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CAPITULO I 
 

MARCO CONTEXTUAL 
 

1.1.- INTRODUCCIÓN  

 

En el actual contexto de transformaciones del Estado Ecuatoriano y de su Gestión 

Pública, sobresalen marcadas tendencias que determinan cambios sustantivos en 

la conceptualización, valoración, innovación y práctica de la Gestión de las 

Instituciones Públicas y dentro de ellas, la de los hospitales; estas nuevas 

tendencias de modernización demandan modificar sus estructuras tradicionales y 

revisar su participación en la economía y sus relaciones con la sociedad en 

general.  

En la actualidad se plantea la necesidad de concretar la acción del Estado en 

papeles estratégicos para el desarrollo del capital humano y social.  

Entre las actuales propuestas de reformas del Estado, destacan el fortalecimiento 

del poder regulador y la producción de políticas públicas del gobierno; es decir, se 

plantea un nuevo papel gubernamental cuyas funciones promotoras de cohesión 

social, sean participativas y reguladoras en el interés público de generar bienes y 

servicios. La actual modernización se entiende como la reorientación del Estado 

hacia las funciones propias e indeclinables.1  

El crecimiento de nuevas tendencias enmarcadas en la innovación de normas y 

políticas de Gestión Pública, ha desembocado en un replanteamiento de los 

papeles del Estado, la responsabilidad del bienestar social adopta un enfoque de 

Reforma de la  Administración  Pública  orientada  por la transformación sustancial  

del funcionamiento del Gobierno Central, por una gerencia pública necesaria 

inclinada a racionalizar la estructura y los procedimientos del aparato estatal, a 

                                                           
1
 Organización Panamericana de la Salud (OPS): “La transformación de la gestión en los hospitales 
en América Latina y el Caribe” Washington 2001, Pág. 26  
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aumentar la calidad del talento humano e insumos materiales para su 

administración y a maximizar la eficiencia y su productividad social.  

No obstante, el análisis y la solución de los problemas de estructura, de 

funcionamiento, de recursos y de una cultura organizacional, será indispensable 

se produzcan importantes ajustes en el seno de los procesos de formulación, 

ejecución y evaluación de las normas y políticas públicas.  

En esta circunstancia es imprescindible enmarcar todos los factores de incidencia 

que perjudican un “Estado de Bienestar”, la salud pública no es ajena a ésta 

tensión del interés colectivo, ya que tanto sus objetivos como su ámbito de acción, 

forman parte de un cúmulo de beneficios que a corto, mediano y largo plazo, se 

verán reflejados ante la sociedad, ya sea mediante la obra social en proyectos 

comunitarios o la implantación de la Gestión Hospitalaria en los gobiernos de 

paso.  

El Ecuador, y de manera particular el sector salud, enfrenta singulares desafíos 

para el establecimiento de Políticas de Estado que orienten y sostengan los 

procesos de cambio a fin de superar los vaivenes de coyunturas generadores de 

discontinuidades y retrocesos en el logro de objetivos de equidad, eficiencia, 

calidad y solidaridad en el acceso y cobertura a los servicios de salud.  

Durante los primeros años, el Ministerio de Salud Pública, con base a los 

lineamientos emanados de la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de los 

Recursos Humanos y Remuneraciones -  SENRES - (ex OSCIDI), ente rector del 

desarrollo organizacional y de los recursos humanos2 ha provocado sustanciales 

cambios dentro del marco de la Gestión Hospitalaria. La adaptación a un nuevo 

enfoque administrativo, ha sido la principal doctrina por la que los movimientos en 

cuanto a la generación de normas y políticas de la Salud Pública, han sido objeto 

de análisis y ejecución hacia un cambio integral en la gestión del Sistema Nacional 

de Salud del Ecuador.  

 

                                                           
2
  Registro Civil Ecuatoriano. “Ley de Registro Civil”  Art. 55  
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Por tal motivo desde el año 2000, el Gobierno, respaldado en principios 

constitucionales y legales, ha dispuesto la implantación del Sistema de Gestión de 

Calidad en todas las entidades de la Administración Pública, a través de una 

Estructura Organizacional por Procesos, que permita aumentar la productividad, 

competitividad y permanencia institucional e incrementar la calidad de productos y 

servicios.  

El Ministerio de Salud Pública con base en los lineamientos metodológicos de la 

ex OSCIDI, antes citados, caracterizo un posible nuevo modelo estructural por 

procesos, que de manera transitoria es aprobada en julio del 2003, condicionada 

su aprobación definitiva a la elaboración del Estatuto Orgánico por Procesos, 

Matriz de interrelacionamiento, y Estructura Organizacional. De las tres 

condicionantes, únicamente la Estructura Ocupacional ha sido implementada a 

partir de octubre de ese año como sustento para la aplicación de la Nueva Escala 

de Remuneraciones de catorce grados valorativos para los servidores públicos, en 

consecuencia, la Resolución Continua como transitoria.    

En la Resolución que aprueba la Estructura Orgánica por Procesos Transitoria del 

Ministerio de Salud Pública, se identifican los procesos guardando coherencia y 

complementariedad en los ámbitos de: Planta Central, Subsecretarias Regionales, 

Direcciones Provinciales, Hospitales y Áreas de Salud.  

Lamentablemente la falta de claridad en cuanto a directrices metodológicas que se 

deben seguir para la implementación de una correcta gestión por procesos, ha 

generado una desestabilización estructural y falta de ajuste al nuevo modelo 

organizacional y al mismo tiempo, una débil o nula administración de los procesos 

a nivel de los diversos ámbitos de la institución incluidos hospitales y áreas de 

salud. Entre otros factores fundamentalmente de cultura organizacional, cabe 

destacar el hecho de que la capacitación suministrada por parte del Ministerio 

hacia el personal ha sido escasa, generando poca efectividad, que se ha visto 

reflejada en el escaso desarrollo de elementos de gestión que den orientación y 

consistencia a la gestión institucional con este nuevo enfoque.  
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En este contexto, se torna impostergable la ejecución de procesos de análisis, 

estudio y propuesta de rigor conceptual, metodológico e instrumental, que alienten 

la correcta identificación, levantamiento, diseño y operación de los procesos 

propios de cada unidad de salud conforme a las condiciones establecidas en le 

Resolución de Aprobación de la Estructura emitida por la ex OSCIDI.  

 

1.2.- CONTRATACIÓN PÚBLICA 

 

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

bienes, ejecución de obras públicas o prestación de servicios incluidos los de 

consultoría. Se entenderá que cuando el contrato implique la fabricación, 

manufactura o producción de bienes muebles, el procedimiento será de 

adquisición de bienes. Se incluyen también dentro de la contratación de bienes a 

los de arrendamiento mercantil con opción de compra.  

 

1.2.1.- SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA 

 

1.2.1.1.- Concepto.- El Sistema Nacional de Contratación Pública es el conjunto de 

principios, normas, procedimientos, mecanismos y relaciones organizadas 

orientadas al planeamiento, programación, presupuestos, control, administración y 

ejecución de las contrataciones realizadas por las Entidades Contratantes. Forman 

parte del Sistema Nacional de Contratación Pública las entidades sujetas al ámbito 

de esta Ley.3 

Los órganos competentes de este sistema son el Instituto Nacional de 

Contratación Pública junto con las demás instituciones y organismos públicos que 

ejerzan funciones en materia de presupuestos, planificación, control y contratación 

pública, en el ámbito de sus competencias. 

  

                                                           
3
 Art. 7: “ Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública”, Título II: Sistema Nacional 

de Contratación Pública, Página: 8  
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1.2.1.2.- Objetivos del Sistema.- Son objetivos prioritarios del Estado, en materia de 

contratación pública, los siguientes:4 

 

1.- Garantizar la calidad del gasto público y su ejecución en concordancia con el 

Plan Nacional de Desarrollo; 

 

2.- Garantizar la ejecución plena de los contratos y la aplicación efectiva de las 

normas contractuales; 

 

3.- Garantizar la transparencia y evitar la discrecionalidad en la contratación 

pública; 

 

4.- Convertir la contratación pública en un elemento dinamizador de la producción 

nacional; 

 

5.- Promover la participación de artesanos, profesionales, micro, pequeñas y 

medianas empresas con ofertas competitivas, en el marco de esta Ley; 

 

6.- Agilitar, simplificar y adecuar los procesos de adquisición a las distintas 

necesidades de las políticas públicas y a su ejecución oportuna; 

 

7.- Impulsar la participación social a través de procesos de veeduría ciudadana 

que se desarrollen a nivel nacional, de conformidad con el Reglamento; 

 

8.- Mantener una sujeción efectiva y permanente de la contratación pública con los 

sistemas de planificación y presupuestos del Gobierno central y de los organismos 

seccionales; 

 

9.- Modernizar los procesos de contratación pública para que sean una 

herramienta de eficiencia en la gestión económica de los recursos del Estado; 

                                                           
4
 Art. 9: Ibídem, Página: 8  
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10.- Garantizar la permanencia y efectividad de los sistemas de control de gestión 

y transparencia del gasto público; y, 

 

11.- Incentivar y garantizar la participación de proveedores confiables y 
competitivos en el SNCP. 
 

1.2.2.- EL INSTITUTO NACIONAL DE CONTRATACIÓN PÚBLI CA 

 

Art. 10.- Créase el Instituto Nacional de Contratación Pública como organismo de 

derecho público, técnico y autónomo, con personalidad jurídica propia y autonomía 

administrativa, técnica, operativa, financiera y presupuestaria. Su máximo 

personero y representante legal será el Director Ejecutivo, quien será designado 

por el Presidente de la República. 5 

Su sede será la ciudad de Quito, tendrá jurisdicción nacional, pudiendo establecer 

oficinas desconcentradas a nivel nacional.  

El Instituto Nacional de Contratación Pública fue creado por la Asamblea Nacional  

Constituyente a través de la Nueva Ley Orgánica del Sistema Nacional de 

Contratación Pública publicada en el Registro Oficial No. 395 del 4 de agosto del 

2008.   

   

El Instituto Nacional de Contratación Pública tiene la importante tarea entregada 

por el Presidente Constitucional de la República del Ecuador a través del 

Reglamento General de la Nueva Ley Orgánica del Sistema Nacional de 

Contratación Pública de ser el organismo rector del Sistema Nacional de Compras 

Públicas, SNCP, es decir constituye el ente regulador que lidera y dirige la gestión 

de compras públicas en el Ecuador, por lo tanto es el  responsable de las políticas, 

gestión y administración desconcentrada del Sistema. Transparentado de esta 

manera los procesos de contratación entre proveedores y contratantes y vigilando 

que estos procesos sean justos, accesibles y  transparentes dando oportunidad al 
                                                           
5
 Art. 7: “Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública”, Título II: Sistema Nacional 

de Contratación Pública, Página: 9 
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pequeño mediano y gran productor a nivel nacional, brindando además las 

herramientas para que las instituciones del Estado puedan realizar las compras. 

 

El Instituto Nacional de Contratación Pública ejercerá la rectoría del Sistema 

Nacional de Contratación Pública conforme a las siguientes atribuciones:6  

 

� Asegurar y exigir el cumplimiento de los objetivos prioritarios del Sistema 

Nacional de Contratación Pública; 

 

� Promover y ejecutar la política de contratación pública dictada por el 

Directorio; 

 

� Establecer los lineamientos generales que sirvan de base para la 

formulación de los planes de contrataciones de las entidades sujetas a la 

presente Ley; 

 

� Administrar el Registro Único de Proveedores RUP; 

 

� Desarrollar y administrar el Sistema Oficial de Contratación Pública del 

Ecuador, COMPRASPUBLICAS, así como establecer las políticas y 

condiciones de uso de la información y herramientas electrónicas del 

Sistema; 

 

� Administrar los procedimientos para la certificación de producción nacional 

en los procesos precontractuales y de autorización de importaciones de 

bienes y servicios por parte del Estado; 

 

� Establecer y administrar catálogos de bienes y servicios normalizados; 

 

                                                           
6
 Art. 10: “ Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública”, Título II: Sistema Nacional 

de Contratación Pública, Página: 9 
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� Expedir modelos obligatorios de documentos precontractuales y 

contractuales, aplicables a las diferentes modalidades y procedimientos de 

contratación pública, para lo cual podrá contar con la asesoría de la 

Procuraduría General del Estado y de la Contraloría General del Estado; 

 

� Dictar normas administrativas, manuales e instructivos relacionados con 

esta Ley; 

 

� Recopilar y difundir los planes, procesos y resultados de los procedimientos 

de contratación pública; 

 

� Incorporar y modernizar herramientas conexas al sistema electrónico de 

contratación pública y subastas electrónicas, así como impulsar la 

interconexión de plataformas tecnológicas de instituciones y servicios 

relacionados; 

 

� Capacitar y asesorar en materia de implementación de instrumentos y 

herramientas, así como en los procedimientos relacionados con 

contratación pública; 

 

� Elaborar parámetros que permitan medir los resultados e impactos del 

Sistema Nacional de Contratación Pública y en particular los procesos 

previstos en esta Ley; 

 

� Facilitar los mecanismos a través de los cuales se podrá realizar veeduría 

ciudadana a los procesos de contratación pública; y, monitorear su efectivo 

cumplimiento; 

 

� Publicar en el Portal COMPRASPUBLICAS el informe anual sobre 

resultados de la gestión de contratación con recursos públicos; 
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� Elaborar y publicar las estadísticas del SNCP; y, 

 

� Las demás establecidas en la presente Ley, su Reglamento y demás 

normas aplicables. 

 

1.2.2.1.- Importancia del Instituto Nacional de Contratación Pública 

 

Generalidades 

 

El Instituto Nacional de Contratación Pública constituye una herramienta 

importante de gestión de compras porque:7 

 

� Permite transparentar en buena medida lo que se hace con los recursos del 

Estado.  

 

� Constituye un mecanismo de transparencia que evita la corrupción. 

 

� Promulga el ahorro del Estado porque se homologan las compras. 

 

� Se privilegian las ofertas nacionales, dinamizando de esta manera la 

economía. 

 

� Permite una modernización del Estado, procedimiento cero papeles con 

tecnologías de punta. 

 

� En la red se evita el contacto previo del proveedor con el comprador. 

 

                                                           
7
  Instituto Nacional de Contratación Pública. “Plan estratégico institucional del Instituto Nacional de 

Contratación Pública”.  2009-2012  
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� Es un instrumento de la política para desarrollar en el país procesos de 

transparencia, eliminar la corrupción, llevar eficiencia al sector público y 

dinamizar la producción a nivel nacional.  

 
� Brinda a la comunidad transparencia, eficacia y dinamiza la producción 

nacional. 

 

1.2.2.2.- Objetivos del Instituto Nacional de Contratación Pública8 

 
� Monitorear que la trasparencia y la aplicación de la participación nacional se 

cumpla.  

 

� Transparentar el proceso de compras públicas. 

 

� Generar una alternativa diferente a lo de antes que demostró ser malo.  

 

� Aperturar hacia todos los proveedores para que participen con el estado. 

 

� Generar un ahorro para el estado con un sistema transparente y abierto. 

 

� Controlar el gasto público de las instituciones del Estado. 

 

� Fomentar la pequeña y micro empresa. 

 

� Fomentar polos de desarrollo locales en cada zona 

 

� Dinamizar la producción nacional 

 

� Transparentar las compras públicas a través del sistema  

 

� Medir o incentivas la capacidad nacional de la producción 
                                                           
8
 Ibídem; página: 8 
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1.2.3.- PORTAL DE COMPRAS PÚBLICAS.- El Sistema Oficial de Contratación 

Pública del Ecuador será de uso obligatorio para las entidades sometidas a esta 

Ley y será administrado por el Instituto Nacional de Contratación Pública. 

 

El Portal de Compras Públicas contendrá, entre otras, el RUP, Catalogo 

Electrónico, el listado de las Instituciones y contratistas del SNCP, informes de las 

Entidades Contratantes, estadísticas, contratistas incumplidos, la información 

sobre el estado de las contrataciones públicas y será el único medio empleado 

para realizar todo procedimiento electrónico relacionado con un proceso de 

contratación pública, de acuerdo a las disposiciones de la Ley, su Reglamento y 

las regulaciones del INCP. 

  

El Portal deberá además integrar mecanismos para la capacitación en línea de los 

actores del SNCP.  

 

La información relevante de los procedimientos de contratación se publicara 

obligatoriamente a través de Compras Públicas.  

 

1.2.4.- PLAN ANUAL DE CONTRATACIÓN.- Las Entidades Contratantes, para 

cumplir con los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo, sus objetivos y 

necesidades institucionales formularán el Plan Anual de Contratación con el 

Presupuesto correspondiente, de conformidad a la planificación plurianual de la 

Institución, asociados al Plan Nacional de Desarrollo y a los presupuestos del 

Estado.  

El Plan será publicado obligatoriamente en la página web de la Entidad 

Contratante dentro de los quince (15) días del mes de Enero de cada año e 

interpelará con el portal de Compras Públicas. De existir reformas al Plan Anual de 

Contratación, estas serán publicadas siguiendo los mismos mecanismos previstos 

en este inciso.   
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1.3 EL MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA 

 

1.3.1 RESEÑA HISTÓRICA   

 

El 16 de junio de 1967, la Asamblea Nacional Constituyente mediante Decreto  

crea el Ministerio de Salud Pública separándolo del Ministerio de Previsión Social 

y de Trabajo, en cuyo Art. 1 establece la razón de ser de este Ministerio así como 

los principales campos a los que ha de destinar sus acciones: Art. 1: “Crease el 

Ministerio de Salud Pública para atender las ramas de sanidad, asistencia social y 

demás que se relacionan con la salud en general”. 

 

Con tal objeto emitió el Decreto Nº 84, para cuyo cumplimiento el Ministerio de 

Previsión Social y Trabajo designó una comisión presidida por el titular de la 

Subsecretaría de ese entonces, para elaborar el Reglamento organizativo. La 

Comisión utilizó todos los informes que existían sobre el sector salud y trató de 

acondicionar una estructura y un reglamento que permitan al nuevo Ministerio 

iniciar sus actividades en la vida político-administrativa del país. El resultado de 

este trabajo fue entregado a la Presidencia de la República, con la debida 

oportunidad y que fue sancionado mediante Resolución 684-A, del 26 de junio de 

1967. 

 

Los programas del Ministerio de Salud Pública están enfocados en el apoyo social 

de la  población ecuatoriana, estando siempre al servicio de la comunidad y de las 

personas más vulnerables. 

 

Se realizan un conjunto de acciones implementadas por un gobierno con el 

objetivo de mejorar las condiciones de salud  de la población. De esta forma, las 

autoridades promueven campañas de prevención y garantizan el acceso 

democrático y masivo a los centros de atención. 
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Un programa de salud consta de diversas partes. En principio, se plantea una 

introducción, con los antecedentes y la misión que cumplirá el programa.  

 

Después se realiza un diagnóstico de la situación actual, que puede incluir una 

síntesis de evaluación de planes similares que se hayan desarrollado con 

anterioridad. 

 

Tras el diagnóstico, se presenta el plan (con la programación de actividades) y, en 

ocasiones, también se detallan las conclusiones respecto a los resultados que se 

esperan conseguir. 

 

Por lo tanto, el programa de salud es un instrumento para operacionalizar las 

políticas de salud a través de la planeación, ejecución y evaluación de acciones de 

promoción, prevención, tratamiento y recuperación de la salud. 

 

Los servicios de salud, funcionan a través de la supervisión, coordinación y control 

de los establecimientos y servicios del sistema, ubicados en su territorio, para el 

cumplimiento de las políticas, normas, programas y directivas, en general, 

emanadas del Ministerio de Salud. 

 

1.3.2.- ELEMENTOS CORPORATIVOS  

 

1.3.2.1.- Visión  

 

“ A finales de la década, el Ministerio de Salud Pública del Ecuador garantizará a 

todas las personas, familias y comunidades ecuatorianas el acceso universal, 

equitativo y solidario a acciones de salud pública y servicios de atención integral 

de calidad y ejercerá efectivamente la Autoridad Sanitaria Nacional”. 
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1.3.2.2.- Misión 

 

“ El Ministerio de Salud Pública del Ecuador, en ejercicio de su Rectoría, 

garantizara el derecho a la salud de la población en los términos constitucionales, 

a través de la construcción del Sistema Nacional de Salud. Formulará la Política 

Nacional de Salud  aplicando modelos de atención, gestión, financiamiento y 

aseguramiento en forma participativa. Posicionara la agenda nacional de salud 

como la máxima prioridad en las políticas de Estado”. 

 

1.3.2.3.- Objetivos generales 

 

1.- Promover la ciudadanía en salud  

2.- Garantizar la protección integral de la salud   

3.- Desarrollar las capacidades de respuesta del sector mediante la organización 

del sistema nacional de salud. 

 

 

 

1.3.2.4.- Líneas de acción  

 

1.- Cumplir las “Funciones Esenciales de Salud Pública” 

2.- Ejecutar las disposiciones de la “Constitución Política del Ecuador” “Ley 

Orgánica del Sistema Nacional de Salud” y “Código de la Salud y leyes conexas”.  

3.- Desarrollar el “Marco General de la Reforma Estructural de la Salud en el 

Ecuador”.  

4.- Promover la participación social en la toma de decisiones mediante el 

fortalecimiento del “Consejo Nacional de Salud en su rol de coordinación 

nacional”.  

5.- Propiciar el “desarrollo integral de los recursos humanos”. 
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6.- Desarrollar propuestas de financiamiento para el “aseguramiento universal de 

la población”  

7.- Garantizar la “accesibilidad efectiva a medicamentos e insumos” 

8.- Consolidar la reorganización institucional estipulada en la Agenda Nacional de 

Salud para “fortalecer el rol de Autoridad Sanitaria Nacional y modernizar su 

gestión basándose en procesos y resultados”. 

 

1.3.3.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SEGÚN RESOLUCION SENRES 

 

La Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de los Recursos Humanos y de 

Remuneraciones – SENRES (ex OSCIDI) – ente rector del desarrollo 

organizacional y de los recursos humanos ha dispuesto desde el año 2000, la 

política gubernamental de estructura por procesos en todos los Ministerios y 

entidades autónomas de la Administración Pública.  

El objetivo fundamental de la propuesta del Sistema de Gestión de Calidad 

por Procesos es mejorar normas y procedimientos, a fin de dotar de una 

eficiente prestación de servicios a la comunidad.   

La Estructura por Procesos del Ministerio de Salud Pública, fue aprobada 

mediante resolución transitoria 026 de la ex OSCIDI, el 17 de julio de 2003. 

Durante los primeros días de febrero del 2004, un equipo técnico del 

Ministerio de Salud Pública, con asesoría de la Organización Panamericana 

de la Salud y de la Organización Mundial de la Salud, esclareció los 

interrelacionamientos que puedan ser dispuestos en la primera etapa de la 

gestión hacia un nuevo cambio.  

El 18 de febrero del 2004, el Ministro de Salud dispone la difusión nacional de 

las nuevas estructuras ye el inicio de la capacitación a todo nivel, en el marco 

del Sistema de Gestión de Calidad por Procesos.   

Los procesos identificados guardan coherencia y complementariedad en 

planta central, subsecretarias regionales, direcciones provinciales, áreas de 
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salud y hospitales. Para cada proceso se definieron los subproceso y 

productos esenciales correspondientes. 

Durante los primeros días de febrero del 2004, el grupo ministerial, con 

asesoría técnica de OPS/OMS, esclareció los cuadros de interrelaciona 

miento, estabilizo los puntos frágiles y preparo el documento de trabajo para 

la primera etapa de la gestión del cambio.  

La estructura que se presenta privilegia los intereses del cliente externo, que 

se beneficia de los productos generados por el Ministerio de Salud Pública. En 

esa medida los procesos fundamentales son los Procesos Generadores de 

Valor Agregado los mismos que cumplen con la misión institucional, 

originando los productos fundamentales para los clientes externos. Ahora 

bien, estos procesos deben organizarse bajo la dirección y conducción de los 

Procesos Gobernantes para avanzar hacia los objetivos fundamentales de la 

visión institucional. Al mismo tiempo, los Procesos Generadores de Valor 

Agregado requieren de los Procesos de Apoyo, que movilizan los recursos 

humanos, financieros, físicos y tecnológicos indispensables para su 

transformación eficiente en productos. Por último los procesos de asesoría 

entregan al  proceso gobernante la información consolidada técnica yy política 

necesaria para la toma de decisiones y para asegurar la calidad, la 

planificación, el control fiscal, la legalidad y el nivel científico tecnológico 

requerido por el sistema de gestión.  

A continuación se presenta el detalle de la Estructura por Procesos del 

Ministerio de Salud Pública creado por la hoy llamada Subsecretaria de 

Planificación el mismo que fue aprobado por el ente regulador de aquel 

entonces:   

PROCESOS GOBERNANTES  

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DEL SISTEMA NACIONAL D E 

SALUD 

                  Responsable: Ministro de Salud Pública  
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GESTIÓN ESTRATÉGICA DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD  

                   Responsable: Subsecretario General de Salud  

 

 

GESTIÓN TÉCNICA DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD  

                   Responsable: Director General de Salud 

 

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA  

 

PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE GESTIÓN DEL  

SISTEMA NACIONAL DE SALUD 

 

Integrado por los siguientes subprocesos:  

 

                  Control del sistema de gestión  

                  Planificación  

                  Cooperación Nacional e Internacional  

                        Responsables: Directores Técnicos de Área  

 

PROCESO: DIPLASEDE  

                  Responsable: Director Técnico de Área 

 

Integrado por los siguientes subprocesos:  

 

                  Seguridad Nacional 

                  Movilización  

                  Defensa civil 

                        Responsables: Coordinadores                         

 

 PROCESO: ASESORÍA JURÍDICA  
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                  Responsable: Director Técnico de Área 

 

 

 PROCESO: AUDITORIA INTERNA  

                  Responsable: Coordinador 

             PROCESO: CIENCIA Y TECNOLOGÍA 

                  Responsable: Director Técnico de Área 

 

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO   

           PROCESO: GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS  

                 Responsable: Director técnico de área 

 

Integrado por los siguientes subprocesos: 

                                      Gestión técnica  

                                      Administración de regímenes salariales 

                                 Responsables: Coordinadores   

 

PROCESO: DESARROLLO ORGANIZACIONAL O ADMINISTRATIVO  

                 Responsable: Director técnico de área   

 

Integrado por los siguientes subprocesos: 

 

                          Gestión de Servicios Institucionales  

                          Gestión Informática  

                                Responsables: Coordinadores o Líderes de grupo   

 

 PROCESO: GESTIÓN FINANCIERA  

                 Responsable: Director técnico de área   
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Integrado por los siguientes subprocesos: 

 

                             Gestión de Presupuesto  

                             Gestión de contabilidad  

                              Administración de caja  

                                    Responsables: Coordinadores   

PROCESOS DE VALOR AGREGADO  

PROCESO: CALIFICACIÓN DE LA DEMANDA Y OFERTA NACION AL 

EN SALUD 

        Responsable: Director técnico de Área  

 

Integrado por los siguientes subprocesos:  

 

                               Calificación de la demanda  

                               Calificación de la oferta  

                                     Responsables: Coordinadores  

 

PROCESO: NORMATIZACIÓN DEL SISTEMA NACIONAL DE SALU D  

         Responsable: Director técnico de área  

 

Integrado por los siguientes subprocesos:  

 

                                Normalización técnica   

                                Normalización legal 

                                Medicina intercultural  

                                      Responsables: Coordinadores  

 

PROCESO: CONTROL Y MEJORAMIENTO EN SALUD PÚBLICA  

 

          Responsable: Director técnico de área  
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Integrado por los siguientes subprocesos:  

 

                                 Promoción de la Salud  

                                 Epidemiodología 

                                       Responsables: Coordinadores  

 

PROCESO: CONTROL Y MEJORAMIENTO EN GESTIÓN DE SERVI CIOS 

DE SALUD  

 

          Responsable: Director técnico de área  

 

Integrado por los siguientes subprocesos:  

 

                                 Modelo de atención integral  

                                 Modelo de gerencia de servicios  

                                       Responsables: Coordinadores  

 

PROCESO: CONTROL Y MEJORAMIENTO EN VIGILANCIA SANIT ARIA   

 

          Responsable: Director técnico de área  

 

Integrado por los siguientes subprocesos:  

 

                                 Sistema fármaco farmacéutico   

                                 Sistema de alimentos y otros productos, profesionales  

                                       Responsables: Coordinadores 

 

1.4.- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

  
Los enfoques de organización aplicados en las instituciones del Estado, basados 

fundamentalmente en excesos regulatorios y orientación funcionalista, ha 
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determinado la progresiva multiplicación de deficiencias organizacionales y un 

fuerte desgaste de esos modelos. Entre las deficiencias organizacionales de 

mayor impacto que reproduce el Ministerio de Salud Pública se halla la 

inexistencia de herramientas de gestión para el departamento administrativo del 

Ministerio de Salud Pública, las mismas que hacen que los funcionarios no 

apliquen de manera correcta los mecanismos de adquisición, lo que significaría a 

futuro causa de sanción por parte de los organismos o entes reguladores de 

control como son la Contraloría General del Estado o el Instituto Nacional de 

Contratación Pública. Es por ello que la propuesta se basa fundamentalmente en 

la creación de un manual para la estandarización de procesos y procedimientos 

que constituya una guía metodológica de base para las futuras adquisiciones que 

realicen bajo la Contratación Pública.  

