados de las diferentes 

áreas) * 100  

Matriz de 

registros 

Porcentaje de Procesos 

realizados a través de 

portal SERCOP  

Mensual 

( Número De procesos 

publicados en el portal de 

compras púbicas /  

Número de procesos 

solicitados por Unidades 

requirentes )*100 

Matriz de 

registros 

Porcentaje de 

Necesidades que 

poseen Especificación 

técnica 

Mensual 

( Número de Términos de 

Referencia; 

Especificaciones Técnicas  

/  Número de Necesidades 

generadas ) * 100 

Matriz de 

registros 

ANEXOS 

Anexo 1. Informe de justificación de necesidad 

Anexo 2. Check List  

Anexo 3. Formato para términos de referencia (servicio) o especificaciones 

técnicas (bienes)  
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2. BASE LEGAL 

NORMATIVA ARTÍCULO VIGENCIA 

Constitución de la República del Ecuador, Registro Oficial 449 
226, 227, 233, 

288 
20-oct.-2008 

Ley Orgánica de la Contraloría General Del Estado, Registro 

Oficial Suplemento 595 
40 - 46 12-jun.-2002 

Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, 

Registro Oficial Suplemento 395 

Todos los 

artículos 
4-ago.-2008 

Ley Orgánica para la Eficiencia  en la Contratación  Pública 
Todos los 

artículos 
20-mar.-2017 

Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas, Registro 

Oficial Segundo Suplemento 306 
115 y 178 22-oct.-2010 

Código Orgánico Administrativo, Registro Oficial Segundo 

Suplemento 31, de fecha 07-07-2017 
69 - 73 07-jul.-2018 

Reglamento General a la Ley Orgánica del Sistema Nacional de 

Contratación Pública, Registro Oficial Suplemento 87 

Todos los 

artículos 
20-jun-2022 

Expídase la Codificación y Actualización de las Resoluciones 

Emitidas por el Servicio Nacional de Contratación Pública, 

Resolución RE-SERCOP-2016-0000072 

Todos los 

artículos 

31-ene.-2016, 

última reforma  14 

de octubre de 2022 

Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del 

Sector Público y Personas Jurídicas de Derecho Privado que 

Dispongan de Recursos Públicos, Acuerdo 039-CG, Registro 

Oficial 78 

Todas las 

normas 

técnicas 

01-dic.-2009 

Modelo de pliegos, manuales, otras resoluciones. 

Todos los 

artículos y todo 

el documento 

2021 

Manual de Buenas Prácticas en la Contratación Pública para el 

Desarrollo del Ecuador 

Todo el 

documento 
2015 
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3. GLOSARIO 

TÉRMINO / 

ABREVIATURA 
DEFINICIÓN 

Bienes y Servicios Normalizados 
“Objeto de contratación cuyas características o especificaciones 

técnicas se hallen homologados y catalogados” 
1
 

Bienes y Servicios no 

Normalizados 

Bienes y servicios cuyas características o especificaciones técnicas no 

pueden ser homologadas o estandarizadas por la entidad contratante, 

por lo que, dichas características no son homogéneas y comparables en 

igualdad de condiciones en el mercado. 

Catálogo Electrónico 

Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el SOCE, 

para su compra directa por parte de las Entidades Contratantes, 

siguiendo el procedimiento establecido en los convenios marco. 

Certificación Catálogo 

Electrónico 

Documento a través del cual el analista de la Subdirección Nacional de 

Compras Públicas o la Unidad Responsable de ejecutar los 

procedimientos de contratación pública a nivel desconcentrado, certifica 

la existencia o no, del bien o servicio en la herramienta tecnológica de 

Catálogo Electrónico. 

Certificación de Bodega Detalle del stock de bienes existente en las bodegas institucionales. 

Certificación de Disponibilidad 

de Fondos 

Documento que indica que existen los recursos presupuestarios 

necesarios para la adquisición de bienes y/o servicios, ejecución de 

obras y contratación de consultorías, sin comprometer recursos. 

Certificación PAC 

Documento a través del cual el analista de la Subgerencia Nacional de 

Compras Públicas o la Unidad Responsable de ejecutar los 

procedimientos de contratación, certifica si la contratación a efectuarse, 

se encuentra planificada dentro del Plan Anual de Contratación. 

Certificación Plurianual 
Documento presupuestario que compromete recursos para ejercicios 

económicos posteriores al vigente. 

Certificación Presupuestaria 

Documento que certifica la existencia de recursos presupuestarios para 

la adquisición de bienes y/o servicios, ejecución de obras y 

contratación de consultorías. 

Clasificador Central de 

Productos (CPC) 

“Clasificación codificada que incluye categorías para todo lo que 

pueda ser objeto de transacción (nacional o internacional) o que pueda 

almacenarse y que es el resultado de las actividades económicas 

realizadas en las industrias. Comprende bienes transportables y no 

transportables, así como servicios y activos tangibles e intangibles. 

Esta clasificación guarda consistencia con la generada por la División 

de Estadísticas de la Organización de las Naciones Unidas, y la 

Clasificación Nacional Publicada por el Instituto Nacional de 

Estadísticas y Censos (INEC)”
2
. 
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Contratación Pública 

Se refiere a todo procedimiento concerniente a la adquisición o 

arrendamiento de bienes, ejecución de obras o prestación de servicios, 

incluidos los de consultoría, que realicen las entidades del Sector 

Público. 

Especificaciones Técnicas 

Determinación clara y precisa de la necesidad, realizada por la Unidad 

Requirente, sobre las características fundamentales que deben cumplir 

los bienes o rubros requeridos (obras). 

Estudio de Mercado 

Estudio realizado por la Unidad Requirente, para determinar el 

presupuesto referencial del bien, obra, servicio o consultoría, elaborado 

conforme la normativa legal vigente. 

Informe de Justificación de la 

Necesidad 

Documento mediante el cual se determina el bien, obra, servicio o 

consultoría que se requiere contratar para atender necesidades 

derivadas del cumplimiento de la misión institucional; misma que es 

generado por la Unidad Requirente. 

LOSNCP Ley Orgánica de Sistema Nacional del Contratación Pública. 

Mejor Costo en Bienes o 

Servicios Normalizados 

“Oferta que cumpliendo con todas las especificaciones y 

requerimientos técnicos, financieros y legales exigidos en los 

documentos precontractuales, oferte el precio más bajo” 
3
 

Mejor Costo en Consultoría 

“Criterio de "Calidad y Costo" con el que se adjudicarán los contratos 

de consultoría, en razón de la ponderación que para el efecto se 

determine en los Pliegos correspondientes, y sin que en ningún caso el 

costo tenga un porcentaje de incidencia superior al veinte (20%) por 

ciento” 
4
. 

Mejor Costo en Obras, o en 

Bienes o Servicios No 

Normalizados 

“Oferta que ofrezca a la entidad las mejores condiciones presentes y 

futuras en los aspectos técnicos, financieros y legales, sin que el precio 

más bajo sea el único parámetro de selección” 
5
. 

Órgano administrativo 

“El órgano administrativo es la unidad básica de organización de las 

administraciones públicas. 

Sus competencias nacen de la ley y las ejercen los servidores públicos, 

de conformidad con las normas e instrumentos que regulan su 

organización y funcionamiento” 
6
. 

PAC 

Plan Anual de Contratación. 

Es el instrumento que consolida todos los bienes, obras, servicios y 

consultorías, planificados por una Unidad Administrativa o 

establecimiento de Salud que aún no han sido adquiridos o contratados. 

PAP 

Programación Anual de la Planificación. 

Es la alineación de objetivos estratégicos, específicos y operativos para 

la consecución de las metas propuestas por la Institución. 

Pliegos 

“Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada 

procedimiento, que se sujetarán a los modelos establecidos por el 

Servicio Nacional de Contratación Pública” 
7
. 
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Presupuesto Referencial 

Monto del objeto de la contratación determinado por la Unidad 

Requirente de la Entidad Contratante al inicio de un procedimiento de 

contratación, con base al estudio de mercado al análisis de precios 

unitarios; valor que debe constar sin la determinación del impuesto al 

valor agregado (IVA). 

Reforma al Plan Anual de 

Contratación 

Cambio o modificación que efectúa la Unidad Requirente del Plan 

Anual de Contratación, mediante resolución motivada debidamente 

oficializada por el sistema de gestión documental Quipux. Cuando un 

procedimiento de contratación requiera de una reforma ésta deberá ser 

previa a la publicación del proceso en el portal de compras públicas, y 

se origina por: 

 Cambio de precios unitarios y/o totales 

 Cambio de cantidad 

 Cambio, inclusión o eliminación objeto de contratación 

 Cambio en el tipo de adquisición 

 Cambio de CPC 

 Cambio de tipo de procedimiento de contratación 

 Agrupación y/o desagrupación de objetos de contratación 

 Cambio en el cuatrimestre programado de contratación 

 Cambio de código y/o nombre de partidas presupuestarias 

RGLOSNCP 
Reglamento General a la Ley Orgánica de Sistema Nacional del 

Contratación Pública. 

SERCOP 
Servicio Nacional de Contratación Pública, entidad rectora del Sistema 

Nacional de Contratación Pública. 

Situaciones de Emergencia 

Son aquellas situaciones generadas por acontecimientos graves, tales 

como: accidentes, terremotos, inundaciones, sequías, grave conmoción 

interna, inminente agresión externa, guerra internacional, catástrofes 

naturales y otras que provengan de fuerza mayor o caso fortuito, a 

nivel nacional, sectorial o institucional. Una situación de emergencia 

es concreta, inmediata, imprevista, probada y objetiva. 

SOCE Sistema Oficial de Contratación Pública del Ecuador. 

