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RESUMEN

El Manual de Procedimientos, es un instrumento administrativo y operativo que permite
desarrollar los procesos de una manera eficaz y eficiente, para contar con los servicios
oportunos para la satisfaccion de los usuarios a quienes se debe la Administracion Publica.
El trabajo de investigacion que se realizo en el Hospital San Luis de Otavalo perteneciente
a la Coordinacion Zonal de Salud 1 del Ministerio de Salud Publica, es referente a la
problematica evidenciada en cuanto a que la entidad no cuenta con un manual de
procedimientos para la ejecucion de procesos de Contratacion Publica, particularmente bajo
la modalidad de infima Cuantia, Catadlogo Electronico, Subasta Inversa Electrénica y
Régimen Especial, que son procesos mas comunes que se llevan a cabo dentro de la entidad
en estudio. En cuanto a la Metodologia utilizada es mixta con enfoque cualitativo y
cuantitativo., y con tipos de investigacion documental y de campo. La propuesta de la
“Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Contratacion Publica para el
Hospital San Luis de Otavalo”, se fundamenta en mejorar el conocimiento del personal
administrativo que interviene en las diferentes etapas Preparatoria, Precontractual y
Contractual los procesos de adquisicion y/o contratacién de bienes y/o servicios para la
Institucion, sobre el flujo del procedimiento y de esta manera disminuir el grado de error
para evitar futuras observaciones de los 6rganos de control estatales. A la vez mejorar el
control interno en cuanto a procesos de contratacion publica, para de esta manera demostrar
que en la ejecucion de los procesos de aplica los principios de la Norma del Sistema Nacional

de Contratacion Publica.

Palabras Claves
Contratacion Publica, infima Cuantia, Catalogo Electronico, Subasta Inversa Electronica,

Régimen Especial, Manual de Procedimientos

VIl



ABSTRACT

The Procedures Manual, is an administrative and operative instrument that allows to
develop the processes in an effective and efficient way, in order to have the appropriate
services for the satisfaction of the users to whom the Public Administration owes. The
research work that was carried out in the San Luis de Otavalo Hospital belonging to the
Zonal Health Coordination 1 of the Ministry of Public Health, is related to the problem
evidenced in that the entity does not have a manual of procedures for the execution Public
Procurement processes, particularly under the modality of very small Amount, Electronic
Catalog and Electronic Reverse Auction, which are more common processes that are carried
out within the entity under study, thus fulfilling the general objective that is to prepare a
manual of Public procurement procedures, covering all stages within the framework of
current legal regulations, for the San Luis de Otavalo Hospital. Regarding the methodology
used, it is mixed qualitative and quantitative; Qualitative, because the processes are
analyzed, the perception that the personnel involved in the topic of public procurement has,
and quantitative, so the quantification of reported data is carried out after the survey of the
entity's workers is applied. The proposal of the “Preparation of a Manual of Public
Procurement Procedures for the San Luis De Otavalo Hospital”, is based on improving the
knowledge of the administrative personnel that intervene in the different Preparatory, Pre-
contractual and Contractual stages of the acquisition processes and / or contracting of goods
and / or services for the Institution, on the flow of the procedure and in this way decrease
the degree of error to avoid future observations of the state control bodies. At the same time
improve internal control in terms of public procurement processes, in order to demonstrate
that in the execution of the processes the principles of the National Public Procurement
System Standard apply.

Key board

Public Procurement, Minimal Amount, Electronic Catalog, Electronic Reverse Auction,
Procedures, Manual
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INTRODUCCION

El presente trabajo de Investigacion tiene como la objeto de elaborar un manual de
procedimientos de contratacion publica para el Hospital San Luis de Otavalo, el cual tiene
83 camas de ocupacion pero esta catalogado por el Ministerio de Salud Publica por Hospital
de menos de 70 camas, dicho establecimiento de Salud el 11 de Octubre de 1925 en un acto
solemne, se coloca la primera piedra del edificio, bendecida por el Obispo de la Didcesis de
Ibarra, Dr. Alberto Maria Ordofiez, iniciada la obra es suspendida por la falta de fondos a
pesar de los esfuerzos de los miembros de la Liga de la Caridad, fue hasta el afio 1936 durante
la dictadura del Ing. Federico Paez expide un decreto en atencion a la falta de actividad de
la Liga de la Caridad se la disuelve, adjudicandole el edificio en construccion a la Junta
Central de Asistencia Publica para que se encargue de la terminacion, se recibe la obra del
Hospital San Luis de Otavalo, el 22 de mayo de 1953, fecha desde la cual ha venido
prestando los Servicios de Salud a la poblacion otavalefia y a su &rea de influencia, esta casa
de Salud ha tenido obtenido premios internaciones, es asi que en el afio 2012 recibe el premio
con el proyecto “Didlogo intercultural para el mejoramiento de la calidad de la atencion
materna y neonatal desde el primer nivel de atencion en el Area de Salud No. 4 del Ministerio
de Salud, desarrollado en Imbabura”, trabajo encaminado para la prevencién de la muerte
materna y neonatal, entregado por la Organizacion Panamericana de Salud, de la

Coordinacion Zonal de Salud 1 perteneciente al Ministerio de Salud Publica del Ecuador.

En el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de los Hospitales del
Ministerio de Salud, dentro del Proceso Habilitante de Apoyo, se encuentra la Unidad
Administrativa Financiera, donde en la Unidad Administrativa se encuentra el sub proceso
de Contratacion Publica, dentro de sus funciones y atribuciones, se menciona elabora
procesos precontractuales y de contratacion (incluso de seguros) contemplados en la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion y Administracion del Portal de Compras
Publicas, elaborar el Plan anual de compras publicas, adquisiciones y contrataciones del

hospital.
En la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica, en su Art. 6 dice:

“Agilitar, simplificar y adecuar los procesos de adquisicion a las distintas necesidades de las



politicas publicas y a su ejecucion oportuna” (SERCOP, 2018); por lo mismo el presente
trabajo de investigacion presenta una herramienta que facilitara a los deferentes
profesionales que intervienen en el proceso de adquisicion y/o contratacion del bien y/o
servicio a conocer el flujo de acuerdo al tipo de procedimiento que se ejecute, esto permitira
el buen desenvolviendo durante todas las etapas, asi como también disminuir las
observaciones por el ente de control interno y estatal.

Para lo cual se realiza tres capitulos. EI primero referente al analisis historico en cuanto a la
Contratacion Pablica, sus etapas, falencias y dificultades en su ejecucion. Por lo tanto se ve
la necesidad de contar con un manual donde se visualiza el flujo de procedimiento en sus
diferentes etapas.

En el segundo capitulo corresponde al Marco Metodoldgico, donde se evidencia el método
y técnicas utilizadas para obtener la informacion requerida dentro del presente trabajo de
investigacion, misma que es indispensable para fundamentar la necesidad de contar con un
manual de procedimientos de contratacion publica.

En capitulo tercero, referente a la Propuesta misma que se refiere a la elaboracion de un
manual de procedimientos de contratacion publica para el Hospital San Luis de Otavalo, con
flujogramas donde se reflejen las actividades que se deben efectuar durante la adquisicion

y/o contratacion de bienes y/o servicios.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones, para la ejecucion del

manual dentro de la entidad operativa.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el Hospital San Luis de Otavalo, en la Unidad de Compras Publicas para la ejecucion de
procesos de contratacion puablica por parte de las Unidades Requirentes, Delegados
Técnicos, Comision, Administrador de la Orden y/o Contrato, existe el desconocimiento del

flujo de procedimiento de los procesos de Contratacion Publica, para la adquisicion de bienes



y contratacion de servicios y el rol de cada responsable, se desconoce los documentos
habilitantes para el inicio de proceso de contratacion, lo que ocasiona la escasa descripcion
en la Justificacion en la identificacion de la necesidad, especificaciones Técnicas y/o
términos de referencia con errores en su elaboracion, célculo del presupuesto referencial sin
observar la normativa, la Unidad Requirente al momento de solicitar la disponibilidad del
presupuesto no identifica el tipo de proceso, liquidacion de certificacion presupuestaria, para
cambio de acuerdo al tipo de contratacion, documentos del proveedor con inconsistencias,
lo que ocasiona que se emitan por parte de proveedores las proformas sin datos de la
empresa, como RUC que imposibilita verificacion en el SRI de datos, demora en respuesta
de proveedores Proformas sin firmas de responsabilidad.
De alli que surjan las siguientes interrogantes de la investigacion:

¢Cual es el conocimiento de los funcionarios respecto a los procedimientos de

contratacion publica?

¢Cémo se estan efectuando los procesos de contratacion publica ejecutados en la

entidad?

¢Cdémo elaborar un manual de procedimientos para establecer mejoras en las practicas

de gestion y asi asegurar el cumplimiento de la normativa?

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual de procedimientos de contratacién publica, que abarque todas las
etapas en el marco de la normativa legal vigente, para el Hospital San Luis de Otavalo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Diagnosticar el conocimiento de los funcionarios respecto al procedimiento que deben

seguir para ejecutar los procesos de contratacion pablica.



Evaluarlos procesos de contratacion publica efectuados en la entidad para identificar si
los procedimientos en cada etapa estan de acuerdo a la Normativa de Contratacion Pablica

Elaborar un manual de procedimientos para establecer mejoras en las practicas de gestion

y asi asegurar el cumplimiento de la normativa

JUSTIFICACION

El Hospital San Luis de Otavalo perteneciente al Ministerio de Salud Publica del Ecuador
en su calidad de ente rector a nivel Sanitario nacional realiza los fortalecimientos y
modernizacion para la atencion de calidad y calidez consagrados en la constitucién de la
Republica del Ecuador, en este sentido el Hospital San Luis de Otavalo de acuerdo al
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de los Hospitales del Ministerio
de Salud Publica, ejecuta dentro del Proceso Habilitante de Apoyo en la Unidad
Administrativa, los Subprocesos: Contratacion Publica, Activos Fijos y Bodega,

Mantenimiento, Servicios Generales.

Existen actividades de acuerdo al Estatuto, sin embargo no estan contempladas lo
mencionado en la Ley Orgéanica de Contratacién Publica y al momento de realizar el tramite
correspondiente para el de proceso de adquisicién y/o contratacion se requieren documentos
habilitantes que deben estar bien sustentados el bien o servicio a adquirir, y por lo general el
desconocimiento de las Unidades Requirentes, Miembros de la Comision y/o Delegacion,
Administradores de Contrato y/u Orden de Compra, no cumplen con los roles que deben

ejecutar, esto hace que exista problemas en el normal ejecucién del proceso.

Por lo expuesto, por las dificultades y falencias en el proceso de adquisicion es pertinente
elaborar un manual de procedimientos de contratacién puablica para que todos los
involucrados conozcan del rol y responsabilidades que tienen y segun competencia se
cumplan dichas responsabilidades y se ejecute el proceso de contratacion de acuerdo a la
Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, esto permitira una mejor
fluidez en los procesos, continuidad con el tramite administrativo respectivo y una pronta
ejecucion para solventar las necesidades de los servicios para una oportuna atencién a los

usuarios que acuden al establecimiento de salud.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

Dentro del presente estudio se han encontrado varios trabajos relacionados a la
Contratacion Publica y la Norma Técnica, por lo que se ha considerado en la presente
investigacion como parte del fundamento tedrico los temas que tienen relacion al presente

estudio.
1.1 Precedente a la actual Contratacion Publica

En Ecuador, “antes de la expedicion de la LOSNCP, la Contratacion Pablica se
basaba en la Ley de contratacion Pablica, La Ley de consultoria. Adicional a estos
cuerpos normativos, se suman los Reglamentos Internos de contratacién que las
entidades contratantes expidan sin seguir un mismo patrén ni requisitos, ni margenes de
preferencia, lo cual generaba que cada entidad contratante manejara los procesos de
contratacion de manera distinta a las demas, dificultando las labores de los organismos
de control y la participacion de los ciudadanos a través de las veedurias” Principios
Juridicos de la Contratacion Publica(Renddn, 2016).

Siempre se habia relacionado a la Administracion Publica, con hechos de corrupcion a
lo largo de la Historia de nuestro pais, sin embargo se ha trabajado desde varias instancias
para lograr incrementar el grado de confianza en el sector publico.