La característica estructural funcionalista y el excesivo énfasis en la división del 

trabajo, hasta llegar a simples tareas, ha provocado un evidente crecimiento 

burocrático, que afecta a la gestión institucional en general, pero con gran impacto 

y entorpece la acción de los procesos operativos, conduciéndoles a niveles de 

manifiesta lentitud en la dotación de servicios.  

Otro fenómeno provocado por la tradicional forma de organización, es la excesiva 

tolerancia a errores y fallas que se cometen en el desarrollo de las actividades y 

tareas; la conducta habitual es tratar de ocultar o proteger a los responsables del 

acometimiento de un error, lo cual incrementa los exagerados proteccionismos y 

ocultamiento del adecuado funcionamiento de los procesos con vistas a identificar 

antes que el quién, que es lo que está permitiendo que se cometan errores.   

Cabe anotar que gran parte de los funcionarios que realizan las manejan el tema 

relacionado con contratación pública, manifiestan desconocer el nuevo mecanismo 

de funcionamiento para adquirir  bienes, contratar los diferentes servicios como 

consultoría por ejemplo o realizar la contratación de Obras de Infraestructura por 

varias razones siendo la más importante el desconocimiento de la Ley Orgánica 

del Sistema Nacional de Contratación Pública y su Reglamento y coinciden en que 

es necesario que exista una guía que les permita diferenciar un proceso de otro 
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con la finalidad de no tener problemas a futuro a causa de una mala gestión 

relacionada con  la contratación pública en general.  

Al no haber mecanismos y acciones de control, los procesos, actividades y tareas, 

difícilmente son mejorados, y progresivamente son ignorados, descuidados y 

evidentemente no son actualizados, haciendo que la institución ratifique su 

organización y dirección, fundamentalmente por funciones, poniendo de relieve la 

jerarquización y las relaciones verticales, que facilitan el aparecimiento de puestos 

de trabajo con simples rutinas, ocupados por personas orientadas a lo cotidiano, a 

lo clientelar, al día a día, cumpliendo única y exclusivamente las funciones típicas 

del puesto, sin probabilidades de creatividad, innovación y aporte, por las 

limitaciones impuestas en la ejecución de los procesos, actividades y tareas. Por 

otro sector, un conjunto de jefes que controlan únicamente el cumplimiento de las 

funciones asignadas a sus subalternos, aunque esas funciones estén distantes de 

los objetivos estratégicos, lo cual deja en evidencia que la mayoría de aquellos no 

conoce a fondo la misión y visión institucional por la que fue creado el Ministerio 

de Salud Pública.  

La carencia de interrelacionamientos evidenciada  en  el funcionamiento actual, 

será asumida por la claridad que genera el establecimiento concreto de las 

cadenas entre procesos- proveedores y procesos- clientes, lo que facilitara la 

determinación de los correspondientes dueños y equipos de procesos en los que 

los indicadores preestablecidos definen el desempeño del proceso y de las 

personas, lo que ratificara que lo trascendente e indispensable es la gestión del 

proceso y no la persona en particular.  

Otro aspecto de debilidad constituye la carencia de una propuesta de planificación 

institucional que determine el futuro deseado y siente las bases para asegurar la 

adecuada organización por la vía de un sistema de calidad y calidez principios 

básicos que persigue el nuevo gobierno a través de la gestión organizacional por 

procesos enfocados claro está bajo estos principios, esta reiterada omisión 

ratificara lo rutinario, clientelar y diario, con permanentes amenazas de 

inestabilidad por las inequidades que generan las relaciones laborales.   
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1.4.1.- TEORÍA Y APLICACIÓN DE LA METODOLOGÍA VAN D ALEN  

 

La identificación y análisis de un problema es un paso que reviste fundamental 

importancia en la investigación, pero muchos estudiosos carentes de experiencia 

se aferran a cualquier detalle y lo consideran un problema. 

Durante meses o años, se dedican a reunir datos que se relacionan con temas 

vagos y generales, sin definir nunca un problema específico. 

El resultado final de su empeñosa búsqueda de hechos no es sino acumulación de 

datos desprovistos de sentido y utilidad. 

Puesto que previamente no decidieron con precisión que problemas debían 

resolver, vagan sin rumbo en un mar de hechos y su viaje sin derrotero está 

destinado al fracaso. 

El investigador debe aprender a reconocer y definir un problema, puesto que, para 

llevar a cabo una investigación es necesario identificar con exactitud la naturaleza 

y dimensiones de este último.  

 

1.4.2.- PROCEDIMIENTOS EN EL ANÁLISIS DEL PROBLEMA  9  

 

Varios son los autores que ponen de manifiesto metodologías que den facilidad en 

el análisis de los problemas a ser investigados. La recolección de datos, los 

factores de incidencia y la interpretación de la información pasan a ser 

preponderantes en el exhaustivo desarrollo de un estudio o proyecto.  

Para entender y poder solucionar parte de la problemática situacional del 

Ministerio de Salud Pública, se relacionara hechos o causas que declinen el 

camino a una parte de la mejora de la gestión a un éxito institucional por 

plantearse, con sus respectivas explicaciones.  

                                                           
9
 Van Dallen y Meller “Manual de Técnica de la Investigación Ocupacional” Ediciones Paidos 

Ibérica S.A. Barcelona España 1981. Página: 149 
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Las situaciones problemáticas que se manifiestan en diversas áreas de la 

organización, se analizan mediante una metodología determinada  que se detalla: 

� Reunir hechos que pudieran relacionarse con el problema  

� Decidir mediante la observación si los hechos hallados son importantes  

� Identificar las posibles relaciones existentes entre los hechos que pudieran 

indicar la causa de la dificultad. 

� Proponer diversas explicaciones (hipótesis) de la causa de la dificultad. 

� Cerciorarse, mediante la observación y el análisis, de si ellas son 

importantes para el problema.   

� Encontrar entre las explicaciones, aquellas relaciones que permiten adquirir 

una visión más profunda de la solución del problema. 

� Hallar relaciones entre los hechos y explicaciones 

 

1. Figura 1.1: Análisis problemático del problema10  

Este análisis minucioso elimina las ideas carentes de importancia y permite hallar 

los hechos y explicaciones que se relacionan con la dificultad.  

 

 

                                                           
10

 Van Dallen y Meyer. Análisis problemático del problema 
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1.4.3.-  SITUACIÓN PROBLEMÁTICA  

 

En el sistema de salud, los establecimientos hospitalarios tienen un rol, 

fundamental en los aspectos de promoción de la salud, asistenciales y en la 

formación del recurso humano.11  

Está claro que basándonos en estos aspectos, al introducir una nueva estructura y 

un nuevo modelo de gestión, en este caso por procesos, dentro del Ministerio de 

Salud Pública, debemos investigar y analizar cuáles son los hechos de mayor 

preponderancia  que sustenten la implementación del nuevo modelo.  

Con este antecedente la metodología de análisis enfoca a cuatro factores de 

mayor impacto: recursos humanos, recursos económicos, aspectos relacionados 

con  la  gestión técnica los mismos que han sido enfocados de la siguiente 

manera:  

Situación Problemática: RECURSOS ECONÓMICOS 

HECHOS  EXPLICACIONES  

Inseguridad social,  política y 

económica  que vive el país.  

No se generan mecanismos de 

prevención de riesgos relacionados con 

temas sociales, políticos y por ende 

económicos que aseguren la 

protección de la integridad sistémica de 

la población en general, para que así 

se puedan generar políticas enfocadas 

en la realidad social y  económica 

como tal creando de esta manera 

seguridad pública a nivel nacional.   

Desactualización o deficiencia  de 

una planificación presupuestaria 

adecuada de acuerdo a las 

Se podría manifestar que no existe una 

adecuada planificación que se halle 

reflejada en función de las necesidades 

                                                           
11

 Organización Panamericana de la Salud OPS. “El hospital público”. Tendencias y perspectivas. 
Dr. José María Paganini, Dr. Humberto de Maraes 1994. Página: 17. 
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necesidades de la población en 

general.   

actuales de la población en general lo 

que genera una inequitativa 

distribución de los recursos del Estado.   

Inexistencia de normas, manuales o 

políticas internas correspondiente al 

manejo de los recursos económicos 

lo que genera una inadecuada 

utilización de los mismos.  

No existen guías metodológicas que 

permitan manejar de manera adecuada 

los recursos económicos generando 

una malversación de recursos 

económicos o una inadecuada 

distribución de los mismos respetando 

así las  normas a seguir sobre una 

correcta base de gestión financiera.   

 

Situación Problemática: RECURSOS HUMANOS 

HECHOS  EXPLICACIONES  

Carencia de políticas internas  de 

desarrollo de los recursos 

humanos ineficiente.  

No existe un análisis del sistema del 

talento humano de los funcionarios dentro 

del Ministerio de Salud Pública en cada 

una de las áreas o departamentos 

(procesos o subprocesos funcionales)  en 

función de sus perfiles, conocimientos o 

aptitudes técnicas o, a su vez 

necesidades de gestión administrativa 

encargado en un desarrollo de la 

capacidad técnica de los funcionarios de 

la Institución que permita mejorar  en 

general la gestión institucional. Sino mas 

bien la selección del mismo está 

enmarcado en la afinidad que se tenga 

con los inmediatos superiores o jefes.  

Poco interés en la capacitación del Los líderes de equipo no se interesan por 
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personal  dentro del Ministerio de 

Salud Pública 

capacitar al grupo en todas las áreas y en 

diferentes temas  lo que genera una 

desactualización de conocimientos  

técnicos mediocridad en la cultura 

organizacional por parte de los 

funcionarios y una falta de motivación de 

los mismos generando un limitado avance 

institucional.    

Sistemas caducos de motivación, 

incentivos y promoción de 

personal 

No existen técnicas de motivación de 

personal que mejor realiza su trabajo en 

la búsqueda de la mejora de los 

resultados en la generación de 

determinado producto 

Constante movimiento de cargos y 

puestos de trabajo 

Los constantes cambios en especial de 

las personas que ocupan cargos 

jerárquicos debido a la política como  tal 

causan dificultades en el 

desenvolvimiento cotidiano y poco 

resultado de la ejecución como tal.  

Limitada cultura organizacional 

enfocada en el trabajo en equipo.  

No se incentiva al personal involucrado 

en la organización en fomentar una 

cultura orientada al trabajo en equipo  en 

la búsqueda de la generación de mejores 

resultados organizacionales que permita 

a los involucrados conjugar 

conocimientos, ideas o  técnicas que en 

común ayuden a ser más productivos por 

el bien común.  

Escasez de personal en la red de 

servicios de salud que dependen 

de manera directa del Ministerio 

Para el nivel de demanda en general no 

existe capacidad de abastecer con 

suficiencia el requerimiento de personal 



28 

de Salud Pública y limitada 

capacidad de resolución en 

atención primaria a nivel nacional.  

que existe ya sea por falta de 

presupuesto o por falta de gestión en 

general. 

 

Situación Problemática: ASPECTOS DE GESTIÓN  

HECHOS  EXPLICACIONES  

Inexistencia de herramientas de 

gestión  

No existen herramientas de gestión como 

manuales por ejemplo que permitan dar 

seguimiento del resultado de la generación 

de los productos por área o del 

desenvolvimiento de los funcionarios de la 

Institución, del desenvolvimiento de los 

funcionarios en la Institución para de esta 

manera aplicarlas, oficializarlas y 

sociabilizarlas a todos los involucrados 

dentro de la organización; para el eficaz y 

eficiente desarrollo de cada área o 

departamento y por ende la Institución 

mejorando el desenvolvimiento del 

desempeño de los involucrados en la 

generación de los resultados en el proceso.     

Poco interés por el desarrollo de 

proyectos sociales con un 

aprendizaje significativo que 

relacione a todos los 

involucrados.  

Los proyectos que existen no son 

participativos para toda la comunidad, se 

debería hacer partícipe a todos los 

involucrados para generar un mejor 

resultado.  

Poco interés de gestión por parte 

de los involucrados en perseguir 

beneficios con fines sociales y 

por el bien de la comunidad en 

general.  

En algunos casos no existe un interés de 

los involucrados (Directores, Jefes 

departamentales, etc.) en los programas o 

proyectos que tienen a su cargo de brindar 

un servicio a la comunidad en general sino 
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mas bien se persiguen interés particulares 

o personales que no benefician a la 

población.  

Sistema centralizado y 

burocrático. 

Muchos de los pasos o procedimientos a 

seguir para la obtención de un producto o 

resultado son innecesarios o repetitivos lo 

que genera un sistema burócrata, limitado y 

ineficiente obteniendo vulnerabilidad laboral 

e ineptitud en el desempeño de los 

empleados.  

Políticas de gestión sin 

renovación.  

No se fomentan programas que determinen 

mejores modelos de gestión con visión a 

largo y mediano plazo.  

 

Limitada planificación e 

investigación de conocimientos 

enmarcados en la realidad actual 

que genera des actualización 

tecnológica.  

 

No se considera dentro del plan operativo 

establecido a la investigación y desarrollo 

como el eje principal del cumplimiento de 

las metas en beneficio interno y social.  

 

Poco interés en fomentar los 

nuevos principios que persigue 

el Gobierno Nacional enfocada 

en la calidad y calidez para el 

cliente externo 

No se instruye al personal con el afán de 

dar a conocer innovadores modelos de 

gestión especialmente en el área de 

atención al cliente. 

Tabla 1.1: Situación problemática 12 

 

 

                                                           
12

 Elaborado por: Marco V. Orellana L. 
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Para establecer todos los problemas fue necesario realizar un estudio de la 

realidad actual del Ministerio de Salud Pública, fruto de la experiencia que se ha 

adquirido durante algunos años colaborando para esta y otras entidades del 

Estado en donde pude llegar a conocer la realidad de las instituciones del sector 

público.  

La determinación de los hechos y su correspondiente explicación de ocurrencia 

responden a la experiencia enfocada en el área del sector salud como conocedor 

de la situación actual.  

 

1.4.4.- ENUNCIADO DEL PROBLEMA 

 

Luego de haber determinado los principales hechos que inciden la situación 

problemática por la que atraviesa el Ministerio de Salud Pública y basándonos en 

el procedimiento metodológico propuesto, podemos establecer el problema 

mediante el siguiente enunciado enmarcado claro esta a dar cumplimiento al 

objetivo general del proyecto como tal.  

 

La inexistencia de herramientas de gestión organizacional en el Ministerio de 

Salud Pública, genera procesos vinculados con la burocracia, mediocridad y 

retroceso con vista a lograr niveles de competitividad limitadas en la generación de 

resultados o productos disminuyendo la capacidad de control de gestión 

organizacional debido a una débil cultura de planificación y deteniendo el impulso 

de adaptarse a mejores procesos para la prestación de los servicios de salud.  

1.5.- OBJETIVOS  

 

1.5.1.-  OBJETIVO GENERAL 

 

Elaborar un manual para el área de adquisiciones del departamento administrativo 

del Ministerio de Salud Pública. 
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1.5.2.- OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

Identificar la situación actual de las adquisiciones del departamento administrativo 

en el Ministerio de Salud Pública  

Diseñar el manual de procesos 

Elaborar el manual de procedimientos 

 

1.6.- ALCANCE  

 

Con la creación de la Nueva Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación 

Pública los mecanismos de adquisición de bienes, obras o servicios cambian. A 

través de la realización del presente proyecto de investigación lo que se pretende 

es crear una guía metodológica plasmada en un manual de procesos y 

procedimientos para el departamento administrativo del Ministerio de Salud 

Pública que permita conocer determinada actividad relacionada con él Como?, 

Donde?, Cuando? y Por qué? hay que realizar las nuevas actividades y 

procedimientos enfocados claro está en lo que manifiesta la Ley para así 

desarrollar la actividad propuesta a seguir en todas y cada una de las 

adquisiciones que realizan las entidades del Estado con los proveedores o 

empresas que se hallan interesadas en participar de los diferentes mecanismos de 

adquisición de bienes, obras o servicios y cumplir con los lineamientos dados por 

el Instituto Nacional de Contratación Pública y que los funcionarios no sean 

sujetos de observaciones por parte de la Contralor. 

 

1.7.-  JUSTIFICACIÓN DEL PROYECTO 

 

Con la realización del presente proyecto investigativo el departamento 

administrativo del Ministerio de Salud Pública identificará el funcionamiento interno 

en lo que respecta a la descripción de actividades, ubicación, tipo de contratación, 

y a los puestos responsables de su ejecución los mismos que facilitarán las 
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labores de auditoría, evaluación del control interno que servirá como herramienta 

para poder determinar la forma como se realizan las adquisiciones en el 

departamento administrativo del Ministerio de Salud Pública dando cumplimiento a 

la Normativa de la Nueva Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación 

Pública. 
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CAPÍTULO II 
 

MARCO TEÓRICO CONCEPTUAL 
 
 

2.1.-  GESTIÓN DE LOS PROCESOS DE UNA ORGANIZACIÓN  

 
2.1.1.- ¿POR QUÉ LA GESTIÓN DE PROCESOS? 

 

La gestión por procesos es la forma de cuestionar toda la organización 

basándose en los Procesos, se entiende como una secuencia de actividades 

orientadas a generar un valor añadido sobre una ENTRADA para conseguir un 

resultado, y una SALIDA que a su vez satisfaga los requerimientos del 

cliente.13 

 

Entre las utilidades que se obtiene, al centrar la gestión de la organización en 

sus procesos se tiene: 14 

 

• Permite a la organización centrarse en el cliente. 

• Permite a la compañía predecir y controlar el cambio. 

• Aumenta la capacidad de la empresa para competir mejorando el uso 

de los recursos disponibles. 

• Ofrece una visión sistemática de las actividades de la organización. 

• Previene posibles errores. 

 

En el siguiente cuadro se establece la diferencia de enfoques entre una 

organización centrada en funciones y una en procesos. 

                                                           
13

 Villegas Humberto. “El nuevo esquema del enfoque por procesos” Editorial: Manhunt. Chille 
2001. Páginas: 16-19 
14

 Harrington James. “Mejoramiento de los procesos de la empresa.” Editorial: Mc.Graw-Hill. Bogota 
1995 Páginas: 5- 18 
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Centrado en las funciones Centrado en los procesos 

- Los empleados son el 

problema  

- Empleados  

- Hacer mi trabajo  

- Comprender mi trabajo  

   

 

- Evaluar a los individuos 

 

- Cambiar a la persona  

 

- Siempre se puede encontrar un 

mejor empleado.   

- Motivar a las personas. 

- Controlar a los empleados 

- No confiar en nadie. 

- ¿Quién cometió el error? 

- Corregir errores 

- Orientado al jefe  

- El proceso es el problema 

 

- Personas 

     -   Ayudar a que hagan las cosas 

- Saber que lugar ocupa mi 

trabajo dentro del proceso. 

- Evaluar el proceso 

- Cambiar el proceso 

- Siempre se puede mejorar el 

proceso. 

- Eliminar barreras  

- Desarrollo de las personas 

- Todos estamos en esto 

conjuntamente. 

- ¿Qué permitió que se 

cometiera el error? 

- Reducir la variación  

- Orientado al cliente.  

 

        

Tabla 2.1: Diferencias entre el enfoque funcional y de procesos. 
15

 

 

La gestión de los procesos tanto tecnológicos como, sobre todo, los de 

gestión, constituye un nuevo enfoque de la coordinación y planificación en el 

                                                           
15

 Lorino Phillipe. “El control de gestión estratégica”. Editorial: Alfaomega. Grupo Editor. Bogota 
1996. Página 40 
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seno de una organización. El proceso se inscribe en el tiempo; por tanto, la 

gestión de los procesos permite afrontar el futuro sobre una base sólida”. 16 

 
2.1.2.- CONCEPTO DE PROCESO 

 

Se ha hablado de la Gestión por Procesos, pero no se ha definido aún que es un 

proceso, antes de dar la definición es necesario tener en cuenta las siguientes 

afirmaciones: 

 

• No existe producto y/o servicio sin un proceso. 

 

• No existe proceso sin un producto o servicio.     

 

“Entonces podemos definir un proceso como “Cualquier actividad o grupo de 

actividades que emplee un insumo, le agregue valor a este y suministre un 

producto a un cliente externo o interno.” Los procesos utilizan los recursos de una 

organización para suministrar resultados definitivos. 17 

 

Éste concepto define claramente lo que es un proceso en general, pero 

existen procesos de diferentes tipos que cumpliendo con la concepción 

básicas de un proceso tienen características particulares. 

 

Dentro de los tipos de procesos se puede diferenciar claramente los 

siguientes:18 

- Procesos gobernantes o de dirección: se denominan a los procesos 

gerenciales de planificación y control. 
                                                           
16

 Lorino Phillipe. “El control de gestión estratégica”. Editorial: Alfaomega. Grupo Editor. Bogotá 
1996. Página 42 
17

 Harrington James. “Mejoramiento de los procesos de la empresa.” Editorial: Mc.Graw-Hill. Bogotá 
1995 Página: 3. 
18

 Camison Cesar. “La gestión de la calidad por procesos: Técnicas y herramientas de la calidad”. 
Editorial: Aurus. Páginas: 90-95 
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- Procesos operativos, de producción o institucionales: sirven para obtener el 

producto o servicio que se entrega al cliente mediante la transformación 

física de recursos. 

 

- Procesos de apoyo (staff) habilitantes o de la empresa: tienen como misión 

contribuir a mejorar la eficacia de los procesos operativos.  

 

2.1.3.- ELEMENTOS DE UN PROCESO 

 

• Entradas.-  Son los requerimientos y necesidades de los clientes  

 

• Salidas.- Es el resultado de un proceso, producto final o ejecutado con 

características de interno o externo, el cual es aceptado o no por los 

clientes usuarios. 

 

• Control.- Se origina con la finalidad de mantener un control de secuencia de 

desarrollo y ejecución del proceso. 

 

• Recursos.- Los insumos son los recursos de un proceso y pueden ser uno o 

varios componentes imprescindibles, específicos y diferentes entre ellos. 
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2.1.4.-  CARACTERÍSTICAS DE UN PROCESO  

 

Es necesario que para poder entender cómo se pueden mejorar los procesos 

de las organizaciones, se debe señalar las características de los mismos 

dentro de sus movimientos establecidos: 19 

 

Flujo.- Los métodos para transformar corrientes de entrada en salida orientadas a 

satisfacer las necesidades del cliente.   

 

Efectividad.- Cuan bien se satisfacen las expectativas del cliente. La forma 

acertada en que el proceso cumple los requerimientos de sus clientes finales, esta 

evalúa la calidad del proceso. 

 

Eficiencia.- Cuan acertadamente se utilizan los recursos para generar productos. 

La efectividad de un proceso representa un beneficio para el cliente, pero la 

eficiencia del proceso representa un beneficio para el responsable del proceso. 

 

Tiempo del ciclo.- Es la cantidad total de tiempo que se requiere para completar el 

proceso. El tiempo del ciclo puede establecer la diferencia entre éxito o fracaso. 

 

Costo.- Los gastos correspondientes a la totalidad de los procesos. El costo de un 

proceso proporciona percepciones importantes acerca de los problemas e 

ineficiencias del proceso. 

 

2.1.5.-  REQUISITOS DE UN PROCESO 

 

Dentro de los principales requisitos de un proceso se tiene: 

                                                           
19

 Harrington James. “Mejoramiento de los procesos de la empresa.” Editorial: Mc.Graw-Hill. Bogotá 
1995 Página: 127-146. 
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• Todos los procesos deben ser capaces de satisfacer los ciclos P-D-C-A 

planificar, implantar, revisar y mejorar para asegurar su cumplimiento y 

eficacia en forma continua. 

 

• Todos los procesos deben ser indicadores que permitan visualizar de 

forma gráfica la evolución de los mismos, de tal manera que cualquier 

desviación de los estándares, establecidos inicialmente, pueda 

corregirlo rápidamente. 

 

• Es recomendable planificar y realizar periódicamente programas de 

mejoramiento o de reingeniería de los procesos de gestión para 

alcanzar mejoras espectaculares en determinados parámetros como 

costos, calidad, servicio y rapidez de respuesta. 

 

2.1.6.-  LOS OCHO FACTORES DETERMINANTES EN EL PROCESO 

 

Los ocho factores determinantes en el proceso son: 20 

 

2.1.6.1.- Dirección.-  Se trata de gerenciar el proceso, acompaña y brinda soporte a 

las personas. 

 

2.1.6.2.- Materiales.- Implica la calidad, tiempo de entrega, manejo y operación que 

constituye factores clave dentro de los procesos. 

 

2.1.6.3.- Métodos.- Son prácticas aplicadas para realizar el proceso, es el como se 

hace. Los métodos tiene que ver con los procedimientos establecidos, las 

instrucciones, las políticas, el know how aplicado en el proceso.  

                                                           
20

 Navarrete Nariño. “Gerencia de los procesos de una empresa”. Editorial: Norma. Bogotá 1995. 
Páginas: 12 y 13 



39 

 

2.1.6.4.- Mano de obra calificada.- Son factores determinantes; la capacitación, el 

entrenamiento y la experiencia que tenga cada uno de los miembros dentro de la 

organización. 

 

2.1.6.5.- Máquinas.- En la actual era de las telecomunicaciones e informática las 

máquinas representan un factor determinante a la hora de realizar un proceso. 

 

2.1.6.6.- Medio ambiente.- Este factor no sólo se limita a la conservación de los 

recursos aire y agua incluye también el clima organizacional que se vive en el 

proceso y a las condiciones de salud ocupacional en que las personas ejecutan su 

trabajo o control de proceso. 

 

2.1.6.7.- Dinero.- Otro factor determinante en la trasformación de productos. 

 

2.1.6.8.- Medición.- Sistema para medir los elementos del proceso, la satisfacción 

del cliente, la eficiencia de las actividades, las entradas y los proveedores. 

 

2.1.7.- COMPRENSIÓN DE LA JERARQUÍA DE UN PROCESO 

 

Casi todo lo que una persona hace o en lo que se involucra constituye un proceso.  

 

Existen procesos altamente complejos que involucran a miles de personas (por 

ejemplo, elegir el presidente de una nación) y procesos muy sencillos que sólo 

requieren segundos de tiempo (por ejemplo, votar). Debido a estas diferencias se 

tiene necesidad de establecer una jerarquía del proceso.  

Desde un punto de vista macro, los procesos son las actividades claves que se 

requieren para manejar y/o dirigir una organización. La definición de un nuevo 

producto es un buen ejemplo de un macro proceso.  
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Un macro proceso puede subdividirse en subprocesos que tiene una relación 

lógica, actividades secuenciales que contribuyen a la misión del macro proceso.  

 
De acuerdo a la complejidad de los procesos se diferencia un nivel jerárquico de la 

siguiente manera.21 

• Macro procesos: conjunto de procesos interrelacionados que tiene un 

objetivo común. 

 

• Procesos: secuencia de actividades orientadas a generar un valor 

añadido sobre una entrada para conseguir un resultado, y una salida 

que a su vez satisfaga los requerimientos del cliente. 

 

• Subprocesos: son partes bien definidas en un proceso. Su identificación 

puede resultar útil para aislar los problemas que pueden presentarse y 

posibilitar diferentes tratamientos dentro de un mismo proceso. 

  

Los procesos están íntimamente relacionados con sus actividades, por lo que 

resulta muy importante tener una visión clara de este concepto: 

 

• Actividad: es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un 

procedimiento para facilitar su gestión. La secuencia ordenada de 

actividades da como resultado un subproceso o proceso.  

 

• Procedimiento: forma específica de llevar a cabo una actividad dentro de 

una normativa específica. 