Términos de Referencia (TDR´s) 

Determinación clara y precisa de la necesidad, realizada por la Unidad 

Requirente, sobre las condiciones específicas bajo las cuales se 

desarrollará la consultoría o se prestará los servicios. 

Unidad Requirente 

Es el órgano o dependencia de la entidad contratante, responsable de 

identificar y aprobar la necesidad de contratar una obra, bien o 

servicio, incluyendo el de consultoría. 

 

4. DISPOSICIONES GENERALES 

 

a) Previo a la emisión de Certificación Presupuestaria y PAC, todos los procesos de contratación, 

incluidos los de ínfima cuantía, deberán contar con la respectiva Certificación POA, misma 

que refleja que el proceso consta en la planificación y tiene presupuesto para ejecutarse. 

 

b) Previo a la solicitud de Certificación POA, realizarán las reformas de ser el caso. 
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c) La obtención y generación de la documentación habilitante correspondiente a la fase 

preparatoria de los procedimientos de contratación pública, es responsabilidad de la unidad 

requirente, de conformidad con la normativa legal vigente, documentación que será verificada 

por el autorizador de gasto correspondiente, previo a emitir la autorización respectiva. 

 

d) A efectos de elaborar el informe de justificación de la necesidad, estudio de mercado, 

especificaciones o términos de referencia, las unidades requirentes deben observar las políticas 

de austeridad y optimización de recursos públicos vigentes, emitidos por autoridad 

competente, siendo de su exclusiva responsabilidad la generación de dicha documentación. 

 

e) Los informes de justificación de la necesidad deben ser aprobados y suscritos por el titular de 

la unidad requirente. 

 

f) El presupuesto referencial de los procedimientos de contratación, se determina con base en el 

informe de justificación de la necesidad y estudio de mercado, realizado conforme la 

normativa legal vigente; para lo cual, se gestionará la obtención de proformas (se exhorta a la 

obtención de al menos tres proformas), a excepción de los casos en que de forma documentada 

se justifique un número menor, o en los casos de proveedor único. 

 

g) Para el caso de adquisición de bienes, cubiertos por el principio de vigencia tecnológica, la 

determinación del presupuesto referencial debe contener el valor del bien y el valor de los 

mantenimientos futuros, conforme la normativa legal vigente, y los pagos se realizarán en 

función del cronograma de mantenimiento preestablecido. 

 

h) Las actividades comerciales de los proveedores de los cuales se obtengan proformas, deben 

guardar relación con el objeto de contratación requerido; al efecto los servidores de las 

unidades de contratación pública deben verificar este particular y archivar el documento de 

verificación en el expediente de contratación. 

 

i) Los términos de referencia o especificaciones técnicas, deben dar cumplimiento a los 

principios de legalidad, trato justo, igualdad, calidad, vigencia tecnológica, oportunidad, 

concurrencia, transparencia, publicidad; y, participación nacional, contemplados en la 

normativa legal vigente. 

 

j) En los estudios de mercado, especificaciones técnicas o términos de referencia, no se hará 

mención a marcas de fábrica o de comercio, nombres o tipos comerciales, patentes, derechos 

de autor, diseños o tipos particulares, ni a determinados orígenes de productores o 

proveedores, salvo los casos establecidos en la normativa legal vigente. 

 

k) En los informes de justificación de la necesidad y estudios de mercado, especificaciones 

técnicas o términos de referencia se justificará la conveniencia técnica y económica de la 

contratación en beneficio de los intereses institucionales. 
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l) Los montos de experiencia general y experiencia específica mínima que se requieran para los 

procedimientos de contratación pública, deben establecerse de acuerdo a la normativa legal 

vigente. 

 

m) La autorización de gasto e inicio de procedimientos de contratación pública, debe ser 

concedida por la máxima autoridad o su delegado, de acuerdo a los montos establecidos en el 

acto administrativo de delegación. Cuando el monto de la contratación supere la cuantía 

establecida para cada autorizador de gasto, la autorización se gestionará en el nivel 

jerárquicamente superior competente, de acuerdo al acto administrativo de delegación. 

 

n) En los procedimientos especiales de arrendamiento (invitación directa), consultoría, 

contratación directa (un consultor), consultoría lista corta (de tres a seis consultores), y 

régimen especial (contratación directa y selección), el titular de la unidad requirente 

recomendará motivadamente en las especificaciones o términos de referencia el o los 

proveedores seleccionados, y la máxima autoridad o su delegado para los procedimientos de 

contratación, determinará en la autorización de gasto e inicio del procedimiento, la o las 

razones sociales y números de RUC de los proveedores seleccionados a invitarse. 

 

o) Los montos de contratación cambiarán de acuerdo al Presupuesto Inicial del Estado aprobado 

para cada año, por lo que, en cada ejercicio fiscal, se consultará la publicación de montos 

emitida por el órgano rector en materia de contratación pública. 

 

 

 

 

 



5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SUBASTA INVERSA ELECTRÓNICA 

 



5.1. PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE SUBASTA INVERSA ELECTRÓNICA 

PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCESO: SUBASTA INVERSA ELECTRÓNICA 

COD. PROCESO: PRAD-HGONA-

UAF-2022-007 

VERSIÓN: 0.04 

Nº ACTIVIDAD RESPONSABLE ÁREA DE GESTIÓN OBSERVACIONES 
TIEMPOS 

EN DÍAS 

INICIO DE ETAPA PREPARATORIA 

1.  

Solicitar Certificado stock 

consolidado de bodega 

(solo bienes) 

 

Àrea requirente 

(Líder) 

 

Mèdica o 

Administrativa 

 

Solicita vía memorando a 

Bodega y contesta de la 

misma manera 

 

1 

 

2.  

Proceder a elaborar el 

informe de necesidad y a 

solicitar el certificado de 

Catálogo electrónico y la 

solicitud de proformas 

respectivas 

 

Área requirente 

(Líder) 

 

Médica o 

Administrativa 

 

Solicita vía memorando a 

Administrativo-Compras 

Públicas  

 

1 

3.  

Emitir certificado de 

catálogo electrónico y 

proformas recibidas 

 

Administrativo-

Compras Públicas 

 

Administrativa 

 

Realiza las acciones 

pertinentes para emitir 

certificado de catálogo 

electrónico, en caso de 

constar en C.E. se devuelve 

el proceso; se contesta vía 

memorando 

 

3 

4.  
Proceder a elaborar el TDR 

/ estudio de mercado 

 

Área requirente 

(Líder) 

 

Médica o 

Administrativa 

 

Adjunta el TDR /estudio de 

mercado al expediente, para 

enviar vía memorando  

 

3 

5.  
Entregar expediente  

 

 

Área requirente 

(Líder) 

 

Médica o 

Administrativa 

 

Recibe el expediente la 

CAF o Dirección 

Asistencial  

 

 

1 

6.  

Solicitar validación y/o 

inclusión, modificación, 

reforma al PAC (de ser 

necesario) y certificación 

POA/PAPP, Presupuestaria 

y PAC. 

Coordinador Adm-

Financiero / Director 

Asistencial 

Coordinación Adm-

Financiera y Dirección 

Asistencial 

Envía memorandos a 

Planificación, Financiero y 

Compras Públicas 

1 
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7.  

Validar y/o incluir , 

modificar de ser el caso 

POA y presupuestaria, 

reforma al PAC (de ser 

necesario) y emitir 

certificación POA/PAPP, 

Presupuestaria y PAC 

Planificador- 

 Financiero  

Administrativo-

Compras 

1. Planificación 

2. Financiero 

3. Compras Públicas 

4. Jurídico 

 Planificación, coordina 

con Financiero, para 

obtener CP; con 

Compras Públicas para 

obtener Certificación 

PAC y/o la respectiva 

CAF o Dirección 

Asistencial para elaborar 

ficha de solicitud de 

certificación de POA. 

 Si hay recursos y está 

planificado pasa a la 

siguiente fase, emisión 

de CP con Financiero y 

PAC de estar 

Planificado. 

 Si hay recursos y no está 

planificado, realiza 

modificación al POA. 

 Si no hay recursos y no 

está planificado, 

modifica POA y 

modificación 

presupuestaria. 

 Si se realiza reforma al 

PAC, jurídico elabora 

resolución, previo pedido 

de planificación y 

autorización de Gerencia. 

4 

8.  

Solicitar la elaboración del 

Informe de Pertinencia (de 

acuerdo a normativa legal 

vigente) 

Coordinador Adm-

Financiero/Director 

Asistencial 

Coordinación Adm- 

Financiera y Dirección 

Asistencial 

Mediante memorando 

solicita a la Gestión 

Administrativa- Compras la 

elaboración del informe de 

pertinencia. 

1 

9.  

Recibir el expediente para 

solicitar a la Contraloría 

informe de pertinencia, en 

caso de que supere el 

0,00003 del presupuesto 

general del estado 

 

Administrativa-

Compras Públicas 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Espera el tiempo estipulado 

para respuesta, después de 

los 15 días envía a la CAF o 

Dirección Asistencial, 

entrega el expediente con la 

documentación a la 

Coordinación Adm - Fina o 

a la Dirección Asistencial.  

15 

10.  

Recibir el expediente con 

toda la documentación y 

solicita autorización de 

gasto e inicio del proceso.  

Coordinador Adm-

Financiero/Director 

Asistencial 

Coordinador Adm-

Financiero/Director 

Asistencial 

Revisa documentos, elabora 

memorando de solicitud 

autorización de inicio y 

gasto. 

1 

11.  
Recibir  y autorizar el inicio 

de proceso. 

 

Gerente 
Gerencia Hospitalaria 

Gerencia autoriza vía 

sumilla. 
1 

12.  

Recibir expediente, 

verificar documentación 

habilitante y elaborar 

pliegos. 

 

Administrativa-

Compras Públicas 

Coordinación Adm- 

Financiera y Dirección 

Asistencial 

Procede a elaborar los 

pliegos. 
3 
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13.  