No existia, un Plan Anual de Adquisidores, que actualmente permite programar para el
siguiente afio fiscal los bienes y/o servicios a adquirir de acuerdo a los gastos efectuados,
hacer un proforma presupuestaria, para de esa manera ya conocer los procedimientos de
contratacion publica a efectuarse luego de la asignacion presupuestaria para cada entidad

operativa.

Asi mismo no existian el Registro Unico de Proveedores, que ahora se cuenta en el
Sistema Nacional de Contratacion Publica, que a la vez nos ayuda a buscar a los proveedores
con el Clasificador Central de Productos Cdodigo CPC, donde se visualiza en el portal a los
proveedores habilitados, esto permite mayor participacion y transparencia.



1.2 La Contratacién Publica

Entendemos por Contratacion de carécter publico como el procedimiento a través del
cual un ente que pertenece al &mbito publico selecciona a una persona, con
independencia de que sea fisica o juridica, para que lleve a cabo la ejecucién de una obra,
la prestacion de un servicio o, en su defecto, el suministro de un bien, todo ello destinado
a la satisfaccion de una finalidad publica, (MARRERO, 2017).

El Sistema Nacional de Contratacion Publica que las entidades estatales deben aplicar

ajustadas a una normativa estricta (ley, reglamento y resoluciones).

Bajo este marco, se establece en primera instancia la Inclusion, dando oportunidad
de participacion a mayor cantidad de personas naturales o juridicas para que provean
obras, bienes y servicios (incluido Consultoria) ; pero esta inclusién como premisa puede
quedar sin sustento, si los procesos intermedios o las entidades estatales no ejecutan la
calificacion de ofertas éticamente apegados a la normativa y trato justo, ni mucho menos
si se descalifica a la mayor parte de proveedores haciendo uso de subjetividades que no

estan sustentadas juridicamente. (Ojeda, 2015).

Segun el catedratico Dr. William Lépez Arévalo, respecto de proceso de contratacion

acertadamente indica lo siguiente:

“La obra publica no debe ser producto del capricho y de la improvisacién, sino fruto
de la previsién derivada de una meditada y cuidadosa planeacion que determine
fundamentalmente sus fines”, “sus objetivos y metas, sus procedimiento, estrategia y
prioridades, en consecuencia con el interés pablico y las necesidades de la comunidad,
asi como sus caracteristicas y tiempos de ejecucion. En sintesis, la obra publica se debe
planear para dirigirla hacia fines, objetivos y metas precisas, acordes con los
requerimientos de la poblacidn, de la sociedad y el Estado, con sujecion al ordenamiento

juridico vigente”.(William, 2010)

Por ende la contratacién publica implica de mucha responsabilidad, del equipo técnico
directo y sus colaboradores, para que la ejecucion de los diferentes procedimientos se efectle

con transparencia, en el Marco de la Norma Legal Vigente.

Para este afio fiscal el Sistema de Contratacion Publica socializa la siguiente tabla por

tipos de procedimientos y montos de contratacion.



1.3 Normativa de la Contratacién PUblica

Se realiza el analisis de los principios juridicos que rige la ejecucion de la Contratacion
Publica, mismos que nos facilita la ejecucion de los procedimientos, es asi que en nuestro
pais rige la Ley Orgéanica de Contratacion Publica, Su Reglamento y las Resoluciones y sus

reformas.

La Asamblea Nacional Constituyente de Montecristi, al redactar la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica establecio6 varios objetivos prioritarios, sobre los
cuales debera encaminarse las compras gubernamentales en el Ecuador (Davila, Manual de
Préctica Procesal , 2013)

La Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Registro Oficial
Suplemento 395 del 04 de agosto 2008, su ultima modificacion del 21 de agosto del 2018,
se habla de los principios de la Contratacion Publica. “Para la aplicacion de esta Ley y de
los contratos que de ella deriven, se observaran los principios de legalidad, trato justo,
igualdad, calidad, vigencia tecnologica, oportunidad, concurrencia, transparencia,
publicidad; y, participacion nacional” (SERCOP , 2018). Entonces los principios juridicos
son guias o directrices para la correcta aplicacion de la Norma y de esta manera actuar dentro
de la Administracion Publica con el mayor grado de transparencia en los procedimientos.

MONTOS DE CONTRATACION 2019

Presupuesto Inicial del Estado: $ 35.529°394.461,72
CONTRATACION PROCEDIMIENTOS MONTOS DE CONTRATACION

Catdalogo Electronico Sin limite de monto
Bienes y Servicios et 2 == e $7.105,88
Normalizados sl PRGNS Tt
infima Cuantia Inferior a $ 7.105,88
Menor Cuantia Inferior a $ 71.058,79
Sicrics y seruicion Cotizacio. Entre $ 71.058.79 y S 532.940,92
No Normalizados agon y <
Licitacion Mayor a $ 532.940,92
Menor Cuantia Inferior a $ 248.705,76
- Cotizacion Entre $248.705,76 y S 1.065.881,83
Obras
Licitacion Mayora S 1.065.881,83
Contratacion Integral por Precio Fijo Mayor a S 248.705,76
Contratacion Directa Menor o igual a $ 71.058,79
Consultoria Lista Corta Mayor a $ 71.058,79 y menor a S 532.940,92
Concurso Publico Mayor o igual a $ 532.940,92

Figura 1: Montos de Contratacion 2019

Fuente: Sistema Nacional de Contratacién Publica



1.4 Documentos habilitantes en un proceso de Contratacion Publica

Conforme lo mencionado en el Reglamento de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacion Pablica menciona (SERCOP , 2018).

Art. 13.- “Informacion relevante.- Para efectos de publicidad de los procedimientos
de contratacion en el Portalwww.compraspublicas.gov.ec se entendera como

informacidn relevante la siguiente”...(SERCOP , 2018):

1. “Convocatoria; 2. Pliegos; 3. Proveedores invitados; 4. Preguntas y respuestas de los
procedimientos de contratacion; 5. Ofertas presentadas por los oferentes, con
excepcion de la informacion calificada como confidencial por la entidad contratante
conforme a los pliegos; 6. Resolucion de adjudicacion; 7. Contrato suscrito, con
excepcion de la informacion calificada como confidencial por la entidad contratante
conforme a los pliegos; 8. Contratos complementarios, de haberse suscrito; 9.
Ordenes de cambio, de haberse emitido; 10. Cronograma de ejecucion de actividades
contractuales; 11. Cronograma de pagos; Yy, 12. Actas de entrega recepcion, o actos
administrativos relacionados con la terminacién del contrato” (SERCOP , 2018).
12-A.- “En general, cualquier otro documento de las fases preparatoria, pre

contractual, contractual, de ejecucién o de evaluacién que defina el SERCOP mediante

resolucion para la publicidad del ciclo transaccional de la contratacion publica”

(SERCOP, 2018).

Si bien es cierto que le Ley Organica de Contratacién Publica, nos menciona de los
documentos relevantes que deben reposar en un expediente, es necesario citar lo referente al
expediente que debe tener documentacion ordenado de manera cronoldgica, esto a la vez nos
permite como Responsables del Sistema de Compras, dar seguimiento al proceso, visualizar
su estado y dar continuidad al mismo, conforme lo citado en el siguiente texto:

Partiendo de la tesis que un proceso es la secuencia Idgica y cronoldgica e pasos o
etapas para la consecucion de un fin determinado, el expediente de contratacion debera
guardar un orden estricto y cronoldgico de todas las actuaciones procesales realizadas
durante la tramitacion del mismo, de manera que resulte facil la labor de identifica
especificamente una diligencia dentro del expediente. Situacion que, para efectos de
control, un Auditor pueda evidenciar documentadamente todas las situaciones dela

contratacion (Davila, 2013)


http://www.compraspublicas.gov.ec/

1.5 Etapas del proceso de Contratacion Publica

1.5.1 Etapa preparatoria y precontractual

Segun lo sefiala en el Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica en el
“Articulo 49.- De las Fases Preparatoria y Precontractual: La fase preparatoria de todo
procedimiento licitatorio comprende la conformacidn de la Comision Técnica requerida para

la tramitacion de la licitacion asi como la elaboracion de los pliegos”(SERCOP , 2018)

“La fase precontractual comprende la publicacion de la convocatoria, el procedimiento
de aclaraciones, observaciones y respuestas, contenidos y analisis de las ofertas, informes de
evaluacion hasta la adjudicacion y notificacion de los resultados de dicho procedimiento.
Las fases preparatoria y precontractual se regulardn en el Reglamento de esta
Ley”.(SERCOP, epn.edu.ec, 2018)

Art. 9.- “Fase preparatoria y precontractual.- En las fases preparatoria y
precontractual de los procedimientos de contratacion publica se publicara en el Portal
Institucional del Servicio Nacional de Contratacion Publica, los siguientes
documentos considerados como relevantes” (SERCOP, epn.edu.ec, 2018):

1. “Estudios, disefios 0 proyectos”;

2. “Estudio de mercado para la definicidn de presupuesto referencial, que debera
contener las siguientes consideraciones minimas: 1. Analisis del bien o servicio a ser
adquirido: caracteristicas técnicas, el origen (nacional, importado o ambos), facilidad
de adquisicion en el mercado, nimero de oferentes, riesgo cambiario en caso de que
el precio no esté expresado en dolares; 2. Considerar los montos de adjudicaciones
similares realizadas en afios pasados; 3. Tomar en cuenta la variacion de precios
locales e/o importados, segun corresponda. De ser necesario traer los montos a
valores presentes, considerando la inflacion (nacional e/o internacional); es decir,
realizar el andlisis a precios actuales; 4. Considerar la posibilidad de la existencia de
productos o servicios sustitutos mas eficientes” (SERCOP, SUPERINTENDENCIA
DE CONTROL DE MERCADO, 2015); vy, 5. Proformas de proveedores de las obras,
bienes o servicios a contratar.

3. “Estudio de Desagregacion Tecnologica, aprobado por la maxima autoridad de
la entidad contratante o su delegado, en caso de ser pertinente”;

4. “Certificacion presupuestaria para el objeto de contratacion correspondiente”;



. “Convocatoria o invitacién para participar en el procedimiento, segun el caso”;

5
6. “Resolucion de aprobacion de pliego e inicio del procedimiento”;
7. “Pliego”;

8. “Preguntas, respuestas y aclaraciones correspondientes al procedimiento”;

9. “Ofertas presentadas, salvo la informacion calificada como confidencial por la
entidad contratante conforme al pliego”;

10. “Acta de apertura de las ofertas presentadas por los oferentes”;

11. “Acta que detalle los errores de forma de la ofertas y por lo cual se solicita la
convalidacion de errores, asi como el acta por la cual se han convalidado dichos
errores, de ser el caso”;

12. “Informe de evaluacién de las ofertas realizado por las subcomisiones de
apoyo a la Comision Técnica, de ser el caso”;

13. “Informe de evaluacion de las ofertas realizado por la Comisién Técnica, la
méaxima autoridad o su delegado, en los casos que corresponda’;

14. “Cuadro resumen de calificacion de las ofertas presentadas”;

15. “Informe de la Comision Técnica en la cual recomienda a la maxima autoridad
0 su delegado la adjudicacién o declaratoria de desierto, segin corresponda, del
procedimiento de contratacion”;

16. “Garantias presentadas antes de la firma del contrato”;

17. “Cualquier resolucion de delegacion emitida dentro de esta fase por la maxima
autoridad de la entidad contratante o su delegado”;

18. “Resoluciones de cancelacion o declaratoria de procedimiento desierto, segln
el caso y de existir”;

19. “Cualquier reclamo o recurso presentado dentro de esta fase, asi como los
actos emitidos por la entidad contratante con ocasion de su tramitaciéon”; y,

20. “En general cualquier documento requerido que suponga autorizacion para la
realizacion de los procedimientos precontractuales o que se requiera como requisito
previo al inicio de un procedimiento de contrataciéon”. (SERCOP,
SUPERINTENDENCIA DE CONTROL DE MERCADO, 2015)

Documentos que se deben considerar en esta fase segun lo mencionado en el documento
de la Coordinacion General de Gestion Estratégica — Direccion Nacional de Gestion por
Procesos(Ministerio de Salud Publica, 2017):

v"Identificacion de la Necesidad
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Verificacion en el Catalogo Electronico
Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia
Estudio de Mercado

Certificacion PAC

Certificacion Presupuestaria

Certificacion PAPP y/o POA

Designacion de Comision o Delegacion Técnica

N N N N R

Autorizacion de inicio de proceso

1.5.2 Etapa Contractual

“Conforme lo mencionado en el presente documento “comprende las interacciones de la
empresa con terceros para la adquisicion de obras, bienes y servicios requeridos para el
desarrollo de su objeto social. EI proceso contractual inicia y culmina los acuerdos
contractuales, gestiona la provision de obras, bienes y servicios y verifica el cumplimiento

de las obligaciones pactadas”.(Ituango, 2010)

De la misma manera se hace énfasis que en esta Etapa dentro del proceso de adquisicion,
para que este sea “legitima y valida, la etapa anterior habré respetado todas las normas del
debido proceso, asi como también la instancia encargada de la calificacion de ofertas haya
aplicado los principios que regula las compras pablicas, en particular el trato justo” (Davila,
2013). Por lo tanto es necesario que dentro del proceso de contratacion se dé hincapié a cada
procedimiento y se dé continuidad de todo el flujo con la finalidad de evitar procesos

declarados desiertos.