                                                           
21

  Harrington James. “Mejoramiento de los procesos de la empresa.” Editorial: Mc.Graw-Hill. 
Bogota 1995 Página:  19 
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Figura 2.2: Ilustración de la jerarquía de un proceso 
22

 

 

2.1.8.- LEVANTAMIENTO Y DISEÑO DE PROCESOS  

 

 En los aspectos relacionados al levantamiento y diseño de procesos, en la 

práctica, uno de los factores que merece especial atención es el correspondiente a 

la identificación de los procesos. Diversas tendencias y aplicaciones se sugieren; 

en nuestro medio, es frecuente que se adopte como criterio para la identificación 

de procesos, el denominado Modelo Estratégico que toma elementos sustitutivos a 

los contenidos de la Misión y Visión Organizacionales, así como a los Valores 

                                                           
22

 Fuente: Ing. Víctor Pumisacho. Conferencia sobre gestión de la calidad 
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Corporativos y Objetivos Estratégicos para provocar la definición e identificación 

de los procesos que configuran la estructura organizacional. 

 

2.1.8.1.- Definición e identificación de los procesos  

 

Cualquier organización consiste en procesos. Los procesos son los que las 

organizaciones hacen en sus actividades en sus actividades naturales. El 

problema es que tales actividades en las organizaciones que no trabajan por 

procesos, se encuentran fragmentadas y escondidas detrás de sus estructuras 

organizacionales.  

 

2.1.8.1.1.- Definición de Procesos 

 

Una de las primeras actividades para la implementación de un sistema de gestión 

de la calidad orientada hacia los procesos, es la determinación de los requisitos 

relevantes. Sin una clara definición de estos requisitos no se pueden identificar los 

puntos a modificar o mejorar, ni se asegura la satisfacción de los requerimientos 

de los usuarios. 

Por un lado se cuenta con requisitos internos planteados por los usuarios del 

sistema. De los objetivos definidos en el anterior paso, se derivan requisitos 

internos para la identificación de los procesos, los cuales hacen que estos 

procesos sean hechos a la medida de la organización. Por otro lado existen 

requisitos externos definidos en las normas de calidad. 

 

2.1.8.1.2.- Identificación de Procesos 

 

Las fuentes primarias para identificar los procesos que se deben desarrollar para 

una organización son las declaraciones de si misión y visión. Los procesos 

originados en la misión de su razón de ser, se les ha denominado procesos 
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misionales y por afinidad conceptual, aquellos que deberían desarrollarse para 

lograr la visión de futuro (procesos visionarios). 

 

Los procesos misionales establecen los procesos básicos en los que la 

organización debe trabajar, ya que en ella se indica quienes son los clientes a los 

que se ha decidido servir, con que productos, en que mercados geográficos, con 

que tecnología, basado en una administración específica, con una imagen 

corporativa deseable, acorde con otra directriz del rumbo estratégico, los principios 

y los valores corporativos.  

 

Sin embrago la identificación de los procesos misionales no completa el cuadro de 

procesos, es necesario identificar que procesos están relacionados con la visión 

de futuro. Los procesos visionarios indican en cuales factores críticos de éxito, 

competencias claves o necesidades de mejoramiento debe trabajar la 

organización a mediano y largo plazo, y tales procesos están necesariamente 

esbozados en la misión. 

 

Los procesos misionales y visionarios indican cuales son los pocos procesos 

vitales sobre los que se apoya la organización y en los cuales la gerencia debe 

colocar toda su atención, concentrándose en su mejoramiento para lograr su 

competitividad.  

 

La identificación de los procesos requiere, en primer lugar acordar un 

entendimiento común acerca de los procesos generales, en los que trabaja la 

organización. Esto puede hacerse analizando como se maneja el cliente desde 

que entra hasta que sale en sus interacciones con la organización o como se 

entregan los productos desde su diseño hasta que llega el bien a manos del 

consumidor o se presta el servicio al cliente. Se trata de construir un mapa general 

de los procesos con una visión panorámica de los mismos.  
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2.1.9.- ANÁLISIS DE PROCESOS  

 

El primer paso en el diseño de los procesos empresariales, es analizar la situación 

actual, definir los requisitos internos y externos, se determina hasta que punto las 

medidas y reglamentaciones que se practican en la organización, satisfacen los 

requisitos internos y externos. Para un análisis efectivo se deben crear 

documentos que faciliten esta tarea. Se recomienda por medio de las entrevistas 

hacia los empleados, obtener la mayor cantidad de información posible, pues son 

ellos los que tiene  mayor conocimiento. 

 

Luego de determinar la situación actual, se puede comprobar si los procesos 

definidos y en funcionamiento en la organización, satisfacen los requisitos, 

pudiendo así identificar tanto los puntos débiles como los fuertes. Se debe también 

establecer una estructura para llevar a cabo las acciones requeridas.  

 

2.1.10.- DISEÑO Y DOCUMENTACIÓN  

 

El primer paso de esta fase, es formar equipos autónomos que diseñan medidas 

correctivas para satisfacer los requisitos, pero tiene que poder ser implementados 

en la organización.  

 

Después de haber elegido una medida conveniente se hace un plan de 

implementación, se definen los recursos requeridos y se comprueba si el personal 

cuenta con la calificación apropiada.  

 

En caso necesario se debe instruir al personal y adquirir los recurso necesarios. El 

resultado de los diferentes equipos es revisado a profundidad para evitar 

redundancias y lograr armonización. 
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El último paso de la fase, es la documentación de los resultados, en ella se 

encuentran las soluciones de los diferentes pasos de la fase de diseño, es decir a 

partir de los requisitos se muestran cuales fueron los problemas, que medidas 

correctivas fueron escogidas y como fueron implementadas. 

 

Finalmente aprovechando la información que generan las fases, de manera 

progresiva, se procede a la elaboración del Manual de Proceso que es un 

documento de alto nivel en el cual están descritos los procesos de la organización 

que apoyan al sistema de calidad de la organización, en este instrumento se 

describe que es necesario para realizar una tarea, quien hace que, en qué orden y 

siguiendo que reglas.  

 

2.1.11.- REPRESENTACIÓN DE LOS PROCESOS  

 

Los procesos suelen representarse mediante diagramas, los cuales pueden ser de 

bloque o de flujo.  

 

2.1.11.1.- Diagramas de bloque  

 

Son los gráficos que proporcionan una visión rápida, no compleja del proceso y 

que se los utiliza para simplificar los procesos prolongados y complejos o para 

documentar tareas individuales. Un diagrama de bloque constituye el punto de 

partida y el diagrama de flujo explota las actividades dentro de cada bloque al nivel 

de detalle deseado.  

 

2.1.11.2.-  Diagramas de flujo 

 

La diagramación de flujo se define como un método para describir 

gráficamente un proceso existente o uno nuevo propuesto mediante la 
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utilización de símbolos, líneas y palabras simples, demostrando las 

actividades y secuencias en el proceso.23
 

 

El diagrama de flujo es una herramienta clave para comprender los procesos 

de la empresa. Los diagramas de flujo representan gráficamente las 

actividades que conforman un proceso, así como un mapa representa un área 

determinada. Los diagramas de flujo son un elemento muy importante en el 

mejoramiento de los procesos de la empresa.  Los diagramas de flujo cumplen 

un propósito importante documentar un proceso con el fin de identificar áreas 

que necesitan mejoramiento.  

 

La “magia”  no proviene de documentar el proceso sino de analizarlo, y es 

aquí donde se debe centrar la mayor parte de los esfuerzos. El propósito de 

los diagramas de flujo y el análisis siguiente estriba en obtener el 

conocimiento suficiente para definir y realizar los mejoramientos del proceso. 

Este no debe ser un fin en sí mismo. La construcción de los diagramas de 

flujo nos sirve para disciplinar nuestro modo de pensar.  

Los buenos diagramas de flujo muestran, claramente las áreas en las cuales 

los procedimientos confusos interrumpen la calidad y productividad. Dada su 

capacidad para clarificar procesos complejos, los diagramas de flujo facilitan 

la comunicación en estas áreas problema.  

Para la elaboración de los diagramas de flujo se han empleado las Normas 

ANSI, utilizando los símbolos estándar y se los presenta a continuación en la 

Tabla 2.2. 

 

                                                           
23

 Harrington James. “Mejoramiento de los procesos de la empresa.” Editorial: Mc.Graw-Hill. Bogotá 
1995. 
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NOMBRE SÍMBOLO FUNCIÓN 

Límites 

(Círculo alargado)  

Utilice un círculo alargado para indicar 

el inicio y fin del proceso. Normalmente 

dentro del símbolo aparece la palabra 

inicio o comienzo, término o fin.  

Operación 

(Rectángulo)   

Utilice este símbolo cada vez que ocurre 

un cambio en un ítem. El cambio puede 

ser el resultado del gasto en mano de 

obra, la actividad de una máquina o una 

combinación de ambos elementos. Es el 

símbolo correcto que debe emplearse 

cuando ningún otro es apropiado. 

Normalmente se debe incluir en un 

rectángulo.  

 

Punto de decisión 

(Diamante)  

 

Coloque un diamante en aquel punto del 

proceso en el cual deba tomarse un 

decisión. La siguiente serie de 

actividades  variaran con base en esta 

decisión. Por ejemplo, “Si la carta es 

correcta, se firmará. Si es incorrecta, 

deberá repetirse”. Por lo general, los 

output del diamante se marcaran con 

las respectivas opciones (por ejemplo, 

SI-NO, VERDADERO – FALSO) 

Conector 

(círculo pequeño)  
A

 

Emplee un círculo pequeño con una 

letra dentro del mismo al final de cada 

diagrama de flujo para indicar que el 
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output de esta parte del diagrama de 

flujo servirá como el input para otro 

diagrama de flujo. Con frecuencia, este 

símbolo se utiliza cuando no existe 

suficiente espacio para dibujar la 

totalidad del diagrama de flujo en un 

papel. La cabeza de flecha que señala 

el círculo denota que este es un output. 

La cabeza de flecha que señala el 

sentido contrario al círculo indica que se 

trata de un input. Cada output diferente 

debe designarse con una letra diferente. 

Todo output puede reingresar al 

proceso en diferentes puntos.  

Dirección de flujo 

(Flecha)  

Utilice una flecha para denotar la 

dirección y el orden que corresponden a 

los pasos del proceso. Se emplea una 

flecha para indicar el movimiento de un 

símbolo a otro. La flecha indica 

dirección: ascendente, descendente o 

lateral. La ANSI indica que la cabeza de 

la flecha es necesaria cuando cuando el 

flujo de la dirección se desplaza de 

arriba abajo o de izquierda a derecha. 

Sin embargo, para evitar malas 

interpretaciones por parte de otras 

personas que pueden no estar tan 

familiarizadas con los símbolos del 

diagrama de flujo, se recomienda que 

siempre se usen los diagramas de las 
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flechas.  

Control o inspección  

(Círculo grande)  

Utilice un círculo grande para indicar 

que el flujo del proceso se ha detenido, 

de manera que puede evaluarse la 

calidad del output. 

Típicamente esto involucra una 

inspección realizada por alguien que no 

sea la persona que efectuó la actividad 

previa. Este círculo también puede 

representar el punto en el cual se 

requiere una firma de aprobación.   

Documentación 

(rectángulo con la 

parte inferior en forma 

de onda) 

 

Utilice este símbolo para indicar que el 

output de una actividad incluyo 

información registrada en papel (por 

ejemplo informes escritos, cartas o 

impresiones en computador). 

Movimiento/transporte 

(Flecha ancha) 

 

Utilice una flecha ancha para indicar el 

movimiento del output entre 

localizaciones (por ejemplo envío de 

partes al inventario, envió de una carta 

por correo) 

Espera  

(Rectángulo obtuso) 

 

Utilice este símbolo algunas veces 

denominado bala, cuando un ítem o 

persona debe esperar o cuando un ítem 

se coloca en un almacenamiento 

provisional antes de que se realice la 

siguiente actividad programada (por 
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ejemplo, esperar una autorización, 

esperar una firma) 

Almacenamiento 

(Triángulo) 
 

Utilice un triángulo cuando exista una 

condición de almacenamiento 

controlado y se requiere una orden o  

solicitud para que el ítem pase a la 

segunda actividad programada. Este 

símbolo se usa con mayor frecuencia 

para mostrar que el output se encuentra 

almacenado, esperando al cliente. El 

objetivo de un proceso de flujo continuo 

es eliminar todos los triángulos y 

rectángulos obtusos del diagrama de 

flujo correspondiente al proceso. En un 

proceso de la empresa, el triángulo se 

utilizaría para indicar la condición de 

una solicitud de compra retenida en el 

área de compras, esperando que el 

departamento de finanzas verifique si el 

ítem se encontraba dentro del 

presupuesto aprobado.  

         

  Tabla 2.2: Simbología para el diagrama de flujo24 

 
La metodología de los diagramas de flujo es una técnica que permite la 

visualización de los procesos empleando el conocimiento y la creatividad  de los 

equipos de trabajo. Su objetivo es el aprendizaje de la diagramación en forma 

simple, ágil y atractiva, para obtener un producto aprovechable.  
                                                           
24

 Fuente: Ing. Jaime Cadena. Conferencia sobre Gerencia de Procesos 
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Los diagramas de flujo utilizan una simbología para identificar los diferentes 

componentes del proceso y un método de colocación secuencial de cada uno de 

sus elementos constitutivos, empleando una lógica espacio-temporal, a las que 

aplican las técnicas de monitoreo y evaluación.  

 

El valor de los diagramas de flujo radica en su potencialidad de estimulo a las 

ideas innovadoras del personal para el mejoramiento de la calidad de los 

productos.  

 

Los diagramas de flujo iniciales deben representar el comportamiento del proceso 

descrito tal como es realizado actualmente por los integrantes del equipo de 

trabajo multidisciplinario. Un método de análisis razonado de las diferencias de 

desempeño permitirá la mejora de la calidad y la eficiencia en sus procesos de 

trabajo.  

 

Diagrama de flujo funcional 

 

El diagrama de flujo funcional es otro tipo de diagrama de flujo, que muestra el 

movimiento entre las diferentes unidades de trabajo, una dimensión adicional que 

resulta ser especialmente valiosa cuando el tipo total del ciclo constituye un 

problema.  

 

El diagrama que se presenta a continuación nos permite mostrar el movimiento 

entre  diferentes  unidades  de  trabajo,  algo  que  resulta  ser  valioso  cuando  el 

tiempo total del ciclo constituye un problema. El siguiente gráfico muestra un 

ejemplo de un flujo funcional. 
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Electrotem MACROPROCESO: DINERO ELECTRONICO

PROCESO: AFILIACION  Y MANTENIMIENTO DE CLIENTES

SUBPROCESO:     Pre - Impresión de Tarjetas

Status: Revisado
Fecha Elaboración:     10/12/2002
Situación : Mejorado
Fecha última revisión : 10/12/2002
Página: 1 de 1

Diagrama de Flujo
Funcional

Inicio

Revisar stock de
seguridad de
tarjetas pre-

impresas en puntos
críticos

Operaciones

Stock está en
punto crítico?

Generar orden de
reposición de

tarjetas
SI

Ver
Reponer
tarjetas

Recibir Tarjetas

Distribuir Tarjetas a
puntos de afiliación

de clientes

Recibir Tarjetas e
ingresar en stock

Proveeduría
Mesa de
Servicio

Fin

NO

Fin

Imprimir el número
en las Tarjetas

Inicializar el chip de
las Tarjetas

 

 Figura 2.3: Ejemplo de un diagrama de flujo funcional.25 

 

Un diagrama de flujo funcional identifica cómo los departamentos funcionales, 

verticalmente orientados, afectan un proceso que fluye horizontalmente a través 

de una organización. 

 

2.1.12.- MANUAL DE PROCESOS 26 

 

Independientemente del tamaño de la institución, hoy es prioritario contar con un 

instrumento que aglutine los procesos, las normas, las rutinas y los formularios 

necesarios para el adecuado manejo de la institución. 

 

                                                           

 
25

 Fuente: Sr. Javier Bastidas. Empresa: Electrotem 
26

 Braulio Mejía García MD-MSP Gerencia de Procesos para la Organización y el control interno de 
las empresas de salud. Página: 55 
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Se justifica la elaboración de los Manuales de Procesos cuando el conjunto de 

actividades y tareas se toman complejas y se dificulta para los niveles directivos 

su adecuado registro, seguimiento y control.  

 

2.1.12.1.- Definición  

 

El Manual de Procesos es un documento que registra el conjunto de procesos, 

discriminado en actividades que realizan un servicio, un departamento o toda la 

Institución.  

 

2.1.12.2.-  Objetivos del Manual  

 

• Servir de guía para la correcta ejecución de actividades y tareas para los 

funcionarios de la Institución. 

• Ayudar a brindar servicios más eficientes  

 

• Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos, físicos y financieros. 

• Generar uniformidad en el trabajo por parte de los diferentes funcionarios 

• Evitar la improvisación en las labores 

• Ayudar a orientar al personal nuevo  

• Facilitar la supervisión y evaluación de las labores 

• Proporcionar información a la empresa acerca de la marcha de los 

procesos 

• Evitar discusiones sobre normas, procedimientos y actividades.  

• Facilitar la orientación y atención al cliente externo  

• Establecer elementos de consulta, orientación y entrenamiento al personal  

• Servir como punto de referencia para las actividades de control interno y 

auditoría. 

• Ser la memoria de la institución  
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2.1.12.3.- Características del Manual  

 

Los manuales de procesos deben reunir alguna características, que se pueden 

resumir así: 

 

• Satisfacer las necesidades reales de la institución  

• Contar con instrumentos apropiados de uso, manejo y conservación de 

procesos 

• Facilitar los trámites mediante una adecuada diagramación 

• Redacción breve, simplificada y comprensible 

• Facilitar su uso al cliente interno y externo  

• Ser lo suficientemente flexible para cubrir diversas situaciones 

• Tener una revisión y actualización continua 

 

Es conveniente recalcar que el manual de procesos representa el paso de las 

actividades y tareas que debe realizar un funcionario o una organización. El 

manual de procesos no debe confundirse con un manual de funciones, que es el 

grupo de actividades propias a un cargo para determinar niveles de autoridad y 

responsabilidad.  

 

2.1.12.4.- Contenido del Manual de Procesos   

 

1.- Descripción de las revisiones, detalla las diferentes observaciones sobre el 

manual como su fecha de emisión, aprobación inicial, etc.  

 

2.- Descripción de los procesos, muestra la conexión que existe entre las distintas 

actividades de los procesos, recursos, proveedores, entradas, clientes, salidas, el 

objetivo, indicadores, controles y registros.   
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3.- Caracterización de los procesos, descripción detallada de cada uno de los 

procesos, donde se muestra su alcance, proveedores interno y externo, insumos, 

entradas, salidas, el objetivo, indicadores, controles y registros.  
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2.2.- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

2.2.1.- PROCEDIMIENTOS  

 

2.2.1.1.- Definición e importancia 

 

Son guías de acción que representan la descripción y secuencia, de cada una de 

las actividades que se realizan dentro de una organización, explicando en que 

consisten, cuando, cómo, donde, con que, en cuanto tiempo se hacen y señalando 

los responsables que las llevan a cabo. Cuando la descripción del procedimiento 

es general, y por lo mismo comprende varias áreas, debe anotarse la unidad 

administrativa que tiene a su cargo cada actividad. Si se trata de una descripción 

detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto 

responsable de cada actividad. Además es conveniente codificar las actividades 

para simplificar su comprensión e identificación.  

 

“Los procedimientos consiste en describir detalladamente cada una de las 

actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la 

disminución de errores”.27 

 

El establecer procedimientos en una organización, significa llevar a cabo las 

actividades de la misma tomando en cuenta factores de tiempo, esfuerzo y dinero, 

que garantice la disminución de errores y el incremento de confianza, eficiencia, 

eficacia en los procesos.  

 

 

 

 

                                                           
27

 Melinkoff, Ramon. Los procesos administrativos. Caracas. Editorial: Panapo (1era. Edición) 1990. 
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2.2.1.2.- Características de los procedimientos 

 

Se describen las siguientes características de los procedimientos:28  

 

- No son de aplicación general, sino que dependen de cada situación en 

particular. 

- Son de gran aplicación en los trabajos repetitivos, de manera que facilita la 

aplicación continua y sistemática. 

- Son flexibles y elásticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas 

situaciones. 

 

2.2.1.3.- Estructura de los procedimientos 

 

Los procedimientos se estructuran de la siguiente manera: 

 

- Identificación 

- Logotipo de la organización  

- Denominación y extensión (general o especifica) de pertenecer a una 

unidad en particular (debe anotarse el nombre de la misma). 

- Lugar y fecha de elaboración 

- Numero de revisión  

- Unidades responsables de revisión y/o autorización  

- Índice o contenido, relación de los capítulos que forman parte del 

documento. 

- Introducción exposición sobre el documento, su contenido, objeto, área de 

aplicación e importancia de su revisión y actualización.  

- Objetivos de los procedimientos, explicación del propósito que se pretende 

cumplir con los procedimientos.  

 

2.2.1.4.- Definición del manual de procedimientos 

                                                           
28

 Melinkoff, Ramón. Los procesos administrativos. Caracas. Editorial: Panado (1era. Edición) 1990. 
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El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el 

cual se crea para obtener información detallada, ordenada, sistemática e integral. 

Este contiene todas las instrucciones, responsabilidades e información sobre 

políticas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o 

actividades que se realizan en una organización.  

 

“Es un documento  que registra y transmite, sin distorsiones, la información básica 

referente al funcionamiento de las unidades administrativas, además facilita la 

actualización de los elementos humanos que colaboran en la obtención de los 

objetivos y el desarrollo de las funciones”. 29 

 

La evaluación del sistema de control interno, por medio de los manuales de 

procedimientos, afianza las fortalezas de la organización frente a la gestión de 

mejoramiento continuo.  

 

2.2.1.5.-  Importancia de los manuales de procedimientos 30  

 

Estos manuales constituyen medios valiosos para la comunicación y permiten 

registrar y tramitar datos, respecto a la organización y operación de un organismo 

social. 

 

Su objetivo es describir la secuencia lógica y cronológica, de las distintas 

operaciones o actividades relacionadas, señalando quien, como, cuando, donde y 

para que han de realizarse. Además busca documentar los procesos, sus 

actividades, su ubicación, requerimientos y los puestos responsables de su 

ejecución, además ayuda en la intuición, entrenamiento y capacitación del 

personal, sirve para el análisis o revisión de los procedimientos del sistema, son 

                                                           
29

 Gómez Francisco. “Sistema y procedimiento administrativo”. Caracas. Editorial: Fragor, 1993. 
30

 Gómez Francisco. “Sistema y procedimiento administrativo”. Caracas. Editorial: Fragor, 1993. 
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utilizados para emprender tareas de simplificación de trabajo como análisis 

tiempo, delegación de autoridad y para establecer un sistema de información o 

bien, modificar el ya existente, determina en forma mas sencilla las 

responsabilidades por fallas o errores, facilita las labores de auditoria, evaluación 

de control interno y su evaluación, aumenta la eficiencia de los empleados y 

constituye un análisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, 

procedimientos y métodos.  

  

La finalidad de describir procedimientos es el documentar y uniformizar todos los 

procesos que se realizan en la empresa y orientar a los responsables de su 

ejecución en el perfeccionamiento de sus actividades.  

 

2.2.1.6.- Objetivos del manual de procedimientos 

 

- Presentar una visión integral de cómo opera la organización  

- Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada área de trabajo 

- Determinar en forma sencilla las responsabilidades por fallas o errores 

- Describir gráficamente el flujo de las operaciones  

- Facilitar las labores de auditoría, la evaluación del control interno y su 

vigilancia  

- Mejorar la eficiencia de los empleados, indicándoles lo que deben hacer y 

cómo deben hacerlo 

- Ayudar en la coordinación del trabajo y evitar duplicaciones  

- Servir como medio de integración para el personal nuevo con el fin de 

facilitar su incorporación a la empresa 

- Propiciar el aprovechamiento de los recursos humanos y no humanos 
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2.3.- MANUAL DE PROCESOS Y SU RELACIÓN CON EL MANUA L 

DE PROCEDIMIENTOS 

 

El manual de procesos al igual que el de procedimientos también se rige en 

normas pero de carácter internacional que son aplicables a diferentes empresas. 

El manual de procedimientos está inmerso en el de procesos, ya que este último a 

diferencia del primero, que define de manera específica cada una de las 

actividades, detalla a nivel macro los procesos y subprocesos de la organización.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



61 

 

CAPÍTULO III 
 

GESTIÓN POR PROCESOS  
 

3.1.- FUNDAMENTOS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

POR PROCESOS 

 

3.1.1.- INTRODUCCIÓN 

 

Los planes de reforma estructural de la salud emprendidos por el Ministerio de 

Salud Pública están ligados a la ejecución coordinada de transformaciones 

institucionales, políticas, técnicas, administrativas, financieras y jurídicas cuyo 

propósito es fortalecer al Estado en su capacidad reguladora, normativa, 

coordinadora y fiscalizadora de los procesos sanitarios. La reforma coincide 

con la iniciativa “Salud Pública de las Américas” que pretende mejorar la 

práctica de la salud pública y fortalecer el rol Rector de las Autoridades 

Sanitarias.  

  

La falta de transparencia en la gestión ha suscitado un ciclo de ineficacia, 

baja productividad y profunda apatía en algunos componentes del sistema.  

 

Los modelos obsoletos de relación entre instituciones de salud, proveedores y 

clientes, asociados a los obstáculos administrativos, han ocasionado 

insatisfacción de los usuarios, pérdida de tiempo y aumento de los costos de 

producción.  
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Para contrarrestar esta crisis de valores necesitamos un amplio conocimiento 

de las verdaderas necesidades y expectativas de los ciudadanos y una 

permanente comunicación entre el nivel gobernante y el personal de la salud.  

Con el propósito de solucionar estos problemas y alcanzar la satisfacción de 

los clientes externos e internos, el Gobierno ha dispuesto la implantación del 

sistema de gestión de calidad en todas las entidades de la administración 

pública, a través de una estructura organizacional por procesos, que permita 

aumentar la competitividad y permanencia institucional e incrementar la 

calidad de los productos.  

 

La estabilización del clima organizacional es fundamental para la 

implantación, consolidación y perfeccionamiento de las nuevas estructuras y 

el ajuste progresivo de compromisos y actitudes del recurso humano hacia 

una gestión cimentada en la rendición de cunetas y en un código de honor y 

ética para reducir el riesgo moral. La capacitación constante y la actualización 

de la competencia del factor humano, permitirán la continuidad en las políticas 

sanitarias.  

 

La participación intensiva del personal en el diseño del interrelacionamiento 

del sistema eliminara la resistencia al cambio y generara un liderazgo que 

estimule la autoestima institucional y adapte la estructura a los modelos de 

atención integral y de gestión participativa.  

 

3.1.2.- ESTRUCTURA DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD 

 

El Sistema Nacional de Salud se caracteriza por su segmentación entendiéndose 

como un conjunto de entidades públicas, privadas, autónomas y comunitarias que 
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se articulan funcionalmente sobre la base de principios, políticas objetivos 

comunes. 31  

 

La estructura del sector salud en Ecuador como se ha indicado esta claramente 

segmentada existen múltiples financiadores y proveedores como son: Ministerio 

de Salud Pública y entidades adscritas, Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social 

(IESS), Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas del Ecuador 

(ISFFA),  Instituto de Seguridad Social de la Policía Nacional (ISSPOL), Sociedad 

de lucha contra el cáncer del Ecuador (SOLCA), Cruz Roja Ecuatoriana, entre 

otros.  

 

La estructura dependiente del Ministerio de Salud Pública se esta fortaleciendo en 

especial en los últimos años en los cuales el Gobierno Nacional esta asignando la 

mayor cantidad de su presupuesto en lo que a apoyar a este sector se refiere.  

La red de servicios de salud dependiente del Ministerio de Salud Pública se 

encuentra en forma regionalizada con dos niveles de descentralización: el 

provincial (Direcciones Provinciales de Salud) y cantonal (Áreas de Salud).  

 

El principio que persigue el nuevo gobierno se halla en la descentralización y 

desconcentración a través por ejemplo de la transferencia directa de los fondos ya 

sea a nivel provincial o cantonal para que de esta manera se obtengan mejores 

resultados.  

 

El direccionamiento estratégico de las políticas del Sistema Nacional de Salud así 

como la función de coordinación de los diversos elementos constitutivos, se 

establece en el Artículo 10 de la Ley: “Función de Coordinación.- Es la función del 

sistema que coordina el relacionamiento entre las demás funciones y entre los 

integrantes del sistema. Su ejercicio es competencia del Ministerio de Salud 

                                                           
31

 Ley Orgánica del Sistema Nacional de Salud. Artículo: 2 
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Pública en todos sus niveles, como autoridad sanitaria nacional, apoyado por los 

consejos de salud”. 

