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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Procedimientos

N°: 93 Hoja N°:

|MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA CODIGO: AF

PROCESO: GESTION DE CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS NO PERSONALES Y OBRAS CODIGO: AF-CO

SUBPROCESO: PROGRAMACION Y CONVOCATORIA CODIGO: AF-CO-PC

PROCEDIM|ENTO:‘ Programacién del Plan Anual de Contrataciones (PAC). CODIGO: AF - CO - PC - PA.

(2) Tareas

VERSION: 00

1.Realizar convocatoria a fin de recabar insumos e  |Elaborar memorandum de convocatoria y remitir a los

i ; g ; Memorandum
informaciones. directivos correspondientes

Director/a de la UOC /
Funcionario responsable.

Realizar reunion a fin de
1 | determinar necesidades |2. Realizar reunion y determinar borrador de PAC.
institucionales

Realizar el estudio en detalle de las necesidades Documento de borrador de
institucionales y adaptarlas al presupuesto vigente PAC

Director/a de la UOC. Directivos

DGAF.

Registrar acciones realizadas segun insumos derivados de las

dependencias Acla

3. Elaborar Acta y refrendar.

Director/a de la UOC /
Funcionario responsable.

1. Elaborar proyecto de Resolucion de aprobacion

de PAC. Borrador de Resolucion

Elaborar borrador de Resolucion

Funcionario responsable.

2. Remitir Memorandum a la Direccion General de

Gestionar elaboracion de |Administracin y Finanzas, a fin de gestionar Elaborar memorandum adjuntando proyecto de resolucién,

i ran
anexo y acta correspondiente Memorandum

Director/a de la UOC /
Funcionario responsable.

Realizar impresion del PAC cargado en el SICP y adjuntar al

Expediente di PAC correspondiente. Pégina Web de la DNCP

2. Imprimir reporte del SICP y adjuntar al Archivo

A g

Ui

PAC aprobacion de la Maxima Autoridad.
3. Recepcionar Resolucién de PAC refrendado por  |Recepcionar resoluciéon de PAC refrendada por la Maxima Resslucion refrendais Director/a de la UOC /
la Méaxima Autoridad. Autoridad Funcionario responsable.
3 Gestionar carga en el |1. Realizar la carga en el sistema conforme al PAC |Realizar carga en el SICP por rubros, especificando los items, SICP Riingishar nsabl
SICP de la DNCP aprobado por la Maxima Autoridad. cantidades y precios unitarios y guardar. MRCINAlIO: TESPONBHERIE)
1. Comunicar ol PAC ala DNCR a raves sel | rg e e e o o Loy 057103 Diectorla de la UOG /
Comunicar el PAC a la |Sistema de Informacion de Contrataciones Publicas L ) _p bt 4 Pagina Web de la DNCP eclora de 1a
A 3 ) de Contrataciones Publicas, para su publicacién Funcionario responsable.
Direccion Nacional de  |SICP .
4 4 g correspondiente.
Contrataciones Publicas
DNCP

Funcionario responsable.
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