Recibir expediente y enviar 

a Gerencia para 

autorización de Resolución 

de Inicio. 

Coordinador Adm-

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Envía a la Gerencia 1 

14.  
Autorizar la Resolución de 

Inicio. 
Gerencia Gerencia Hospitalaria 

Envía a Jurídico para que 

elabore la Resolución de 

inicio. 

1 

15.  
Elaborar Resolución de 

Inicio. 
Jurídico Coordinación Jurídica 

Emite la Resolución de 

inicio y envía a C.A.F. 
2 

16.  
Recibir la Resolución de 

inicio. 

Coordinador Adm-

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Enviar al área 

Administrativa- Compras 

Públicas. 

1 

FIN DE ETAPA PREPARATORIA 

INICIO DE ETAPA PRECONTRACTUAL 

Nº ACTIVIDAD RESPONSABLE ÁREA DE GESTIÓN OBSERVACIONES 
TIEMPOS EN 

DÍAS 

17.  
Publicar el proceso en el 

portal de Compras 

Públicas. 

Administrativa-

Compras Públicas 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Publica en el Portal de 

Compras Públicas, 

notifica a la Comisión 

técnica o delegado/s 

espera condiciones de 

cronograma establecido 

y cumple con etapas del 

proceso: 

 Preguntas, respuestas 

y aclaraciones 

 Apertura de ofertas 

 Actas de 

convalidaciones o no 

de errores 

 Calificación de 

ofertas (Comisión 

Técnica) 

 Publicar informe de 

calificación de ofertas  

25 

18.  
Recomendar la 

cancelación, adjudicación 

o declaratoria de desierto 

Presidente de la 

Comisión Técnica o 

delegado de máxima 

autoridad 

Coordinación Adm- 

Financiera y Dirección 

Asistencial 

Elabora el informe de 

recomendación y el 

memorando para 

entrega 

1 

19.  
Receptar y aprobar la 

cancelación, adjudicación 

o declaratoria de desierto 

Gerente Gerencia Hospitalaria 
Envía a Jurídico vía 

sumilla 
1 

20.  
Elaborar Resolución de 

cancelación,  adjudicación 

o declaratoria de desierto 

Jurídico Coordinación Jurídica 

Reasigna a Gerencia la 

resolución para 

suscripción  

3 

21.  
Receptar y enviar a 

Administrativo 

Coordinador Adm-

Financiera 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Sumilla  para continuar 

con el proceso 
1 
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22.  

Publicar Resolución de 

cancelación, adjudicación 

o de desierto  e informe 

de recomendación  

Administrativa-

Compras Públicas 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Publicar la resolución y 

documentación 

relevante y entregar el 

expediente a la CAF  

2 

Considerar los tiempos de conformidad a la complejidad de la contratación, los montos y la normativa emitida por el 

SERCOP 

FIN DE ETAPA PREPARATORIA 

INICIO DE ETAPA CONTRACTUAL 

Nº ACTIVIDAD RESPONSABLE ÁREA DE GESTIÓN OBSERVACIONES 
TIEMPOS EN 

DÍAS 

23.  
Solicitar elaboración de 

contrato 

Coordinador Adm-

Financiera 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Envía a Gerencia vía 

memorando 
1 

24.  Recibir el expediente Gerente Gerencia Hospitalaria 
Sumilla y envía a la 

Coordinación Jurídica 
1 

25.  
Recibir y elaborar el 

contrato 
Coordinador Jurídico Coordinación Jurídica 

Procede a elaborar el 

contrato: dependiendo 

del monto debe 

protocolizarlo, solicita 

documentación 

habilitante a los 

proveedores, verifica en 

conjunto con Financiero 

la documentación y 

reasigna a Gerencia para 

la suscripción del 

mismo. 

Prepara memorando 

para notificar al 

administrador de 

contrato y reasigna a 

Gerencia 

3 

26.  Suscribir el contrato Gerente Gerencia Hospitalaria 

Procede a notificar al 

Administrador de 

contrato 

Procede a entregar el 

expediente a la C.A.F. 

1 

27.  
Recibir el expediente con 

el contrato firmado 

Coordinador Adm-

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Procede a enviar al área 

Administrativa-

Compras Públicas y al 

área Financiera 

1 

28.  Recibir expediente  

Administrativo-

Compras Públicas 

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

El área Administrativa-

Compras Públicas 

procede a su publicación 

El área Financiera 

recibe el expediente 

para su respectivo 

proceso, control previo 

y custodia 

1 

FIN DE LA ETAPA CONTRACTUAL 

INICIO DE LIQUIDACIÓN Y PAGO 

Nº ACTIVIDAD RESPONSABLE ÁREA DE GESTIÓN OBSERVACIONES 
TIEMPOS EN 

DÍAS 
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29.  

Coordinar y generar la 

recepción del bien o 

servicio elaborando el 

acta de entrega-recepción 

parcial o definitiva 

Administrador de 

Contrato o delegado de 

máxima autoridad 

Coordinación Adm- 

Financiera y Dirección 

Asistencial 

El Administrador debe 

solicitar la designación 

de los miembros de la 

Comisión y verifica que 

lo que entrega el 

proveedor sea lo 

adquirido por el 

hospital, bien o servicio 

1 

30.  
Recibir e ingresar a la 

Bodega (bienes) y al 

sistema  

Administrativa-

Bodega/Activos Fijos 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

  1 

31.  
Generar informe de 

satisfacción y solicitar 

pago a Gerencia 

Administrador de 

Contrato o delegado de 

máxima autoridad 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Genera memorando para 

enviar a Gerencia 
1 

32.  
Recibir y autorizar el 

pago 
Gerente Gerencia Hospitalaria Sumilla a la C.A.F 1 

33.  Recibir el expediente 
Coordinador Adm-

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Enviar al área 

Financiera vía sumilla 
1 

34.  
Recibir, revisar, y realizar 

pago 
Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Realiza control previo al 

pago, si todo está en 

orden procede a pagar, 

caso contrario, solicita 

solucione los 

inconvenientes al 

administrador de 

contrato, pudiendo 

inclusive devolver el 

expediente para la 

regularización del 

mismo 

1 

35.  
Registrar documentación 

en el SOCE 

Administrador de 

Contrato o delegado de 

máxima autoridad 

Coordinación Adm-

Financiera / Dirección 

Asistencial 

Debe registrar actas de 

entrega-recepción, 

facturas, garantías, CUR 

de pagos y 

documentación 

relevante de la ejecución 

contractual  

1 

36.  
Notificar la publicación 

de la información 

relevante en el SOCE 

Administrador de 

Contrato o delegado de 

máxima autoridad 

Coordinación Adm- 

Financiera y Dirección 

Asistencial 

El administrador o 

delegado deberá 

notificar a Compras 

Públicas una vez 

finalizado el proceso 

que se encuentra 

publicada la 

información relevante  

2 

37.  
Verificar el registro en el 

SOCE 

Administrativo-

Compras Públicas 

Coordinación Adm- 

Financiera y Dirección 

Asistencial 

Constatar que la 

documentación 

habilitante conste en el 

SOCE y Finalizar el 

proceso en el sistema 

3 

FIN DE LIQUIDACIÓN Y PAGO 

 



6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ÍNFIMA CUANTÍA 

 



6.1. PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE ÍNFIMA CUANTÍA 

PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCESO: ÍNFIMA CUANTÍA 

COD. PROCESO: PRAD-HGONA-

UAF-2022-007 

VERSIÓN: 0.04 

Nº ACTIVIDAD RESPONSABLE ÁREA DE GESTIÓN OBSERVACIONES 
TIEMPOS 

EN DÍAS 

INICIO DE ETAPA PREPARATORIA 

1.  

Solicitar Certificado stock 

consolidado de bodega 

(solo bienes) 

 

Área requirente 

(Líder) 

 

Médica o 

Administrativa 

 

Solicita vía memorando a 

Bodega y contesta de la 

misma manera 

 

1 

2.  

Proceder a elaborar el 

informe de necesidad, 

TDRs y a solicitar el 

certificado de Catálogo 

electrónico y la solicitud de 

proformas respectivas 

 

Área requirente 

(Líder) 

 

Médica o 

Administrativa 

 

Solicita vía memorando a 

Administrativo-Compras 

Públicas  

 

1 

3.  

Emitir certificado de 

catálogo electrónico y 

proformas recibidas 

 

Administrativo-

Compras Públicas 

 

Administrativa 

 

Realiza las acciones 

pertinentes para emitir 

certificado de catálogo 

electrónico, en caso de 

constar en C.E. se devuelve 

el proceso;  se realiza 

cuadro comparativo en el 

caso de ínfimas cuantías; se 

contesta vía memorando 

 

4 

4.  

Elaborar y adjuntar el 

estudio de mercado al 

expediente  

 

Área requirente 

(Líder) 

 

Médica o 

Administrativa 

 

Adjunta al expediente los 

documentos habilitantes 

 

 

3 

5.  
Entregar expediente 

 

Área requirente 

(Líder) 

 

Médica o 

Administrativa 

 

Recibe el expediente la 

CAF o Dirección 

Asistencial  

 

 

1 

6.  

Solicitar validación y/o 

inclusión , modificación y 

certificación POA/PAPP, 

Presupuestaria  

 

Coordinador Adm-

Financiero/Director 

Asistencial 

Coordinación Adm-

Financiera y Dirección 

Asistencial 

Envía memorandos a 

Planificación, Financiero y 

Compras Públicas. 

1 
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7.  