 

3.1.3.-  ESTRUCTURA DEL MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA   

 

Queda en evidencia que la Planta Central del Ministerio de Salud Pública 

constituye el ente conductor, normador, supervisor y controlador de las políticas 

nacionales de salud en el país; en este sentido se han establecido las indicadas 

políticas de responsabilidad de cumplimiento por parte del Sistema Nacional de 

Salud en sus diversos componentes, así:  

 

• Planta Central.- Le corresponde el cumplimiento de las políticas: 

- Condiciones Nacionales de Salud 

- Sistema Nacional de Salud  

- Salud Pública  

- Gestión de Servicios  

- Vigilancia Sanitaria 

 

En virtud de que la misma Constitución y la Ley Orgánica del Sistema Nacional de 

Salud, determina un funcionamiento de manera descentralizada, desconcentrada y 

participativa, el primer avance de desconcentración en esta estructura del sistema 

se produce hacia las Subsecretarias Regionales, las que ejecutan idénticas 

políticas pero en su ámbito regional así; 

- Condiciones Regionales de Salud 

- Sistema Regional de Salud  

- Salud Pública  

- Gestión de Servicios  

- Vigilancia Sanitaria 

 

Con el mismo fundamento legal, un siguiente avance de desconcentración, se 

provoca hacia las veinte y dos Direcciones Provinciales de Salud, que 
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manteniendo congruencia con la propuesta de los dos niveles anteriores, ejecutan 

las mismas políticas de salud, pero en el ámbito provincial, en el siguiente orden:  

 

- Condiciones Provinciales de Salud 

- Sistema Provincial de Salud  

- Salud Pública  

- Gestión de Servicios  

- Vigilancia Sanitaria 

 

Un siguiente nivel de desconcentración, conforme a lo determinado en los 

instrumentos legales en referencia, se provoca, hacia las áreas de salud 

encargadas del cumplimiento de las citadas políticas de salud, pero en el ámbito 

local así: 

 

- Condiciones locales de Salud 

- Sistema local de Salud  

- Salud Pública  

- Gestión de Servicios  

- Vigilancia Sanitaria 

 

Hacia este nivel de desconcentración y de contenidos de políticas de salud, le 

corresponde de manera directa a las instituciones del sector público, 

pertenecientes al Ministerio de Salud Pública, a nivel nacional.  

 

 

Es necesario recordar que el Sistema Nacional de Salud también está integrado 

conforme determinara el artículo 45 de la Constitución, por entidades autónomas, 

privadas y comunitarias dedicadas a la salud, para fines de identificación, se las 

ha agrupado bajo la denominación genérica de Red de Establecimientos, cuyo 
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alcance en el cumplimiento de las políticas de salud antes referidas, se restringe a 

tres de ellas, en el siguiente sentido:  

 

Pueden ejecutar la política de salud de calificación de las Condiciones de Salud, 

que de igual forma es ejecutada por las entidades del sector público; pero no es 

posible que estas instituciones manejen las normativas del Sistema Nacional de 

Salud, esas responsabilidades son consideradas privativas del Estado.  

 

Los procesos fundamentales en el Ministerio de Salud Pública son los 

procesos generadores de valor agregado los mismos que cumplen con la 

misión institucional, originando los productos fundamentales para los clientes 

externos. Ahora bien, estos procesos deben organizarse bajo la dirección y 

conducción de los procesos gobernantes para avanzar hacia los objetivos 

fundamentales de la visión institucional. Al mismo tiempo los Procesos 

Generadores de Valor Agregado requieren de los Procesos de Apoyo, que 

movilizan los recursos humanos, financieros, físicos y tecnológicos 

indispensables para su transformación eficiente en productos. Por último los 

procesos de asesoría entregan al proceso gobernante la información 

consolidada técnica y política necesaria para la toma de decisiones y para 

asegurar la calidad, la planificación, el control fiscal, la legalidad y el nivel 

científico tecnológico requerido por el sistema de gestión.   
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3.1.3.1.- Levantamiento y mapeo de procesos.- La estructura que a continuación se 

presenta nace dentro del análisis macro del Ministerio de Salud Pública y se halla 

definida por procesos de la siguiente manera:   

 

Figura 3.1.: Estructura organizacional por procesos del Ministerio de Salud Pública32 

                                                           
32

 Elaborado por: Marco V. Orellana L.  
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PROCESOS HABILITANTES DE APOYO 33  

 

 

 

                                                           
33

 Elaborado por: Marco V. Orellana L. 
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MACROPROCESO GESTIÓN DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

  

MACROPROCESO GESTIÓN INFORMÁTICA  
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PROCESO GESTIÓN DE ADQUISICIONES 

 

Dentro del análisis fundamental entonces se hallan los procesos habilitantes de 

apoyo estos son responsables de dar soporte a los procesos centrales, es decir 

proveer los recursos necesarios para la operación de los procesos estratégicos, 

misionales y de evaluación en el Ministerio de Salud Pública.  

 

Con esta premisa de carácter normativo técnico, el Ministerio de Salud Pública, ha 

definido estos requerimientos los mismos que se hallan detallados en el Anexo 1 

del presente proyecto.   
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3.1.3.2.- Análisis de los procesos actuales  

 

Como se puede ver en los gráficos los procesos habilitantes de apoyo se hallan 

constituidos por: gestión de recursos humanos, desarrollo organizacional o 

administrativo y gestión financiera estos procesos brindan apoyo directo a los 

demás a través de actividades, soporte, gestiones, etc.  

Dentro del departamento de desarrollo organizacional o administrativo se hallan 

los dos subprocesos que son: Gestión de Servicios Institucionales y gestión 

informática.  

 

En gestión de servicios institucionales tenemos los siguientes procesos: 

 

3.1.3.2.1.-  Gestión de Adquisiciones (Código: G.1.1) 

 

El subproceso Gestión de Adquisiciones se halla a cargo de cada una de las 

comisiones técnicas que se hallan constituidas en el Ministerio de Salud Pública.  

 

Aquí se realizan todas las adquisiciones correspondientes a: ejecución de obras, 

adquisición de bienes o prestación de servicios enmarcados en lo que dictamina la 

Nueva Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública.   

 

El detalle de los pasos o procedimientos de las adquisiciones por su tipo se hallan 

en los manuales de procesos y procedimientos detallados en los anexos 1 y 2. 

 

 

3.1.3.2.2.- Gestión de Transportes (Código: G.1.2)  

 

El subproceso Gestión de Transportes se halla a cargo del Jefe de Transportes del 

Ministerio de Salud Pública. 
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Constituye todo lo relacionado con el transporte de los funcionarios de la 

institución en general, aquí se gestionan los viáticos (salidas) de los funcionarios 

tanto interna (a nivel nacional) como externamente (a nivel internacional). 

 

3.1.3.2.3.- Gestión de mantenimiento (Código: G.1.3.) 

 

El subproceso Gestión de Transportes se halla a cargo del Jefe de Mantenimiento 

del Ministerio de Salud Pública. 

 

Se elaboran los planes y las políticas de manejo de todo lo relacionado con el 

mantenimiento de las instalaciones del Ministerio de Salud Pública en lo que 

respecta a; readecuación, remodelación, reparación, etc. de las dependencias del 

Ministerio de Salud Pública en general.  

 

3.1.3.2.4.- Administración de bodegas (Código: G.1.4)  

 

Se planea, organiza, dirige y controla el plan de abastecimiento de las bodegas a 

nivel institucional. 

 

En donde tenemos que para Gestión de adquisiciones se desprende la tabla: 
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PROCESO  SUBPROCESO  PROCEDIMIENTO 
G

.1
.1

.-
 G

E
S

T
IÓ

N
 D

E
 A

D
Q

U
IS

IC
IO

N
E

S
 

G.1.1.1- ADQUISICIÓN DE 

BIENES Y SERVICIOS 

NORMALIZADOS  

P.G.1.1.1.1.- Adquirir bienes y servicios 

normalizados por catálogo electrónico  

P.G.1.1.1.2.- Adquirir bienes y servicios 

normalizados por ínfima cuantía  

P.G.1.1.1.3.- Adquirir bienes y servicios 

normalizados por subasta inversa electrónica 

G.1.1.2.- ADQUISICIÓN 

DE BIENES Y SERVICIOS 

NO NORMALIZADOS 

P.G.1.1.2.4.- Adquirir bienes y servicios no 

normalizados por menor cuantía  

P.G.1.1.2.5.- Adquirir bienes y servicios no 

normalizados por cotización 

P.G.1.1.2.6.- Adquirir bienes y servicios no 

normalizados por licitación 

G.1.1.3.- CONSTRUIR 

OBRAS DE 

INFRAESTRUCTURA 

P.G.1.1.3.1.- Construir obras de infraestructura por 

menor cuantía  

P.G.1.1.3.2.- Construir obras de infraestructura por 

cotización 

P.G.1.1.3.3.- Construir obras de infraestructura por 

licitación 

G.1.1.4.- CONTRATAR 

SERVICIOS DE 

CONSULTORÍA 

P.G.1.1.4.1.- Contratar servicios de consultoría por 

contratación directa 

P.G.1.1.4.2.- Contratar servicios de consultoría por 

lista corta  

P.G.1.1.4.3.- Contratar servicios de consultoría por 

concurso público 

Tabla 3.1: Detalle del Macro proceso de Adquisición 34 

 
                                                           
34

 Elaborado por: Marco V. Orellana L.  



74 

 

CAPÍTULO IV 
 

MANUAL PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
DEL MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA 

 

4.1.- INTRODUCCIÓN 

  

Los procesos y los procedimientos de gestión, conforman uno de los elementos 

principales del Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en 

manuales prácticos que sirvan como mecanismos de consulta permanente, por 

parte de todas las personas que realizan actividades relacionadas con la gestión 

de la Contratación Pública en el Ministerio de Salud Pública. 

 

Basado en este antecedente se ha preparado el presente Manual de Procesos y 

Procedimientos (Anexo 2), en el cual se define la gestión que agrupa las 

principales actividades y tareas dentro de la institución. Dichas actividades se 

describen con cada una de las herramientas necesarias para la construcción de 

las fases del Manual referido, soportando cada uno de los procesos específicos. 

 

La funcionalidad del Manual, es permitir que todos los procedimientos por área 

vinculada, así como, la información relacionada, sean totalmente auditables, para 

atender a los requerimientos de todos y cada uno de los entes reguladores como 

la misma Contraloría General del Estado o el Instituto Nacional de Contratación 

Pública; con el fin de verificar los parámetros claves de los procedimientos, 

tomándolos como guía en cualquier proceso de verificación.  
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4.2.- OBJETIVO DEL MANUAL  

 

El presente Manual tiene como objetivo principal crear una base que sirva de guía 

para que todos los funcionarios en especial que realizan temas relacionados con 

contratación pública puedan tener una idea clara de cuales son los pasos o 

procedimientos a seguir en cualquiera de las adquisiciones que se tenga todo ello, 

claro esta, enmarcado en la Ley y el Reglamento. 

 

4.3.- CONTENIDO Y ESTRUCTURA  DEL MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS  

 

El contenido del correspondiente manual depende de seis pasos primordiales que 

son:  

 

4.3.1.- OBJETO.-  Define la razón de ser del procedimiento o instructivo de trabajo. 

 

4.3.2.-ALCANCE.- Específica las áreas funcionales y/o las líneas de productos o 

actividad o campo de acción en el cual se aplicará el procedimiento. 

 

4.3.3.- DEFINICIONES.- Cuando sea necesario se definen conceptos 

mencionados en el procedimiento. 

 

4.3.4.- REFERENCIAS.- Se hace constar todas las referencias que se tengan sean 

estas bibliográficas   

 

4.3.5.- RESPONSABILIDAD O AUTORIDAD.-  Se detalla el/los responsables 

directos sobre el proceso de contratación.  
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4.3.6.- DESCRIPCIÓN.- En esta sección se describen las actividades y 

operaciones que definen el procedimiento. Puede hacer referencia a cada uno de 

los bloques del diagrama de flujo, si este existiere.  

 

4.3.7.- REGISTROS.- Cuando sea necesario  se recopilan los registros a partir de la 

última página, se colocara un cuadro en el cual se encontrara los registros que 

genere el correspondiente procedimiento. 
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CAPÍTULO V 
 
 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES  
 

 

Al haber culminado la revisión de los procesos concernientes al Proceso de la 

Gestión de Adquisiciones en el Departamento Administrativo del Ministerio de 

Salud Pública específicamente a los subprocesos: Adquisición de bienes y 

servicios normalizados, Adquisición de bienes y servicios no normalizados, 

Construcción de obras de infraestructura, y Contratación de los servicios de 

consultoría, se pueden determinar las siguientes conclusiones y recomendaciones:  

  

5.1.- CONCLUSIONES  

 

No existen en el departamento administrativo del Ministerio de Salud Pública 

herramientas de gestión que constituyan guías que persigan la estandarización de 

acciones, técnicas y rutas para informar, ordenar e integrar todas las 

instrucciones, responsabilidades, políticas, funciones y procedimientos dentro de 

las adquisiciones. Al no existir estas herramientas se genera un trabajo 

discrecional y sin estándares.  

 

Existe por parte de la mayoría de los involucrados en el proceso de contratación 

pública un desconocimiento general de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de 

Contratación Pública y su Reglamento al igual que la manipulación del Sistema 

Nacional de Contratación Pública es deficiente lo que genera que el proceso no 

sea llevado de manera correcta. 
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Se creó un manual de procedimientos tanto para funcionarios del Ministerio de 

Salud Pública como para funcionarios que se reincorporen en la institución que les 

permitirá conocer el accionar interno del departamento en lo que respecta a 

descripción de tareas, requerimientos y responsabilidades y al mismo tiempo se 

oriento al proceder de la organización hacia una continua visión del éxito y 

competitividad.  

 

5.2.- RECOMENDACIONES  

 

Realizados los procesos correspondientes a la  adquisición de bienes y servicios 

normalizados, adquisición de bienes y servicios no normalizados, construcción de 

obras de infraestructura, y contratación de los servicios de consultoría se 

desprenden las siguientes recomendaciones en base a la información recopilada 

en el transcurso del trabajo, a través de entrevistas realizadas a las personas que 

trabajan en la Institución y que de una u otra manera se hallan inmersas en el 

proceso en cuanto al análisis y documentación de los procesos: 

 

Para que tenga validez y cumpla de mejor manera con el objetivo por el cual fue 

creado el respectivo proyecto de investigación, se recomienda revisar 

periódicamente este manual para su posterior actualización, ya que el propósito a 

corto plazo, es enfocarlo como un documento de calidad; sus modificaciones, 

deben ser sugeridas al departamento de control interno, para su análisis, 

presentación a la instancia correspondiente, aprobación e implementación. Sus 

contenidos aprobados deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal 

profesional, técnico o administrativo actuante. Para ello internamente se deberán 

realizar las correspondientes acciones pertinentes con la finalidad de oficializar el 

manual de la Institución.  
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Se recomienda hacer difundir el presente manual al resto de entidades públicas 

para que constituya una herramienta y una guía de análisis generadora de una 

uniformidad de criterios para los procedimientos a seguir dentro de las entidades 

del sector público.  

 

Se sugiere incorporar de manera formal: metodologías, técnicas y herramientas para 

la elaboración y seguimiento de un plan de capacitación enfocados a una 

actualización constante de conocimientos técnicos y teóricos relacionados con la Ley 

Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública y su Reglamento a más de 

la  utilización de la herramienta del Sistema Nacional de Contratación Pública y su 

aplicación, persiguiendo de esta manera un desarrollo del personal alineados con los 

objetivos estratégicos de los involucrados dentro de la organización.   
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1. OBJETO.- Este procedimiento precontractual tiene por objeto adquirir bienes y 

contratar la prestación de servicios normalizados por medio del catálogo electrónico 

de compras publicado en el Portal de Compras Públicas 

www.compraspublicas.gov.ec. Solo en el caso de que el bien o servicio normalizado 

no se encuentre catalogado se podrán adquirir por medio de ínfima cuantía cuando el 

valor sea inferior o igual a $ 4.790,05 o subasta inversa electrónica cuando el valor 

sobrepase los $ 4.790,05. 

 

2. ALCANCE .- Este procedimiento precontractual empieza con la recepción de la/s 

necesidades institucionales en el departamento administrativo de adquirir el bien o 

contratar  la prestación del servicio normalizado y termina toda vez que haya sido 

entregado por parte del proveedor lo que se requiere a través de una acta o informe 

satisfactorio de la recepción de los bienes o la contratación de los servicios.  

 

3. DEFINICIONES 

 

Bienes y Servicios Normalizados:  Objeto de contratación cuyas características o 

especificaciones técnicas se hallen homologadas y catalogadas. 

 

Catalogo electrónico.-  El catalogo electrónico es el registro de bienes y servicios 

normalizados que se encuentran publicados en el Portal de Compras Públicas para su 

contratación directa como resultante de la aplicación de convenios marco. 

Si el producto requerido esta en el Catálogo Electrónico, debe contratar por este 

medio, independientemente del monto de la contratación. Si el producto requerido no 

está en el catálogo electrónico se lo deberá adquirir por medio de Ínfima Cuantía y 

Subasta Inversa Electrónica.   
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El catalogo electrónico se caracteriza por: 

� Adquirir de manera directa los bienes y servicios por medio del catalogo 

electrónico de compras mismo que se halla en el portal de compras públicas 

sin dar preferencia en el monto de la contratación. 

 

� Organizar y clasificar la información de manera que los usuarios puedan 

realizar búsquedas rápidas y efectivas. 

 

Convenios marco.-  El Instituto Nacional de Contratación Pública efectuara 

periódicamente procesos de selección de proveedores con quienes se celebrara 

Convenios Marco en virtud de los cuales se ofertaran en el catalogo electrónico 

bienes y servicios normalizados a fin de que estos sean adquiridos o contratados de 

manera directa por las Entidades Contratantes, sobre la base de los parámetros 

objetivos establecidos en la normativa que para el efecto dicte el Instituto Nacional de 

Contratación Pública.  

 

Pliegos.-  Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada 

procedimiento, los mismos que se sujetaran a los modelos establecidos por el 

Instituto Nacional de Contratación Pública.  

 

4. REFERENCIAS  
 

Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública 

Reglamento General de la Ley Orgánica del Sistema nacional de Contratación 

Pública. 
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5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 

Director Administrativo, Director Financiero, Director Jurídico, Director del 

departamento técnico, encargado de control de la documentación, responsable del 

departamento de abastecimientos, técnicos encargados de los procesos en cada uno 

de los departamentos.  

 
6. DESCRIPCIÓN 

 

En el sistema, para la adquisición de bienes o servicios normalizados se deberán 

seguir con los siguientes pasos:  

 

6.1.- DESCARGAR PLIEGOS DE CATALOGO ELECTRÓNICO EN EL SISTEMA  

 

Para descargar los pliegos en el sistema se deberán seguir los siguientes pasos: 

 

6.1.1.- Con el mouse se deberá ubicar en el icono de nombre “Publicaciones”, dar clic 

y luego “Modelo de Pliegos” damos clic en el detalle. Aparecerá la siguiente pantalla:   
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6.1.2.- En el recuadro se puede apreciar la leyenda “Modelo de Pliegos Obligatorios”, 

al dar clic en el mismo aparecerán varias alternativas como por ejemplo: “Modelo de 

pliegos de subasta” o “Modelo de pliegos de cotización”, “Modelo de pliegos de 

licitación” se deberá entonces escoger la alternativa “Modelo de pliegos por catalogo 

electrónico”. 

 

6.1.3.- Dar clic en Abrir y automáticamente aparecerá en la pantalla el documento en 

word conteniendo la información concerniente a “Adquisición de bienes y servicios por 

catálogo electrónico”, por lo que se deberá ajustar o adaptar los mismos de acuerdo a 

la necesidad que se tenga de tipo institucional.  

 



 

 
REVISIÓN:01-10-2010  

APROBACIÓN: 09-07-2011 

 
PROCEDIMIENTO PARA ADQUIRIR BIENES Y 

SERVICIOS NORMALIZADOS POR CATALOGO 
ELECTRÓNICO 

 

VERSION: No.00 

PAG: 6/11 

CODIGO   P.G.1.1.1.1. 

    
Si lo que se desea adquirir por ejemplo son computadoras el departamento técnico 

del Ministerio será quien se encargue de establecer las características o 

especificaciones de tipo técnico que se requieran para su adquisición y esas 

computadoras con esas especificaciones técnicas serán las que deberán adquirirse. 

 

6.2.- REALIZAR ADQUISICION POR MEDIO DE ITEMS DE CO MPRA EN EL 

SISTEMA 

 

En esta etapa del procedimiento de adquisición de bienes y la prestación de servicios 

normalizados (sean estos: vehículos, suministros de oficina, de limpieza, etc. Que se 

encuentren catalogados), el sistema de manera automática desplegara las diversas 

categorías por niveles de determinado producto. En la imagen que a continuación   

apareceré se puede apreciar que en el caso de bienes por ejemplo la información que 

arroja el sistema es por subcategorías teniendo: “Equipos de computación”, “Equipos 

de limpieza”, “Suministro de oficina”. Por lo que se deberá seleccionar en el sistema 

el ítem que mejor se adapte a la necesidad de lo que se requiere.  
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Por ejemplo vamos a suponer que el bien a comprar se trata de una computadora, 

por lo que se da clic en el link “Equipos de computación” a continuación el sistema 

arrojara la información por subniveles: “Computadores de escritorio”, “Computadores 

portátiles”, al dar clic en cualquiera de ellas aparecerán varias opciones del producto 

que se desea adquirir como: “Descripción”, “Atributos”, “Características del producto”, 

“Valor”. Se deberá escoger entonces la opción o las opciones que mejor se adapten a 

la necesidad.   
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Seleccionado el bien que se quiere comprar (caso del ejemplo: computadora) que 

coincida con la Resolución de compra. Una vez seleccionado el producto a adquirir se 

tiene que pulsar el botón “Añadir al Carrito”: 

 

El sistema se encargara de desplegar la categoría de las computadoras que se 

pretende comprar con un detalle más pormenorizado de los mismos.  

Al haber seleccionado ya el producto que se requieres se deberá pulsar el botón 

“Añadir al Carrito”, el sistema desplegará una pantalla donde invita a insertar la 

cantidad de los bienes a ser adquiridos, la partida presupuestaria (campo obligatorio) 

y el impuesto que se calcula sobre el ítem en caso haberlo;  

 

 

Al hacer clic en “Actualizar Carrito”, el sistema multiplica la cantidad por el valor 

unitario del bien, a este resultado se le aplica el descuento y finalmente aplicamos el 

impuesto, obteniendo el valor total a pagar del bien. Si se requiere realizar otras 

compras, entonces se hará clic en “Continuar Comprando” 
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Suponiendo que es todo lo que se requiere comprar en base a lo señalado en la 

Resolución de compra, tenemos que proceder a generar la orden de compra, para lo 

cual hacemos clic en “Generar Orden”. 

 

Al pulsar el botón “Generar Orden”, el sistema despliega una pantalla que solicita se 

ingrese nuevamente el RUC, Usuario y Contraseña. 

 

 

Al pulsar el botón “Aceptar”, el sistema despliega la siguiente pantalla donde se 

despliegan los datos de la persona que autoriza; estos datos son del representante 

legal de la Entidad Contratante. Si no aparecen estos nombres deberá comunicarse 

con su administrador para que ingresen los datos y correo del representante legal. Si 

los datos son correctos, se coloca el Número de la Resolución de compra, y luego se 

hace clic en “Continuar”. 
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Al hacer clic en “Ver Mis Órdenes de Compra”, el sistema despliega el nombre de los 

Proveedores, por lo que se requiere escoger el Proveedor que fue seleccionado en la 

compra, y hacer clic en “HOY”. 

 

Al hacer clic en “Imprimir”, se visualiza la Orden de Compra, en cuyo documento se 

inserta la información concerniente al Proveedor y a la Entidad Contratante, así como 

también la descripción de los bienes objeto de la contratación. 

Se debe dar clic en “Continuar” y posterior a ello se imprime la orden de compra 

misma que es generada por el sistema.  

 

Conviene descargar los convenios marco para que sean revisados los términos 

contractuales entere el INCOP y el proveedor, que deberán ser revisados al realizar la 

compra o adquisición, otro aspecto de importancia respecto a este tema es que se 

revise la resolución de compra. 

 

 



 

 
REVISIÓN:01-10-2010  

APROBACIÓN: 09-07-2011 

 
PROCEDIMIENTO PARA ADQUIRIR BIENES Y 

SERVICIOS NORMALIZADOS POR CATALOGO 
ELECTRÓNICO 

 

VERSION: No.00 

PAG: 11/11 

CODIGO   P.G.1.1.1.1. 

    
7. REGISTROS 

 

Pliegos o documentos precontractuales referentes al procedimiento de catalogo 

electrónico. 

 

Resolución de aprobación de pliegos 

 

Acta de entrega recepción de los bienes adquiridos o el servicio prestad
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ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

Ing. Marco Orellana  Ing. Jaime Cadena Ing. Jaime Cadena  

 

 

P.G.1.1.1.2.- PROCEDIMIENTO PARA ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS 

NORMALIZADOS POR ÍNFIMA CUANTIA  

 

Revisión Fecha Modificaciones 

01/10/2010 10/07/2011 Emisión Inicial 
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1. OBJETO.-   Este procedimiento precontractual tiene por objeto adquirir bienes y 

contratar la prestación de servicios normalizados de manera directa con la 

presentación de la correspondiente factura a un proveedor seleccionado por el 

Ministerio de Salud Pública. Se podrá adquirir por este medio siempre y cuando el 

bien o servicio no se encuentre catalogado u homologado en el sistema y el valor no 

supere los $ 4.790,05, caso contrario se adquirirá mediante el procedimiento de 

subasta inversa electrónica.  

 

2. ALCANCE.-  Este procedimiento precontractual empieza con la recepción de la/s 

necesidades institucionales en el departamento administrativo de adquirir el bien o 

contratar  la prestación del servicio normalizado y termina toda vez que haya sido 

entregado por parte del proveedor lo que se requiere a través de una acta o informe 

satisfactorio de la recepción de los bienes o la contratación de los servicios.  

 

3. DEFINICIONES 

 

Factura.-  Documento mercantil que refleja toda la información de la compraventa 

realizada. 

 

Ínfima cuantía.-  La ínfima Cuantía es una contratación para la ejecución de obras, 

prestación de servicios, adquisición de bienes, cuya cuantía sea igual o inferior a 

multiplicar el coeficiente 0.0000002 del presupuesto Inicial del Estado y se las realiza 

de forma directa con el proveedor seleccionado por la Entidad Contratante sin que 

sea necesario que este conste inscrito en el Registro Único de Proveedores. Se 

deberá tomar en cuenta lo indicado en la Resolución N° 043 del Instituto Nacional de 

Contratación Pública. Se formaliza la contratación con la entrega de la 

correspondiente factura.  
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La ínfima cuantía se caracteriza porque las adquisiciones se las realiza de forma 

directa al proveedor seleccionado por la Entidad Contratante con la presentación de 

la factura misma que deberá ser subida al portal de compras públicas y los cambios 

en la creación de la misma en el sistema se los realizara durante el mes de vigencia 

de la misma.  

 

Bienes y Servicios Normalizados.- Objeto de contratación cuyas características o 

especificaciones técnicas se hallen homologadas y catalogadas. 

 

Proforma.-  Documento que detalla las características técnicas de la oferta y su 

precio. Debería sujetarse a los requerimientos planteados por la Entidad Contratante. 

 

4. REFERENCIAS  

 

Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública 

Reglamento General de la Ley Orgánica del Sistema nacional de Contratación 

Pública 

Artículo 60 del Reglamento de la Ley  

 

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 

 

Director Administrativo, Director Financiero, Director Jurídico, Director del 

departamento técnico, encargado de control de la documentación 
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departamento de abastecimientos, técnicos encargados de los procesos en cada uno 

de los departamentos.  

 

6. DESCRIPCIÓN 

 

Uno de los requisitos señalados por el Instituto Nacional de Contratación Pública 

INCOP para lo que tiene que ver con las adquisiciones de bienes y la prestación de 

los servicios normalizados a través del procedimiento de ínfima cuantía es que la/s 

facturas que son presentadas por el proveedor una vez que ha entregado el bien,  

sean registradas en el portal de compras www.compraspublicas.gov.ec, la misma que 

será subida al portal de la siguiente manera: 

 

6.1.- REGISTRAR AL RESPONSABLE DE LOS ASUNTOS ADMIN ISTRATIVOS   

Se deberá ingresar en el menú “Entidad Contratante” y a continuación ingresar al 

submenú “Publicar Ínfima Cuantía”  tal como se muestra en la imagen que se 

presenta a continuación:  
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Para registrar las contrataciones que se realizan a través de la ínfima cuantía, el 

sistema le pedirá que seleccione el nombre del funcionario responsable de los 

procesos administrativos, para lo cual debe seleccionar del listado de contactos 

registrados, como se muestra a continuación. Se procederá entonces a seleccionar al 

funcionario que esta encargado. 