En esta etapa, se debe considerar que no todos los objetos contractuales en el proceso de
contratacion se adjudican por el precio mas bajo. La Comunidad Europea por citar un
ejemplo, en su Directiva 2014/18/CE ha determinado que en las contrataciones que
contengan aspectos de caracter intelectual no puede considerarse como parametro de

adjudicacion de los contratos al precio mas bajo.
1.6 Garantias

1.6.1 Garantia de Fiel Cumplimiento

La funcion principal de esta garantia es dar seguridad respecto del cumplimiento del

contrato y de las obligaciones que se contrajeren a favor de terceros, relacionadas en el
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objeto del mismo. EI monto de esta garantia es equivalente en todos los casos al 5% del
valor del contrato respectivo(SERCOP, SUPERINTENDENCIA DE CONTROL DE
MERCADO, 2015).

1.6.2 Garantia por Anticipo

“El Contratista para recibir el anticipo, debera rendir previamente garantias por igual
valor del anticipo, que se reduciran en la proporcidn que se vaya amortizando aquel o se
reciban provisionalmente las obras, bienes o servicios. EI monto de la garantia en
mencion lo regulara la Entidad Contratante en consideracion de la naturaleza de la
contratacion. (Para bienes y servicios hasta 70% y en obras hasta el 50%)” (SERCOP,
SUPERINTENDENCIA DE CONTROL DE MERCADO, 2015).

1.6.3 Garantia Técnica

“Esta garantia es independiente y durara luego de cumplida la obligacion principal
del contrato, por el plazo establecido en los pliegos o en el contrato. En caso de no ser
entregada la garantia técnica en los términos sefialados, el contratista entregara una
garantia por igual valor del bien a suministrarse. En los casos de bienes sometidos al
principio de vigencia tecnologica, se debera observar para la emisidn de esta garantia lo
que dispone la normativa dictada al efecto”...(SERCOP, SUPERINTENDENCIA DE
CONTROL DE MERCADO, 2015)

1.7 El Contrato administrativo

Mencionar que el Art. 75 del Estatuto Régimen Juridico Administrativo Funcion
Ejecutiva (ERJAFE), como fuente del Derecho Administrativo en el Ecuador, lo define asi:
“Es todo acto o declaracion multilateral o de voluntad comtn, productor de efectos juridicos,
entre dos 0 mas personas, de las cuales aun esta en ejercicio de la funcién administrativa. Su
regulacion se regird por las normas legales aplicables”(Funcion Ejecutiva Estado
Ecuatoriano, 2018).

“Los contratos administrativos se regulan por las disposiciones de la Ley, del
Reglamento General, las Resoluciones que emita el SERCOP para el efecto; v,
supletoriamente, por las disposiciones del Codigo Civil en lo que sean aplicables”
(SERCOP, SUPERINTENDENCIA DE CONTROL DE MERCADO, 2015).
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Se aclara que dependiendo del tipo de adquisicion y/o contratacion refiere si son
contratos administrativos y/o 6rdenes de compra, que ya en las 6rdenes de compra cuando
la adquisicion efectuada es por infima Cuantia, la entidad contratante establece el tiempo
establecido para la entrega y su forma de pago, lo que no sucede con una orden de compra
generada por Catalogo Electronico, al estar el bien y/o servicio en el Catalogo Electronico
y/o Catélogo Electréonico Inclusivo, se genera la orden de compra y el plazo de aceptacion
depende del portal de compras esto de pendera del bien y/o servicio del tiempo para su
aceptacion ya que hay productos que van a puja entonces el tiempo de aceptacion varia hasta
los tres dias habiles, adicional el tiempo y/o plazo de entrega, forma de pago, aplicacién de
multas, entre otros, esté establecido en el Convenio Marco documento legal firmado entre
en proveedor y el SERCOP.

“La existencia del contrato administrativo como categoria diferente al contrato del
derecho privado; sin embargo considero que solo una parte de los celebrados por la
administracion publica con contratos administrativos, habida cuenta que también celebra

otros de derecho privado™. En este sentido Miguel Acosta Romero afirma:

“Aun cuando la doctrina ha discutido mucho sobre el particular, creemos que en la
actualidad si se aceptan tedricamente esta clase de contratos y se explica la intervencion
del Estado en vista de una autolimitacién a su soberania y a su poder de mando, en
funcion de los objetivos que persigue con la celebracion del contrato y que son las de
cumplir con sus cometidos”. (Ruiz, 2016).

Adicional se realiza el anélisis del Contrato Administrativo, donde segun el autor Jorge
Fernandez Ruiz, el Contrato Administrativo, debe tener las caracteristicas esenciales y
principios rectores, segln el siguiente detalle:

1.7.1 Caracteristicas esenciales del contrato administrativo

a) Juridicidad

b) Bilateralidad

¢) Desigualdad de las partes

d) Restriccion de libertad de las partes

e) Interés publico prevaleciente

f) Régimen Juridico exorbitante del derecho privado
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1.7.2 Principios rectores del contrato administrativo

a) Principios de legalidad
b) Principios de continuidad
¢) Principio de mutualidad

d) Principio de equilibrio financiero

1.7.3 Requisitos de los Contratos

Los requisitos previos a la firma de un Contrato, segun lo establecido en la Ley Organica

del Sistema Nacional de Contratacion Publica, en su Art. 68, son:

1. “La competencia del 6rgano de contratacion”;
2. “La capacidad del adjudicatario”;
3. “La existencia de disponibilidad presupuestaria y de los recursos financieros

necesarios para el cumplimiento de las obligaciones; y”,

4. “La formalizacion del contrato, observando el debido proceso y los requisitos

constantes en la presente Ley y su Reglamento”.

1.7.4 Computo del plazo de duracién de los Contratos

De conformidad con el Art. 116 del Reglamento General de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, para contabilizar el tiempo de duracion de
todo tipo de contrato, se contaran todos los dias, es por ello que se emplea la palabra
“plazo”. En algunas ocasiones las entidades contratantes hacen constar que el tiempo de
duracion del contrato se refiere Gnicamente a los dias habiles, lo cual, correcto material

contractual publica (Davila, 2013).
1.7.5 Tiempo en el que se debe suscribir el Contrato

El tiempo en que la entidad contratante “debera suscribir el contrato administrativo en el
término maximo de 15 dias luego de producida la notificacion de la adjudicacion, que en la
practica opera desde el dia siguiente que se publica la compra publica” (Davila, 2013). Por
ende se debe realizar la observacion en el plazo establecido para la firma del contrato
administrativo segin la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,

considerando las observaciones para su ejecucion, misma que se establece lo siguiente:
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Si el contrato no se celebrare por causas imputables a la Entidad Contratante, el
adjudicatario podra demandar la correspondiente indemnizacion de los dafios y
perjuicios o reclamar administrativamente los gastos en que ha incurrido, siempre que se
encuentren debida y legalmente comprobados. La entidad a su vez debera repetir contra
el o los funcionarios o empleados responsables. En ninglin caso se podra iniciar la
ejecucion del contrato sin la previa celebracion o formalizacién delos instrumentos
expuestos en este articulo (SERCOP , 2018).

1.7.6 Administracion del Contrato

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la Ley Organica del Sistema Nacional

de Contratacion Publica, se expresa lo siguiente:

Art. 121.- Administrador del contrato.- “En todo contrato, la entidad contratante
designara de manera expresa un administrador del mismo, quien velara por el cabal y
oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas del contrato.
Adoptara las acciones que sean necesarias para evitar retrasos injustificados e impondra
las multas y sanciones a que hubiere lugar. Si el contrato es de ejecucion de obras, preve
y requiere de los servicios de fiscalizacion, el administrador del contrato velara porque
ésta actue de acuerdo a las especificaciones constantes en los pliegos o en el propio
contrato” (SERCOP, 2018).

1.7.7 Recepcion del Contrato

“Una teoria del consentimiento explica tanto la recepcion moderna de la teoria
objetiva en los casos prima facie de obligacion contractual como las excepciones
tradicionales contra los casos prima facie, los cuales estan basados en circunstancias que,
de alguna manera significativa, contradicen la normal naturaleza voluntaria del
consentimiento. Cuando se prueba que tales circunstancias han existido ni siquiera un
asentimiento manifiesto de quedar legalmente obligado justifica su exigibilidad” (Luis

Diez-Picazo y Ponce de Leon).

1.7.8 Liquidacion de Contrato

Préacticamente la liquidacion del contrato es la etapa casi final de todo el proceso
ejecutado, segun textualmente lo sefiala en el Manual de Buenas Practicas del SERCOP:
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“En la liquidacion econdmico contable del contrato se dejard constancia de lo

ejecutado, se determinaran los valores recibidos por el contratista, los pendientes de pago

0 los que deben deducirsele o deba devolver por cualquier concepto, aplicando los

reajustes correspondientes. Podra también procederse a las compensaciones a g hubiere

lugar. La liquidacion final seré parte de la recepcion definitiva”.

“Los valores liquidados deberan pagarse dentro de los diez dias siguientes a la

liquidacidn; vencido el término causaran intereses legales y los dafios y perjuicios que
justificare la parte afectada”. (SERCOP, SUPERINTENDENCIA DE CONTROL DE
MERCADO, 2015).

Entonces la liquidacion de Contrato corresponde a la actividad que efectda la Unidad

Financiera, previo a la firma del Acta Entrega Recepcion, Informe de Administrador del

Contrato, donde tiene la responsabilidad de actuar en el tema de retenciones, aplicacion de

multas, segun el caso y observando la Ley.

1.8 Contenido de las Actas

Segin el Manual de Buenas Practicas emitido por el Sistema Nacional de

Contratacion Publica, las actas deben contener los siguientes aspectos relevantes del

proceso de adquisicién efectuada:

v

AN N N NN

v

Antecedentes;

Condiciones generales de ejecucion;
Condiciones operativas;

Liquidacion economica;

Liquidacion de plazos;

Constancia de la recepcion;

Cumplimiento de las obligaciones contractuales;

Reajustes de precios pagados, o pendientes de pago y cualquier otra

circunstancia que se estime necesaria.

El Acta entrega recepcion debera contener todos los aspectos mencionados

anteriormente, detalladas conforme establecido en el Contrato Administrativo y/u Orden de

compra segun el tipo de contratacidn efectuada en el proceso de adquisicién y/o contratacion.
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De acuerdo a lo sefialado en la orden de compra y/o contrato administrativo, la recepcion
puede ser Provisional, Parcial, Total o Definitiva, “seran suscritas por el contratista y los
integrantes de la Comision designada por la maxima autoridad de la entidad contratante o su
delegado conformada por el administrador del contrato y un técnico que no haya intervenido
en el proceso” (Secretaria Nacional de la Administracion Publica, 2011). Por lo tanto el
Administrador del Contrato debera observar que se dé estricto cumplimiento al momento del
acto de la recepcion que se cumpla con la asistencia del Delegado Técnico para la Recepcion

para que en conjunto se suscriba el Acta Entrega Recepcion.
1.9 Procedimiento

“De acuerdo a la descripcion realizada por (Prieto, 1998), el procedimiento “es una serie
de pasos claramente definidos, que permiten trabajar correctamente disminuyendo la
probabilidad de error, omision o de accidente. También lo define como el modo de ejecutar

determinadas operaciones que suelen realizarse de la misma manera”.
1.10 Manuales

“Se dice que un manual es una publicacion que incluye los aspectos fundamentales de
una materia, por lo que se refiere a una guia que ayuda a entender el funcionamiento de
algo, o bien que instruye a sus leyentes sobre un tema de manera regulada y precisa. Un
interesado es, por otra parte, la persona que usa ordinariamente algo o que es destinataria de
un producto o de un servicio”.