Validar y/o incluir , 

modificar de ser el caso 

POA y presupuestaria y 

emitir certificación 

POA/PAPP, Presupuestaria  

 

Planificador- 

 Financiero  

Administrativo-

Compras 

1. Planificación 

2. Financiero 

3. Compras Públicas 

4. Jurídico 

Planificación, coordina con 

Financiero, para obtener 

CP; la CAF o Dirección 

Asistencial debe elaborar 

ficha de solicitud de 

certificación de POA 

-Si hay recursos y está 

planificado pasa a la 

siguiente fase, emisión de 

CP con Financiero  

-Si hay recursos y no está 

planificado, realiza 

modificación al POA 

-Si no hay recursos y no 

está planificado, modifica 

POA y modificación 

presupuestaria                            

-Si se realiza reforma al 

PAC (en caso de haberlo), 

Jurídico elabora resolución, 

previo pedido de 

planificación y autorización 

de Gerencia  

 

3 

8.  
Solicitar autorización de 

inicio de proceso y gasto 

Unidad requirente 

(Coordinador Adm-

Financiero / Director 

Asistencial) 

Coordinación Adm-

Financiera y Dirección 

Asistencial 

Elaboración de memorando 

de solicitud de inicio de 

proceso y autorización de 

gasto con el expediente 

completo. 

1 

9.  
Recibir, revisar  y autorizar 

el inicio de proceso  

Coordinador Adm-

Financiero 

Director Asistencial 

Coordinación Adm-

Financiera y Dirección 

Asistencial 

Autoriza la Coordinación 

Adm-Financiera si son 

procesos administrativos y  

Dirección Asistencial si son 

áreas médicas. 

1 

FIN DE ETAPA PREPARATORIA 

INICIO DE ETAPA PRECONTRACTUAL 

10.  
Recibir expediente, verifica 

documentación y  

debidamente autorizado 

Administrativa-

Compras Públicas 

Coordinación Adm-

Financiera y Dirección 

Asistencial 

Elabora la orden de compra 

y envía a suscribir la orden 

a los involucrados 

(Autorizadores de gasto  y 

Proveedor ), y notifica 

administrador de la orden. 

2 

FIN DE ETAPA PRECONTRACTUAL 

INICIO DE ETAPA CONTRACTUAL 

11.  Entregar expediente  
Administrativo-

Compras Públicas 

Administrativo - 

Compras Públicas  

Entrega el expediente a la 

Coordinación 

Administrativa Financiera  

1 

12.  Recibir el expediente 
Coordinador Adm-

Financiero 

Coordinación Adm- 

Financiera y Dirección 

Asistencial 

Sumilla y envía al área 

Financiera. 
1 

13.  

Coordinar y generar la 

recepción del bien o 

servicio elaborando el acta 

de entrega-recepción parcial 

o definitiva 

Administrador de 

Contrato o delegado 

de máxima autoridad 

Coordinación Adm- 

Financiera y Dirección 

Asistencial 

El Administrador debe 

solicitar la designación de 

los miembros de la 

Comisión y verifica que lo 

que entrega el proveedor 

1 
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sea lo adquirido por el 

hospital, bien o servicio. 

14.  
Designar a la persona de la 

Comisión 

Coordinador Adm- 

Financiera / Director 

Asistencial 

Coordinación Adm- 

Financiera y Dirección 

Asistencial 

La Coordinación Adm-

Financiera o Dirección 

Asistencial notificarán a la 

persona designada con 

copia al administrador. 

1 

15.  
Recibir e ingresar a la 

Bodega (si son bienes) y al 

sistema  

Administrativa-

Bodega/Activos Fijos 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Ingresar al sistema si son 

bienes, en caso de servicios 

pasa al siguiente punto. 

1 

16.  
Generar informe de 

satisfacción y solicitar pago 

a los autorizadores de gasto 

Administrador de 

Contrato o delegado 

de máxima autoridad 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Genera memorando para 

solicitar el pago. 
1 

17.  Recibir y autorizar el pago 

Coordinador Adm- 

Financiera / Director 

Asistencial 

Coordinación Adm- 

Financiera y Dirección 

Asistencial 

Sumilla a la C.A.F 1 

18.  Recibir el expediente 
Coordinador Adm-

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Enviar al área Financiera 

vía sumilla. 
1 

19.  
Recibir, revisar, y realizar 

pago 
Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Realiza control previo al 

pago, si todo está en orden 

procede a pagar, caso 

contrario, solicita solucione 

los inconvenientes al 

administrador de contrato, 

pudiendo inclusive devolver 

el expediente para la 

regularización del mismo. 

1 

FIN DE LIQUIDACIÓN Y PAGO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CATÁLOGO ELECTRÓNICO 

 



7.1 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE CATÁLOGO ELECTRÓNICO 

PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCESO: CATÁLOGO ELECTRÓNICO 

COD. PROCESO: PRAD-HGONA-

UAF-2022-007 

VERSIÓN: 0.04 

Nº ACTIVIDAD RESPONSABLE ÁREA DE GESTIÓN OBSERVACIONES 
TIEMPOS 

EN DÍAS 

INICIO DE ETAPA PREPARATORIA 

1.  

Solicitar Certificado stock 

consolidado de bodega 

(solo bienes) 

 

Área requirente 

(Líder) 

 

Médica o 

Administrativa 

 

Solicita vía memorando a 

Bodega y contesta de la 

misma manera 

 

1 

2.  

Proceder a elaborar el 

informe de necesidad y a 

solicitar el certificado de 

Catálogo electrónico  

 

Área requirente 

(Líder) 

 

Médica o 

Administrativa 

 

Solicita vía memorando a 

Administrativo-Compras 

Públicas  

 

1 

3.  

Emitir certificado de 

catálogo electrónico y 

proformas recibidas 

 

Administrativo-

Compras Públicas 

 

Administrativa 

 

Realiza las acciones 

pertinentes para emitir 

certificado de catálogo 

electrónico, en caso de 

constar en C.E. se devuelve 

el proceso; se contesta vía 

memorando 

 

2 

4.  
Proceder a elaborar el TDR  

 

Área requirente 

(Líder) 

 

Médica o 

Administrativa 

 

Adjunta el TDR y 

documentos habilitantes al 

expediente  

 

3 

5.  Entregar expediente 

Área requirente 

(Líder) 

 

Médica o 

Administrativa 

 

Recibe el expediente la 

CAF o Dirección 

Asistencial  

 

1 

6.  

Solicitar validación y/o 

inclusión , modificación, 

reforma al PAC (de ser 

necesario) y certificación 

POA/PAPP, Presupuestaria 

y PAC  

Coordinador Adm-

Financiero/Director 

Asistencial 

Coordinación Adm-

Financiera y Dirección 

Asistencial 

Envía memorandos a 

Planificación, Financiero y 

Compras Públicas 

1 
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7.  

Validar y/o incluir , 

modificar de ser el caso 

POA y presupuestaria, 

reforma al PAC (de ser 

necesario) y emitir 

certificación POA/PAPP, 

Presupuestaria y PAC 

Planificador- 

 Financiero  

Administrativo-

Compras 

1. Planificación 

2. Financiero 

3. Compras Públicas 

4. Jurídico  

 Planificación, coordina 

con Financiero, para 

obtener CP; con Compras 

Públicas para obtener 

Certificación PAC y/o la 

respectiva CAF o 

Dirección Asistencial 

para elaborar ficha de 

solicitud de certificación 

de POA 

 Si hay recursos y está 

planificado pasa a la 

siguiente fase, emisión 

de CP con Financiero y 

PAC de estar Planificado 

 Si hay recursos y no está 

planificado, realiza 

modificación al POA 

 Si no hay recursos y no 

está planificado, 

modifica POA y 

modificación 

presupuestaria 

 Si se realiza reforma al 

PAC, jurídico elabora 

resolución, previo pedido 

de planificación y 

autorización de Gerencia  

4 

8.  

recepta el expediente y 

solicita a la Máxima 

autoridad autorización de 

gasto e inicio del proceso  

Coordinador Adm-

Financiero/Director 

Asistencial 

Coordinador Adm-

Financiera/Director 

Asistencial 

Revisa la documentación y 

solicita mediante 

memorando la Autorización 

de gasto e inicio del 

proceso 

1 

9.  
Recibir  y autorizar el gasto 

e  inicio de proceso  
Gerente Gerencia Hospitalaria 

Gerencia autoriza vía 

sumilla 
1 

10.  
Revisa la documentación  y 

elabora la resolución de 

inicio 

Jurídico Coordinación Jurídica 
Remite a gerencia para su 

revisión y suscripción 
2 

11.  Recibir el expediente  
Coordinador Adm 

financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Sumilla y entrega a 

Administrativo-Compras 

Públicas 

1 

ETAPA CONTRACTUAL 

12.  Realizar la compra  
Administrativo-

Compras Públicas  

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Realiza la compra en el 

SOCE y entrega expediente 

a la Coordinación Jurídica 

2 

13.  Notificar administrador  Jurídico  Coordinación Jurídica 

Elabora memorando y 

reasigna a Gerencia para su 

suscripción 

1 

14.  Recibir expediente 
Coordinador Adm 

financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Recibe el expediente y 

entrega al área Financiera el 

expediente para su 

respectivo proceso, control 

previo y custodia 

1 
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FIN DE LA ETAPA CONTRACTUAL 

INICIO DE LIQUIDACIÓN Y PAGO 

15.  