 

 

Una vez que haya seleccionado al funcionario responsable debe presionar el botón 

guardar y el Sistema le mostrará el siguiente mensaje “, haga clic en “Aceptar” y 

podrá continuar con el registro del archivo con la delegación de funciones, así como 

el posterior registro de contrataciones. 

 

6.2.- INGRESAR INFORMACION DE LA FACTURA EN EL SIST EMA  

 

Después de asignar al responsable de los asuntos administrativos se presentara la 

opción para ingresar la información de la factura en el sistema en donde se deberán 

seguir dos pasos importantes que son:  
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6.2.1.- Ingresar la información básica; y,  

 

6.2.2.- Registrar ítems  

 

6.2.1.- Ingresar la información básica.- Para llenar la información correspondiente a 

la información de la factura se deberá:  

 

� Ingresar número de la factura.  

� Ingresar fecha de la emisión de la factura (recordar que la fecha que consta en 

el comprobante de venta emitido por el proveedor).  

� Ingresar el detalle correspondiente al RUC del proveedor (si el RUC ingresado 

corresponde a un proveedor registrado en el RUP aparecerá automáticamente 

la razón social caso contrario se la deberá llenar de manera manual).  

� Dar clic para guardar la información de la factura. Aparecerá un mensaje que 

dirá que “Toda la información podrá ser cambiada a excepción de la factura” 

� Dar clic en “Aceptar” para continuar. Posterior a ello se deberá llenar la 

información correspondiente al registro de los ítems.  

 

6.2.2.- Registrar ítems.- Para registrar los ítems se deberá:  

 

� Ingresar palabra clave o código cpc que identifique al producto de la factura  

� Dar clic en buscar,  después de revisar la lista debe elegir la opción que 

identifique  al producto de la factura 

� Ingresar la descripción del objeto de compra  

� Ingresar la cantidad del producto  

� Ingresar la justificación de la adquisición realizada. 
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� Seleccionar el tipo de compra tomando en cuenta que el código cpc debe 

guardar relación con la información ingresada. 

� Después de aceptar toda la información de clic en agregar ítem.  

� De clic en aceptar.  

� De la misma forma deberá llenar todos los ítems correspondientes a la factura 

ingresada (cantidad, costo unitario, valor total).  

� Aparecerá un mensaje que el ítem registrado tiene un ítem correspondiente 

� De clic en “Finalizar” el proceso de registro de facturas e ítems. Antes de 

ingresar la información aparecerá un mensaje que dice “Si la información 

ingresada es correcta” Dar clic en “Aceptar”.  

 

7. REGISTROS 

 

Acta de entrega recepción de los bienes o el servicio prestado 
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ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

Ing. Marco Orellana  Ing. Jaime Cadena Ing. Jaime Cadena 

 

P.G.1.1.1.3.- PROCEDIMIENTO PARA ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS 

NORMALIZADOS POR  SUBASTA INVERSA ELECTRÓNICA 

 

Revisión  Fecha Modificaciones  

01/11/10 12/07/11 Emisión Inicial  
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1.- OBJETO.-  Este procedimiento precontractual tiene por objeto adquirir bienes y 

contratar la prestación de servicios normalizados al proveedor que cumpla los 

requisitos y/o exigencias de tipo técnico, económico y legal dadas por el Ministerio de 

Salud Pública y que a su vez oferte el precio mas bajo por medio del proceso de puja 

para cubriendo así los intereses de tipo institucional. Se podrá adquirir por este medio 

siempre y cuando el bien o servicio no se encuentre catalogado u homologado en el 

sistema y el valor supere los $ 4.790,05. 

 

2.- ALCANCE.-  Este procedimiento precontractual empieza con la recepción de la/s 

necesidades institucionales en el departamento administrativo de adquirir el bien o 

contratar  la prestación del servicio normalizado y termina toda vez que haya sido 

entregado por parte del proveedor ganador del concurso público lo que se requiere a 

través de una acta o informe satisfactorio de la recepción de los bienes o la 

contratación de los servicios por parte de los involucrados.  

 

3. DEFINICIONES 

 

Adjudicación:  Es el acto administrativo por el cual la máxima autoridad o el órgano 

competente otorga derechos y obligaciones de manera directa al oferente 

seleccionado. 

 

Bienes o servicios normalizados.-  Los bienes y servicios normalizados son 

aquellos cuyas características o especificaciones técnicas han sido estandarizadas u 

homologadas por la Entidad Contratante; y en consecuencia, dichas características o 

especificaciones son homogéneas y comparables en igualdad de condiciones. 
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Calificación:  Es el acto administrativo en el cual la comisión técnica califica o 

descalifica a través de un acta las ofertas se que presentan de acuerdo a los 

resultantes del respectivo informe técnico.  

 

Convalidación de errores de forma:  Proceso mediante el cual el proveedor a 

pedido de la entidad contratante convalida errores de forma. Aquellos que no implican 

modificación alguna al contenido sustancial de la oferta. 

 

Comisión Técnica.-  Para cada proceso de contratación de: 

1. Consultoría por lista corta o por concurso público; 

2. Subasta inversa, cuyo presupuesto referencial sea superior al valor que resulte 

de multiplicar el coeficiente 0.000002 por el monto del Presupuesto Inicial del 

Estado;  

3. Licitación; y,  

4. Cotización,  

La Comisión Técnica deberá ser integrada de la siguiente manera: 

• Un profesional designado por la máxima autoridad, quien la presidirá; 

• El titular del área requirente o su delegado; y, 

• Un profesional afín al objeto de la contratación designado por la máxima 

autoridad o su delegado. 

Los miembros de la Comisión Técnica serán funcionarios o servidores de la Entidad 

Contratante. 
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Si la Entidad no cuenta en su nómina con un profesional afín al objeto de la 

contratación, podrá contratar uno para que integre de manera puntual y específica la 

respectiva Comisión Técnica; sin perjuicio de que, de ser el caso, pueda contar 

también con la participación de asesoría externa especializada.  

 

Mejor costo en bienes y 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.  

 

Negociación.-  Acto administrativo en el cual se reúnen la Entidad Contratante y el 

proveedor, para acordar el precio final de la contratación, este precio debe ser de al 

menos el 5% menor al precio referencial.  

 

Oferta habilitada: La oferta que cumpla con todos los requisitos exigidos en los 

Pliegos Precontractuales, la oferta habilitada por el sistema para participar en la puja. 

 

Proceso de Puja:  Acto en el que se subasta hacia la baja el precio ofertado, por 

medios electrónicos a través del portal de compras públicas. 

 

Pliegos.-  Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada 

procedimiento, los mismos que se sujetaran a los modelos establecidos por el 

Instituto Nacional de Contratación Pública. Es de vital importancia que los pliegos 

sean claros, precisos y coherentes, ya que estos regulan todos los aspectos 

relevantes y las condiciones del proceso de adquisición de adquisición o compra. En 

los pliegos se detallan todos y cada uno de los requerimientos de tipo técnico los 

mismos que deberán estar insertos de manera exacta. Unos buenos pliegos evitan 

impugnaciones. 
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Subasta Inversa electrónica.- La Subasta Inversa electrónica persigue contratar 

bienes o servicios normalizados, mediante un proceso de subasta hacia la baja, que 

la Entidad Contratante realiza con los proveedores que: 

 

- Cumplen los requisitos técnicos indicados en los pliegos; y,  

- Se encuentran habilitados en la categoría correspondiente al RUP. 

La subasta inversa se aplica cuando hay dos o mas ofertas que hayan sido 

calificadas por la entidad contratante, y cuyos proveedores hayan subido al portal la 

oferta económica inicial.  

 

De existir un solo proveedor calificado, el cual subió la oferta económica inicial, se 

procede a una etapa de negociación; en esta etapa el proveedor realiza un descuento 

de al menos el 5% respecto al presupuesto referencial del proceso de contratación, 

como condición para que pueda ser susceptible a la adjudicación.  

 

Al existir mas de un proveedor calificado se realizara la etapa de puja, durante esta 

etapa los proveedores participantes deben subir sus ofertas económicas teniendo en 

cuenta dos aspectos básicos:  

 

a) El valor de la oferta económica inicial debe ser menor al presupuesto referencial, 

no importa en qué monto. 

 

 

4. REFERENCIAS  

Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública. (Arts. 27,28) 

Reglamento de la Nueva Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública. 

(Arts. 18, 45,46,47,48,78,79,80) 
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Resolución INCOP 020-09 del 12 de mayo del 2009 

Resolución INCOP 038-09 del 09 de diciembre del 2009 

Resolución INCOP 044-10 del 15 de junio del 2010 

Resolución INCOP 033-09 del 18 de septiembre del 2009 

 

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 

 

Director Administrativo, Director Financiero, Director Jurídico, Director del 

departamento técnico, encargado de control de la documentación, responsable del 

departamento de abastecimientos, técnicos encargados de los procesos en cada uno 

de los departamentos.  

 

6.- DESCRIPCIÓN 

 

6.1.- DESCARGAR PLIEGOS DE SUBASTA INVERSA ELECTRON ICA EN EL 

SISTEMA  

Se deberán descargar los pliegos referentes a modelo de pliegos de subasta inversa 

electrónica de la misma manera como se indica en el procedimiento para adquirir 

bienes y servicios normalizados por catalogo electrónico ítems 6.1.1), 6.1.2), la 

diferencia será que al llegar al ítem 6.1.3) se deberán descargar los pliegos de 

subasta inversa electrónica.  

Una vez descargados los pliegos  estos deberán ser adaptados o ajustados de 

acuerdo a la necesidad que tenga el Ministerio de Salud Pública es decir se deberán 

agregar los términos de referencia del bien o el servicio que se desee adquirir, así 

como también se deberán ajustar los tiempos señalados en base a una planificación 

del proceso y cumplimiento de plazos, de acuerdo al cronograma de actividades 
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definido en los pliegos siempre y cuando cumplan con la mencionada Ley y su 

Reglamento ya establecidos de acuerdo a los siguientes parámetros: 

Etapa Fecha límite Hora 

Publicación del proceso   

Fecha limite preguntas   

Fecha limite respuestas   

Fecha límite de recepción de la oferta técnica    

Fecha límite para solicitar convalidación de errores   

Fecha límite para recibir convalidaciones    

Fecha límite para calificación de participantes   

Fecha inicio de puja    

Fecha estimada de adjudicación   

Se identificara al proceso a través de un código, el mismo que permitirá determinar su 

búsqueda en el sistema, se deberán también adaptar los pliegos. Por ejemplo el 

llamado “Proyecto de contrato” de acuerdo a el objeto del bien o servicio a adquirir a 

mas de  adjuntar los términos de referencia del bien o servicio que se solicite.   

 

6.2.- CREACION Y PUBLICACION DE UN PROCESO DE SUBAS TA INVERSA 

ELECTRÓNICA EN EL SISTEMA  

 

Listos los pliegos y la Resolución o el Acuerdo de Oficialización autorizando el inicio 

del proceso por parte de la máxima autoridad del Ministerio de Salud Pública o su 

delegado, se deberán subir el proceso en el sistema de la siguiente manera: 

Se deberá escoger en el menú Entidad Contratante , la opción “Nueva 

Contratación” . 
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A continuación, es necesario completar la información que el sistema solicitará en 4 

pasos que son:  

 

6.2.1.- Información básica 

6.2.2.- Selección de Producto 

6.2.3.- Plazos y Fechas 

6.2.4.- Anexos 

 

6.2.1.- Información Básica .- Aquí se deberá llenar información indispensable del 

proceso como: Código, objeto del proceso de contratación, descripción, dirección, tipo 

de compra, presupuesto, porcentaje de variación de puja, forma de pago, entre otros. 

Todos los iconos deberán ser llenados por el administrador del proceso ya que si 

faltara de completar alguno de ellos el sistema rechazara el ingreso de la información.  
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Una vez completa la información se pulsa el botón “Continuar ”,  de inmediato el 

sistema despliega un aviso en el que nos indica que una vez que se pulse el botón 

“Aceptar”, no se podrá modificar el tipo de contrato ni el tipo de contratación. 

6.2.2 - Selección de Producto.- Debemos seleccionar el código cpc del producto 

objeto del proceso de contratación (en Subasta Inversa Electrónica, solo se permite 
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escoger un bien o servicio a la vez), para lo cual pulsamos el botón “Buscar  

Producto” .  

 

Luego de lo cual, se visualizará la siguiente pantalla, que nos permitirá realizar la 

búsqueda a través de la Palabra Clave o del Código. Se debe pulsar el botón 

“Buscar Producto” , para posteriormente escoger el bien o servicio requerido (Ej.: 

Suministro e instalación de modulares). 

 

Una vez que se escogió el bien o servicio, debemos completar la información 

requerida por el sistema, para finalmente pulsar el botón “Añadir” . 
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Posterior a ello se deberá entonces subir al portal la información correspondiente a 

plazos y fechas en donde se hallan fecha límite de preguntas, fecha límite de 

respuestas, fecha límite de entrega de las ofertas, fecha límite para solicitar 

convalidaciones, etc. que deberá coincidir con la información que se halla inserta en 

los modelos precontractuales o pliegos. 

 

6.2.3 - Plazos y fechas.- En este formulario debemos complementar todos sus 

campos, en el que constan las diferentes fases del proceso de contratación. En el 

recuadro que aparece en la parte derecha se dará clic y se seleccionara la fecha 

asignada.  
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Una vez que completos los campos de este formulario debemos pulsar el botón 

“Continuar” . Posterior a ello se deberán subir al portal los anexos correspondientes 

a pliegos, resoluciones, planos, etc. de la siguiente manera: 
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6.2.4 - Anexos.- Para subir un anexo al sistema se deberá dar clic en examinar, 

buscar en el computador el documento que se desea subir al portal una vez 

encontrado damos doble clic sobre el documento y damos clic en subir una vez 

cargado todos los documentos de importancia para el proceso damos clic en finalizar. 

 

 

Al pulsar el botón “Finalizar” , el sistema presenta una pantalla en la que nos indica si 

estamos seguros de la finalización de la creación del proceso, en caso de estarlo, 

debemos pulsar el botón “Aceptar” . 

 

6.3.- RESPONDER RESPUESTAS O DEFINIR ACLARACIONES  

 

Una vez creado el proceso en el sistema se deberá esperar de acuerdo a la 

planificación de los tiempos dados a la etapa de Preguntas, Respuestas o 

Aclaraciones. Es obligación del funcionario encargado del proceso mantenerse al 

pendiente de cada una de estas etapas para que el proceso no tenga que ser 

declarado desierto por negligencia del técnico encargado del proceso. Al llegar a la 

etapa de preguntas, respuestas y aclaraciones se deberán seguir con los siguientes 

pasos: 
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En el sistema al llegar a esta etapa se deberá dar clic en “Ver Preguntas y/o 

Aclaraciones”. 

 

Al hacer clic en “Ver Preguntas y/o Aclaraciones ”, el sistema despliega las 

preguntas formuladas por los Proveedores. 

 

 

Junto a las preguntas se ve el link “Responder” , al acceder se muestra un cuadro de 

texto para poder contestar las preguntas, como se indica en la pantalla siguiente: 
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Si se requiere realizar alguna aclaración, se deberá presionar en el botón “Agregar 

Aclaración” , la misma que es considerada parte integrante del proceso; o de lo 

contrario si ya terminó de contestar las preguntas, se pulsaría el botón “Regresar ”. 

 

 

Cuando se haya dado contestación a las preguntas y de igual forma se haya aclarado 

todas las inquietudes de los proveedores interesados en participar en el concurso 

público, se recibirán las ofertas técnicas en la secretaria de la comisión técnica del 

Ministerio de Salud Publica para posterior a ello si existieres errores de forma mas no 

de fondo se procederá a convalidar los mismos.  

Al terminar de responder las preguntas llegara la etapa de “Fecha limite de entrega de 

las ofertas” en donde se recibirán en la Secretaria de la comisión técnica del 

Ministerio de Salud Pública las ofertas presentadas la fecha (día y hora) exactos de 

acuerdo a la programación dada en el sistema. De encontrar algún error de forma 

más no de fondo se mandara a convalidar los mismos de la siguiente manera: 
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6.4.- CONVALIDAR ERRORES DE FORMA EN EL SISTEMA 

  

Se dará clic en convalidación de errores y se deberá subir al sistema el acta de 

convalidación de los mismos para que sean los proveedores en un plazo máximo de 

48 horas los que convaliden sus errores.  

En el sistema la convalidación de errores se la realizara de la siguiente manera: 

 

Al ingresar se debe subir un archivo correspondiente a la convalidación 

 

Así el sistema despliega el listado de los proveedores invitados, como se aprecia en 

la pantalla siguiente. 
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Se selecciona al proveedor que se solicita la convalidación correspondiente, y de 

requerirse se puede subir un archivo anexo. 

 

 

 

Después que termine el período de convalidación el Sistema mostrará el link “Ver 

Convalidación”, que permitirá visualizar el resumen de todas las consultas 

realizadas, tal como se aprecia en la pantalla siguiente: 
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Al hacer clic en “Ver Convalidación”, el sistema permite visualizar las convalidaciones 

realizadas por los Proveedores, como se indica a continuación: 

 

6.5.- CALIFICAR OFERTAS EN EL SISTEMA  

 

Siguiendo el cronograma de actividades, una vez recibido el criterio técnico por parte 

de la subcomisión de apoyo técnico se deberá convocar a comité para que en base al 

mencionado criterio se determine cuales proveedores cumplen con los requerimientos 

(sean estos de tipo técnico, económico y legal dependiendo el caso) y cuales 
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proveedores no cumplen con los mismos, para de esta manera habilitar o deshabilitar 

a los proveedores en el portal.  

El formato para esta calificación que realiza la Subcomisión técnica será mediante la 

metodología de “Cumple” y “No cumple” la misma que deberá estar definida por ítems. 

Propuesta Especificaciones 

técnicas 

Cumple No Cumple 

    

    

 

De los resultados de esta comisión se deberá elaborar y subir al portal una “Acta de 

calificación” en donde estarán todos los miembros que intervinieron en el comité.  

En el sistema ingresar al link “Calificar Oferta Técnica ”, tal como se muestra en la 

imagen que se presenta a continuación.  

 

A continuación, el Sistema mostrará el listado de los oferentes que fueron invitados 

para participar en el concurso público.  

Se deberá por tanto buscar al proveedor habilitado por su RUC o razón social en el 

sistema para habilitarlo y así pueda participar así como también se deberá 
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deshabilitar en el portal a los proveedores que no cumplen con los requisitos 

establecidos por el Ministerio de Salud Pública y por último también deshabilitaremos 

a los proveedores que habiendo sido invitados no presentaron su oferta técnica. En la 

imagen que a continuación se presenta se puede apreciar lo mencionado 

anteriormente: 
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Después se deberá subir el “Acta de Calificación” en el sistema para finalizar el 

proceso de contratación. 

 

Posterior a ello y una vez realizada esta acción su deberá entonces esperar hasta 

que sea el proveedor quien suba su oferta económica en el sistema para poder 

continuar con la siguiente etapa de puja. 

 

6.6.- REALIZAR PUJA O NEGOCIACION  

Una vez habilitados los proveedores en el sistema por parte de la persona encargada 

de los procesos administrativos se deberá esperar a la etapa de puja la misma que 

funciona de la siguiente manera:  

En el día y hora señalados de acuerdo al cronograma de actividades publicados en el 

sistema para el proceso los oferentes que hayan sido calificados para participar del 

correspondiente concurso público deberán participar de la denominada puja en donde 

se procederá a ofrecer el precio más conveniente para los intereses institucionales y 

que de igual forma convenga a los intereses del proveedor.  

 

Al llegar a la fecha y hora de inicio de puja, toda vez que el proveedor ha subido su 

oferta económica y ha sido habilitado para participar en el concurso al mismo se le 

activará el link “Participar en Puja” , siempre y cuando se haya enviado la oferta 

económica inicial. 

Al proveedor que cumple los requisitos para participar de la denominada puja le 

aparecerá un cuadro de dialogo el mismo que se detalla en la tabla que aparece a 

continuación en donde al aplastar el icono “Participar en Puja” empezara a ofertar el 

precio más conveniente de acuerdo a sus necesidades.  
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Al ingresar a la puja, el Sistema asigna un usuario de acuerdo al tipo de empresa 

(Art.16 del RGLOSNCP), y establece una nomenclatura para preservar la 

confidencialidad de cada oferente durante el periodo de puja. Es decir en el sistema 

no se podrá conocer el nombre del proveedor que esta concursando sino hasta 

cuando la puja haya finalizado. 

 

En las pantallas siguientes se aprecia la información que genera el Sistema durante la 

puja. En donde se puede apreciar que existe un fecha y hora en la parta superior 

izquierda, es decir de acuerdo al cronograma de actividades durante la fecha y hora 

exactas señaladas el sistema empezara su conteo y ganara el proveedor que más 

bajo oferte.  

 

De acuerdo al ejemplo que a continuación se detalla para la adquisición de un insumo 

médico podemos notar que el proveedor ganador del concurso público es la empresa 
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Equipos y Servicios del Ecuador S.A. con $ 8.990,00 (OCHO MIL NOVECIENTOS 

NOVENTA CON 00/100 DÓLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMÉRICA) 

mientras que LABOMERSA S.A. pierde el concurso por una diferencia de 5 USD ya 

que su última oferta concluyo en 8.995,00 (OCHO MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y 

CINCO) hubo un ahorro de 110,00 (CIENTO DIEZ CON 00/100 DÓLARES DE LOS 

ESTADOS UNIDOS DE AMÉRICA). 

 

Al proveedor que menor precio haya ofertado se procederá a oficializar la 

contratación adjudicándolo en el sistema. 

Una vez terminada la Puja, el sistema le presenta un resumen de lo ocurrido durante 

la subasta, y: 

• Orden  a los Proveedores de acuerdo a los precios ofertados  si no se ha 

aplicado márgenes de preferencia o; 

• Orden  a los Proveedores de acuerdo a los precios de comparación  para el 

caso que se haya aplicado márgenes de preferencia.  
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6.7.- ADJUDICAR A UN PROCESO EN EL SISTEMA  

Una vez que se termine el proceso de puja en el portal el sistema arrojara la 

información que se presenta en la pantalla en donde se deberá dar clic en “Adjudicar”. 

Para adjudicar se deberá realizar antes una acta llamada “Acta de Negociación” para 

lo cual se dará un clic en “Adjudicar”. 
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Complementados los campos en referencia se procede a pulsar el botón “Adjudicar 

Proveedor”, en donde automáticamente el sistema se encarga de adjudicar al 

proveedor sea este ganador del concurso público o seleccionado por el Ministerio de 

Salud Pública. 

 

Al volver a ingresar al sistema y dar búsqueda al proceso se puede apreciar que el 

estado del mismo aparecerá como, “Adjudicado” tal como muestra la pantalla en el 

recuadro rojo.  

 

Finalmente se deberá subir el contrato firmado en el portal para así concluir con el 

proceso en el sistema.  

 

7. REGISTROS 

Pliegos o documentos precontractuales referentes al procedimiento de subasta inversa 

electrónica. 

Resolución de aprobación de pliegos 

Acta de entrega recepción de los bienes adquiridos o el servicio prestado 
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ELABORADO POR:  REVISADO POR: APROBADO POR:  

Ing. Marco Orellana  Ing. Jaime Cadena Ing. Jaime Cadena 

 

 

P.G.1.1.2.4.- PROCEDIMIENTO PARA ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS NO 

NORMALIZADOS POR MENOR CUANTIA 

 

Revisión  Fecha Modificaciones  

01/11/10 14/07/11 Emisión Inicial  
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1.- OBJETO.-  Este procedimiento precontractual tiene por objeto adquirir bienes y 

contratar la prestación de servicios no normalizados de manera directa a un solo 

proveedor que cumpla  los requisitos (técnicos, económicos y legales de acuerdo a la 

necesidad del Ministerio de Salud Pública) de contratación prevista persiguiendo lo 

que manifiesta el Art. 52 de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación 

Pública en su Art. 52: “Se privilegiara la contratación con micro y pequeñas empresas, 

con artesanos o profesionales, preferentemente domiciliados en el cantón en el cual 

se ejecutara el contrato”. Se podrá adquirir por este medio siempre y cuando el monto 

del bien o servicio a adquirir sea inferior a los $ 47.900,49, caso contrario se lo llevara 

por medio de los procedimientos de cotización o licitación dependiendo el caso. 

 

2.- ALCANCE.-  Este procedimiento precontractual empieza con la recepción de la/s 

necesidades institucionales en el departamento administrativo de adquirir el bien o 

contratar  la prestación del servicio normalizado y termina toda vez que haya sido 

entregado por parte del proveedor ganador del concurso público lo que se requiere a 

través de una acta o informe satisfactorio de la recepción de los bienes o la 

contratación de los servicios por parte de los involucrados.  

 

3. DEFINICIONES 

 

Adjudicación:  Es el acto administrativo por el cual la máxima autoridad o el órgano 

competente otorga derechos y obligaciones de manera directa al oferente 

seleccionado. 

 

Calificación:  Es el acto administrativo en el cual la comisión técnica califica o 

descalifica a través de un acta las ofertas se que presentan de acuerdo a los 

resultantes del respectivo informe técnico.  
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Comisión Técnica: Para cada proceso de contratación  de: 

1. . Consultoría por lista corta o por concurso público; 

2. Subasta inversa, cuyo presupuesto referencial sea superior al valor que 

resulte de multiplicar el coeficiente 0.000002 por el monto del Presupuesto 

Inicial del Estado;  

3. Licitación; y,  

4. Cotización,  

La Comisión Técnica deberá ser integrada de la siguiente manera: 

• Un profesional designado por la máxima autoridad, quien la presidirá; 

• El titular del área requirente o su delegado; y, 

• Un profesional afín al objeto de la contratación designado por la máxima 

autoridad o su delegado. 

Los miembros de la Comisión Técnica serán funcionarios o servidores de la Entidad 

Contratante. 

Si la Entidad no cuenta en su nómina con un profesional afín al objeto de la 

contratación, podrá contratar uno para que integre de manera puntual y específica la 

respectiva Comisión Técnica; sin perjuicio de que, de ser el caso, pueda contar 

también con la participación de asesoría externa especializada.  

Convalidación de errores de forma:  Proceso mediante el cual el proveedor a 

pedido de la entidad contratante convalida errores de forma. Aquellos que no implican 

modificación alguna al contenido sustancial de la oferta. 

 

Mejor costo en obras o en bienes o servicios no nor malizados.-  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 



 

PROCEDIMIENTO PARA ADQUIRIR BIEN
SERVICIOS NO NORMALIZADOS POR MENOR 

 
selección. En todo caso, los parámetros de evaluación deberán constar 

obligatoriamente en los Pliegos.

Menor cuantía de bienes o servicios.

tiene como fin realizar una contratación preferente, privilegiando a las micro y 

pequeñas empresas, MYPES (personas naturales o jurídicas), con artesanos o 

profesionales, preferentemente domiciliados en el cantón en el que se 

contrato, quienes deberán acreditar sus respectivas condiciones de conformidad a la 

normativa que los regulen. 

Parámetros de Evaluación de Proveedores.

Servicios el Sistema agrega automáticamente 

la calificación de las ofertas de los Proveedores, como son:

 

MYPES Nacionales 

Como Entidad Contratante

adicionales  (tales como especificaciones técnicas, experiencia, garantía 

técnica, etc.) con los cuales evaluará la oferta del 

Parámetros de Inclusión y Contratación Preferente

contratación preferente utilizada para bienes y servicios 

utilizada en el caso en el que la Subasta Inversa Electrónica se haya 

desierta,  en cuyo caso se adquieren
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selección. En todo caso, los parámetros de evaluación deberán constar 

obligatoriamente en los Pliegos. 

Menor cuantía de bienes o servicios. - El proceso de contratación de menor cuantía, 

tiene como fin realizar una contratación preferente, privilegiando a las micro y 

pequeñas empresas, MYPES (personas naturales o jurídicas), con artesanos o 

profesionales, preferentemente domiciliados en el cantón en el que se 

contrato, quienes deberán acreditar sus respectivas condiciones de conformidad a la 

normativa que los regulen.  

Parámetros de Evaluación de Proveedores. - En Menor Cuantía

Servicios el Sistema agrega automáticamente 3 parámetros que son obligatorios para 

la calificación de las ofertas de los Proveedores, como son: 

 

MYPES-Participación Local Participación Nacional

Entidad Contratante se deberá agregar todos los  

tales como especificaciones técnicas, experiencia, garantía 

) con los cuales evaluará la oferta del Proveedor. 