“Un manual de usuario es, por lo tanto, un documento de comunicacién técnica
que busca brindar asistencia a los sujetos que usan un sistema. Mas alla de su
especificidad, los autores de los manuales intentan apelar a un lenguaje ameno y

simple para llegar a la mayor cantidad posible de receptores” (Gardey, 2019).

Otra definicion segun que plantea Diamond (1983) de los manuales es la siguiente “...
son un medio de comunicacion muy especializada y requiere de habilidades de
comunicacion especializada, que se estructuran a través de pasos simples y
logicos...”(Susan, 1983)
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1.10.1Manual de procedimientos

Considerando que un manual de procedimientos, son documentos que se registran y
transmiten, sin distorsiones, la informacion bésica referente al funcionamiento de las
unidades administrativas; ademas facilitan la actuacion de los elementos humanos que
colaboran en la obtencion de los objetivos y el desarrollo de las funciones de una actividad

especifica.

En el manual de procedimientos debe contener lo siguiente conforme lo menciona.
(Jesus, 2010):

e Quién debe hacer una actividad,;

e Qué debe hacerse en esa actividad,;
e Como debe hacerse la actividad,;

e Donde debe hacerse; y

e Cuando debe hacerse la actividad.
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CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

2.1 Enfoque Metodoldgico

El estudio metodologico serd Mixto porque se realizara el andlisis cualitativo y

cuantitativo.

Cualitativo, porque se analiza los procesos, leyes y procedimientos para lograr la
elaboracion de un manual de procedimientos y cuantitativo puesto que se realizan encuestas
sobre la percepcion que tiene el personal involucrado en el tema de compras publicas,
realizando la cuantificacion de datos reportados.

La presente investigacion tiene un alcance descriptiva, porque se describira la situacion
actual de los procesos de contratacion publica que se estan efectuando en la entidad, para de
esta manera plantear las observaciones efectuadas y mencionar la propuesta para la mejora
de los flujos de los procedimientos de contratacion considerando el flujo y las actividades y

roles que tienen los involucrados.
2.2 Poblacion, Criterio Muestral y Muestra

En el Hospital San Luis de Otavalo, se cuenta con 255 funcionarios, de los cuales 233
son Técnicos, Auxiliares, Conductores, Médicos, Enfermeras, y 22 son personal

Administrativo.

El método de muestreo discrecional (o muestreo por juicio) es un método de
muestreo no probabilistico. Los sujetos se seleccionan a base del conocimiento y juicio
del investigador. El investigador selecciona a los individuos a través de su criterio
profesional. Puede basarse en la experiencia de otros estudios anteriores o0 en su
conocimiento sobre la poblacion y el comportamiento de ésta frente a las caracteristicas
que se estudian (UNIVERSO FORMULAS, 2019)

Respecto al Criterio muestra es un muestreo discrecional, porgue todos los funcionarios

del &rea Administrativa son los involucrados directamente en los procesos de Contratacion
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Publica, por ende se considera para la aplicacion de la encuesta y de esta manera interpretar
los resultados con los datos obtenidos para el analisis respectivo.

2.3 Empleo de Métodos Empiricos y Técnicas a Emplear
2.3.1 Métodos

2.3.1.1 Método Deductivo

Se utilizara este método ya que es una forma razonar y explicar la realidad partiendo de

leyes o teorias generales hacia casos particulares.

Se analiza los Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, el
Reglamento de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Puablica, las
Resoluciones de las mismas, y en la entidad los diferentes procesos de contratacion publica

efectuados en plena aplicacion de la normativa legal vigente.
2.3.1.2 Método Inductivo

Se utilizard este método ya que es una forma de razonar partiendo de una serie de

observaciones particulares que permiten la produccion de leyes y conclusiones generales.

Se analizan las opiniones particulares de los trabajadores en cuanto a los procesos de

contratacion publica, para sustentar la propuesta de elaborar el manual de procedimientos.
2.4 Técnicas a Emplear

2.4.1 Observacioén

La observacion consiste en saber seleccionar aquello que queremos analizar. Se suele
decir que “Saber observar es saber seleccionar”. Para la observacion lo primero es plantear

previamente qué es lo que interesa observar.

Luego de que se efectud el proceso de Auditoria Externa por la Contraloria General del
Estado, dentro de las observaciones efectuadas en los procedimientos de contratacidn
publica, se establecen por ejemplo que se debe mejorar los procedimientos por no constar
en las muestras escogidas todos los documentos habilitantes en el expedientes, es asi que se
ha omitido la colocacion del estudio de mercado previa a la negociacion, el tema de
segregacion de funciones para el cumplimiento de las diferentes etapas, las

responsabilidades que tiene el Administrador de contrato, entre otras, por existir dichas
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falencias en los procesos de contratacion en la entidad, por lo que en la entidad se observa
la existencia de falencias antes mencionadas, por lo que se requiere que realice un manual
de procedimientos, con la finalidad de disminuir el margen de error en su ejecucién y que

cada involucrado tenga claro el flujo del procedimiento que debe cumplir.

2.4.2 Encuesta

“Las encuestas son un método de investigacién y recopilacion de datos utilizados para
obtener informacion de personas sobre diversos temas. Las encuestas tienen una variedad de
propdsitos y se pueden llevar a cabo de muchas maneras dependiendo de la metodologia

elegida y los objetivos que se deseen alcanzar’(Alvarez, 2018).

Como indica el autor (Alvarez, 2018) “Los datos suelen obtenerse mediante el uso de
procedimientos estandarizados, esto con la finalidad de que cada persona encuestada
responda las preguntas en una igualdad de condiciones para evitar opiniones sesgadas que

pudieran influir en el resultado de la investigacion o estudio”.

El instrumento pretende establecer el grado de conocimiento de las Unidades
Requirentes, Administradores de Orden de Compra y/o Contrato en relacion al
procedimiento de la Contratacion Publica y conocer la pertinencia de la elaboracion de un

manual de procedimientos.

El cuestionario fue disefiado con diez preguntas cerradas, de seleccién mdaltiple, lo que

permitio cuantificar los diversos aspectos en relacion al objeto de estudio.
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2.4.2.1 Aplicacion, Tabulacion y Andlisis

Pregunta 1. ; Conoce usted las etapas de los procesos de contratacion Publica?

Pregunta 1 ,34

=Sl = NO
Figura 2: Conocimiento de las etapas de procesos de contratacion publica
Fuente: Encuestas
Nota: Elaboracién de la autora

Interpretacion y anélisis: Se determina que el Personal Administrativo del Hospital
San Luis de Otavalo no tiene conocimiento de las etapas de procesos de contratacion publica.
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Pregunta 2. ¢(Cree usted que es necesario el registro en el Plan Anual de

Contratacion (PAC), previa a la adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios?

Pregunta 2

=S| = NO
Figura3: Conocimiento Registro en el Plan Anual de Contratacion
Fuente: Encuestas
Nota: Elaboracion de la autora

Interpretacion y analisis: Se establece que el personal conoce que es necesario registrar

en el Plan Anual de Contratacion previa a la adquisicion de bienes y/o servicios
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Pregunta 3. ¢Sabe usted identificar los tipos de procedimiento al momento que se

le asigna el presupuesto?

Pregunta 3

=S| = NO

Figura 4: Identificacion de tipo de proceso de contratacion pablica

Fuente: Encuestas
Nota: Elaboracion de la autora
Interpretacion y analisis: Se establece que en su mayoria el personal administrativo,
conoce el tipo de contratacion a efectuar, lo que resulta que en la entidad pueda continuar

con el tramite pertinente conforme a los requerimientos de la unidad.
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Pregunta 4. ;Conoce usted cuando se elabora términos de referencia y/o

especificaciones técnicas?

Pregunta 4

=S| = NO

Figura 5: Identificacion si es especificacion técnica y/o términos de referencia

Fuente: Encuestas
Nota: Elaboracion de la autora
Interpretacion y analisis: Se visualiza que hay conocimiento ya que la Unidad
Requirente identifica que en casos de la adquisicion de bienes se debe elaborar las
especificaciones técnicas y en caso de la contratacion de servicios se debe elaborar términos
de referencia, en los dos casos se debe establecer las condiciones y justificacion bien

sustentada, documentos que respaldaran el proceso efectuado.
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Pregunta 5. ;Sabe usted elaborar estudio de mercado para determinar el
presupuesto referencial de la adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios?

Pregunta 5

=S| = NO

Figura 6: Elaboracion de estudio de mercado

Fuente: Encuestas
Nota: Elaboracion de la autora
Interpretacion y analisis: Se determina que el gran porcentaje ha desarrollado el estudio
de mercado para determinar el presupuesto referencial del bien y/o servicio a adquirir, siendo
el mismo una fortaleza para la institucion ya que el personal tiene conocimiento la
elaboracion del mencionado documento necesario dentro del proceso de adquisicién y/o
contratacion del bien y/o servicio para la entidad.
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Pregunta 6. ¢ Conoce usted el flujo de procedimiento a efectuar para solicitar el
inicio de proceso para la adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios?

Pregunta 6

=S| =NO

Figura 7: Flujo de procedimiento para el inicio de un proceso de adquisicion y/o

contratacion

Fuente: Encuestas
Nota: Elaboracion de la autora
Interpretacion y andlisis: Se establece que en su mayoria desconoce el flujo de
procedimiento a efectuar para la adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios para la
entidad, por lo que es pertinente realizar la presente investigacion y realizar el manual de

procedimientos para que cada responsable conozca su rol dentro del flujo del proceso.
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Pregunta 7. ¢ Identifica usted los documentos habilitantes que deben adjuntar para

la solicitud de inicio de proceso?

Pregunta 7

12 11

10

[o0]

[e)]

S

N

2.
infima Cuantia Catdlogo Subasta Inversa Régimen Especial
Electrénico Electrdnica

Figura 8: Complejidad de los tipos de procesos de contratacion publica

Fuente: Encuestas
Nota: Elaboracion de la autora
Interpretacion y analisis: Dentro de los tipos de procesos efectuados en la entidad como
son: Infima Cuantia, Catalogo Electronico, Subasta Inversa Electronica, Régimen Especial,
se visualiza que el proceso menos complicado para su ejecucion es el Catalogo Electrénico,
seguido de la infima Cuantia, en el caso del Catalogo Electrénico por su forma de adquirir
es el mas transparente que existe, ya que en el portal de compras no se visualiza, el
proveedor, ni capacidad productiva, inicamente la localidad y por lo que se existe la mayor
transparencia y es el menos observado por las instancias de regulacion del estado

ecuatoriano.
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Pregunta 8. ;Conoce usted qué documentos habilitantes debe adjuntar para el
tramite de pago, en calidad de Administrador de Orden y/o Contrato?

Pregunta 8

=S| =NO

Figura 9: Documentos habilitantes para el tramite de pago

Fuente: Encuestas
Nota: Elaboracion de la autora
Interpretacion y analisis: Conforme se visualiza en los datos, justamente el problema
radica en que en calidad de Administradores de Contrato y/u Orden, desconocen el flujo de
procedimiento y el rol que cumple en las diferentes etapas por ende es necesario contar con
el manual de procedimiento para mejorar el flujo en las diferentes etapas y cada responsable
estén pendientes de las actividades que deben cumplir y los documentos que deben generar,
para de esta manera mejorar los tiempos de demora en la ejecucion, ya que muchas veces

por el desconocimiento se han cometido muchos errores.
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Pregunta 9. ¢Cree usted que si los bienes y/o servicios a adquirir si estuvieran
catalogados en el Servicio Nacional de Contratacion Publica (SERCOP), existiria una

mayor transparencia en la ejecucion?

Pregunta 9

=S| =mNO

Figura 10: Catalogo Electrénico, proceso de contratacion publica con mayor transparencia

Fuente: Encuestas
Nota: Elaboracion de la autora
Interpretacion y analisis: Conforme a los resultados obtenidos, se establece que el
proceso de adquisicién efectuado por el Catadlogo Electronico, es el mas transparente que
existe, al no tener el contacto directo en ninguna fase con el proveedor, esto hace que no dé
lugar a la corrupcidn. Mientras mas bienes o servicios catalogados, es mejor para la entidad
y su pronta ejecucion del presupuesto asignado.
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Pregunta 10. ¢(Dispone la entidad de un manual de procedimientos para la
adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios en la entidad?