Coordinar y generar la 

recepción del bien o 

servicio elaborando el acta 

de entrega-recepción parcial 

o definitiva 

Administrador de 

Contrato o delegado 

de máxima autoridad 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

El Administrador debe 

solicitar la designación de 

los miembros de la 

Comisión y verifica que lo 

que entrega el proveedor 

sea lo adquirido por el 

hospital, bien o servicio  

1 

16.  
Recibir e ingresar a la 

Bodega (bienes y al sistema  

Administrativa-

Bodega/Activos Fijos 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Recepta el bien con el acta 

de entrega-recepción 
1 

17.  
Generar informe de 

satisfacción y solicitar pago 

a Gerencia 

Administrador de 

Contrato o delegado 

de máxima autoridad 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Genera memorando para 

enviar a Gerencia 
1 

18.  Recibir y autorizar el pago Gerente Gerencia Hospitalaria Sumilla a la C.A.F 1 

19.  Recibir el expediente 
Coordinador Adm-

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Enviar al área Financiera 

vía sumilla 
1 

20.  
Recibir, revisar, y realizar 

pago 
Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Realiza control previo al 

pago, si todo está en orden 

procede a pagar, caso 

contrario, solicita solucione 

los inconvenientes al 

administrador de contrato, 

pudiendo inclusive devolver 

el expediente para la 

regularización del mismo. 

1 

21.  
entregar el acta entrega 

recepción y factura  
Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

entregar la documentación a 

Compras Públicas para el 

Registro en el SOCE  

1 

22.  Publicación en el SOCE  
Administrativo-

Compras Públicas  

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Deberá registrar la 

información en el Sistema 
1 

FIN DE LIQUIDACIÓN Y PAGO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RÉGIMEN ESPECIAL 

 



8.1 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE RÉGIMEN ESPECIAL 

PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCESO: RÉGIMEN ESPECIAL 

COD. PROCESO: PRAD-HGONA-

UAF-2022-007 

VERSIÓN: 0.04 

Nº ACTIVIDAD RESPONSABLE ÁREA DE GESTIÓN OBSERVACIONES 
TIEMPOS 

EN DÍAS 

INICIO DE ETAPA PREPARATORIA 

1.  

Solicitar Certificado stock 

consolidado de bodega 

(solo bienes) 

 

Área requirente 

(Líder) 

 

Médica o 

Administrativa 

 

Solicita vía memorando a 

Bodega y contesta de la 

misma manera 

 

1 

2.  

Proceder a elaborar el 

informe de necesidad y a 

solicitar el certificado de 

Catálogo electrónico y la 

solicitud de proformas 

respectivas 

 

Área requirente 

(Líder) 

 

Médica o 

Administrativa 

 

Solicita vía memorando a 

Administrativo-Compras 

Públicas  

 

1 

3.  

Emitir certificado de 

catálogo electrónico y 

proformas recibidas 

 

Administrativo-

Compras Públicas 

 

Administrativa 

 

Realiza las acciones 

pertinentes para emitir 

certificado de catálogo 

electrónico, en caso de 

constar en C.E. se devuelve 

el proceso;  se contesta vía 

memorando 

 

3 

4.  

Proceder a elaborar el TDR 

y adjuntar el estudio de 

mercado 

 

Área requirente 

(Líder) 

 

Médica o 

Administrativa 

 

Adjunta el TDR al 

expediente y los 

documentos habilitantes 

 

3 

5.  
Entregar expediente  

 

Área requirente 

(Líder) 

 

Médica o 

Administrativa 

 

 

Recibe el expediente la 

CAF o Dirección 

Asistencial  

 

 

1 

6.  

Solicitar validación y/o 

inclusión , modificación, 

reforma al PAC (de ser 

necesario) y certificación 

POA/PAPP, Presupuestaria 

y PAC  

Coordinador Adm-

Financiero/Director 

Asistencial 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera y Dirección 

Asistencial 

Envía memorandos a 

Planificación, Financiero y 

Compras Públicas 

1 



HOSPITAL GINECO OBSTÉTRICO PEDIATRICO DE NUEVA AURORA 

“LUZ ELENA ARISMENDI” 

 COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA – 

UNIDAD ADMINISTRATIVA  

CÓDIGO: PRAD-HGONA-UAF-
2023-007.04 

VERSIÓN: 0.04 

MANUAL DE PROCESOS DE ADQUISICIONES 
REVISIÓN: 11/01/2023 

Página 28 de 77 

 

Realizado por: Revisado por: Aprobado por: Código Versión Fecha de Aprobación 
 

 

Espc. Cynthia Montenegro I. 

Líder Administrativa 

Ing. Julio Miranda O. 

Coord. Administrativo Financiero 

Espc. Cynthia Montenegro I. 

Líder Administrativa  

Ing. Julio Miranda O. 

Coord. Administrativo Financiero 

Ing. Mishelle Zurita G. 

Coord. Planificación, Seguimiento y 

Evaluación de la Gestión 

Mgs. Eliana León de la T. 

Coord. de Asesoría Jurídica  

Dr. Roberto Beletanga C. 

Gerente Hospitalario y 

Miembros Comité de Seguimiento 

de Compras 

PRAD-HGONA-UAF-

2023-007.04 
Ver. 0.04 11/01/2023 

 

7.  

Validar y/o incluir , 

modificar de ser el caso 

POA y presupuestaria, 

reforma al PAC (de ser 

necesario) y emitir 

certificación POA/PAPP, 

Presupuestaria y PAC 

Planificador- 

 Financiero  

Administrativo-

Compras 

1. Planificación 

2. Financiero 

3. Compras Públicas 

4. Jurídico 

 Planificación, coordina 

con Financiero, para 

obtener CP; con Compras 

Públicas para obtener 

Certificación PAC y/o la 

respectiva CAF o 

Dirección Asistencial 

para elaborar ficha de 

solicitud de certificación 

de POA 

 Si hay recursos y está 

planificado pasa a la 

siguiente fase, emisión 

de CP con Financiero y 

PAC de estar Planificado 

 Si hay recursos y no está 

planificado, realiza 

modificación al POA 

 Si no hay recursos y no 

está planificado, 

modifica POA y 

modificación 

presupuestaria 

 Si se realiza reforma al 

PAC, jurídico elabora 

resolución, previo pedido 

de planificación y 

autorización de Gerencia  

4 

8.  

Solicitar la elaboración del 

Informe de Pertinencia (de 

acuerdo a normativa legal 

vigente), en caso de que 

supere el 0,00003 del 

presupuesto general del 

estado 
 

Coordinador Adm-

Financiero/Director 

Asistencial 

Coordinación Adm- 

Financiera y Dirección 

Asistencial 

Mediante memorando 

solicita a la Gestión 

Administrativa- Compras la 

elaboración del informe de 

pertinencia  

1 

9.  

Recibir el expediente para 

solicitar a la Contraloría 

informe de pertinencia, en 

caso de que supere el 

0,00003 del presupuesto 

general del estado 
 

Administrativa-

Compras Públicas 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Espera el tiempo estipulado 

para respuesta, después de 

los 15 días envía a la CAF o 

Dirección Asistencial, vía 

memorando 

15 

10.  

Recibir el expediente, con 

Certificación POA, CP, 

PAC e Informe de 

pertinencia de ser el caso y 

enviar a las áreas 

Administrativas o Médicas 

Coordinador Adm-

Financiero  

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Revisa documentos y envía 

a las áreas Administrativas 

o Dirección Asistencial 

para envío  a la 

Coordinación Adm - Fina o 

a la Dirección Asistencial  

1 

11.  

Recibir el expediente con 

toda la documentación y 

solicita autorización de 

gasto e inicio del proceso  

Coordinador Adm-

Financiero/Director 

Asistencial 

Coordinador Adm-

Financiero/Director 

Asistencial 

Revisa documentos, elabora 

memorando de solicitud 

autorización de inicio y 

gasto  

1 

12.  
Recibir  y autorizar el inicio 

y gasto de proceso  

 

Gerente 
Gerencia Hospitalaria 

Gerencia autoriza vía 

sumilla 
1 
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13.  

Recibir expediente, 

verificar que la 

documentación esté de 

acuerdo al tipo de 

contratación y debidamente 

autorizado, elaborar orden 

de compra y pliegos 

Administrativa-

Compras Públicas 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Procede a elaborar los 

pliegos  
3 

14.  

Recibir expediente y enviar 

a Gerencia para 

autorización de Resolución 

de Inicio 

Coordinador Adm-

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Envía a la Gerencia 1 

15.  
Autorizar la Resolución de 

Inicio 
Gerencia Gerencia Hospitalaria 

Envía a Jurídico para que 

elabore la Resolución de 

inicio 

1 

16.  
Elaborar Resolución de 

Inicio  
Jurídico Coordinación Jurídica 

Emite la Resolución de 

inicio y envía a C.A.F 
2 

17.  
Recibir la Resolución de 

inicio  

Coordinador Adm-

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Enviar al área 

Administrativa- Compras 

Públicas  

1 

FIN DE ETAPA PREPARATORIA 

INICIO DE ETAPA PRECONTRACTUAL 

18.  
Publicar el proceso en el 

portal de Compras Públicas 

Administrativa-

Compras Públicas 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Publica en el Portal de 

Compras Públicas, notifica 

a la comisión técnica o 

delegado/s espera 

condiciones de cronograma 

establecido y cumple con 

etapas del proceso: 

 Audiencia de Preguntas, 

respuestas y aclaraciones 

 Apertura de ofertas 

 Actas de convalidaciones 

o no de errores 

 Calificación de ofertas 

(Comisión Técnica) 

 Publicar informe de 

calificación de ofertas                                      

12 

19.  
Recomendar la cancelación, 

adjudicación o declaratoria 

de desierto 

Presidente de la 

Comisión Técnica o 

delegado de máxima 

autoridad 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Elabora memorando para 

entrega 
1 

20.  
Receptar y aprobar la 

cancelación, adjudicación o 

declaratoria de desierto 

Gerente Gerencia Hospitalaria Envía a Jurídico vía sumilla 1 

21.  
Elaborar Resolución de 

cancelación, adjudicación o 

declaratoria de desierto 

Jurídico Coordinación Jurídica 
Envía vía memorando a 

Gerencia 
3 

22.  
Receptar y enviar a 

Administrativo 

Coordinador Adm-

Financiera 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Sumilla  para continuar con 

el proceso 
1 



HOSPITAL GINECO OBSTÉTRICO PEDIATRICO DE NUEVA AURORA 

“LUZ ELENA ARISMENDI” 

 COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA – 

UNIDAD ADMINISTRATIVA  

CÓDIGO: PRAD-HGONA-UAF-
2023-007.04 

VERSIÓN: 0.04 

MANUAL DE PROCESOS DE ADQUISICIONES 
REVISIÓN: 11/01/2023 

Página 30 de 77 

 

Realizado por: Revisado por: Aprobado por: Código Versión Fecha de Aprobación 
 

 

Espc. Cynthia Montenegro I. 