Parámetros de Inclusión y Contratación Preferente .- La Menor Cuantía es una 

utilizada para bienes y servicios NO NORMALIZADOS

el que la Subasta Inversa Electrónica se haya 

en cuyo caso se adquieren bienes y servicios normalizados
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selección. En todo caso, los parámetros de evaluación deberán constar 

ontratación de menor cuantía, 

tiene como fin realizar una contratación preferente, privilegiando a las micro y 

pequeñas empresas, MYPES (personas naturales o jurídicas), con artesanos o 

profesionales, preferentemente domiciliados en el cantón en el que se ejecutara el 

contrato, quienes deberán acreditar sus respectivas condiciones de conformidad a la 

En Menor Cuantía de Bienes y 

que son obligatorios para 

 

Participación Nacional  

se deberá agregar todos los  parámetros 

tales como especificaciones técnicas, experiencia, garantía 

La Menor Cuantía es una 

NO NORMALIZADOS  o 

el que la Subasta Inversa Electrónica se haya declarado 

bienes y servicios normalizados. 
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Pliegos:  Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada 

procedimiento, los mismos que se sujetaran a los modelos establecidos por el 

Instituto Nacional de Contratación Pública. Es de vital importancia que los pliegos 

sean claros, precisos y coherentes, ya que estos regulan todos los aspectos 

relevantes y las condiciones del proceso de adquisición de adquisición o compra lo 

que determina la amplia participación de los proveedores y la calidad de los productos 

o servicios ofertados.  

 

Oferta habilitada: La oferta que cumpla con todos los requisitos exigidos en los 

Pliegos Precontractuales, la oferta habilitada por el sistema para participar en la puja. 

 

4. REFERENCIAS  

 

Nueva Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública.  

Reglamento de la Nueva Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública. 

Resolución INCOP 020-09 del 12 de mayo del 2009 

Resolución INCOP 038-09 del 09 de diciembre del 2009 

Resolución INCOP 033-09 del 18 de septiembre del 2009 

Resolución INCOP 039-10 del 27 de febrero del 2010 

 

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
 

Director Administrativo, Director Financiero, Director Jurídico, Director del 

departamento técnico, encargado de control de la documentación, responsable del 

departamento de abastecimientos, técnicos encargados de los procesos en cada uno 

de los departamentos.  
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6.- DESCRIPCIÓN 
 

6.1.- DESCARGAR PLIEGOS DE MENOR CUANTIA DE B/S NO NORMALIZADOS  

EN EL SISTEMA  

 

En el Portal de Compras Públicas para la Adquisición de Bienes y Servicios No 

Normalizados mediante la modalidad de menor cuantía el funcionario encargado del 

proceso en el departamento administrativo deberá descargar los pliegos que se hallan 

en el Sistema Nacional de Contratación Pública www.compraspublicas.gov.ec.  

 

Para descargar los pliegos en el sistema se deberá seguir el mismo procedimiento 

detallado en el mecanismo para adquirir bienes y servicios mediante catálogo 

electrónico literales 6.1.1) y 6.1.2), la diferencia será que al llegar al literal 6.1.3) se 

deberá escoger “Modelo de Pliegos de Menor Cuantía de Bienes y Servicios” se los 

descargara y se adaptara los mismos de acuerdo a la necesidad de tipo institucional.  

 

Descargados los pliegos se deberá cumplir los tiempos señalados en la misma de 

acuerdo al cronograma de actividades definido en los modelos precontractuales 

siempre y cuando cumplan con la mencionada Ley y su Reglamento ya establecidos 

de acuerdo a los siguientes parámetros: 

Etapa Fecha límite  Hora 

Fecha de publicación    

Fecha de aceptación del proveedor   

Fecha limite preguntas    

Fecha límite de respuestas y aclaraciones   

Fecha límite de entrega de ofertas técnica 
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 y económica 

Fecha de apertura de ofertas   

Fecha estimada de adjudicación   

Además se deberá asignar un código del proceso, el mismo que permitirá determinar 

su búsqueda en el sistema, también adaptar el llamado “Proyecto de contrato” de 

acuerdo a el objeto del bien o servicio a adquirir a mas de adjuntar los términos de 

referencia del bien o servicio que se solicite. Estos términos deberán ser creados por 

el técnico especialista en su creación. 

6.2.- CREAR Y PUBLICAR UN PROCESO DE MENOR CUANTÍA DE B/S EN EL 

SISTEMA  

Para subir y publicar un proceso en el Sistema Nacional de Contratación Pública se 

deberán seguir todos los pasos detallados en el ítem 6.2) del procedimiento para 

“Adquirir bienes y servicios normalizados por subasta inversa electrónica”  la 

diferencia será  que en este procedimiento existen más opciones que son: parámetros 

de evaluación, parámetros de proveedores y selección de proveedores  los mismos 

que deberán ser llenados de manera ordenada. Luego de haber completado los 

primeros ítems correspondientes a información básica y productos se deberá 

completar la información que sigue que corresponde a parámetros de evaluación, 

parámetros de proveedores y  selección de proveedores  de la siguiente manera: 

6.2.1) Parámetros de evaluación.- El sistema ya agrega automáticamente 3 

parámetros que son: Mypes Nacionales, - Participación Local y Participación Nacional 

que son obligatorios para calificar una menor cuantía, los demás parámetros serán 

asignados por el Ministerio de Salud Pública los mismos que serán evaluados por la 

misma Institución de acuerdo a su necesidad de tipo institucional. Cada parámetro de  
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evaluación deberá contener un porcentaje los mismos que en conjunto deberán 

sumar 100%.Luego la Entidad deberá agregar todos los parámetros adicionales con 

los cuales calificará al proveedor. Para visualizar los parámetros existentes y 

agregarlos, debe dar clic en el botón “Agregar Parámetro”. 

 

Al dar clic en la flecha se deberá ir seleccionando los parámetros y ponderando el 

porcentaje de calificación los mismos que deberán sumar 100%. 
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Una vez seleccionado se deberá dar clic en “Continuar”, el sistema se encargara de 

presentar el listado de proveedores con los parámetros de calificación preferente. 

 

A continuación el sistema le presentará el listado de proveedores que cumplieron con 

los parámetros de la contratación preferente. 

 

Se deberá verificar los proveedores que presenta el sistema en las diferentes páginas 

del listado, para ello haga clic en el link “Siguiente ”, o en su defecto si requiere ir a la 

página final haga clic en el link “Fin ”. 

 

6.2.2.) Parámetros de los proveedores  

 

6.2.3) Selección de Proveedores  

 

Para seleccionar al proveedor en el sistema se lo deberá invitar de manera directa 

para lo cual se lo deberá buscar a través del RUC o razón social con el mouse se 

dara clic en “Por Ruc” inmediatamente se digitara el numero del proveedor a invitar 

luego daremos clic en “Buscar Proveedor” y luego en “Continuar” de manera 

automática el sistema se encargara entonces de invitar al proveedor seleccionado por 

el Ministerio de Salud Pública siempre y cuando hay cumplido con los requerimientos 

o las exigencias impuestas por el mismo 
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Una vez completa la información correspondiente a parámetros de evaluación, 

parámetros de proveedores, selección de proveedores, posterior a ello se deberán 

llenar los siguientes pasos correspondientes a los plazos y fechas de acuerdo a la 

planificación dada. Una vez llena la información se deberá adjuntar los anexos y 

documentación extra que sea necesaria adjuntar para la información del proceso 

como tal siguiendo los mismos pasos detallados en el procedimiento de subasta 

inversa electrónica.   

Publicado el proceso el proveedor enviara una respuesta de aceptación para el 

proceso subiendo el archivo de aceptación del mismo. Si el proveedor no envió a 

tiempo su repuesta de aceptación el sistema permitirá la opción de Seleccionar 

nuevamente otro. 

Una vez que se han seguido estos pasos se deberá seguir los mismos pasos 

establecidos en el procedimiento para adquirir bienes y servicios mediante subasta 

inversa electrónica literales 6.6.3) y 6.6.4). De esta manera se ha dado fin a la 

creación del proceso en el sistema.  
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Posterior a ello aparecerán la opción “Preguntas y/o Aclaraciones”, “Calificación” 

“Adjudicación”  para lo cual se deberán seguir los mismos lineamientos detallados en 

el procedimiento para “Adquirir bienes y servicios por subasta inversa electrónica” 

ítems 6.3.). 6.4.). 6.5.). y 6.7.). 

 

7. REGISTROS 

Pliegos o documentos precontractuales referentes al procedimiento de menor cuantía. 

 

Resolución de aprobación de pliegos 

 

Acta de entrega recepción de los bienes adquiridos o el servicio prestado
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ELABORADO POR: 

 

REVISADO POR: 

 

APROBADO POR: 

Ing. Marco Orellana  Ing. Jaime Cadena Ing. Jaime Cadena 

 

P.G.1.1.2.5.- PROCEDIMIENTO PARA ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS  

NO NORMALIZADOS POR COTIZACION 

 

Revisión  Fecha Modificaciones  

12/01/11 16/07/11 Emisión Inicial  
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1.- OBJETO.-  Este procedimiento precontractual tiene como objeto principal invitar y 

seleccionar a por lo menos cinco (5) proveedores siempre y cuando se ajusten a los 

requerimientos de tipo técnico, económico y legal dependiendo el nivel de exigencia 

del Ministerio de Salud Pública de los cuales uno de ellos será el ganador del 

concurso público elegido mediante sorteo público realizado a través del portal 

www.compraspublicas.gov.ec. Se podrá adquirir por este medio siempre y cuando el 

monto del bien o servicio a adquirir se halle entre los $ 47.900,49 y los $ 359.253,7, 

caso contrario se lo llevara por el procedimiento de licitación.  

 

2.- ALCANCE.-  Este procedimiento precontractual empieza con la recepción de la/s 

necesidades institucionales en el departamento administrativo de adquirir el bien o 

contratar  la prestación del servicio normalizado y termina toda vez que haya sido 

entregado por parte del proveedor ganador del concurso público lo que se requiere a 

través de una acta o informe satisfactorio de la recepción de los bienes o la 

contratación de los servicios por parte de los involucrados.  

 

3. DEFINICIONES 

 

Adjudicación:  Es el acto administrativo por el cual la máxima autoridad o el órgano 

competente otorga derechos y obligaciones de manera directa al oferente 

seleccionado. 

 

Calificación:  Es el acto administrativo en el cual la comisión técnica califica o 

descalifica a través de un acta las ofertas. 

Comisión Técnica: Para cada proceso de contratación de: 

       1. Consultoría por lista corta o por concurso público; 
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2. Subasta inversa, cuyo presupuesto referencial sea superior al valor que resulte de 

multiplicar el coeficiente 0.000002 por el monto del Presupuesto Inicial del Estado;  

3. Licitación; y,  

4. Cotización,  

La Comisión Técnica deberá ser integrada de la siguiente manera: 

• Un profesional designado por la máxima autoridad, quien la presidirá; 

• El titular del área requirente o su delegado; y, 

• Un profesional afín al objeto de la contratación designado por la máxima 

autoridad o su delegado. 

Los miembros de la Comisión Técnica serán funcionarios o servidores de la Entidad 

Contratante. 

Si la Entidad no cuenta en su nómina con un profesional afín al objeto de la 

contratación, podrá contratar uno para que integre de manera puntual y específica la 

respectiva Comisión Técnica; sin perjuicio de que, de ser el caso, pueda contar 

también con la participación de asesoría externa especializada. 

 

Convalidación de errores de forma:  Proceso mediante el cual el proveedor a 

pedido de la entidad contratante convalida errores de forma. Aquellos que no implican 

modificación alguna al contenido sustancial de la oferta. 

 

Cotización de bienes y servicios.-  El procedimiento de contratación por cotización 

consiste en la invitación a presentar ofertas a cinco (5) proveedores elegidos 

mediante sorteo público, que se lo realizara de forma aleatoria a través del portal de 

compras    públicas    de    entre   los    proveedores   que cumplan  los parámetros de 
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contratación preferente e inclusión (tipo de proveedor y localidad), de acuerdo a lo 

que establece los artículos 50 y 52 de la LOSNCP.  

 

Para que un Proveedor pueda participar en el proceso de Cotización debe cumplir 

con los parámetros de inclusión, contratación preferente (Tipo de Proveedor y 

Localidad) y tener registrada en su RUP el código CPC del objeto de la contratación. 

Se realiza una invitación a 5 Proveedores seleccionados de manera aleatoria por el 

Sistema. Los Proveedores invitados por sorteo, a participar en un proceso de 

Cotización, obtendrán una puntuación adicional de 2 puntos  para la etapa de 

calificación de ofertas, no  así los Proveedores que se auto-inviten al mismo. 

Mejor costo en obras o en bienes o servicios no nor malizados.-  Oferta que 

ofrezca a la entidad las mejores condiciones presentes y futuras en los aspectos 

técnicos, financieros y legales, sin que el precio mas bajo sea el único parámetro de 

selección. En todo caso, los parámetros de evaluación deberán constar 

obligatoriamente en los Pliegos. 

 

Oferta habilitada: La oferta que cumpla con todos los requisitos exigidos en los 

Pliegos Precontractuales, la oferta habilitada por el sistema para participar en la puja. 

 

Pliegos:  Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada 

procedimiento, los mismos que se sujetaran a los modelos establecidos por el 

Instituto Nacional de Contratación Pública. Es de vital importancia que los pliegos 

sean claros, precisos y coherentes, ya que estos regulan todos los aspectos 

relevantes y las condiciones del proceso de adquisición de adquisición o compra lo 

que determina la amplia participación de los proveedores y la calidad de los productos 

o servicios ofertados. En los pliegos se detallan todos y cada uno de los 



 

 
REVISIÓN:01-10-2010  

APROBACIÓN: 09-07-2011 

 
PROCEDIMIENTO PARA ADQUIRIR BIENES Y 

SERVICIOS NO NORMALIZADOS POR 
COTIZACIÓN 

VERSION: No.00 

PAG: 5/11 

CODIGO   P.G.1.1.2.5 

    
requerimientos de tipo técnico los mismos que deberán estar insertos de manera 

exacta. Unos buenos pliegos evitan impugnaciones. 

 

4. REFERENCIAS  

 

Nueva Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública. (Art. 50, 52) 

Reglamento General de la Nueva Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación 

Pública. (Art. 56, 57) 

Resolución INCOP 033-09 del 18 de septiembre del 2009 

 

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
 

Director Administrativo, Director Financiero, Director Jurídico, Director del 

departamento técnico, encargado de control de la documentación, responsable del 

departamento de abastecimientos, técnicos encargados de los procesos en cada uno 

de los departamentos.  

6.- DESCRIPCIÓN 
 

6.1.- DESCARGAR PLIEGOS DE COTIZACION DE B/S EN EL SISTEMA  

 

En el Portal de Compras Públicas para la Adquisición de Bienes y Servicios No 

Normalizados mediante la modalidad de cotización el funcionario encargado del 

proceso en el departamento administrativo deberá descargar los pliegos que se hallan 

en el Sistema Nacional de Contratación Pública www.compraspublicas.gov.ec.  

 

Para descargar los pliegos en el sistema se deberá seguir el mismo procedimiento 

detallado en el mecanismo para adquirir bienes y servicios mediante catálogo 
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electrónico literales 6.1.1) y 6.1.2), la diferencia será que al llegar al literal 6.1.3) se 

deberá escoger “Modelo de Pliegos de Cotización de Bienes y Servicios” se los 

descargara y se adaptara los mismos de acuerdo a la necesidad de tipo institucional.  

Descargados los pliegos se deberá cumplir los tiempos señalados en la misma de 

acuerdo al cronograma de actividades definido en los modelos precontractuales 

siempre y cuando cumplan con la mencionada Ley y su Reglamento ya establecidos 

de acuerdo a los siguientes parámetros: 

 

Etapa Fecha límite Hora 

Fecha de publicación    

Fecha límite de  preguntas    

Fecha límite de respuestas y aclaraciones   

Fecha límite de entrega de ofertas técnica y 

económica 

  

Fecha de apertura de ofertas   

Fecha estimada de adjudicación   

 

Si la entidad contratante, al analizar las ofertas presentadas, determina la existencia de 

uno o más errores de forma, se deberá reprogramar el cronograma del proceso, en 

función del término concedido a los oferentes para efectos de que convaliden los 

errores de forma notificados, para lo cual se tomará en cuenta el siguiente cronograma 

que contemplará una nueva fecha de adjudicación de acuerdo al siguiente detalle: 

Concepto Día Hora 

Fecha límite para solicitar convalidación de 

errores 

  

Fecha límite para convalidación de errores    

Fecha estimada de adjudicación   
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Se deberá asignar un código del proceso, el mismo que permitirá determinar su 

búsqueda en el sistema. En los pliegos se deberá también adaptar el llamado 

“Proyecto de contrato” de acuerdo a el objeto del bien o servicio a adquirir a mas de  

adjuntar los términos de referencia del bien o servicio que se solicite. Estos términos 

deberán ser creados por el técnico especialista en su creación.  

Una vez adaptados los pliegos, el funcionario encargado del proceso en el 

departamento jurídico recibirá los mismos verificara por medio de una validación lo 

escrito es decir que se hallen de acuerdo a la normativa de la Nueva Ley Orgánica del 

Sistema Nacional de Contratación Pública (cumplimiento de plazos, requerimiento de 

garantías, etc.). Una vez que se validen los mismos se deberá aprobarlos mediante 

un informe de aceptación.  

6.3.- SUBIR Y PUBLICAR LA INFORMACION DEL PROCESO E N EL SISTEMA  

Los pliegos aprobados deberán ser publicados en el portal del sistema de compras 

públicas siguiendo los mismos pasos detallados en: ¿Cómo subir un proceso al portal 

de compras públicas? Ítems 6.5.1), 6.5.2) al concluir este pasó, el sistema permitirá 

continuar con el siguiente ícono referente a “Parámetros de Evaluación” para lo cual 

se deberán seguir los mismos pasos detallados en los ítems 6.2.1) y 6.2.2) del 

procedimiento para adquirir bienes y servicios por menor cuantía  

Se deberá entonces establecer los plazos y fechas al igual que subir los anexos al 

portal. De esta manera se ha dado fin a la creación del proceso en el sistema.  

Finalizada esta etapa, en el sistema aparecerá la siguiente relacionada con:       

“Preguntas, respuestas y aclaraciones” en donde el sistema despliega las preguntas 

formuladas por los Proveedores. El encargado del proceso deberá responder las 

preguntas formuladas por el proveedor a través del portal de compras públicas de 

igual forma como se realiza en el procedimiento de subasta inversa electrónica. Para 
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 dar contestación a las preguntas y/o aclaraciones así como también para convalidar 

los errores de forma (si se presentaren),  se deberán seguir los mismos pasos 

establecidos en el procedimiento de subasta inversa electrónica “¿Cómo responder 

las preguntas y/o aclaraciones que formulen los proveedores?”, “¿Cómo convalidar 

errores de forma en el sistema” 

Una vez convalidados los errores de manera física como en el sistema, así como 

contestadas las preguntas se procederá a la respectiva calificación de las ofertas 

técnicas en función de las decisiones que  haya arrojado el comité en donde se 

creara una “Acta de calificación”, la misma que deberá ser subida al portal de 

compras públicas y se habilitara y/o deshabilitara a los proveedores en el portal.   

 

La calificación de la oferta se la realizara de la siguiente manera: se analizará la oferta 

y se analizara de forma: técnica, económica o legal dependiendo el grado de 

complejidad del tema o del nivel de análisis de las ofertas, o del tipo de análisis que 

realice el comité.   

 

De manera general, la evaluación de las ofertas se encaminará a proporcionar una 

información imparcial sobre si una oferta debe ser rechazada y cuál de ellas cumple 

con el concepto de mejor costo en los términos establecidos en el numeral 18 del 

artículo 6 de la LOSNCP, y a dar cumplimiento a lo establecido en los artículos 50 y 52 

de la LOSNCP.  Se revisará que las ofertas presentadas cumplan con los requisitos 

mínimos, que la entidad contratante podrá señalar siempre y cuando no se afecte los 

principios de trato justo y concurrencia. Aquellas ofertas que cumplan, pasarán a la 

fase de evaluación de ofertas con puntaje, evaluando tanto la propuesta técnica como 

la económica en función de los parámetros de calificación previstos en los pliegos, los 

que deberán ser objetivos e individualizados para cada caso, en función de las 

prioridades de la entidad contratante. 
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(Los parámetros de Participación Nacional, Participación MYPES, Proveedor Local y 

Bonificación por Sorteo son de aplicación obligatoria y acumulada -si se da el caso- y la 

valoración será fija en función de los valores que constan en el cuadro siguiente. Los 

parámetros Oferta Económica y Cumplimiento de Especificaciones Técnicas también 

son obligatorios, pero su valoración será establecida por la entidad contratante, según el 

objeto de contratación. Los demás parámetros deberán ser individualizados para cada 

caso, en función de las prioridades de la entidad contratante, y serán objetivos, 

mensurables y verificables). 

Parámetros de evaluación Puntaje 

Oferta económica   

Cumplimiento de especificaciones técnicas  

Participación Nacional 10* 

Participación MYPES   10** 

Proveedor local      5*** 

Bonificación sorteo       2**** 

Soporte técnico (de ser el caso a modo de ejemplo)  

Parámetro de acuerdo a objeto de contrato  

TOTAL 100 

 

* Un bien se entiende como nacional, cuando el valor FOB de las mercancías 

importadas incorporadas en él, no sea superior al 60% al precio final (precio 

ofertado) del bien en cuestión. Un servicio se entiende como nacional cuando el 

oferente es una persona natural o jurídica domiciliada en el territorio nacional, y 

más del 60% de su oferta representa el costo de la mano de obra, materias primas 

e insumos nacionales. 
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** El proveedor será considerado como micro o pequeña empresa (MYPE), si cumple 

con lo establecido en el artículo 16 del Reglamento General de la LOSNCP, para 

cada caso. 

 

*** El proveedor local es aquel domiciliado en el cantón donde se destinarán los 

bienes y servicios objetos de la contratación. 

 

**** La bonificación por sorteo corresponderá a los cinco proveedores que hayan sido 

sorteados en forma aleatoria por el sistema, de acuerdo a lo dispuesto en el artículo 8 

de la Resolución INCOP No. 026-09 de 21 de mayo de 2009.   

 

El parámetro recomendado para  la valoración de la oferta económica podría ser 

mínimo  cuarenta por ciento (40%) y máximo de cincuenta y cinco por ciento (55%) de 

la calificación global. 

 

Si la entidad contratante decide valorar la experiencia del proveedor, se atenderá a 

las siguientes reglas: 

 
� Se entenderá por bien o servicio similar el que tenga características y 

exigencias equivalentes al proyecto de la invitación. 

 
� Si se valora la experiencia con relación al tiempo, no podrá solicitarse 

experiencia mayor a dos años. 

 
� Para valorar la experiencia en la prestación de servicios, se tomará en cuenta 

también aquella obtenida por el oferente en situación de dependencia laboral, 

tanto en el ámbito público como en el privado, para lo cual se solicitará los 

documentos de sustento. 
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� La calificación de la experiencia no podrá evaluarse con relación a una 

localidad geográfica específica, pues se atentaría a los principios de 

concurrencia e igualdad establecidos en la LOSNCP. 

 

Calificados los proveedores se deber entonces seguir con el sorteo el mismo que lo 

realiza el sistema de compras públicas y donde se define a través del sistema cual de 

los proveedores calificados y habilitados en el portal es el ganador del concurso 

público.  

 

7. REGISTROS 

 

Pliegos o documentos precontractuales referentes al procedimiento de cotización. 

 

Resolución de aprobación de pliegos 

 

Acta de entrega recepción de los bienes adquiridos o el servicio prestado 
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1. OBJETO.-  Este procedimiento precontractual tiene como finalidad definir si el 

proveedor que ha sido seleccionado por el Ministerio de Salud Pública cumple con el 

nivel de exigencias técnicas, económicas o legales dependiendo el caso. Se podrá 

adquirir por este medio siempre y cuando el monto del bien o servicio a adquirir sea 

superior a los $ 359.253,74. 

 

2. ALCANCE.-  Este procedimiento precontractual empieza con la recepción de la/s 

necesidades institucionales en el departamento administrativo de adquirir el bien o 

contratar  la prestación del servicio normalizado y termina toda vez que ha ya sido 

entregado por parte del proveedor ganador del concurso público lo que se requiere a 

través de una acta o informe satisfactorio de la recepción de los bienes o la 

contratación de los servicios por parte de los involucrados.  

 

3. DEFINICIONES 

 

Adjudicación:  Es el acto administrativo por el cual la máxima autoridad o el órgano 

competente otorga derechos y obligaciones de manera directa al oferente 

seleccionado. 

 

Calificación:  Es el acto administrativo en el cual la comisión técnica califica o 

descalifica a través de un acta las ofertas se que presentan de acuerdo a los 

resultantes del respectivo informe técnico.  

  

Comisión Técnica: Para cada proceso de contratación de: 

1. Consultoría por lista corta o por concurso público; 
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2 Subasta inversa, cuyo presupuesto referencial sea superior al valor que 

resulte de multiplicar el coeficiente 0.000002 por el monto del 

Presupuesto Inicial del Estado;  

3 Licitación; y,  

4 Cotización,  

La Comisión Técnica deberá ser integrada de la siguiente manera: 

• Un profesional designado por la máxima autoridad, quien la presidirá; 

• El titular del área requirente o su delegado; y, 

• Un profesional afín al objeto de la contratación designado por la máxima 

autoridad o su delegado. 

Los miembros de la Comisión Técnica serán funcionarios o servidores de la Entidad 

Contratante. 

Si la Entidad no cuenta en su nómina con un profesional afín al objeto de la 

contratación, podrá contratar uno para que integre de manera puntual y específica la 

respectiva Comisión Técnica; sin perjuicio de que, de ser el caso, pueda contar 

también con la participación de asesoría externa especializada.  

 

Mejor costo en obras o en bienes o servicios no nor malizados.-  Oferta que 

ofrezca a la entidad las mejores condiciones presentes y futuras en los aspectos 

técnicos, financieros y legales, sin que el precio mas bajo sea el único parámetro de 

selección. En todo caso, los parámetros de evaluación deberán constar 

obligatoriamente en los Pliegos. 

 

Pliegos:  Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada 

procedimiento, los mismos que se sujetaran a los modelos establecidos por el 

Instituto Nacional de Contratación Pública. Es de vital importancia que los pliegos 
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sean claros, precisos y coherentes, ya que estos regulan todos los aspectos 

relevantes y las condiciones del proceso de adquisición de adquisición o compra lo 

que determina la amplia participación de los proveedores y la calidad de los productos 

o servicios ofertados. En los pliegos se detallan todos y cada uno de los 

requerimientos de tipo técnico los mismos que deberán estar insertos de manera 

exacta. Unos buenos pliegos evitan impugnaciones. 

 

Oferta habilitada: La oferta que cumpla con todos los requisitos exigidos en los 

Pliegos Precontractuales, la oferta habilitada por el sistema para participar en la puja. 

 

Licitación de bienes y servicios.-  La licitación es un procedimiento de contratación 

de bienes o servicios no normalizados, exceptuando los de consultoría, cuyo 

presupuesto referencial sobrepase el valor que resulte de multiplicar el coeficiente 

0,000015 por el monto del presupuesto inicial del Estado.  

 

4. REFERENCIAS  

 

Nueva Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública. (Art. 50, 52) 

Reglamento General de la Nueva Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación 

Pública. (Art. 56, 57) 

Resolución INCOP 033-09 del 18 de septiembre del 2009 

Resolución INCOP 039-10 del 27 de febrero del 2010 
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5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
 

Dirección de Gestión Administrativa, Dirección de Gestión Financiera, Dirección de 

Asesoría Jurídica, Responsable del Departamento de Abastecimientos, Administrador 

de Procesos.  

 

6.- DESCRIPCIÓN 
 

6.1.- En el Portal de compras públicas para la adquisición de bienes y servicios 

mediante “licitación” el funcionario encargado del proceso en el departamento 

administrativo deberá descargar los pliegos que se hallan en el Sistema Nacional de 

Contratación Pública www.compraspublicas.gov.ec. Para descargar los pliegos en el 

portal de compras públicas se deberá seguir el mismo procedimiento detallado en el 

mecanismo para adquirir bienes y servicios mediante catálogo electrónico ¿Cómo 

descargar los pliegos en el portal de compras públicas? Siguiendo los mismos pasos 

de los literales a) y b), la diferencia será que al llegar al paso del literal  c) se deberá 

escoger “Modelo de Pliegos de Licitación” se los descargara y se adaptara  los 

mismos de acuerdo a la necesidad de tipo institucional, adjuntando los términos de 

referencia de la necesidad como tal y ajustando y/o adaptando los cambios 

necesarios realizar.    