Pregunta 10

0%

=Sl =NO

Figura 11: Existencia de manual de procedimientos de Contratacion Pablica

Fuente: Encuestas
Nota: Elaboracion de la autora
Interpretacion y analisis: EI 100% de los encuestados menciona que no existe un
manual de procedimientos para la adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios, por
lo que es necesario el disefio del manual de procedimientos para disminuir el grado de error
en el flujo de proceso de adquisicion. Herramienta que facilitara el buen desenvolvimiento

de cada involucrado dentro del proceso de contratacion publica.

31



CAPITULO 111

LA PROPUESTA

3.1 Marco Referencial de la Organizacion

3.1.1 Filosofia Organizacional

El Hospital San Luis de Otavalo perteneciente al Ministerio de Salud Publica del Ecuador
en su calidad de ente rector a nivel Sanitario nacional realiza los fortalecimientos y
modernizacion para la atencion de calidad y calidez consagrados en la constitucion de la
Republica del Ecuador, en este sentido el Hospital San Luis de Otavalo de acuerdo al
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de los Hospitales del Ministerio
de Salud Publica, dentro del Proceso Habilitante de Apoyo, en la Unidad Administrativa
estdn los Subprocesos: Contratacion Pablica, Activos Fijos y Bodega, Mantenimiento,

Servicios Generales.

Ademas en la prestacion de servicios en la consulta externa con las especialidades de
cirugia 1 consultorio, gineco-obstétrico 3 consultorios, psiquiatria 1 consultorio, pediatria 2
consultorio, nutricion 1 consultorio, traumatologia 1 consultorio, psicologia 1 consultorio,
odontologia 1 consultorio, medicina ocupacional 1 consultorio, fisioterapia 1 sala,
imagenologia 2 salas; Hoteleria, nutricion, comedor, sala de preparacion, estaciones de

enfermeria, entre otros, emergencia y triaje, laboratorio las 24 horas y 24 horas farmacia

3.1.2 Mision

“Ejercer la rectoria, regulacién, planificacion, coordinacion, control y gestion de la
Salud Publica ecuatoriana a través de la gobernanza y vigilancia y control sanitario y
garantizar el derecho a la Salud a través de la provision de servicios de atencion
individual, prevencion de enfermedades, promocién de la salud e igualdad, la
gobernanza de salud, investigacion y desarrollo de la ciencia y tecnologia; articulacion
de los actores del sistema, con el fin de garantizar el derecho a la Salud” (Ministerio de
Salud Publica, 2019)
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3.1.3 Visién

“El Ministerio de Salud Publica, ejercera plenamente la gobernanza del Sistema
Nacional de Salud, con un modelo referencial en Latinoameérica que priorice la
promocion de la salud y la prevencién de enfermedades, con altos niveles de atencion de
calidad, con calidez, garantizando la salud integral de la poblacién y el acceso universal
a una red de servicios, con la participacion coordinada de organizaciones publicas,
privadas y de la comunidad” (Ministerio de Salud Pdblica, 2019).

3.1.4 Valores

Respeto.- “Entendemos que todas las personas son iguales y merecen el mejor servicio,
por lo que nos comprometemos a respetar su dignidad y a atender sus necesidades teniendo
en cuenta, en todo momento, sus derechos” (Ministerio de Salud Publica, 2019).

Inclusién.-“Reconocemos que los grupos sociales son distintos y valoramos sus

diferencias”
Vocacién de servicio.-“Nuestra labor diaria lo hacemos con pasion”

Compromiso.-“Nos comprometemos a que nuestras capacidades cumplan con todo

aquello que se nos ha confiado”

Integridad.- “Tenemos la capacidad para decidir responsablemente sobre nuestro

comportamiento”

Justicia.- “Creemos que todas las personas tienen las mismas oportunidades y

trabajamos para ello”.

Lealtad.- “Confianza y defensa de los valores, principios y objetivos de la entidad,

garantizando los derechos individuales y colectivos”.

3.2 Estructura Organizacional

Segun el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de los Hospitales

del Ministerio de Salud Publica

3.2.1 Estructura Organizacional de Gestion por Procesos

La estructura organizacional de los Hospitales del Ministerio de Salud Publica se

encuentra alineada con la mision del Ministerio de Salud Publica, el Modelo de
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Atencién, al Modelo de Gestion Hospitalaria, politicas determinadas en la
Constitucion de la Republica del Ecuador, las Politicas del Estado, leyes y otras

normas vigentes(Ministerio de Salud Publica , 2012).

3.2.2 Estructura Organica de Hospitales Basicos y otros menos de 70 camas

DIRECCIGN HOSPITALARIA

ADMINISTRATIVO FINANCIERQ o

USUARIQ

| | |
|
TALENTO HUMANQ FINANCIERO ADMINISTRATIVO 1[[¢]

ESPECIALIDADES CLINICAS Y/ CUIDADOS DE APOYO DIAGNOSTICO Y DOCENCIAE
0 QUIRURGICAS ENFERMERIA TERAPELTICO INVESTIGACION

Figura 12. Estructura Organica de Hospitales Ministerio de Salud Publica
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3.2.3 Cadena de Valor

PROCESO GOBERNANTE

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

PROCESOS HABILITANTES DE APOYD

GESTION DE ATENCION AL USUARIO

Figura 13. Cadena de Valor Hospitales Ministerio de Salud Publica
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3.2.4 Mapa de Procesos

Proceso Gobernante

GESTION ESTRATEGICA

« Gestion del Direccionamiento Estratégico

#s (Gestion de la Planificacion, Seguimiento y Evaluacidn de
Gestian

Procesos Agregador de Valor

GESTION ASISTENCIAL

Procesos Habilitantes

GESTION HABILITANTE

GESTION DE ASESORIA GESTION DE APOYO

Gestion de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion de Gestidn

Gestion de Asesoria Juridica

Gestidn de Comunicacion

Gestion de Calidad

Gestion de Atencion al Usuario
Gestion de Admisiones
Gestion Administrativa Financiera

Figura 14. Mapa de procesos Hospitales Ministerio de Salud Publica

3.3 Procesos de los Hospitales del Ministerio de Salud Publica

“Los procesos de los Hospitales del Ministerio de Salud Publica se ordenan y clasifican
en funcién de su grado de contribucion o valor agregado al cumplimiento de su mision”.
(Ministerio de Salud Publica , 2012):

1.- “Los Procesos Gobernantes orientan la gestion institucional a través de la
formulacién de propuestas de politicas, directrices, normas, procedimientos, planes,
acuerdos Yy resoluciones para la adecuada administracién y ejercicio de la representacion
legal dela institucion™.
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2.-“Los Procesos Agregadores de Valor son los encargados de generar y administrar
los productos y servicios destinados a usuarios y permiten cumplir con la mision institucional

y los objetivos estratégicos”

3.- “Los Procesos Habilitantes de Asesoria y de Apoyo generan productos y servicios
para los procesos gobernantes, Agregadores de valor y para si mismos, apoyando y

viabilizando la Gestion Institucional”
3.4 Atribuciones y responsabilidades de la Unidad de Gestién Administrativa y Financiera

a. “Asesorar en materia de Administrativa Financiera y de Talento Humano a las

diferentes actividades del Hospital”;
b. “Dirigir, articular, evaluar y mejorar la gestion de las areas a su cargo”;
c. “Implementar las politicas relacionadas al &mbito de su competencia”;

d. “Elaborar la proforma presupuestaria del Hospital en coordinacion con la Direccion
de Planificacion y Control de Gestion que se somete a aprobacién previa por la Comision de

Direccion”;

e. “Programar y controlar las actividades administrativas del talento humano, recursos
materiales, recursos econémicos y financieros del Hospital, de conformidad a la ley,

politicas, normas, reglamentos y otros documentos legales pertinentes”;

f. “Validar los planes, programas, proyectos y presupuestos en el ambito de su

competencia”;
g. “Coordinar la contratacion y administracion de los contratos del hospital”;

h. “Intervenir en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la institucion en

coordinacion de todas las areas del Hospital”;

i. “Participar en los Comités y comisiones de acuerdo a las disposiciones de la Gerencia

Hospitalaria”

J. “Responder ante las demandas de la Gerencia Hospitalaria”;
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3.4.1 Gestién Administrativa

3.4.1.1 Contratacion Publica

a. “Procesos precontractuales y de contratacion (incluso de seguros) contemplados en la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion y administracion del Portal de Compras
Publicas” (Ministerio de Salud Publica , 2012);

b. “Informes de la atencion de requerimientos de las diferentes unidades del hospital”;
c. “Comprobante de érdenes de pago por las adquisiciones realizadas”;

d. “Plan anual de compras publicas, adquisiciones y contrataciones del hospital”;

e. “Informes de compras generales”;

f. “Informes de compras de medicamentos e insumos”

g. “Informe de ejecucion del plan anual de adquisiciones y contrataciones de acuerdo a

la ley Orgénica de Contratacion Publica y su reglamento”;
h. “Asesoria en la elaboracién de términos de referencia para realizar los procesos de
Contratacion”;
i. “Andlisis de costos y cotizaciones de bienes, servicios u obras”

J. “Solicitudes de certificaciones presupuestarias de los subprocesos pertenecientes a la

Coordinacion Administrativa Financiera’;

k. “Verificacion en la recepcidn de productos y servicios en coordinacion con bodega y

el &rea requirente”.
3.5 Manual de procedimientos de Contratacion Publica para el Hospital San Luis de
Otavalo

Para el presente Manual de Procedimientos de Contratacion Publica para el Hospital San
Luis de Otavalo, es necesario mencionar la importancia que tiene las Unidades Requirentes
en cada etapa del proceso de contratacion publica, siendo quienes realizan la identificacion
de la necesidad, ya que de esta Unidad depende el abastecimiento de bienes (medicamentos,
insumos Yy dispositivos médicos de uso general, insumos y reactivos para laboratorio,

insumos y materiales odontoldgicos, insumos y materiales de imagenologia, materiales de
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oficina, materiales de aseo, materiales de construccion, combustible, entre otros) necesarios
para el buen funcionamiento de la entidad asi como también para el buen desenvolvimiento
de los profesionales de salud en la atencion directa a los usuarios que acuden a la entidad de
salud, asi como también el de garantizar el la contratacion de servicios (limpieza hospitalaria,
limpieza oficinas, mantenimiento de &reas verdes, alimentacion para pacientes y
profesionales de salud que tienen derecho, mantenimiento de equipos médicos,
mantenimiento de maquinarias, mantenimiento del parque automotor, entre otros), la
funcionalidad de equipos médicos y maquinarias garantizara que el Profesional de salud
realice los procedimientos a los pacientes de acuerdo a la patologia, la operatividad de las
Ambulancias permitird el traslado de pacientes para diferentes procedimientos como la
elaboracion de exdmenes complementarios en otras entidades y/o traslado del paciente a otra

unidad de mayor complejidad segln requiera el paciente.

Ademas es necesario mencionar la participacion en cada etapa segun responsabilidades
de la Unidad de Adquisiciones, Bodega, Unidad Administrativa, Unidad Financiera, Unidad
de Planificacion, Direccion, Asistente de Direccién, Comision Técnica y/o Delegacion
Técnica, Administrador de Orden y/o Contrato, Delegado Técnico para la Recepcion, cada
uno en las diferentes etapas y diferentes procesos de adquisicidn y/o contratacion.

Por lo que es pertinente la elaboracidén del presente manual de procedimientos de
contratacion publica ya que del buen desarrollo de los procesos de adquisicion para que
cada involucrado conozca el flujo del procedimiento por cada tipo de adquisiciéon y/o
contratacion de bienes y/o servicios segin sea el caso, de acuerdo a los procesos de
adquisicion que se efecttan en el Hospital San Luis de Otavalo, se visualiza que los mas
comunes segun el Sistema Oficial de Contratacion Publica son infima Cuantia, Catalogo
Electronico, Subasta Inversa Electronica y Régimen Especial, porque se realiza el manual

de procedimientos para estos tipos de procesos de adquisicion y/o contratacion.