Líder Administrativa 

Ing. Julio Miranda O. 

Coord. Administrativo Financiero 

Espc. Cynthia Montenegro I. 

Líder Administrativa  

Ing. Julio Miranda O. 

Coord. Administrativo Financiero 

Ing. Mishelle Zurita G. 

Coord. Planificación, Seguimiento y 

Evaluación de la Gestión 

Mgs. Eliana León de la T. 

Coord. de Asesoría Jurídica  

Dr. Roberto Beletanga C. 

Gerente Hospitalario y 

Miembros Comité de Seguimiento 

de Compras 

PRAD-HGONA-UAF-

2023-007.04 
Ver. 0.04 11/01/2023 

 

23.  
Publicar Resolución de 

cancelación, adjudicación y 

la documentación relevante 

Administrativa-

Compras Públicas 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Publicar la resolución y 

documentación relevante y 

entregar el expediente a la 

CAF  

2 

Considerar los tiempos de conformidad a la complejidad de la contratación, los montos y la normativa emitida por el SERCOP 

FIN DE ETAPA PREPARATORIA 

INICIO DE ETAPA CONTRACTUAL 

24.  
Solicitar 

elaboración de 

contrato 

Coordinador Adm-Financiera 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Envía a Gerencia vía 

memorando 
1 

25.  
Recibir el 

expediente 
Gerente Gerencia Hospitalaria 

Sumilla y envía a la 

Coordinación 

Jurídica 

1 

26.  
Recibir y 

elaborar el 

contrato 

Coordinador Jurídico Coordinación Jurídica 

Procede a elaborar el 

contrato: 

dependiendo del 

monto debe 

protocolizarlo, 

solicita garantías a 

los proveedores y 

pasa con memorando 

a Gerencia para la 

suscripción del 

mismo 

Prepara memorando 

para notificar al 

administrador de 

contrato y reasigna a 

Gerencia 

3 

27.  
Suscribir el 

contrato 
Gerente Gerencia Hospitalaria 

Procede a notificar al 

Administrador de 

contrato 

Procede a entregar el 

expediente a la 

C.A.F. 

1 

28.  
Recibir el 

expediente con el 

contrato firmado 

Coordinador Adm-Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Procede a enviar al 

área Administrativa-

Compras Públicas y 

al área Financiera 

1 

29.  
Recibir 

expediente 

Administrativo-Compras Públicas 

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

El área 

Administrativa-

Compras Públicas 

procede a su 

publicación 

El área Financiera 

recibe el expediente 

para su respectivo 

proceso, control 

previo y custodia 

1 

FIN DE LA ETAPA CONTRACTUAL 

INICIO DE LIQUIDACIÓN Y PAGO 

30.  
Coordinar y 

generar la 

recepción del 

Administrador de Contrato o delegado de 

máxima autoridad 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Debe solicitar la 

designación de los 

miembros de la 

1 
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bien o servicio 

elaborando el 

acta de entrega-

recepción parcial 

o definitiva 

Comisión y verifica 

que lo que entrega el 

proveedor sea lo 

adquirido por el 

hospital, bien o 

servicio  

31.  

Recibir e 

ingresar a la 

Bodega y al 

sistema  

Administrativa-Bodega/Activos Fijos 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Recepta el bien con 

el acta de entrega-

recepción 

1 

32.  

Generar informe 

de satisfacción y 

solicitar pago a 

Gerencia 

Administrador de Contrato o delegado de 

máxima autoridad 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Genera memorando 

para enviar a 

Gerencia 

1 

33.  
Recibir y 

autorizar el pago 
Gerente Gerencia Hospitalaria Sumilla a la C.A.F 1 

34.  
Recibir el 

expediente 
Coordinador Adm-Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Enviar al área 

Financiera vía 

sumilla 

1 

35.  
Recibir, revisar, 

y realizar pago 
Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Realiza control 

previo al pago, si 

todo está en orden 

procede a pagar, caso 

contrario, solicita 

solucione los 

inconvenientes al 

administrador de 

contrato, pudiendo 

inclusive devolver el 

expediente para la 

regularización del 

mismo 

1 

36.  
Registrar 

documentación 

en el SOCE 

Administrador de Contrato o delegado de 

máxima autoridad 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Debe registrar actas 

de entrega-recepción, 

facturas, garantías, 

CUR de pagos 

1 

37.  
Verificar el 

registro en el 

SOCE 

Administrativo-Compras Públicas 
Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Constatar que la 

documentación 

habilitante conste en 

el SOCE 

1 

FIN DE LIQUIDACIÓN Y PAGO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE MENOR CUANTÍA 

 



9.1 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE MENOR CUANTÍA 

PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCESO: MENOR CUANTÍA 

COD. PROCESO: PRAD-HGONA-

UAF-2022-007 

VERSIÓN: 0.03 

Nº ACTIVIDAD RESPONSABLE ÁREA DE GESTIÓN OBSERVACIONES 
TIEMPOS 

EN DÍAS 

INICIO DE ETAPA PREPARATORIA 

1.  
Elaborar o generar el 

informe de  necesidad  
Área requirente Médica o Administrativa 

Elabora el informe de 

necesidad donde define las 

características y 

condiciones de los bienes, 

servicios u obras 

1 

2.  
Solicitar Certificado stock 

consolidado de bodega 

(solo bienes) 

Área requirente Médica o Administrativa 

Solicita vía memorando a 

Bodega y contesta de la 

misma manera 

1 

3.  
Emitir certificado de 

catálogo electrónico y 

estudio de mercado 

Administrativo-

Compras Públicas 
Administrativa 

Realiza las acciones 

pertinentes para emitir 

certificado de C.E. , realiza 

estudio de mercado y 

cuadro comparativo en el 

caso de ínfimas cuantías, 

informar en Comité de 

Seguimiento de Compras 

Públicas si los procesos 

tienen demora 

7 

4.  
Generar los términos de 

referencia (TDRs) o 

especificaciones técnicas 

Área requirente Médica o Administrativa 

Detallan todos los 

requerimientos de bienes o 

servicios y lo envían vía 

memorando a la C.A.F o 

Dirección Asistencial 

3 

5.  

Solicitar validación y/o 

inclusión , modificación, 

reforma al PAC (de ser 

necesario) y certificación 

POA/PAPP, Presupuestaria 

y PAC  

Coordinador Adm-

Financiero/Director 

Asistencial 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera y Dirección 

Asistencial 

Recibe y envía 

memorandos a 

Planificación, Financiero y 

Compras Públicas 

1 

6.  

Validar y/o incluir , 

modificar de ser el caso 

POA y presupuestaria, 

reforma al PAC (de ser 

necesario) y emitir 

certificación POA/PAPP, 

Presupuestaria y PAC 

Planificador- 

 Financiero  

Administrativo-

Compras 

1. Planificación 

2. Financiero 

3. Compras Públicas                  

4. Jurídico  

 Planificación, coordina 

con Financiero, para 

obtener CP; con 

Compras Públicas para 

obtener Certificación 

PAC y/o la respectiva 

CAF o Dirección 

Asistencial para elaborar 

ficha de solicitud de 

certificación de POA 

 Si hay recursos y está 

planificado pasa a la 

siguiente fase, emisión 

de CP con Financiero y 

PAC de estar Planificado 

 Si hay recursos y no está 

planificado, realiza 

modificación al POA 

4 
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 Si no hay recursos y no 

está planificado, 

modifica POA y 

modificación 

presupuestaria                                    

 Si se realiza reforma al 

PAC, jurídico elabora 

resolución, previo pedido 

de planificación y 

autorización de Gerencia  

7.  

Solicitar la elaboración del 

Informe de Pertinencia (de 

acuerdo a normativa legal 

vigente), en caso de que 

supere el 0,00003 del 

presupuesto general del 

estado 

Coordinador Adm-

Financiero/Director 

Asistencial 

Coordinación Adm- 

Financiera y Dirección 

Asistencial 

Mediante memorando 

solicita a la Gestión 

Administrativa- Compras la 

elaboración del informe de 

pertinencia  

1 

8.  

Recibir el expediente para 

solicitar a la Contraloría 

informe de pertinencia, en 

caso de que supere el 

0,00003 del presupuesto 

general del estado  

Administrativa-

Compras Públicas 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Espera el tiempo estipulado 

para respuesta, después de 

los 15 días envía a la CAF o 

Dirección Asistencial ,vía 

memorando 

15 

9.  

Recibir el expediente, con 

Certificación POA, CP, 

PAC e Informe de 

pertinencia de ser el caso y 

enviar a las áreas 

Administrativas o Médicas 

Coordinador Adm-

Financiero  

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Revisa documentos y envía 

a las áreas Administrativas 

o Dirección Asistencial 

para envío  a la 

Coordinación Adm - Fina o 

a la Dirección Asistencial  

1 

10.  

Recibir el expediente con 

toda la documentación y 

solicita autorización de 

gasto e inicio del proceso  

Coordinador Adm-

Financiero/Director 

Asistencial 

Coordinador Adm-

Financiero/Director 

Asistencial 

Revisa documentos, elabora 

memorando de solicitud 

autorización de inicio y 

gasto  

1 

11.  
Recibir  y autorizar el inicio 

y gasto de proceso  

 

Gerente 
Gerencia Hospitalaria 

Gerencia autoriza vía 

sumilla 
1 

12.  