 

Una vez descargados los mismos se deberá cumplir los tiempos señalados en la 

misma de acuerdo al cronograma de actividades definido en los pliegos siempre y 

cuando cumplan con la mencionada Ley y su Reglamento ya establecidos de acuerdo 

a las siguientes etapas: 
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Etapa Fecha límite Hora 

Fecha de publicación    

Fecha limite preguntas    

Fecha límite de respuestas y aclaraciones   

Fecha límite de entrega de ofertas técnica 

y económica 

  

Fecha de apertura de ofertas   

Fecha estimada de adjudicación   

Si la entidad contratante, al analizar las ofertas presentadas, determina la existencia de 

uno o más errores de forma, se deberá reprogramar el cronograma del proceso, en 

función del término concedido a los oferentes para efectos de que convaliden los 

errores de forma notificados, para lo cual se tomará en cuenta el siguiente cronograma 

que contemplará una nueva fecha de adjudicación de acuerdo al siguiente detalle: 

Concepto  Día Hora 

Fecha límite para solicitar convalidación de 

errores 

  

Fecha límite para convalidación de errores    

Fecha estimada de adjudicación   

Se deberá asignar un código del proceso, el mismo que permitirá determinar su 

búsqueda en el sistema. En los pliegos se deberá también adaptar el llamado 

“Proyecto de contrato” de acuerdo a el objeto del bien o servicio a adquirir a mas de  

adjuntar los términos de referencia del bien o servicio que se solicite. Estos términos 

deberán ser creados por el técnico especialista en su creación.  

6.2.-. Una vez adaptados los pliegos, el funcionario encargado del proceso en el 

departamento jurídico recibirá los mismos verificara por medio de una validación lo  
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escrito es decir que se hallen de acuerdo a la normativa de la Nueva Ley Orgánica del 

Sistema Nacional de Contratación Pública (cumplimiento de plazos, requerimiento de 

garantías, etc.). Una vez que se validen los mismos se deberá aprobarlos mediante 

un informe de aceptación.  

6.5.- Los pliegos aprobados deberán ser publicados en el portal del sistema de 

compras públicas siguiendo los mismos pasos detallados en: ¿Cómo subir un 

proceso al portal de compras públicas? Ítems 6.5.1), 6.5.2) al concluir este pasó, el 

sistema permitirá continuar con el siguiente ícono referente a “Parámetros de 

Evaluación” para lo cual se deberán seguir los mismos pasos detallados en los ítems 

6.2.1) y 6.2.2) del procedimiento para adquirir bienes y servicios por menor cuantía  

Se deberá entonces establecer los plazos y fechas al igual que subir los anexos al 

portal. De esta manera se ha dado fin a la creación del proceso en el sistema.  

 

Finalizada esta etapa, en el sistema aparecerá la siguiente relacionada con:       

“Preguntas, respuestas y aclaraciones” en donde el sistema despliega las preguntas 

formuladas por los Proveedores. El encargado del proceso deberá responder las 

preguntas formuladas por el proveedor a través del portal de compras públicas de 

igual forma como se realiza en el procedimiento de subasta inversa electrónica. Para 

dar contestación a las preguntas y/o aclaraciones así como también para convalidar 

los errores de forma (si se presentaren),  se deberán seguir los mismos pasos 

establecidos en el procedimiento de subasta inversa electrónica “¿Cómo responder 

las preguntas y/o aclaraciones que formulen los proveedores?”, “¿Cómo convalidar 

errores de forma en el sistema”  

6.12.- Una vez convalidados los errores de manera física como en el sistema, así 

como contestadas las preguntas se procederá a la respectiva calificación de las 

ofertas técnicas en función de las decisiones que  haya arrojado el comité en donde 
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se creara una “Acta de calificación”, la misma que deberá ser subida al portal de 

compras públicas y se habilitara y/o deshabilitara a los proveedores en el portal.   

 

La calificación de la oferta se la realizara de la siguiente manera: se analizará la oferta 

y se analizara de forma: técnica, económica o legal dependiendo el grado de 

complejidad del tema o del nivel de análisis de las ofertas, o del tipo de análisis que 

realice el comité.  

 

De manera general, la evaluación de las ofertas se encaminará a proporcionar una 

información imparcial sobre si una oferta debe ser rechazada y cuál de ellas cumple 

con el concepto de mejor costo en los términos establecidos en el numeral 18 del 

artículo 6 de la LOSNCP, y a dar cumplimiento a lo establecido en los artículos 50 y 52 

de la LOSNCP.  Se revisará que las ofertas presentadas cumplan con los requisitos 

mínimos, que la entidad contratante podrá señalar siempre y cuando no se afecte los 

principios de trato justo y concurrencia. Aquellas ofertas que cumplan, pasarán a la 

fase de evaluación de ofertas con puntaje, evaluando tanto la propuesta técnica como 

la económica en función de los parámetros de calificación previstos en los pliegos, los 

que deberán ser objetivos e individualizados para cada caso, en función de las 

prioridades de la entidad contratante. 

  

(Los parámetros de Participación Nacional, Participación MYPES, Proveedor Local y 

Bonificación por Sorteo son de aplicación obligatoria y acumulada -si se da el caso- y la 

valoración será fija en función de los valores que constan en el cuadro siguiente. Los 

parámetros Oferta Económica y Técnicas también son obligatorios, pero su valoración 

será establecida por la entidad contratante, según el objeto de contratación. Los demás 

parámetros deberán ser individualizados para cada caso, en función de las prioridades 

de la entidad contratante, y serán objetivos, mensurables y verificables). 
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Parámetros de evaluación Puntaje 

Oferta económica   

Cumplimiento de especificaciones 

técnicas 

 

Participación Nacional 10* 

Participación MYPES   10** 

Proveedor local      5*** 

Bonificación sorteo       2**** 

Soporte técnico (de ser el caso a 

modo de ejemplo)  

Parámetro de acuerdo a objeto de 

contrato  

TOTAL 100 

 

* Un bien se entiende como nacional, cuando el valor FOB de las mercancías 

importadas incorporadas en él, no sea superior al 60% al precio final (precio 

ofertado) del bien en cuestión. Un servicio se entiende como nacional cuando el 

oferente es una persona natural o jurídica domiciliada en el territorio nacional, y 

más del 60% de su oferta representa el costo de la mano de obra, materias primas 

e insumos nacionales. 

 

** El proveedor será considerado como micro o pequeña empresa (MYPE), si cumple 

con lo establecido en el artículo 16 del Reglamento General de la LOSNCP, para 

cada caso. 

 

*** El proveedor local es aquel domiciliado en el cantón donde se destinarán los 

bienes y servicios objetos de la contratación. 
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**** La bonificación por sorteo corresponderá a los cinco proveedores que hayan sido 

sorteados en forma aleatoria por el sistema, de acuerdo a lo dispuesto en el artículo 8 

de la Resolución INCOP No. 026-09 de 21 de mayo de 2009.   

 

El parámetro recomendado para  la valoración de la oferta económica podría ser 

mínimo  cuarenta por ciento (40%) y máximo de cincuenta y cinco por ciento (55%) de 

la calificación global. 

 

Si la entidad contratante decide valorar la experiencia del proveedor, se atenderá a 

las siguientes reglas: 

 
� Se entenderá por bien o servicio similar el que tenga características y 

exigencias equivalentes al proyecto de la invitación. 

 
� Si se valora la experiencia con relación al tiempo, no podrá solicitarse 

experiencia mayor a dos años. 

 
� Para valorar la experiencia en la prestación de servicios, se tomará en cuenta 

también aquella obtenida por el oferente en situación de dependencia laboral, 

tanto en el ámbito público como en el privado, para lo cual se solicitará los 

documentos de sustento. 

 
� La calificación de la experiencia no podrá evaluarse con relación a una 

localidad geográfica específica, pues se atentaría a los principios de 

concurrencia e igualdad establecidos en la LOSNCP. 

 

En el comité se analizara la oferta técnicamente y se decidirá si se la adjudica o no al 

proveedor invitado a  participar en  el  concurso público. De ser así se deberá calificar  
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formalizando la calificación por medio de una “acta de calificación” que deberá ser 

subida al portal de compras públicas para posterior a ello adjudicar formalizando la 

adjudicación a través de una “Acta de adjudicación” deberá ser subida al portal de 

compras públicas.  

 

7. REGISTROS 

 

Pliegos o documentos precontractuales referentes al procedimiento de catalogo 

licitación. 

 

Resolución de aprobación de pliegos 

 

Acta de entrega recepción de los bienes adquiridos o el servicio prestado 

 



 

 
REVISIÓN:01-10-2010  

APROBACIÓN: 09-07-2011 

 
PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTRUCCIÒN DE 

OBRAS DE INFRAESTRUCTURA POR MENOR 
CUANTÍA  

VERSION: No.00 

PAG: 1/9 

CODIGO   P.G.1.1.3.1. 

    
 

 

ELABORADO POR: 

 

REVISADO POR: 

 

APROBADO POR: 

Ing. Marco Orellana  Ing. Jaime Cadena Ing. Jaime Cadena 

 

P.G.1.1.3.1.- PROCEDIMIENTO PARA CONSTRUCCIÓN DE OB RAS DE 

INFRAESTRUCTURA MEDIANTE MENOR CUANTIA 

 

Revisión Fecha Modificaciones 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 



 

 
REVISIÓN:01-10-2010  

APROBACIÓN: 09-07-2011 

 
PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTRUCCIÒN DE 

OBRAS DE INFRAESTRUCTURA POR MENOR 
CUANTÍA  

VERSION: No.00 

PAG: 2/9 

CODIGO   P.G.1.1.3.1. 

    
1. OBJETO.-  Este procedimiento precontractual tiene como propósito seleccionar 

uno de al menos cinco proveedores los mismos que ingresaran al sorteo publico y 

que preferentemente serán profesionales, micro o pequeñas empresas que estén 

calificadas para ejercer esta actividad y domiciliados en el cantón en el que se 

efectuara el contrato siempre y cuando cumplan con los parámetros de evaluación 

establecidos por el Ministerio de Salud Pública y que además oferten un mejor costo 

para los intereses de la Institución. Se podrá realizar este procedimiento siempre y 

cuando el monto del proyecto de obra de infraestructura a construir sea inferior a  los 

$167.651,74, caso contrario se lo llevara por los procedimientos de cotización o 

licitación. 

 

2. ALCANCE.-  Este procedimiento precontractual comienza con la recepción del 

proyecto aprobado de construcción de obra sea esta reparación, rehabilitación, 

remodelación por parte del departamento de infraestructura y termina con la entrega 

de la obra propiamente dicha previo informe de satisfacción de entrega a través de 

las planillas y fiscalización de obra por parte de los responsables del departamento de 

infraestructura y de los miembros que crean la necesidad.  

3. DEFINICIONES 
 

Adjudicación:  Es el acto administrativo por el cual la máxima autoridad o el órgano 

competente otorga derechos y obligaciones de manera directa al oferente 

seleccionado, surte efecto a partir de su notificación y solo será impugnable a través 

de los procedimientos establecidos en esta Ley. 

 

Calificación:  Es el acto administrativo en el cual la comisión técnica califica o 

descalifica a través de un acta las ofertas se que presentan de acuerdo a los 

resultantes del respectivo informe técnico.  
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Comisión Técnica: Para cada proceso de contratación  de: 

1 Consultoría por lista corta o por concurso público; 

2 Subasta inversa, cuyo presupuesto referencial sea superior al valor que 

resulte de multiplicar el coeficiente 0.000002 por el monto del 

Presupuesto Inicial del Estado;  

3 Licitación; y,  

4 Cotización,  

La Comisión Técnica deberá ser integrada de la siguiente manera: 

• Un profesional designado por la máxima autoridad, quien la presidirá; 

• El titular del área requirente o su delegado; y, 

• Un profesional afín al objeto de la contratación designado por la máxima 

autoridad o su delegado. 

Los miembros de la Comisión Técnica serán funcionarios o servidores de la Entidad 

Contratante. 

 

Si la Entidad no cuenta en su nómina con un profesional afín al objeto de la 

contratación, podrá contratar uno para que integre de manera puntual y específica la 

respectiva Comisión Técnica; sin perjuicio de que, de ser el caso, pueda contar 

también con la participación de asesoría externa especializada.  

 

Contratista:  Es la persona natural o jurídica, nacional o extranjera, o asociación de 

estas, contratadas por las Entidades Contratantes para proveer bienes, ejecutar obras 

y prestar servicios incluidos los de consultoría.  
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Convalidación de errores de forma:  Proceso mediante el cual el proveedor a 

pedido de la entidad contratante convalida errores de forma. Aquellos que no implican 

modificación alguna al contenido sustancial de la oferta. 

 

Menor cuantía de obras.-  El proceso de contratación de menor cuantía, tiene como 

fin realizar una contratación preferente, privilegiando a las micro y pequeñas 

empresas- MYPES (personas naturales o jurídicas), con artesanos o profesionales, 

preferentemente domiciliados en el cantón en el que se ejecutara el contrato, quienes 

deberán acreditar sus respectivas condiciones de conformidad a la normativa que los 

regulen. 

 
Mejor costo en obras o en bienes o servicios no nor malizados.-  Oferta que 

ofrezca a la entidad las mejores condiciones presentes y futuras en los aspectos 

técnicos, financieros y legales, sin que el precio mas bajo sea el único parámetro de 

selección. En todo caso, los parámetros de evaluación deberán constar 

obligatoriamente en los Pliegos. 

 

Oferta habilitada: La oferta que cumpla con todos los requisitos exigidos en los 

Pliegos Precontractuales.  

 

Pliegos:  Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada 

procedimiento, los mismos que se sujetaran a los modelos establecidos por el 

Instituto Nacional de Contratación Pública.  

 

4. REFERENCIAS  

 

Ley orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública 
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Reglamento General de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación 

Pública 

 

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
 

Director Administrativo, Director Financiero, Director Jurídico, Director del 

departamento técnico, encargado de control de la documentación, responsable del 

departamento de abastecimientos, técnicos encargados de los procesos en cada uno 

de los departamentos.  

 

6. DESCRIPCIÓN 
 

6.1.- DESCARGAR LOS PLIEGOS DE OBRA DE INFRAESTRUCT URA DEL 

SISTEMA   

 

El encargado del proceso en el departamento administrativo deberá descargar los 

pliegos que se hallan en el Sistema Nacional de Contratación Pública 

www.compraspublicas.gov.ec y que corresponden a “Modelo de pliegos de obra de 

infraestructura menor cuantía” siguiendo los mismos pasos que en procesos 

anteriores. Una vez descargados se deberá modificar o adaptar los mismos de 

acuerdo a la necesidad de tipo institucional que se tenga cumpliendo lo señalado en 

la Normativa de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública. Por 

ejemplo se deberán cumplir los tiempos señalados en la misma de acuerdo al 

cronograma de actividades definido en los pliegos siempre y cuando cumplan con la 

mencionada Ley y su Reglamento ya establecidos.   
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6.2.- CREAR Y PUBLICAR UN PROCESO DE MENOR CUANTÍA DE OBRAS EN 

EL SISTEMA  

 

Para subir la información al portal referente a: 1) información básica, 2) productos,     

3) parámetros de evaluación, 4) parámetros de sorteo, 5) plazos y fechas, y 6) anexos 

se deberán seguir los mismos pasos detallados en el procedimiento para “Adquirir 

bienes y servicios no normalizados por menor cuantía” la diferencia estará que una 

vez que al llegar al ítem 3) parámetros de evaluación se deberá realizar el análisis de 

la siguiente manera. 

 

PARAMETROS DE EVALUACIÓN  

 

4) parámetros de sorteo se deberá llenar de la siguiente manera: 

 

Persiguiendo el principio de que se debe privilegiar a micro y pequeñas empresas y al 

cantón donde este domiciliado el proveedor. Se deberá entonces seleccionar la 

provincia y el cantón donde se requiere ejecutar la obra, a continuación el sistema 

buscara a los proveedores MYPES de la localidad categorizados en el producto 

seleccionado tal como muestra la tabla.  

 

Seleccione la “Provincia” y el “Cantón” donde se requiere ejecutar la obra, a 

continuación el sistema buscara las MYPES de la localidad categorizadas en el 

producto que se selecciono en el ítem 2 y las invitara de manera automática a través 

del sistema.   
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Una vez llena la información se deberá dar clic en “Continuar” para posterior a ello 

continuar con los ítems 5) y 6) siguiendo los mismos pasos en el procedimiento 

anterior. 

 

Llena la información el sistema arroja la información de la lista de los invitados. El 

proveedor al que le llego la invitación deberá aceptarla de manera inmediata en el 

sistema. 

 

Se deberá entonces continuar con el proceso una vez que se llegue a la siguiente 

etapa para lo cual se deberá dar respuestas a las preguntas presentadas y/o 

aclarándolas; así mismo se deberá convalidar los errores de forma que se hubieren 

presentado en la presentación de las ofertas de manera similar a procesos anteriores. 

 

De los resultados de la evaluación se deberá entonces calificar a los proveedores en 

el sistema tal como muestra la imagen que a continuación se presenta mediante la 

modalidad “Cumple” o “No cumple”, toda vez que el proveedor cumpla con todos los 

parámetros establecidos se deberá entonces habilitarlo para que ingrese a la 

siguiente etapa: 
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En menor cuantía obras el sistema invita a todos los proveedores registrados en el 

código objeto del proceso de contratación. Se deberá entonces esperar hasta que el 

sistema se encargue de realizar el sorteo para que de los resultados de este se 

adjudique al proveedor ganador del concurso público. 

Para la realización del sorteo haga clic en el botón “Sorteo” , con esto el Sistema 

indicará la cantidad de proveedores seleccionados, esto con el fin de que verifique la 

información, luego haga clic en “Aceptar”.  
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El siguiente mensaje informará que “El Sistema automáticamente y en forma aleatoria 

adjudicará la obra a un proveedor elegido mediante sorteo” de entre los 

seleccionados al sorteo. Haga clic en el botón “Sorteo” y el sistema de manera 

automática arrojara la información del proveedor ganador del concurso público.  

 

El acta de adjudicación deberá ser subida al portal de  compras públicas al igual que 

los documentos. 

 

7. REGISTROS 

 

Pliegos o documentos precontractuales referentes al procedimiento de menor cuantía 

 

Resolución de aprobación de pliegos 

 

Acta de entrega recepción de los bienes adquiridos o el servicio prestado
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1. OBJETO.-  Este procedimiento precontractual tiene como propósito principal invitar a 

presentar ofertas a los cinco (5) proveedores elegidos mediante sorteo público realizado 

a través del portal www.compraspublicas. gov.ec de entre los proveedores que cumplan 

los parámetros de contratación preferente (tipo de proveedor y localidad) y que además 

ofrezcan el servicio al Ministerio de Salud Pública que deberán ajustarse a los intereses 

de tipos técnicos, económicos y legales que se requiera. Se podrá realizar este 

procedimiento siempre y cuando el monto del proyecto de obra de infraestructura a 

construir se halle entre los $167.651,74 y los $ 718.507, 49, si superase el máximo 

valor entonces se lo llevara mediante el procedimiento de licitación. 

 

2. ALCANCE.-  Este procedimiento precontractual comienza con la recepción del 

proyecto de construcción de obra sea esta reparación, rehabilitación, remodelación 

por parte del departamento de infraestructura y termina con la entrega de la obra 

propiamente dicha previo informe de satisfacción de entrega a través de las planillas y 

fiscalización de obra por parte de los responsables del departamento de 

infraestructura y de los miembros que crean la necesidad.  

 

3. DEFINICIONES 

 

Adjudicación:  Es el acto administrativo por el cual la máxima autoridad o el órgano 

competente otorga derechos y obligaciones de manera directa al oferente 

seleccionado, surte efecto a partir de su notificación y solo será impugnable a través 

de los procedimientos establecidos en esta Ley. 

 

Calificación:  Es el acto administrativo en el cual la comisión técnica califica o 

descalifica a través de un acta las ofertas se que presentan de acuerdo a los 

resultantes del respectivo informe técnico. 
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Cotización de Obras.-  El proceso de contratación de cotización, consiste en la 

invitación a presentar ofertas a cinco (5) proveedores elegidos mediante sorteo 

público, que se lo realizara de forma aleatoria a través del Portal de compras Públicas 

de entre los proveedores que cumplan los parámetros de contratación preferente e 

inclusión (tipo de proveedor y localidad), de acuerdo a lo que establece los Arts. 50 y 

52 de la LOSNCP. 

 

Comisión Técnica.- Para cada proceso de contratació n de: 

1Consultoría por lista corta o por concurso público; 

2 Subasta inversa, cuyo presupuesto referencial sea superior al valor que resulte 

de multiplicar el coeficiente 0.000002 por el monto del Presupuesto Inicial del 

Estado;  

      3. Licitación; y,  

La Comisión Técnica deberá ser integrada de la siguiente manera: 

• Un profesional designado por la máxima autoridad, quien la presidirá; 

• El titular del área requirente o su delegado; y, 

• Un profesional afín al objeto de la contratación designado por la máxima 

autoridad o su delegado. 

Los miembros de la Comisión Técnica serán funcionarios o servidores de la Entidad 

Contratante. 

Si la Entidad no cuenta en su nómina con un profesional afín al objeto de la 

contratación, podrá contratar uno para que integre de manera puntual y específica la 

respectiva Comisión Técnica; sin perjuicio de que, de ser el caso, pueda contar 

también con la participación de asesoría externa especializada.  
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Contratista.-  Es la persona natural o jurídica, nacional o extranjera, o asociación de 

estas, contratadas por las Entidades Contratantes para proveer bienes, ejecutar obras 

y prestar servicios incluidos los de consultoría.  

 

Convalidación de errores de forma.-  Proceso mediante el cual el proveedor a 

pedido de la entidad contratante convalida errores de forma. Aquellos que no implican 

modificación alguna al contenido sustancial de la oferta. 

 

Mejor costo en obras o en bienes o servicios no nor malizados.-  Oferta que 

ofrezca a la entidad las mejores condiciones presentes y futuras en los aspectos 

técnicos, financieros y legales, sin que el precio mas bajo sea el único parámetro de 

selección. En todo caso, los parámetros de evaluación deberán constar 

obligatoriamente en los Pliegos. 

 

Oferta habilitada: La oferta que cumpla con todos los requisitos exigidos en los 

Pliegos Precontractuales.  

 

Pliegos.-  Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada 

procedimiento, los mismos que se sujetaran a los modelos establecidos por el 

Instituto Nacional de Contratación Pública.  

 

4. REFERENCIAS  

 

Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública. (Art. 50, 52) 
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Reglamento General de la Nueva Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación 

Pública. (Art. 56, 57) 

Resolución INCOP 033-09 del 18 de septiembre del 2009 

Resolución INCOP 039-10 del 27 de febrero del 2010 

 

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
 

Director Administrativo, Director Financiero, Director Jurídico, Director del 

departamento técnico, encargado de control de la documentación, responsable del 

departamento de abastecimientos, técnicos encargados de los procesos en cada uno 

de los departamentos.  

 

6.- DESCRIPCIÓN 
 

6.1.- El encargado del proceso en el departamento administrativo deberá descargar 

los pliegos que se hallan en el Sistema Nacional de Contratación Pública 

www.compraspublicas.gov.ec y que corresponden a “Modelo de pliegos de obra de 

infraestructura cotización” siguiendo los mismos pasos que en procesos anteriores.  

 

Una vez descargados se deberá modificar o adaptar los mismos de acuerdo a la 

necesidad de tipo institucional que se tenga cumpliendo lo señalado en la Normativa 

de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública. Por ejemplo se 

deberán cumplir los tiempos señalados en la misma de acuerdo al cronograma de 

actividades definido en los pliegos siempre y cuando cumplan con la mencionada Ley 

y su Reglamento ya establecidos.   
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6.2.- CREAR Y PUBLICAR UN PROCESO DE MENOR CUANTÍA DE OBRAS EN 

EL SISTEMA  

 

Para subir la información al portal referente a: 1) información básica, 2) productos,     

3) parámetros de evaluación, 4) parámetros proveedores, 5) selección proveedores,  

6) plazos y fechas; y 7) anexos, se deberán seguir los mismos pasos detallados en el 

procedimiento para “Adquirir bienes y servicios no normalizados por menor cuantía” la 

diferencia estará en los ítems 4) parámetros proveedores y 5) selección proveedores 

los mismos que deberán ser llenados de la siguiente manera: 

 

En lo que tiene que ver con el ítem 3) parámetros de evaluación, de manera general, 

la evaluación de las ofertas se encaminará a proporcionar una información imparcial 

sobre si una oferta debe ser rechazada y cuál de ellas cumple con el concepto de 

mejor costo en los términos establecidos en el numeral 18 del artículo 6 de la 

LOSNCP.  Se establecen para ello dos etapas: la primera en la que se analizan los 

documentos exigidos cuya presentación permite habilitar las propuestas (“cumple o no 

cumple” o “check list”), que posteriormente serán calificadas con base en los 

parámetros de calificación establecidos en el proceso, que constan en el Portal. La 

entidad contratante, bajo su responsabilidad, deberá asegurar que los parámetros de 

calificación publicados en el portal –y su respectiva incidencia en la puntuación final- 

hayan sido los realmente utilizados en el proceso. 

  

Los siguientes parámetros serán evaluados con base en la metodología “cumple o 

no cumple” (check list): 

 

La disponibilidad del equipo mínimo propuesto, de acuerdo al anexo de condiciones 

específicas que ha propuesto la entidad contratante. 
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• El cumplimiento de parámetros o índices financieros mínimos, previamente 

establecidos por la entidad contratante, siempre y cuando este parámetro sea 

indispensable para realizar la obra y los índices propuestos no impidan de 

manera ilegítima la concurrencia de proveedores al proceso.  

• El personal técnico mínimo requerido, de acuerdo a lo señalado por la entidad 

contratante (no se considera en este caso la experiencia de ese personal, que 

sí podría evaluarse con la metodología de puntos).  

• Aquellas ofertas que cumplan, pasarán a la fase de evaluación de ofertas con 

puntaje en los términos que se indicación a continuación: 

 (Los parámetros son referenciales, los cuales deberán ser individualizados para cada 

caso, en función de las prioridades de la entidad contratante.  NOTA: Si la entidad 

decide valorar otros parámetros, la entidad contará con el sustento técnico necesario 

(estudios preliminares). Así mismo, para aplicar el criterio de mejor costo previsto en el 

numeral 18 del artículo 6 de la LOSNCP, por regla general, se deberá adjudicar a la 

oferta que obtenga el mejor puntaje de acuerdo a los parámetros de valoración que 

combinen los aspectos técnicos, financieros, legales y económicos de las ofertas.) 

PARAMETROS DE EVALUACION PUNTAJE 

Bonificación (invitados por sorteo) 2  * 

Empresas que cumplan con los 

parámetros de origen nacional 

establecidos en el artículo 9 de la 

Resolución INCOP No. 026-09 de 21 de 

mayo de 2009 

10 ** 

Micro y pequeñas empresas de origen 

nacional, en los términos del artículo 16 

del Reglamento General de la LOSNCP 

10 ** 
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*  Este parámetro es obligatorio para aquellos proveedores locales que hayan sido 

elegidos en el sorteo, de acuerdo a lo dispuesto en el artículo 8 de la Resolución 

INCOP No. 026-09 de 21 de mayo de 2009.  En este caso, el oferente beneficiario de la 

bonificación será calificado sobre 100 puntos; y, para los oferentes no beneficiarios del 

sorteo la calificación será sobre 98 puntos. 

 

** Estos puntajes pueden ser acumulativos si el oferente cumple uno o más de los 

parámetros establecidos en el cuadro anterior.   

 

El parámetro recomendado para  la valoración de la oferta económica podría ser 

mínimo  cuarenta por ciento (40%) y máximo de cincuenta y cinco por ciento (55%) 

de la calificación global. 

 

Si la metodología de ejecución de los trabajos se califica, se recomienda un puntaje 

máximo para esta variable  de cinco por ciento (5%). 

 

Si la entidad contratante decide valorar la maquinaria o equipo requerido para 

realizar la obra, se atenderá a la disponibilidad y no a la propiedad de dicha 

maquinaria o equipo. 
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Respecto a los ítems 4) parámetros de proveedores y 5) selección de proveedores 

se deberá entonces proceder a llenar la información de la siguiente manera: para los 

parámetros de los proveedores se deberá llenar la información correspondiente a 

localidad y contratación preferente mientras que la sección de los proveedores se la 

realizara a través del portal es decir se realizara una selección de los cinco mejores 

puntuados los mismos que deberán entrar en el sorteo para establecer de esta 

manera el ganador. 

 

Se deberá entonces esperar hasta que el sistema se encargue de realizar el sorteo 

para que de los resultados de este se adjudique al proveedor ganador del concurso 

público. 