3.5.1 Procedimiento infima Cuantia

Conforme a lo mencionado en la Resolucion del Servicio Nacional de Contratacion
Publica RE-SERCOP-2016-0000072, altima modificacion del 25 de junio 2019, donde

menciona:

Art. 330.- Bienes y/o servicios.- “Los bienes y/o servicios normalizados y no

normalizados, cuyo presupuesto referencial de contratacion sea igual o menor al valor

39



que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el Presupuesto Inicial del Estado
vigente, deberan ser adquiridos a través del procedimiento de Infima Cuantia en las

siguientes circunstancias, las mismas que no son concurrentes”.

1. “Que no consten en los Catélogos Electronicos en el Catalogo Dindmico Inclusivo

vigentes, para el caso de bienes y/o servicios normalizados”.

2. “Que su adquisicién no haya sido planificada, y en tal caso que no conste en el
Plan Anual de Contratacion PAC; 0”

3. “Que aunque consten en el PAC, no constituyan un requerimiento constante y
recurrente durante el ejercicio fiscal, que pueda ser consolidado para constituir una sola

contratacion que supere el coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado”.

Hay que considerar que el monto de adquisicidon y/o contratacion para este tipo de

proceso varia dependiendo al Presupuesto Inicial del Estado, a continuacion se describe el

procedimiento que se debe seguir para la adquisicion y/o contratacion bajo la modalidad de

infima Cuantia:

PROCEDIMIENTO

POR INFIMA CUANTIA

Nombre de procedimiento:
ADQUISICION Y/O CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS | Version: 01

PASO|  UNIDAD ¥/O | heqcpipciON DE TAREA JACTIVIDAD

RESPONSABLE
Solicitar de verificacion en el Catéalogo
Electronico
Verificar en el Catalogo Electrénico
Unidad Condicional: ~ Existe en catélogo
1 . -
Requirente Electrénico?
SI: Elaborar otro tipo de adquisicion
NO: Solicitar certificacion de stock de
Bodega en caso de bienes
9 Unidad de Certificar la existencia o no en el Catalogo

Adquisiciones | Electronico

Solicitar de Certificacion del stock de Bodega en caso de
Unidad bienes (en caso de bienes)
3 Condicional: Existe los bienes en bodega?

Requirente SI: No elabora el requerimiento
NO: Elaborar el requerimiento
Unidad de Certificar en el Stock de Bodega (en caso
4 :
Bodega de bienes)
5 Unidad Elaborar el requerimiento de la Necesidad

Requirente por infima Cuantia
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Elaborar el Estudio de Mercado para la definicion del
presupuesto referencial

Condicional: Existe procesos similares en
el portal y cotizaciones?

Sl: Elaborar el célculo de acuerdo a la
tabla de inflacion

NO: Solicitar cotizaciones a proveedores

Solicitar de certificacion presupuestaria y
PAPP

Condicional: Existe disponibilidad de
presupuesto?

SI:  Autorizacion para emision de
certificacion presupuestaria

NO: Se considera para planificacion

Director

Autorizar de emision de certificacion presupuestaria y
PAPP

Unidad
Financiera

Disponibilidad Presupuestaria

Condicional: Existe presupuesto?

Sl: Emision de certificacion
presupuestaria

NO: Informe a la autoridad

Unidad de
Planificacion

Emitir la certificacion del Plan Anual de Politicas
Publica PAPP

Condicional: Existe en planificacion
anual?

SI: Emision de Certificacién PAPP

NO: Informe a la autoridad y considerar
para planificacion

Unidad
Requirente

Solicitar la autorizacion de inicio de proceso de
adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios

10

Director

Delegacion de Administrador de orden de compra y
delegado técnico para la recepcién
Autorizacion de inicio de proceso

11

Unidad
Administrativa

Solicitud de elaboracién de Resolucion de Inicio de
proceso
Condicional: Existen observaciones en los
documentos habilitantes?
SI: Devolver el tramite a la Unidad
Requirente
NO: Elaborar la Resolucién de Inicio
Juridico

12

Juridico

Elaboracién de Resolucién de Inicio de
proceso

13

Unidad de
Adquisiciones

Generar orden de compra

Notificar orden de compra a proveedor, administrador de
orden, delegado técnico para la recepcién y bodega (en caso
de bienes)
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Unidad

14 Administrativa Solicitud de compromiso presupuestario
15 Director Autorizacion de compromiso
presupuestario
16 Unidad Comprometer presupuestariamente en el Sistema
Financiera Integrado de Gestion Financiera ESIGEF
17 Proveedor Entrgg_a del bien y/o servicio, factura e informe (en caso
de servicio)
Ingresar al Sistema de Inventarios FENIX en caso de
18 Bodega bi
ienes
Elaborar el acta entrega recepcion
Condicional: Hay multas, entregas parciales y
cantidades?
SI: Realizar el céalculo de multas,
19 Administrador | cantidades
orden NO: Firmar el Acta entrega recepcion con Proveedor,
Administrador de Orden y Delegado Técnico para la
Recepcidn
Elaborar el informe de recepcion parcial o
definitiva
Delegado
20 Técnico para la Elaborar el informe de recepcion parcial o definitiva
recepcion
21 Administrador Elaborar solicitud de pago
orden
22 Director Autorizar de tramite de pago
23 L_Jr_m_jad Publicar la factura
Adquisiciones
. Elaborar el Control Interno
Unidad N .
24 g . Digitalizar el expediente
Administrativa o
Elaborar la solicitud de pago
25 Director Autorizar el pago
Registrar el devengado en el Sistema Integrado de
26 Unidad Gestién Financiera ESIGEF
Financiera Registro de pago en el Sistema Integrado de Gestidn

Financiera ESIGEF

FIN

Tabla N° 1: Procedimiento de infima Cuantia
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3.5.1.1 Flujograma Procedimiento de infima Cuantia
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Figura 15: Flujograma procedimiento infima Cuantia
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3.5.2 Procedimiento Catalogo Electronico

Conforme lo mencionado en el Reglamento a la Ley Organica Sistema Nacional DE
Contratacion Publica, Registro Oficial Suplemento 588 del 12 de mayo 2009, cuya Ultima
modificacion es al 24 de octubre 2018, en la Seccion | Compras por Catélogo en su Art. 43.-
“Procedimiento para contratar por catalogo electronico.- Para la inclusion en el catalogo
electronico de los bienes y servicios normalizados, el SERCOP realizard procesos de
seleccion que permitan celebrar convenios marcos, observando el procedimiento que se

establezca en los pliegos”.

“Las contrataciones por catalogo electronico de bienes y servicios normalizados, que

realicen las Entidades Contratantes, observarén el procedimiento sefialado por el SERCOP””:

“La orden de adquisicion electronica emitida por la Entidad Contratante se sujetara a las
condiciones contractuales previstas en el Convenio Marco; y, de ser el caso a las mejoras

obtenidas por la entidad contratante”.

“De conformidad con lo previsto en el inciso segundo del articulo 69 de la Ley, la Orden
de Compra emitida a través del Catalogo Electrénico formaliza la contratacion de los bienes
0 servicios requeridos y genera los derechos y obligaciones correspondientes para las

partes”.

“Una vez recibidos los bienes o servicios contratados, se suscribird el acta de entrega
recepcion correspondiente con la verificacion de correspondencia con las especificaciones

previstas en el catalogo”.

De acuerdo a lo establecido en la Resolucion del Servicio Nacional de Contratacion
Publica RE-SERCOP-2016-0000072, ultima modificacion del 25 de junio 2019, en el Art.
218.- Administrador de Orden de Compra.- “La entidad contratante generadora de la orden
de compra designara a un funcionario para que administre la ejecucion y el cabal

cumplimento de las obligaciones generadas en la orden de compra”.

Conforme a lo descrito dentro de la Normativa Legal vigente, se procede a la elaboracion
del siguiente procedimiento para la adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios por
Catalogo Electronico.
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PROCEDIMIENTO

Nombre de procedimiento:

ADQUISICION Y/O CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR CATALOGO

Version: 01
ELECTRONICO

o UNIDAD Y/O A
PASO N RESPONSABLE DESCRIPCION DE TAREA /ACTIVIDAD
Solicitar de verificacion en el Catdlogo Electrdnico
Verificar en el Catdlogo Electrénico
1 Unidad Requirente

Condicional: Existe en catdlogo Electrénico?
Sl: Elaborar otro tipo de adquisicion
NO: Solicitar certificacién de stock de Bodega en caso de bienes

Unidad
Adquisiciones

Certificar la existencia o no en el Catalogo Electrénico

Unidad Requirente

Solicitar de Certificacion del stock de Bodega en caso de bienes
(en caso de bienes)

Condicional: Existe los bienes en bodega?
SI: No elabora el requerimiento
NO: Elaborar el requerimiento

Bodega

Certificar en el Stock de Bodega (en caso de bienes)

Unidad Requirente

Unidad
Adquisiciones

Unidad Requirente

Elaborar la Identificacion de la Necesidad

Elaborar las Especificaciones Técnicas en caso de Bienes, y
Términos de Referencia en caso de servicios

Revisidn de Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia

Condicional: Existencia de errores en el requerimiento

SI: Corregir las observaciones Unidad Requirente

NO: Entregar a Unidad Requirente para solicitar la certificacion
presupuestaria, Plan Anual de Contratacion PACy Plan Anual de
Politicas Publicas PAAP

Solicitar la certificacion presupuestaria, Plan Anual de
Contratacién PAC y Plan Anual de Politicas Publicas PAAP
Condicional: Existe disponibilidad de presupuesto?

SlI: Autorizacidn para emision de certificacion presupuestaria
NO: Se considera para planificacion

Director

Autorizar de emisidn de certificacion presupuestaria, Plan Anual
de Contratacion PACy Plan Anual de Politicas Publicas PAAP

Unidad
Adquisiciones

Emitir la certificacion del Plan Anual de Contratacion PAC
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Condicional: Esta registrado en el Sistema en el Plan Anual de
Contratacion?

SI: Emitir la certificacién del Plan Anual de Contratacién PAC

NO: Reformar el PAC previa a la autorizacién y Resolucion

10

Unidad Financiera

Emitir la certificacion de Disponibilidad Presupuestaria
Condicional: Existe presupuesto?

SI: Emitir la certificacidon presupuestaria

NO: Informar a la autoridad

11

Unidad de
Planificacidn

Emitir la certificacion del Plan Anual de Politicas Publica PAPP
Condicional: Esta registrado en la planificacion anual?

SI: Emitir la Certificacion Plan Anual de Politicas Publicas PAPP
NO: Informar a la autoridad

12

Unidad Requirente

Solicitar la autorizacién de inicio de proceso de adquisicién y/o
contratacion de bienes y/o servicios

13

Director

Designar al Administrador de orden de compra y delegado
técnico para la recepcion
Autorizar el inicio de proceso

14

Unidad
Administrativa

Solicitar de elaboracién de Resolucién de Inicio de proceso
Condicional: Revision de documentos

habilitantes

Sl: Elaborar la Resolucién de Inicio Juridico

NO: Devolver el tramite a la Unidad

Requirente

15

Juridico

Elaboraciéon de Resolucion de Inicio de
proceso

16

Unidad
Adquisiciones

Generar orden de compra en el portal del Sistema Nacional de
Contratacién Publica

17

Unidad
Administrativa

Notificar orden de compra a proveedor, administrador de orden,
delegado técnico para la recepcidn y bodega (en caso de bienes)

Lineamientos de administrador de orden
compra

Entrega de expediente

Solicitud de compromiso presupuestario

18

Director

Autorizacidn de compromiso presupuestario
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Comprometer presupuestariamente en el Sistema Integrado de
Gestidn Financiera ESIGEF

Condicional: Revisidén de datos proveedor, cantidades y monto a

19 Unidad Financiera comprometer?
SI: Revisar datos correctos, y proceder con el
compromiso presupuestario
NO: Devolver proceso para correccién a Adquisiciones

20 Proveedor Entrega del bien y/o servicio, factura e informe (en caso de
servicio)
Elaborar el acta entrega recepcién
Condicional: Revision si hay multas?

21 Administrador Sl: Realizar el calculo de multas

orden
NO: Firmar el Acta entrega recepcién con Proveedor,
Administrador de Orden y Delegado Técnico para la Recepcion
Elaborar el informe de recepcidn parcial o definitiva
Delegado Técnico . . . —_
22 cles ., Elaborar el informe de recepcidn parcial o definitiva
para la recepcién
Administrador .
23 Elaborar solicitud de pago
orden
24 Director Autorizar de trdmite de pago
dad Elaborar el Control Interno
25 Un| a . Digitalizar el expediente
Administrativa ..