Recibir expediente, 

verificar que la 

documentación esté de 

acuerdo al tipo de 

contratación y debidamente 

autorizado, elaborar orden 

de compra y pliegos 

Administrativa-

Compras Públicas 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Procede a elaborar los 

pliegos  
3 

13.  

Recibir expediente y enviar 

a Gerencia para 

autorización de Resolución 

de Inicio 

Coordinador Adm-

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Envía a la Gerencia 1 

14.  
Autorizar la Resolución de 

Inicio 
Gerencia Gerencia Hospitalaria 

Envía a Jurídico para que 

elabore la Resolución de 

inicio 

1 
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15.  
Elaborar Resolución de 

Inicio  
Jurídico Coordinación Jurídica 

Emite la Resolución de 

inicio y envía a C.A.F 
2 

16.  
Recibir la Resolución de 

inicio  

Coordinador Adm-

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Enviar al área 

Administrativa- Compras 

Públicas  

1 

FIN DE ETAPA PREPARATORIA 

INICIO DE ETAPA PRECONTRACTUAL 

17.  
Publicar el proceso en el 

portal de Compras Públicas 

Administrativa-

Compras Públicas 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Publica en el Portal de 

Compras Públicas, notifica 

a la comisión técnica o 

delegado/s espera 

condiciones de cronograma 

establecido y cumple con 

etapas del proceso: 

 Preguntas, respuestas y 

aclaraciones 

 Apertura de ofertas 

 Actas de convalidaciones 

o no de errores 

 Calificación de ofertas 

(Comisión Técnica) 

 Publicar informe de 

calificación de ofertas                                     

Realiza las invitaciones a 

través de la herramienta 

y de no calificar el 

oferente se vuelve 

seleccionar otro oferente  

25 

18.  
Recomendar la cancelación, 

adjudicación o declaratoria 

de desierto 

Presidente de la 

Comisión Técnica o 

delegado de máxima 

autoridad 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Elabora memorando para 

entrega 
1 

19.  
Receptar y aprobar la 

cancelación, adjudicación o 

declaratoria de desierto 

Gerente Gerencia Hospitalaria Envía a Jurídico vía sumilla 1 

20.  
Elaborar Resolución de 

cancelación, adjudicación o 

declaratoria de desierto 

Jurídico Coordinación Jurídica 
Envía vía memorando a 

Gerencia 
3 

21.  
Receptar y enviar a 

Administrativo 

Coordinador Adm-

Financiera 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Sumilla  para continuar con 

el proceso 
1 

22.  
Publicar Resolución de 

cancelación, adjudicación y 

la documentación relevante 

Administrativa-

Compras Públicas 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Publicar la resolución y 

documentación relevante y 

entregar el expediente a la 

CAF  

2 

FIN DE ETAPA PREPARATORIA 

INICIO DE ETAPA CONTRACTUAL 

23.  
Solicitar elaboración de 

contrato 

Coordinador Adm-

Financiera 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Envía a Gerencia vía 

memorando 
1 
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24.  Recibir el expediente Gerente Gerencia Hospitalaria 
Sumilla y envía a la 

Coordinación Jurídica 
1 

25.  
Recibir y elaborar el 

contrato 
Coordinador Jurídico Coordinación Jurídica 

Procede a elaborar el 

contrato: dependiendo del 

monto debe protocolizarlo, 

solicita garantías a los 

proveedores y pasa con 

memorando a Gerencia para 

la suscripción del mismo 

Prepara memorando para 

notificar al administrador 

de contrato y reasigna a 

Gerencia 

3 

26.  Suscribir el contrato Gerente Gerencia Hospitalaria 

Procede a notificar al 

Administrador de contrato 

Procede a entregar el 

expediente a la C.A.F. 

1 

27.  
Recibir el expediente con el 

contrato firmado 

Coordinador Adm-

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Procede a enviar al área 

Administrativa-Compras 

Públicas y al área 

Financiera 

1 

28.  Recibir expediente 

Administrativo-

Compras Públicas 

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

El área Administrativa-

Compras Públicas procede 

a su publicación 

El área Financiera recibe el 

expediente para su 

respectivo proceso, control 

previo y custodia 

1 

FIN DE LA ETAPA CONTRACTUAL 

INICIO DE LIQUIDACIÓN Y PAGO 

29.  

Coordinar y generar la 

recepción del bien o 

servicio elaborando el acta 

de entrega-recepción parcial 

o definitiva 

Administrador de 

Contrato o delegado 

de máxima autoridad 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Debe solicitar la 

designación de los 

miembros de la Comisión y 

verifica que lo que entrega 

el proveedor sea lo 

adquirido por el hospital, 

bien o servicio  

1 

30.  
Recibir e ingresar a la 

Bodega y al sistema  

Administrativa-

Bodega/Activos Fijos 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Recepta el bien con el acta 

de entrega-recepción 
1 

31.  
Generar informe de 

satisfacción y solicitar pago 

a Gerencia 

Administrador de 

Contrato o delegado 

de máxima autoridad 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Genera memorando para 

enviar a Gerencia 
1 

32.  Recibir y autorizar el pago Gerente Gerencia Hospitalaria Sumilla a la C.A.F 1 

33.  Recibir el expediente 
Coordinador Adm-

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Enviar al área Financiera 

vía sumilla 
1 
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34.  
Recibir, revisar, y realizar 

pago 
Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Realiza control previo al 

pago, si todo está en orden 

procede a pagar, caso 

contrario, solicita solucione 

los inconvenientes al 

administrador de contrato, 

pudiendo inclusive devolver 

el expediente para la 

regularización del mismo 

1 

35.  
Registrar documentación en 

el SOCE 

Administrador de 

Contrato o delegado 

de máxima autoridad 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Debe registrar actas de 

entrega-recepción, facturas, 

garantías, CUR de pagos 

1 

36.  
Verificar el registro en el 

SOCE 

Administrativo-

Compras Públicas 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Constatar que la 

documentación habilitante 

conste en el SOCE 

1 

FIN DE LIQUIDACIÓN Y PAGO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE LICITACIÓN 

 



10.1 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE LICITACIÓN 

PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCESO: LICITACIÓN 

COD. PROCESO: PRAD-HGONA-

UAF-2022-007 

VERSIÓN: 0.03 

Nº ACTIVIDAD RESPONSABLE ÁREA DE GESTIÓN OBSERVACIONES 
TIEMPOS 

EN DÍAS 

INICIO DE ETAPA PREPARATORIA 

1.  
Elaborar o generar el 

informe de  necesidad  
Área requirente 

Médica o 

Administrativa 

Elabora el informe de 

necesidad donde define las 

características y 

condiciones de los bienes, 

servicios u obras 

1 

2.  
Elaborar o generar el 

informe de  necesidad  
Área requirente 

Médica o 

Administrativa 

Elabora el informe de 

necesidad donde define las 

características y 

condiciones de los bienes, 

servicios u obras 

1 

3.  
Solicitar Certificado stock 

consolidado de bodega 

(solo bienes) 

Área requirente 
Médica o 

Administrativa 

Solicita vía memorando a 

Bodega y contesta de la 

misma manera 

1 

4.  
Emitir certificado de 

catálogo electrónico y 

estudio de mercado 

Administrativo-

Compras Públicas 
Administrativa 

Realiza las acciones 

pertinentes para emitir 

certificado de C.E. , realiza 

estudio de mercado y 

cuadro comparativo en el 

caso de ínfimas cuantías, 

informar en Comité de 

Seguimiento de Compras 

Públicas si los procesos 

tienen demora 

7 

5.  

Generar los términos de 

referencia (TDRs) o 

especificaciones técnicas, 

definir el tipo de proceso de 

compra  

Área requirente 
Médica o 

Administrativa 

Detallan todos los 

requerimientos de bienes o 

servicios y lo envían vía 

memorando a la C.A.F o 

Dirección Asistencial 

3 

6.  

Solicitar validación y/o 

inclusión , modificación, 

reforma al PAC (de ser 

necesario) y certificación 

POA/PAPP, Presupuestaria 

y PAC  

Coordinador Adm-

Financiero/Director 

Asistencial 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera y Dirección 

Asistencial 

Recibe y envía memorandos 

a Planificación, Financiero 

y Compras Públicas 

1 
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7.  

Validar y/o incluir , 

modificar de ser el caso 

POA y presupuestaria, 

reforma al PAC (de ser 

necesario) y emitir 

certificación POA/PAPP, 

Presupuestaria y PAC 

Planificador- 

 Financiero  

Administrativo-

Compras 

1 Planificación 

2. Financiero 

3. Compras Públicas 

 Planificación, coordina 

con Financiero, para 

obtener CP; con Compras 

Públicas para obtener 

Certificación PAC y/o la 

respectiva CAF o 

Dirección Asistencial 

para elaborar ficha de 

solicitud de certificación 

de POA 

 Si hay recursos y está 

planificado pasa a la 

siguiente fase, emisión de 

CP con Financiero y 

PAC de estar Planificado 

 Si hay recursos y no está 

planificado, realiza 

modificación al POA 

 Si no hay recursos y no 

está planificado, 

modifica POA y 

modificación 

presupuestaria                           

 Si se realiza reforma al 

PAC, jurídico elabora 

resolución, previo pedido 

de planificación y 

autorización de Gerencia  

3 

8.  

Solicitar la elaboración del 

Informe de Pertinencia (de 

acuerdo a normativa legal 

vigente) 

Coordinador Adm-

Financiero/Director 

Asistencial 

Coordinación Adm- 

Financiera / Dirección 

Asistencial 

Mediante memorando 

solicita a la Gestión 

Administrativa- Compras la 

elaboración del informe de 

pertinencia  

1 

9.  