 

Para la realización del sorteo haga clic en el botón “Sorteo”, con esto el Sistema 

indicará la cantidad de proveedores seleccionados, esto con el fin de que verifique la 

información, luego haga clic en “Aceptar” 
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7. REGISTROS 

 

Pliegos o documentos precontractuales referentes al procedimiento de menor cuantía 

 

Resolución de aprobación de pliegos 

 

Acta de entrega recepción de los bienes adquiridos o el servicio prestado 
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ELABORADO POR: 

 

REVISADO POR: 

 

APROBADO POR: 

Ing. Marco Orellana  Ing. Jaime Cadena Ing. Jaime Cadena 

 

P.G.1.1.3.3.- PROCEDIMIENTO PARA CONSTRUCCION DE OB RAS DE 

INFRAESTRUCTURA POR LICITACIÓN 

 

Revisión Fecha Modificaciones 
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1. OBJETO.-  Este procedimiento precontractual tiene por objeto seleccionar la mejor 

oferta que ofrezca a la entidad las mejores condiciones presentes y futuras en los 

aspectos técnicos, financieros y legales sin que el precio mas bajo sea el único 

parámetro de selección. En todo caso los parámetros de evaluación deberán constar 

obligatoriamente en los pliegos. Se podrá realizar este procedimiento siempre y 

cuando el monto del proyecto de obra de infraestructura a construir supere los 

$359.253,74.  

 

2. ALCANCE.-  Este procedimiento precontractual comienza con la recepción del 

proyecto de construcción de obra sea esta reparación, rehabilitación, remodelación 

por parte del departamento de infraestructura y termina con la entrega de la obra 

propiamente dicha previo informe de satisfacción de entrega a través de las planillas y 

fiscalización de obra por parte de los responsables del departamento de 

infraestructura y de los miembros que crean la necesidad.  

 

3. DEFINICIONES 

 

Adjudicación:  Es el acto administrativo por el cual la máxima autoridad o el órgano 

competente otorga derechos y obligaciones de manera directa al oferente 

seleccionado, surte efecto a partir de su notificación y solo será impugnable a través 

de los procedimientos establecidos en esta Ley. 

 

Calificación:  Es el acto administrativo en el cual la comisión técnica califica o 

descalifica a través de un acta las ofertas se que presentan de acuerdo a los 

resultantes del respectivo informe técnico.  
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Subasta inversa, cuyo presupuesto referencial sea superior al valor que resulte      de 

multiplicar el coeficiente 0.000002 por el monto del Presupuesto Inicial del Estado;  

Licitación; y,  

Cotización,  

La Comisión Técnica deberá ser integrada de la siguiente manera: 

• Un profesional designado por la máxima autoridad, quien la presidirá; 

• El titular del área requirente o su delegado; y, 

• Un profesional afín al objeto de la contratación designado por la máxima 

autoridad o su delegado. 

Los miembros de la Comisión Técnica serán funcionarios o servidores de la Entidad 

Contratante. 

Si la Entidad no cuenta en su nómina con un profesional afín al objeto de la 

contratación, podrá contratar uno para que integre de manera puntual y específica la 

respectiva Comisión Técnica; sin perjuicio de que, de ser el caso, pueda contar 

también con la participación de asesoría externa especializada.  

 

Contratista.-  Es la persona natural o jurídica, nacional o extranjera, o asociación de 

estas, contratadas por las Entidades Contratantes para proveer bienes, ejecutar obras 

y prestar servicios incluidos los de consultoría.  

 

Convalidación de errores de forma.-  Proceso mediante el cual el proveedor a 

pedido de la entidad contratante convalida errores de forma. Aquellos que no implican 

modificación alguna al contenido sustancial de la oferta. 
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Licitación de Obras.- La licitación es un procedimiento de contratación de bienes o 

servicios no normalizados, exceptuando los de consultoría, cuyo presupuesto 

referencial sobrepase el valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0.000015 por el 

monto del Presupuesto inicial del Estado y para contratar la ejecución de obras, 

cuando su presupuesto referencial sobrepase el valor que resulte de multiplicar el 

coeficiente 0,00003 por el monto del Presupuesto inicial del Estado del 

correspondiente ejercicio económico. 

 

Mejor costo en obras o en bienes o servicios no nor malizados.-  Oferta que 

ofrezca a la entidad las mejores condiciones presentes y futuras en los aspectos 

técnicos, financieros y legales,. En todo caso, los parámetros de evaluación deberán 

constar obligatoriamente en los Pliegos. 

 

Oferta habilitada: La oferta que cumpla con todos los requisitos exigidos en los 

Pliegos Precontractuales.  

 

Pliegos.-  Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada 

procedimiento, los mismos que se sujetaran a los modelos establecidos por el 

Instituto Nacional de Contratación Pública.  

 

Pliegos:  Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada 

procedimiento, los mismos que se sujetaran a los modelos establecidos por el 

Instituto Nacional de Contratación Pública.  

 

4. REFERENCIAS  

 

Nueva Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública. (Art. 50, 52) 
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Reglamento General de la Nueva Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación 

Pública. (Art. 56, 57) 

Resolución INCOP 033-09 del 18 de septiembre del 2009 

 

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
 

Director Administrativo, Director Financiero, Director Jurídico, Director del 

departamento técnico, encargado de control de la documentación, responsable del 

departamento de abastecimientos, técnicos encargados de los procesos en cada uno 

de los departamentos.  

 

6.- DESCRIPCIÓN 
 

En un proceso de licitación de obra se deberán descargar los pliegos 

correspondientes a “Construcción de obra de infraestructura por licitación” una vez 

descargados se deberán realizar los cambios pertinentes en los mencionados pliegos. 

En el sistema se deberán seguir los mismos pasos referentes a 1) Información Básica 

2) Productos, 3) Parámetros de calificación, 4) Plazos y fechas y 5) Anexos. 

 

Se deberán dar respuestas a todas y cada una de las preguntas que se den por parte 

de los proveedores interesados en participar en el concurso ya que la convocatoria es 

abierta para todas las personas naturales o jurídicas, nacionales o extranjeras, 

asociaciones de estas o consorcios, que tengan interés en participar en este 

procedimiento y que se encuentren habilitados en el Registro Único de Proveedores. 

 

El comité deberá calificar las ofertas el mismo que deberá ser encaminado a 

proporcionar una información imparcial sobre si una oferta debe ser rechazada y cuál 
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de ellas cumple con el concepto de mejor costo en los términos establecidos en el 

numeral 18 del artículo 6 de la LOSNCP.   

 

Se establecen para ello dos etapas: la primera, en la que se analizan los documentos 

exigidos cuya presentación permite habilitar las propuestas (“cumple o no cumple” o 

“check list”), que posteriormente serán calificadas con base en los parámetros de 

calificación establecidos en el proceso, que constan en el Portal. La entidad 

contratante, bajo su responsabilidad, deberá asegurar que los parámetros de 

calificación publicados en el portal –y su respectiva incidencia en la puntuación final- 

hayan sido los realmente utilizados en el proceso. 

 

Los siguientes parámetros serán evaluados con base en la metodología “cumple o no 

cumple”: 

Propuesta Especificaciones 

técnicas 

Cumple No Cumple 

    

 

•••• La disponibilidad del equipo mínimo propuesto, de acuerdo al anexo de 

condiciones específicas que ha propuesto la entidad contratante. 

•••• El cumplimiento de parámetros o índices financieros mínimos, previamente 

establecidos por la entidad contratante, siempre y cuando este parámetro sea 

indispensable para realizar la obra y los índices propuestos no impidan de 

manera ilegítima la concurrencia de proveedores al proceso.  

•••• El personal técnico mínimo requerido, de acuerdo a lo señalado por la entidad 

contratante (no se considera en este caso la experiencia de ese personal, que 

sí podría evaluarse con la metodología de puntos). 
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Aquellas ofertas que cumplan, pasarán a la etapa de evaluación de ofertas con 

puntaje: 

 

(Los parámetros son referenciales, los cuales deberán ser individualizados para cada 

caso, en función de las prioridades de la entidad contratante. Siempre se debe 

considerar un parámetro de participación nacional del 10 %, si existe la posibilidad de 

que la obra pueda ser contratada a un proveedor extranjero). NOTA: Si la entidad 

decide valorar otros parámetros, la entidad contará con el sustento técnico necesario 

(estudios preliminares). Así mismo, para aplicar el criterio de mejor costo previsto en el 

numeral 18 del artículo 6 de la LOSNCP, por regla general, se deberá adjudicar a la 

oferta que obtenga el mejor puntaje de acuerdo a los parámetros de valoración que 

combinen los aspectos técnicos, financieros, legales y económicos de las ofertas. 

 

Parámetros de valoración 

(Ejemplo) 

Puntaje máximo  

1.- Oferta técnica  

 a) Experiencia en trabajos similares 

 b) Metodología y cronograma de 

ejecución del proyecto  

 c) Experiencia personal técnico 

 d) Participación nacional  

2.- Oferta económica   

Total 

 

 

 

 

 

10 

40-55 

100 

 

Por otro lado la comisión técnica deberá ser la encargada de adjudicar al proveedor 

que mayor puntaje hubiere obtenido en el análisis de las ofertas presentadas por los 

proveedores.  
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Una vez realizado este análisis se deberá entonces proceder a adjudicar al 

proveedor y subir la información correspondiente al contrato para dar finalización a la 

creación del proceso en mención. 

 

7. REGISTROS 

 

Pliegos o documentos precontractuales referentes al procedimiento de menor cuantía 

 

Resolución de aprobación de pliegos 

 

Acta de entrega recepción de los bienes adquiridos o el servicio prestado
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1. OBJETO.-  Este procedimiento precontractual tiene por objeto contratar de manera 

directa los servicios profesionales de un consultor habilitado en el Registro Único de 

Proveedores siempre y cuando cumpla con los requisitos precontractuales o también 

llamados pliegos. Se podrá contratar por este medio los servicios de consultoría que 

no superen los $ 47.900,49, si el monto superase este valor se lo llevara por los 

procedimientos de cotización o licitación dependiendo el caso. 

 

2. ALCANCE.-  Este procedimiento precontractual empieza toda vez que se cree la 

necesidad de la investigación o consultoría en determinada área para que esta 

necesidad sea entregada en el departamento administrativo y termina con la entrega 

del trabajo investigativo por parte del consultor previo informe satisfactorio por parte 

de los involucrados.  

 

3. DEFINICIONES 
 

Adjudicación:  Es el acto administrativo por el cual la máxima autoridad o el órgano 

competente otorga derechos y obligaciones de manera directa al oferente 

seleccionado, surte efecto a partir de su notificación y solo será impugnable a través 

de los procedimientos establecidos en esta Ley. 

 

Calificación:  Es el acto administrativo en el cual la comisión técnica califica o 

descalifica a través de un acta las ofertas se que presentan de acuerdo a los 

resultantes del respectivo informe técnico.  

 

Consultor:  Persona natural o jurídico, nacional o extranjera, facultada para proveer 

servicios de consultoría de conformidad con la Nueva Ley Orgánica del Sistema 

Nacional de Contratación Pública.  
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Consultoría: se refiere a la prestación de servicios profesionales especializados no 

normalizados, que tengan por objeto identificar, auditar, planificar, elaborar o evaluar 

estudios y proyectos de desarrollo, en sus niveles de pre factibilidad, factibilidad, 

diseño u operación. Comprende además la supervisión, fiscalización, auditoría y 

evaluación de proyectos ex ante y ex post, el desarrollo de software o programas 

informáticos así como los servicios de asesoría y asistencia técnica, consultoría legal 

que no constituya parte del régimen especial indicando en el número 4 del artículo 2, 

elaboración de estudios económicos, financieros, de organización, administración, 

auditoría e investigación.  

 

Contratación directa.- La contratación directa, es un procedimiento de contratación 

de consultoría, en el que la Entidad procederá a contratar de manera directa. Para lo 

cual, la máxima autoridad o su delegado, seleccionara e invitara a un consultor 

habilitado en el RUP que reúna los requisitos previstos en los pliegos. 

El presupuesto referencial para este tipo de contratación debe ser inferior o igual al 

valor que resultare de multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el monto del 

Presupuesto inicial del estado del correspondiente ejercicio económico.  

 

Mejor costo en consultoría: Criterio de “Calidad y Costo” con el que se adjudicaran 

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

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

porcentaje de incidencia superior al veinte (20%) por ciento.  

 

Oferta habilitada: La oferta que cumpla con todos los requisitos exigidos en los 

Pliegos Precontractuales.  
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Pliegos:  Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada 

procedimiento, los mismos que se sujetaran a los modelos establecidos por el 

Instituto Nacional de Contratación Pública.  

4. REFERENCIAS  
 

Ley orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública 

Reglamento General de la Ley Orgánica del Sistema nacional de Contratación 

Pública 

 

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
 

Director Administrativo, Director Financiero, Director Jurídico, Director del 

departamento técnico, encargado de control de la documentación, responsable del 

departamento de abastecimientos, técnicos encargados de los procesos en cada uno 

de los departamentos.  

 

6. DESCRIPCIÓN 
 

6.1.- DESCARGAR LOS PLIEGOS DE CONTRATACION DIRECTA  DE 

CONSULTORIA  EN EL SISTEMA   

 

El encargado del proceso en el departamento administrativo deberá descargar los 

pliegos que se hallan en el Sistema Nacional de Contratación Pública 

www.compraspublicas.gov.ec y que corresponden a “Modelo de pliegos de 

consultoría por contratación directa” siguiendo los mismos pasos que en procesos 

anteriores. Una vez descargados se deberá modificar o adaptar los mismos de 

acuerdo a la necesidad de tipo institucional que se tenga cumpliendo lo  señalado  en 
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la Normativa de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública. Por 

ejemplo se deberán cumplir los tiempos señalados en la misma de acuerdo al 

cronograma de actividades definido en los pliegos siempre y cuando cumplan con la 

mencionada Ley y su Reglamento ya establecidos.   

 

6.2.- CREAR Y PUBLICAR UN PROCESO DE CONSULTORIA PO R 

CONTRATACION DIRECTA EN EL SISTEMA  

Para realizar la contratación de los servicios de consultoría bajo la modalidad de 

contratación directa, en el sistema se deberán seguir los mismos pasos relacionados 

con: 1) Información general 2) Productos 3) Parámetros de calificación 4) Plazos y 

fechas 5) Selección de proveedores y 6) anexos  detallados para subir la información 

al portal, la diferencia será que al llegar al ítem 5) se deberá escoger de manera 

directa a un proveedor seleccionado por el Ministerio de Salud Pública ya sea por 

RUC o por razón social, tal como se muestra en la figura que se detalla a 

continuación. Para todos los demás ítems el procedimiento a seguir dentro de la 

subida de la información del proceso al portal será la misma. 
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El proveedor deberá entonces subir los formularios al portal para poder de esta manera 

continuar con el proceso. Para poder continuar con el proceso una vez que se llegue a 

la “Fecha límite de entrega de las ofertas” se deberá enviar por parte del consultor su 

oferta económica a través del portal. 

Una vez subida la información del proceso en el portal se deberá dar respuesta a las 

preguntas y/o aclaraciones que se den por parte de el/los proveedores. Concluida esta 

etapa se procederá entonces recibir las propuestas para que se revisen de manera 

técnica. 

Analizada la oferta presentada por el consultor invitado se procederá a calificar y 

adjudicar al consultor en el sistema siempre y cuando cumpla con los requerimientos y/o 

exigencias de tipo técnico si el proveedor subió su oferta económica y los respectivos 

formularios 1 y 2.  Para adjudicar se deberá entonces negociar con el proveedor el valor 

del presupuesto referencial.  

 

7. REGISTROS 

 

Pliegos o documentos precontractuales referentes al procedimiento de menor cuantía 

 

Resolución de aprobación de pliegos 

 

Acta de entrega recepción de los bienes adquiridos o el servicio prestado 
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1. OBJETO .- Este procedimiento precontractual tiene por objeto seleccionar una 

terna de mínimo 3 y máximo 6 consultores los mismos que formaran parte del sorteo 

que será realizado de manera automática en el sistema. Se podrá contratar por este 

medio los servicios de consultoría que se hallen entre los $ 47.900,49 y los $ 359.253. 

 

2. ALCANCE.-  Este procedimiento precontractual empieza toda vez que se cree la 

necesidad de la investigación o consultoría en determinada área para que esta 

necesidad sea entregada en el departamento administrativo y termina con el producto 

final por parte del consultor previo informe satisfactorio por parte de los involucrados.  

 
3. DEFINICIONES 
 

Adjudicación:  Es el acto administrativo por el cual la máxima autoridad o el órgano 

competente otorga derechos y obligaciones de manera directa al oferente 

seleccionado, surte efecto a partir de su notificación y solo será impugnable a través 

de los procedimientos establecidos en esta Ley. 

 

Calificación:  Es el acto administrativo en el cual la comisión técnica califica o 

descalifica a través de un acta las ofertas se que presentan de acuerdo a los 

resultantes del respectivo informe técnico.  

 

Consultor:  Persona natural o jurídico, nacional o extranjera, facultada para proveer 

servicios de consultoría de conformidad con la Nueva Ley Orgánica del Sistema 

Nacional de Contratación Pública.  

 

Consultoría: se refiere a la prestación de servicios profesionales especializados no 

normalizados, que tengan por objeto identificar, auditar, planificar, elaborar o evaluar 
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estudios y proyectos de desarrollo, en sus niveles de pre factibilidad, factibilidad, 

diseño u operación. Comprende además la supervisión, fiscalización, auditoría y 

evaluación de proyectos ex ante y ex post, el desarrollo de software o programas 

informáticos así como los servicios de asesoría y asistencia técnica, consultoría legal 

que no constituya parte del régimen especial indicando en el número 4 del artículo 2, 

elaboración de estudios económicos, financieros, de organización, administración, 

auditoría e investigación.  

 

Mejor costo en consultoría: Criterio de “Calidad y Costo” con el que se adjudicaran 

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

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

porcentaje de incidencia superior al veinte (20%) por ciento.  

 

Lista corta.- La lista corta es un procedimiento de contratación de consultoría, en el 

cual la Entidad Contratante debe escoger e invitar a través del Portal de Compras 

Públicas, a un máximo de 6 y un mínimo de 3 consultores registrados en el RUP que 

reúnan los requisitos previstos en los pliegos para que presenten sus ofertas técnicas 

y económicas. 

 

El presupuesto referencial para este tipo de contratación debe ser superior al valor 

que resultare de multiplicar el coeficiente 0.0000002 por el monto del Presupuesto 

Inicial del Estado y ser inferior al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 

0.000015 por el monto del Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente 

ejercicio económico.  
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Oferta habilitada: La oferta que cumpla con todos los requisitos exigidos en los 

Pliegos Precontractuales.  

 

Pliegos:  Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada 

procedimiento, los mismos que se sujetaran a los modelos establecidos por el 

Instituto Nacional de Contratación Pública.  

 

4. REFERENCIAS  

 

Ley orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública 

Reglamento General de la Ley Orgánica del Sistema nacional de Contratación 

Pública 

 
5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 

 

Director Administrativo, Director Financiero, Director Jurídico, Director del 

departamento técnico, encargado de control de la documentación, responsable del 

departamento de abastecimientos, técnicos encargados de los procesos en cada uno 

de los departamentos.  

 

6. DESCRIPCIÓN 

 

6.1.- DESCARGAR LOS PLIEGOS DE LISTA CORTA DE CONSU LTORIA  EN EL 

SISTEMA   

 

El encargado del proceso en el departamento administrativo deberá descargar los 

pliegos  que   se    hallan   en  el   Sistema   Nacional  de    Contratación      Pública 
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www.compraspublicas.gov.ec y que corresponden a “Modelo de pliegos de 

consultoría por lista corta” siguiendo los mismos pasos que en procesos anteriores. 

Una vez descargados se deberá modificar o adaptar los mismos de acuerdo a la 

necesidad de tipo institucional que se tenga cumpliendo lo señalado en la Normativa 

de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública. Por ejemplo se 

deberán cumplir los tiempos señalados en la misma de acuerdo al cronograma de 

actividades definido en los pliegos siempre y cuando cumplan con la mencionada Ley 

y su Reglamento ya establecidos.   

 

6.2.- CREAR Y PUBLICAR UN PROCESO DE CONSULTORIA PO R LISTA CORTA 

EN EL SISTEMA  

 

Para realizar la contratación de los servicios de consultoría bajo la modalidad de lista 

corta, en el sistema se deberán seguir los mismos pasos relacionados con: 1) 

Información general 2) Productos 3) Parámetros de calificación 4) Plazos y fechas 5) 

Selección de proveedores y 6) anexos  detallados para subir la información al portal, 

la diferencia será que al llegar al ítem 5) se deberá escoger a mínimo 3 y máximo 6 

consultores, al buscar con el RUC, el sistema indicara si el proveedor se encuentra o 

no en la búsqueda, si aparece en la búsqueda, haga clic en la razón social del 

consultor, de esta manera se va agregando el estado de los invitadores seleccionado 

por el Ministerio de Salud Pública, tal como se muestra en la figura que se detalla a 

continuación. Para todos los demás ítems el procedimiento a seguir dentro de la 

subida de la información del proceso al portal será la misma.  
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El proveedor deberá entonces subir los formularios al portal para poder de esta manera 

continuar con el proceso. Para poder continuar con el proceso una vez que se llegue a 

la “Fecha límite de entrega de las ofertas” se deberá enviar por parte del consultor su 

oferta económica a través del portal. 

Una vez subida la información del proceso en el portal se deberá dar respuesta a las 

preguntas y/o aclaraciones que se den por parte  del/los proveedores. Concluida esta 

etapa se procederá entonces recibir las propuestas para que se revisen de manera 

técnica. 

Analizada la/las ofertas presentadas por el/los consultores invitados se procederá a 

calificar y adjudicar al consultor en el sistema que cumple y cuyo porcentaje sea 

mayoritario el momento de la calificación.  Para adjudicar se deberá entonces negociar 

con el proveedor el valor del presupuesto referencial siguiendo los mismos pasos 

detallados en procedimientos anteriores. 

Para finalizar el proceso en el portal se deberán subir al portal el contrato escaneado 

con todas las hojas del mismo. 
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7. REGISTROS 

 

Pliegos o documentos precontractuales referentes al procedimiento de menor cuantía 

 

Resolución de aprobación de pliegos 

 

Acta de entrega recepción de los bienes adquiridos o el servicio prestado 
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1. OBJETO .- Este procedimiento precontractual tiene por objeto la calificación, 

selección, negociación y adjudicación del contrato de prestación de servicios cuyo 

consultor resultare ganador del concurso público abierto para todos los consultores 

que se hallen registrador en la categoría de clasificador de productos registrados en 

esta actividad. Se podrá contratar por este medio los servicios de consultoría que 

superen los $ 359.253,71. 

 

2. ALCANCE.-  Este procedimiento precontractual empieza toda vez que se cree la 

necesidad de la investigación o consultoría en determinada área para que esta 

necesidad sea entregada en el departamento administrativo y termina con la entrega 

del trabajo investigativo por parte del consultor previo informe satisfactorio por parte 

de los involucrados.  

 

3. DEFINICIONES 

 

Adjudicación:  Es el acto administrativo por el cual la máxima autoridad o el órgano 

competente otorga derechos y obligaciones de manera directa al oferente 

seleccionado, surte efecto a partir de su notificación y solo será impugnable a través 

de los procedimientos establecidos en esta Ley. 

Calificación:  Es el acto administrativo en el cual la comisión técnica califica o 

descalifica a través de un acta las ofertas se que presentan de acuerdo a los 

resultantes del respectivo informe técnico.  

 
Concurso público.-  Concurso público es un procedimiento de contratación de 

consultoría en el cual la Entidad Contratante realizara la convocatoria pública a través 

del portal, para que los interesados habilitados en el RUP, presenten sus ofertas. 
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El presupuesto referencial para este tipo de contratación debe ser igual o superior al 

valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0.000015 por el monto del Presupuesto 

Inicial del Estado.  

 

Consultor:  Persona natural o jurídico, nacional o extranjera, facultada para proveer 

servicios de consultoría de conformidad con la Nueva Ley Orgánica del Sistema 

Nacional de Contratación Pública.  

 

Consultoría: se refiere a la prestación de servicios profesionales especializados no 

normalizados, que tengan por objeto identificar, auditar, planificar, elaborar o evaluar 

estudios y proyectos de desarrollo, en sus niveles de pre factibilidad, factibilidad, 

diseño u operación. Comprende además la supervisión, fiscalización, auditoría y 

evaluación de proyectos ex ante y ex post, el desarrollo de software o programas 

informáticos así como los servicios de asesoría y asistencia técnica, consultoría legal 

que no constituya parte del régimen especial indicando en el número 4 del artículo 2, 

elaboración de estudios económicos, financieros, de organización, administración, 

auditoría e investigación.  

 

Mejor costo en consultoría: Criterio de “Calidad y Costo” con el que se adjudicaran 

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

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

porcentaje de incidencia superior al veinte (20%) por ciento.  

 

Oferta habilitada: La oferta que cumpla con todos los requisitos exigidos en los 

Pliegos Precontractuales.  
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Pliegos:  Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada 

procedimiento, los mismos que se sujetaran a los modelos establecidos por el 

Instituto Nacional de Contratación Pública.  

 

4. REFERENCIAS  
 

Nueva Ley orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública 

Reglamento General de la Ley Orgánica del Sistema nacional de Contratación 

Pública 

 

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
 

Director Administrativo, Director Financiero, Director Jurídico, Director del 

departamento técnico, encargado de control de la documentación, responsable del 

departamento de abastecimientos, técnicos encargados de los procesos en cada uno 

de los departamentos.  

 

6. DESCRIPCIÓN 
 

6.2.- CREAR Y PUBLICAR UN PROCESO DE CONSULTORIA PO R LISTA CORTA 

EN EL SISTEMA  

 

Para realizar la contratación de los servicios de consultoría bajo la modalidad de lista 

corta, en el sistema se deberán seguir los mismos pasos relacionados con: 1) 

Información general 2) Productos 3) Parámetros de calificación 4) Plazos y fechas 5) 

Selección de proveedores y 6) anexos  detallados para subir la información al portal, 

la diferencia será que al llegar al ítem 5) el Ministerio  de Salud  Pública deberá invitar 



 

 
REVISIÓN:01-10-2010  

APROBACIÓN: 09-07-2011 

 
PROCEDIMIENTO PARA CONTRATAR 

SERVICIOS DE CONSULTORÍA POR CONCURSO 
PÚBLICO  

VERSION: No.00 

PAG: 5/6 

CODIGO   P.G.1.1.4.3 

    
a todos los proveedores de consultoría registrados en la categoría de clasificador de 

productos referente a esta actividad.  

El proveedor deberá entonces subir los formularios al portal para poder de esta manera 

continuar con el proceso. Para poder continuar con el proceso una vez que se llegue a 

la “Fecha límite de entrega de las ofertas” se deberá enviar por parte del consultor su 

oferta económica a través del portal. 

 

 

Al hacer clic en “Invitar a todos los proveedores” el sistema invitara a todos los 

consultores de la categoría del producto referente a consultoría. 

Una vez subida la información del proceso en el portal se deberá dar respuesta a las 

preguntas y/o aclaraciones que se den por parte de el/los proveedores. Concluida esta 

etapa se procederá entonces recibir las propuestas para que se revisen de manera 

técnica. 

 

Analizada la/las ofertas presentadas por el/los consultores invitados se procederá a 

calificar y adjudicar al consultor en el sistema que cumple y cuyo porcentaje sea 

mayoritario el momento de la calificación.  Para adjudicar se deberá entonces negociar 
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con el proveedor el valor del presupuesto referencial siguiendo los mismos pasos 

detallados en procedimientos anteriores. 

 

Para finalizar el proceso en el portal se deberán subir al portal el contrato escaneado 

con todas las hojas del mismo. 

 

7. REGISTROS 

 

Pliegos o documentos precontractuales referentes al procedimiento de menor cuantía 

 

Resolución de aprobación de pliegos 

 

Acta de entrega recepción de los bienes adquiridos o el servicio prestado 
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ANEXO Nº 3 

EJEMPLO DE RESOLUCIÓN DE APERTURA DE  

PROCESO Y APROBACION DE PLIEGOS  

______________________________________________ 
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ANEXO Nº 4 

EJEMPLO DE RESOLUCIÓN DE   

ADJUDICACIÓN  

______________________________________________ 
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ANEXO Nº 5 

EJEMPLO DE ACTA DE CALIFICACIÓN  

______________________________________________ 
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ANEXO Nº 6 

IDENTIFICACIÓN DE PROCEDIMIENTOS   

______________________________________________ 

 



  

 

 



  

 



  

 