Elaborar la solicitud de pago

26 Director Autorizar el pago
Registrar el devengado en el Sistema Integrado de Gestion
Financiera ESIGEF

27 Unidad Financiera

Registro de pago en el Sistema Integrado de Gestidn Financiera
ESIGEF

FIN

Tabla N° 2: Procedimiento de Catalogo Electronico
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3.5.2.1 Flujograma Procedimiento de Catélogo Electrdnico
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Figura 16: Flujograma de procedimiento de Catalogo Electrénico

48




3.5.3 Procedimiento Subasta Inversa Electrénica

Conforme se menciona en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, Registro Oficial Suplemento 395 del04 de agosto 2008, ultima modificacion 21 de

agosto 20198 estado vigente, en su Articulo 47 referente a Subasta Inversa dice:

Art. 47.- Subasta Inversa.- Para la adquisicion de bienes y servicios normalizados
que no consten en el catalogo electrénico, las Entidades Contratantes deberan realizar
subastas inversas en las cuales los proveedores de bienes y servicios equivalentes, pujan
hacia la baja el precio ofertado, en acto publico o por medios electronicos a través del
Portal de COMPRASPUBLICAS.

En el Reglamento a la Ley Organica Sistema Nacional De Contratacion Publica, Registro
Oficial Suplemento 588 del 12 de mayo 2009, cuya ultima modificacion es al 24 de octubre
2018, en la Seccion Il Subasta Inversa, Apartado |, De La Subasta Inversa Electrénica, donde

se menciona que:

Art- 44.- Procedencia.- “La subasta inversa electronica se realizard cuando las
entidades contratantes requieran adquirir bienes y servicios normalizados cuya cuantia
supere el monto equivalente al 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado, que no se
puedan contratar a través del procedimiento de Compras por Catalogo Electrénico, y en
la que los proveedores de dichos bienes y servicios, pujan hacia la baja el precio ofertado

por medios electrénicos a través del Portal de Compras Publicas”.
Art. 45.- Calificacién de participantes y oferta econdmica inicial.

La calificacion técnica de las ofertas presentadas seré realizada por:

1. “La maxima autoridad o su delegado en el caso de subastas inversas
cuyo presupuesto referencial exceda el monto previsto en el primer inciso del
articulo 44 de este reglamento general y sea de hasta el monto que resulte de
multiplicar el coeficiente 0.000002 por el Presupuesto Inicial del Estado, o; 2.
Por una Comision Técnica integrada de conformidad con lo previsto en el Art. 18

de este reglamento general”.

Art. 46.- Puja.- En el dia y hora sefialados en la Convocatoria, se realizara la puja
hacia la baja a través del portal. “La duracion de la puja sera establecida en los pliegos y

no podra ser menor a quince (15) minutos ni mayor a sesenta (60) minutos, contados a
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partir de la hora establecida en la convocatoria, en atencion a la complejidad del objeto

del contrato y al presupuesto referencial del procedimiento. De la puja se dejard

constancia en un Informe de Resultados, elaborado por la Comisidn Técnica y que sera

publicado en el formato establecido para el efecto en el portal”.

Art. 47.- Casos de negociacion Unica. - “No se realizara la puja, y en su lugar se

realizara una Unica sesion de negociacion, entre la entidad contratante y el oferente,

en los siguientes casos: 1.- Si existe una sola oferta técnica calificada. 2.- Si, luego

de la calificacion técnica un solo proveedor habilitado presenta la oferta econémica

inicial en el portal”.

Art. 48.- Adjudicacion.- “La maxima autoridad de la entidad contratante o su

delegado, una vez concluido el periodo de puja o de la negociacion realizada, de ser

el caso, adjudicard o declarara desierto el procedimiento, mediante resolucion, de

conformidad con la ley”.

De conformidad con la Normativa vigente en relacion a este tipo de adquisicion y/o

contratacion se elabora el presente procedimiento, misma que facilitara el desarrollo de la

Adquisicién y/o Contratacion por Subasta Inversa Electronica.

PROCEDIMIENTO
Nombre de procedimiento:
ADQUISICION Y/O CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR SUBASTA Version: 01
INVERSA ELECTRONICA
PASO UNIDAD Y/O
N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE TAREA /ACTIVIDAD
Solicitar de verificacion en el Catdlogo Electrdnico
Verificar en el Catdlogo Electrénico
1 Unidad Requirente | Condicional: Existe en catdlogo Electronico?
Sl: Elaborar otro tipo de adquisicion
NO: Solicitar certificacion de stock de Bodega en caso de bienes
L Certificar la existencia o no en el Catalogo Electrénico
2 Adquisiciones
Solicitar de Certificacion del stock de Bodega en caso de bienes
_ _ (en caso de bienes)
3 Unidad Requirente Condicional: Existe los bienes en bodega?
SI: No elabora el requerimiento
NO: Elaborar el requerimiento
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Bodega

Certificar en el Stock de Bodega (en caso de bienes)

Unidad Requirente

Adquisiciones

Unidad Requirente

Elaborar la Identificacién de la Necesidad

Elaborar las Especificaciones Técnicas en caso de Bienes, y
Términos de Referencia en caso de servicios

Elaborar el Estudio de Mercado para la definicién del
presupuesto referencial

Condicional: Existe procesos similares en el portal y
cotizaciones?

SI: Elaborar el calculo de acuerdo a la tabla de inflacidon
NO: Solicitar cotizaciones a proveedores

Revisar de Especificaciones Técnicas en caso de bines y/o
Términos de Referencia en caso de servicios

Condicional: Existencia de errores en el requerimiento

Sl: Corregir las observaciones Unidad Requirente

NO: Entregar a Unidad Requirente para solicitar la certificacion
presupuestaria Plan Anual de Contratacion PAC, Plan Anual de
Politicas Publicas PAAP y Certificacidn presupuestaria

Solicitar la certificacion presupuestaria, Plan Anual de
Contratacion PACy Plan Anual de Politicas Publicas PAAP

Condicional: Existe disponibilidad de presupuesto?

SlI: Autorizacidn para emision de certificacion presupuestaria
NO: Se considera para planificacion

Direccion

Autorizar de emisidn de certificacidn presupuestaria y PAPP

Adquisiciones

Emitir la certificacion del Plan Anual de Contratacion PAC

Condicional: Esta registrado en el Sistema en el Plan Anual de
Contratacién?

SI: Emitir la certificacidn del Plan Anual de Contratacién PAC

NO: Reformar el PAC previa a la autorizacién y Resoluciéon

10

Unidad Financiera

Emitir la certificacion de Disponibilidad Presupuestaria
Condicional: Existe presupuesto?

SI: Emision de certificacion presupuestaria
NO: Informe a la autoridad

11

Unidad de
Planificacién

Emitir la certificacion del Plan Anual de Politicas Publica PAPP
Condicional: Esta registrado en la planificacién anual?
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SI: Emision de Certificacion PAPP
NO: Informe a la autoridad

12 Unidad Requirente | Solicitar la autorizacidn de inicio de proceso de adquisicién y/o
contratacion de bienes y/o servicios
Designar a la Comision Técnica y/o Delegado Técnico para el
proceso (conformada por Delegado de la Maxima Autoridad,
Delegado de la Unidad Requirente y Profesional a fin al objeto
de contratacion)

13 Direccién
Designar al Administrador de orden de compra y delegado
técnico para la recepcion
Autorizar el inicio de proceso

14 Adquisici Elaborar pliegos en Médulo Facilitador de Contratacion Publica

quisiciones USHAY
Solicitar elaboracién de Resolucién de Inicio de proceso
. . Condicional: Revisiéon de documentos habilitantes

15 Administrativo B o o
Sl: Elaborar la Resolucién de Inicio Juridico
NO: Devolver el tramite a la Unidad Requirente
Elaboracién de Resolucidon de Inicio de proceso

16 Juridico - - — :
Revisar pliegos, invitacién/convocatoria
Publicar el proceso en el portal de compras publicas

17 Adquisiciones
Notificar el cronograma del proceso a la comision técnica y/o
delegacion técnica
Ejecutar la etapa de preguntas respuestas y aclaraciones
Condicional: Existen preguntas?

Comisién técnica
18 y/o Delegacién SI: Responder las preguntas y suscribir el acta
técnica .

NO: Suscribir el acta
Elaborar y suscribir el acta de preguntas, respuesta y
aclaraciones

19 Adquisiciones Publicar el acta de preguntas, respuestas y aclaraciones
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20

Secretaria de
Direccion

Receptar Ofertas entregadas por los proveedores en sobre
cerrados

Condicional: Existe ofertas?

SI: Elaborar Acta entrega de ofertas y entregar a la Comisién
Técnica y/o Delegacién Técnica

NO: Informar a la Comisidn Técnica y/0 Delegacidn Técnicas la
no existencia de ofertas

21

Comisién técnica
y/o Delegacién
técnica

Apertura ofertas, revisidon de ofertas la integridad y requisitos
minimos

Condicional: Existen convalidacién de errores?

SlI: Elaborar el acta para convalidacién de errores

NO: Elaborar el informe de apertura de sobres

Elaborar el informe de apertura de sobres
Elaborar el memorando de resultado de la evaluacion de ofertas

22

Adquisiciones

Publicar el acta de convalidacion de errores en el Sistema Oficial
de Contratacion Publica

Publicar el informe de calificacion en el Sistema Oficial de
Contratacion Publica

Estar pendiente de la puja en el Sistema Oficial de Contratacion
Publica

Condicional: Existe puja?

SlI: Capturar resumen de puja para el informe que debera hacer
la Comision Técnica y/o Delegacién Técnica

NO: Solicitar a la Comisidn Técnica y/o Delegacion Técnica la
elaboracidn del Estudio de mercado previa a la negociacién

23

Comisién técnica
y/o Delegacidn
técnica

Elaborar la citacién para Negociacion Unica

Condicional: Asiste el proveedor a puja?
Sl: Elaborar el acta de negociacién

NO: Elaborar el informe para declarar desierto el proceso

Elaborar el acta de negociacion Unica en caso de generarse

Elaborar el informe de resultado en caso de Puja
Elaborar el informe de verificacidn del Valor Agregado
Ecuatoriano (autorizado)
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Subir al Portal Oficial de Contratacidn Publica el informe de

24 Adquisiciones Resultado de Puja y/0 Acta de Sesién Unica de Negociacién
. . Solicitar la elaboracion de Resolucién de Adjudicacién
25 Administrativo
L Elaborar Resolucion de Adjudicacién
26 Juridico
27 Direccion Aprobar la Resoluciéon de Adjudicacién
Subir al Portal Oficial de Contratacién Publica la Resolucién de
Adjudicacién
28 Adquisiciones — — —
Solicitar la pre factura conforme a la sesién de Negociacion
Unica y/o Puja
29 Administrativo Solicitar la elaboracién de Contrato Administrativo
Elaborar Contrato Administrativo
30 Juridico Solicitar Garantias a Proveedor
Notificar Contrato al Administrador de Contrato, Administrativo
y proveedor
Emitir lineamientos al Administrador de Contrato de la etapay
entregar el expediente digitalizado
. Capacitar al Administrador de Contrato
31 Adquisiciones L o
Elaborar el acta de capacitacién al Administrador de Contrato
Notificacién a la Unidad Requirente referente a la capacitacion
del Administrador de Contrato
Solicitar la creacién de usuario en el Sistema Oficial de
Contratacion Publica
Condicional: Existe usuario en el portal?
Administrador de ) ) ) ) -
32 Contrato SlI: Informar existencia de usuario en el portal del Sistema oficial
de Contratacion Publica
NO: Crear usuario la Administradora del Portal del Sistema
Oficial de Contratacion Publica
Crear usuario en el portal del Sistema Nacional de Contratacion
Publica
33 Adquisiciones Registrar eI Con’tra.to en el portal del Sistema Nacional de
Contratacion Publica
Notificar al Administrador de Contrato sobre la creacién de
usuario en el portal
. . Solicitar el compromiso presupuestario del Contrato legalizado
34 Administrativo
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35 Direccion Autorizar el compromiso presupuestario
36 Unidad Financiera | Comprometer presupuestariamente en el Sistema Integrado de
Gestidn Financiera ESIGEF
37 Proveedor Entrega de bien y/o servicio
Ingresar al sistema control de inventarios Fénix en caso de
bienes
38 Bodega
Entregar el comprobante de ingreso a la Unidad Administrativa
Elaborar el acta entrega recepcién
Condicional: Hay multas, entregas parciales y cantidades?
Sl: Realizar el calculo de multas, cantidades
39 Administrador
orden NO: Firmar el Acta entrega recepcién con Proveedor,
Administrador de Orden y Delegado Técnico para la Recepcion
Elaborar el informe de recepcidn parcial o definitiva
Delegado Técnico . ., . —
40 & . Elaborar el informe de recepcidn parcial o definitiva
para la recepcién
a1 Administrador
orden Elaborar solicitud de pago
42 Director Autorizar de trdmite de pago
o ] Elaborar el Control Interno
43 Administrativo s .
Digitalizar el expediente
Elaborar la solicitud de pago
. Autorizar el pago
44 Director
Registrar el devengado en el Sistema Integrado de Gestion
. . Financiera ESIGEF
45 Financiero