Recibir el expediente para 

solicitar a la Contraloría 

informe de pertinencia, en 

caso de que supere el 

0,00003 del presupuesto 

general del estado 

 

Administrativa-

Compras Públicas 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Espera el tiempo estipulado 

para respuesta, después de 

los 15 días envía a la CAF o 

Dirección Asistencial ,vía 

memorando 

15 

10.  

Recibir el expediente, con 

Certificación POA, CP, 

PAC e Informe de 

pertinencia de ser el caso y 

enviar a las áreas 

Administrativas o Médicas 

Coordinador Adm-

Financiero  

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Revisa documentos y envía 

a las áreas Administrativas 

o Dirección Asistencial para 

envío a sus respectivas 

áreas 

1 

11.  
Recibir  y autorizar el gasto 

e  inicio de proceso  

 

Gerente 
Gerencia Hospitalaria 

Gerencia autoriza vía 

sumilla a Jurídico 
1 

12.  
Elaborar memorando de 

designación de Comisión 

técnica 

Jurídico Coordinación Jurídica 
Pasa a Gerencia para 

aprobación 
1 

13.  Elaborar pliegos Comisión Técnica Comisión Técnica 
Envían a la Gerencia para 

aprobación 
2 
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14.  

Recibir expediente y enviar 

a Gerencia para 

autorización de Resolución 

de Inicio 

Coordinador Adm-

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Envía a la Gerencia 1 

15.  
Autorizar la Resolución de 

Inicio 
Gerencia Gerencia Hospitalaria 

Envía a Jurídico para que 

elabore la Resolución de 

inicio 

1 

16.  
Elaborar Resolución de 

Inicio  
Jurídico Coordinación Jurídica 

Emite la Resolución de 

inicio y envía a C.A.F 
2 

17.  
Recibir la Resolución de 

inicio  

Coordinador Adm-

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Enviar al área 

Administrativa- Compras 

Públicas  

1 

FIN DE ETAPA PREPARATORIA 

INICIO DE ETAPA PRECONTRACTUAL 

18.  
Publicar el proceso en el 

portal de Compras Públicas 

Administrativa-

Compras Públicas 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Publica en el Portal de 

Compras Públicas, espera 

condiciones de cronograma 

establecido y cumple con 

etapas del proceso: 

 Preguntas, respuestas y 

aclaraciones 

 Apertura de ofertas 

 Actas de convalidaciones 

o no de errores 

 Calificación de ofertas 

(Comisión Técnica) 

 Publicar informe de 

calificación de ofertas  

 Verificar proceso de 

contratación y 

recomendación de 

adjudicación o desierto 

(Comisión Técnica) 

25 

19.  
Recomendar la cancelación, 

adjudicación o declaratoria 

de desierto 

Presidente de la 

Comisión Técnica o 

delegado de máxima 

autoridad 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Elabora memorando para 

entrega 
1 

20.  
Receptar y aprobar la 

cancelación,  adjudicación o 

declaratoria de desierto 

Gerente Gerencia Hospitalaria Envía a Jurídico vía sumilla 1 

21.  
Elaborar Resolución de 

cancelación,  adjudicación o 

declaratoria de desierto 

Jurídico Coordinación Jurídica 
Envía vía memorando a 

Gerencia 
2 

22.  
Receptar y enviar a 

Administrativo 

Coordinador Adm-

Financiera 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Sumilla  para continuar con 

el proceso 
1 

23.  
Publicar Resolución de 

cancelación, adjudicación e 

informe de recomendación 

Administrativa-

Compras Públicas 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Publicar la resolución y 

documentación relevante y 

entregar el expediente a la 

CAF 

1 

Considerar los tiempos de conformidad a la complejidad de la contratación, los montos y la normativa emitida por el SERCOP 
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FIN DE ETAPA PREPARATORIA 

INICIO DE ETAPA CONTRACTUAL 

24.  
Solicitar elaboración de 

contrato 

Coordinador Adm-

Financiera 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Envía a Gerencia vía 

memorando 
1 

25.  Recibir el expediente Gerente Gerencia Hospitalaria 
Sumilla y envía a la 

Coordinación Jurídica 
1 

26.  
Recibir y elaborar el 

contrato 
Coordinador Jurídico Coordinación Jurídica 

Procede a elaborar el 

contrato: dependiendo del 

monto debe protocolizarlo, 

solicita garantías a los 

proveedores y pasa con 

memorando a Gerencia para 

la suscripción del mismo 

Prepara memorando para 

notificar al administrador 

de contrato y reasigna a 

Gerencia 

3 

27.  Suscribir el contrato Gerente Gerencia Hospitalaria 

Procede a notificar al 

Administrador de contrato 

Procede a entregar el 

expediente a la C.A.F. 

1 

28.  
Recibir el expediente con el 

contrato firmado 

Coordinador Adm-

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Procede a enviar al área 

Administrativa-Compras 

Públicas y al área 

Financiera 

1 

29.  Recibir expediente 

Administrativo-

Compras Públicas 

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

El área Administrativa-

Compras Públicas procede 

a su publicación 

El área Financiera recibe el 

expediente para su 

respectivo proceso, control 

previo y custodia 

1 

FIN DE LA ETAPA CONTRACTUAL 

INICIO DE LIQUIDACIÓN Y PAGO 

30.  

Coordinar y generar la 

recepción del bien o 

servicio elaborando el acta 

de entrega-recepción parcial 

o definitiva 

Administrador de 

Contrato o delegado 

de máxima autoridad 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Verifica que lo que entrega 

el proveedor sea lo 

adquirido por el hospital, 

bien o servicio 

1 

31.  
Recibir e ingresar a la 

Bodega y al sistema  

Administrativa-

Bodega/Activos Fijos 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Recepta el bien con el acta 

de entrega-recepción 
1 

32.  
Generar informe de 

satisfacción y solicitar pago 

a Gerencia 

Administrador de 

Contrato o delegado 

de máxima autoridad 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Genera memorando para 

enviar a Gerencia 
1 

33.  Recibir y autorizar el pago Gerente Gerencia Hospitalaria Sumilla a la C.A.F 1 

34.  Recibir el expediente 
Coordinador Adm-

Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Enviar al área Financiera 

vía sumilla 
1 
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35.  
Recibir, revisar, y realizar 

pago 
Financiero 

Coordinación 

Administrativa 

Financiera 

Realiza control previo al 

pago, si todo está en orden 

procede a pagar, caso 

contrario, solicita solucione 

los inconvenientes al 

administrador de contrato, 

pudiendo inclusive devolver 

el expediente para la 

regularización del mismo 

1 

36.  
Registrar documentación en 

el SOCE 

Administrador de 

Contrato o delegado 

de máxima autoridad 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Debe registrar actas de 

entrega-recepción, facturas, 

garantías, CUR de pagos 

1 

37.  
Verificar el registro en el 

SOCE 

Administrativo-

Compras Públicas 

Administrativa / 

Dirección Asistencial 

Constatar que la 

documentación habilitante 

conste en el SOCE 

1 

FIN DE LIQUIDACIÓN Y PAGO 
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11. CONTROL DE CAMBIOS 
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Ing. Wellington Coro 
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Analista Administrativo 

Financiero (E) 

Ing. Jhoanna Apiña 

Analista Administrativo 2 (E) 

Mgs. Carlos Oliva T 
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Mgs. Francisco Vergara 
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12. ANEXOS 

 

Anexo 1. Informe de justificación de necesidad 
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Anexo 2. Certificación PAC 
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colocar la unidad requirente 

Certifico que, en el Plan Anual de Contratación del año 2020, publicado en el Portal Institucional del SERCOP, consta la contratación solicitada bajo el siguiente detalle:

Año Partida

Denominación 

de la partida 

presupuestari

a

Objeto de contratación
Tipo de Contratación 

(bien/servicio)
Tipo de procedimiento CPC Cuatrimestre

Centro de 

Responsabilidad 

Presupuestaria

Autorizador de Gasto Unidad Requirente

Valor Total 

(SIN INLUIR 

IVA) (USD)

T o t a l : -$                 

Atentamente,

Certificación PAC emitida de acuerdo a lo solicitado mediante Memorando Nro. xxxxxx.de fecha xxxxx, suscrito por  (nombre y cargo)  correspondiente al objeto de contratación: (objeto de la contratación); por un monto total sin inlcuir IVAxxxxxx.

Reforma realizada mediante Resolución No. xxxx de fecha xxxxx

HOSPITAL GINECO OBSTETRICO PEDIATRICO DE NUEVA AURORA LUZ ELENA ARISMENDI 

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA - COMPRAS PÚBLICAS

CERTIFICACIÓN PAC No.:

 

fecha:       SI  PAC-REFORMADO  

Certificación POA:

____________________________

Analista de Compras Públicas

INFORMACIÓN CONSTANTE EN EL PAC 2020

Presente

Señores
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Anexo 3. Formato para términos de referencia (servicio) o especificaciones técnicas (bienes) 
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Anexo 4. Formato Estudio de Mercado (Para ínfima cuantía numeral 1 y 4) 
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Anexo 5. Formato Cuadro Comparativo para Ínfima Cuantía 
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Anexo 6. Antecedentes 
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NOTA IMPORTANTE:  

 

De acuerdo al Decreto Ejecutivo 155 emitido el 12 de agosto de 2021, en la PRIMERA 

disposición transitoria, la cual cito textualmente: 
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La segunda etapa, entrará en vigencia el 12 de agosto de 2023. 

 

En conclusión solo se requiere informe de pertinencia, las contrataciones que su monto de 

contratación sea igual o superior al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0.0003 por 

el Presupuesto General del Estado aprobado del correspondiente ejercicio económico. 

 

Anexo 7. Acta de reunión y aprobación del comité 
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