Registro de pago en el Sistema Integrado de Gestidn Financiera
ESIGEF

FIN

Tabla N° 3: Procedimiento Subasta Inversa Electronica
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3.5.3.1 Flujograma de Procedimiento de Subasta Inversa Electronica

[T e —————

Figura 17: Flujograma procedimiento de Subasta Inversa Electrénica
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3.5.4 Procedimiento de Régimen Especial

Segun lo mencionado en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica,
Titulo I, Generalidades Art. 2 .- “Régimen Especial.- Se someteran a la normativa especifica
que para el efecto dicte el Presidente de la Republica en el Reglamento General a esta Ley,
bajo criterios de selectividad, los procedimientos precontractuales de las siguientes

contrataciones”:

1. “Las de adquisicion de farmacos y otros bienes estratégicos determinados por la
autoridad sanitaria nacional que celebren las autoridades que presten servicios de salud,
incluidos los organismos publicos de seguridad social. Cuando su adquisicion se realice
a través de organismos internacionales y optimice el gasto publico, garantizando la
calidad, seguridad y eficacia de los bienes, podra ser privilegiada por sobre los

procedimientos nacionales de adquisicion de bienes”;

2. “Las calificadas por el Presidente de la Republica como necesarias para la
seguridad interna y externa del Estado, y cuya ejecucion esté a cargo de las Fuerzas

Armadas o de la Policia Nacional’;

3. “Aquellas cuyo objeto sea la ejecucion de actividades de comunicacion social
destinadas a la informacion de las acciones del Gobierno Nacional o de las Entidades

Contratantes™;

4. “Las que tengan por objeto la prestacidn de servicios de asesoria y patrocinio en
materia juridica requeridas por el Gobierno Nacional o las Entidades Contratantes; 5.

Aquellas cuyo objeto sea la ejecucidn de una obra artistica literaria o cientifica”;

6. “Las de adquisiciobn de repuestos 0 accesorios que se requieran para el
mantenimiento de equipos y maquinarias a cargo de las Entidades Contratantes, siempre
gue los mismos no se encuentren incluidos en el Catalogo Electronico del Portal de
COMPRASPUBLICAS”;

7. “Los de transporte de correo internacional y los de transporte interno de correo,
gue se regiran por los convenios internacionales, o las disposiciones legales y

reglamentarias dictadas para el efecto, segun corresponda”;
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8. “Los que celebren el Estado con entidades del sector publico, éstas entre si, o
aquellas con empresas publicas o empresas cuyo capital suscrito pertenezca, por lo
menos en el cincuenta (50%) por ciento a entidades de derecho publico o sus

subsidiarias; y las empresas entre si”’;

De los cuales la entidad por la situacion ha realizado procesos de contratacion bajo la
Modalidad de Régimen Especial en el caso de Entidades Publicas o Subsidiarias, como es el
caso de Seguros Sucre quien tiene el subsidio del 50% con el Estado por lo que para
contratacion de podlizas de Vehiculos, Bienes y Personal, también por Bienes o servicios
tnicos en el mercado o Proveedor Unico, con el documento de exclusividad apostillada de
que son proveedores exclusivos y/o Unicos en el pais, por lo que se presenta el siguiente
procedimiento herramienta que nos facilitara el normal y transparente ejecucion del proceso

de adquisicion de bienes y/o servicios.

PROCEDIMIENTO

Nombre de procedimiento:

ADQUISICION Y/O CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR Versién: 01
REGIMEN ESPECIAL

PASO |UNIDADY/O
N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE TAREA /ACTIVIDAD

Solicitar de verificacidn en el Catdlogo Electrénico

Verificar en el Catdlogo Electrénico
1 Unidad Requirente | condicional: Existe en catdlogo Electrénico?

Sl: Elaborar otro tipo de adquisicion

NO: Solicitar certificacion de stock de Bodega en caso de bienes

2 Adquisiciones Certificar la existencia o no en el Catdlogo Electrénico

Solicitar de Certificacion del stock de Bodega en caso de bienes
(en caso de bienes)

3 Unidad Requirente Condicional: Existe los bienes en bodega?
SI: No elabora el requerimiento

NO: Elaborar el requerimiento

4 Bodega Certificar en el Stock de Bodega (en caso de bienes)

Elaborar la Identificacion de la Necesidad

Elaborar las Especificaciones Técnicas en caso de Bienes, y

> Unidad Requirente Términos de Referencia en caso de servicios

Elaborar el Estudio de Mercado para la definicion del presupuesto
referencial (proforma proveedor)
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Carta de exclusividad en caso de proveedor Unico

Adquisiciones

Revisar de Especificaciones Técnicas en caso de bines y/o
Términos de Referencia en caso de servicios

Condicional: Existencia de errores en el requerimiento

SlI: Corregir las observaciones Unidad Requirente

NO: Entregar a Unidad Requirente para solicitar la certificacion
presupuestaria Plan Anual de Contratacion PAC, Plan Anual de
Politicas Publicas PAAP y Certificacion presupuestaria

Unidad Requirente

Solicitar la certificacidon presupuestaria, Plan Anual de
Contratacién PAC y Plan Anual de Politicas Publicas PAAP
Condicional: Existe disponibilidad de presupuesto?

SI: Autorizacidn para emisidn de certificacidon presupuestaria
NO: Se considera para planificacion

Direccion

Autorizar de emision de certificacién presupuestaria y PAPP

Adquisiciones

Emitir la certificacion del Plan Anual de Contratacion PAC

Condicional: Estd registrado en el Sistema en el Plan Anual de
Contratacién?

SI: Emitir la certificacion del Plan Anual de Contratacion PAC
NO: Reformar el PAC previa a la autorizacién y Resolucién

10

Unidad Financiera

Emitir la certificacién de Disponibilidad Presupuestaria
Condicional: Existe presupuesto?

SI: Emisidn de certificacion presupuestaria

NO: Informe a la autoridad

11

Unidad de
Planificacién

Emitir la certificacion del Plan Anual de Politicas Publica PAPP
Condicional: Esta registrado en la planificacion anual?

SI: Emisidn de Certificacion PAPP

NO: Informe a la autoridad

12

Unidad Requirente

Solicitar la autorizacién de inicio de proceso de adquisicidn y/o
contratacion de bienes y/o servicios

13

Direccion

Designar a la Comision Técnica y/o Delegado Técnico para el
proceso (conformada por Delegado de la Maxima Autoridad,
Delegado de la Unidad Requirente y Profesional a fin al objeto de
contratacion)

Designar al Administrador de orden de compra y delegado técnico
para la recepcion

Autorizar el inicio de proceso

14

Adquisiciones

Elaborar pliegos

15

Administrativo

Solicitar elaboracién de Resolucién de Inicio de proceso
Condicional: Revision de documentos habilitantes

SI: Elaborar la Resolucién de Inicio Juridico
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NO: Devolver el trdmite a la Unidad Requirente

16

Juridico

Elaboracién de Resolucidn de Inicio de proceso

Revisar pliegos, invitacién/convocatoria

17

18

Adquisiciones

Publicar el proceso en el portal de compras publicas

Notificar el cronograma del proceso a la comisidn técnica y/o
delegacién técnica

Comisidén técnica
y/o Delegacion
técnica

Ejecutar la etapa de preguntas respuestas y aclaraciones

Condicional: Existen preguntas?
SI: Responder las preguntas y suscribir el acta

NO: Suscribir el acta

Elaborar y suscribir el acta de preguntas, respuesta y aclaraciones

19

Adquisiciones

Publicar el acta de preguntas, respuestas y aclaraciones

20

Secretaria de
Direccion

Receptar Oferta entregada por el proveedor en sobre cerrado
Condicional: Existe oferta?

SI: Elaborar Acta entrega de ofertas y entregar a la Comisién
Técnica y/o Delegacidn Técnica

NO: Informar a la Comision Técnica y/0 Delegacion Técnicas la no
existencia de ofertas

21

Comisién técnica
y/o Delegacion
técnica

Aperturar oferta, revisidon de ofertas la integridad y requisitos
minimos

Condicional: Existen convalidacién de errores?

Sl: Elaborar el acta para convalidacién de errores

NO: Elaborar el informe de apertura de sobre

Elaborar el informe de apertura de sobre

Elaborar el memorando de resultado de la evaluacién de oferta

Elaborar el informe de verificacion del Valor Agregado
Ecuatoriano (autorizado)

Informe de la Comisién Técnica en la cual recomienda a la maxima
autoridad o su delegado la adjudicacion o declaratoria de
desierto, segun corresponda, del procedimiento de
contratacidn

22

Adquisiciones

Publicar el acta de convalidacion de errores en el Sistema Oficial
de Contratacién Publica

Publicar el informe de calificacidon en el Sistema Oficial de
Contratacién Publica
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23 Administrativo Solicitar la elaboracion de Resolucion de Adjudicacién

24 Juridico Resolucidn de Adjudicacion

25 Direccién Aprobacidn de Resolucién de Adjudicacién
Subir al Portal Oficial de Contratacién Publica la Resolucién de
Adjudicacién

26 Adquisiciones
Solicitar la prefactura para la elaboracion del Contrato
Administrativo

27 Administrativo | Solicitar la elaboracién de Contrato Administrativo
Solicitar Garantias a Proveedor

L Elaborar el Contrato Legalizado

28 Juridico - ) o
Notificar del contrato suscrito al Administrador/ Proveedor /
Coordinacion Administrativa
Emitir lineamientos al Administrador de Contrato de la etapay
entregar el expediente digitalizado

29 Adauisici Capacitar al Administrador de Contrato

uisiciones o -
g Elaborar el acta de capacitacion al Administrador de Contrato

Notificacién a la Unidad Requirente referente a la capacitacion del
Administrador de Contrato
Solicitar la creacién de usuario en el Sistema Oficial de
Contratacién Publica

30 Administrador de | Condicional: Existe usuario en el portal?

Contrato SI: Informar existencia de usuario en el portal del Sistema oficial
de Contratacion Publica
NO: Crear usuario la Administradora del Portal del Sistema Oficial
de Contratacion Publica
Crear usuario en el portal del Sistema Nacional de Contratacion
Publica
. Registrar el Contrato en el portal del Sistema Nacional de
31 Adquisiciones

Contratacién Publica

Notificar al Administrador de Contrato sobre la creacion de
usuario en el portal
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32 Administrativo . . . .
Solicitar el compromiso presupuestario del Contrato legalizado
33 Direccién . . .
Autorizar el compromiso presupuestario
, . . Comprometer presupuestariamente en el Sistema Integrado de
34 Unidad Financiera p . p P &
Gestion Financiera ESIGEF
35 Proveedor Entrega de bien y/o servicio
Ingresar al sistema control de inventarios Fénix en caso de bienes
36 Bodega
Entregar el comprobante de ingreso a la Unidad Administrativa
Elaborar el acta entrega recepcion
Condicional: Hay multas, entregas parciales y cantidades?
Administrador SI: Realizar el calculo de multas, cantidades
37
orden NO: Firmar el Acta entrega recepcién con Proveedor,
Administrador de Orden y Delegado Técnico para la Recepcidn
Elaborar el informe de recepcidn parcial o definitiva
Delegado Técnico . ., . .
38 8 . Elaborar el informe de recepcidn parcial o definitiva
para la recepcién
Administrador ..
39 Elaborar solicitud de pago
orden
40 Director Autorizar de tramite de pago
o ) Elaborar el Control Interno
41 Administrativo S .
Digitalizar el expediente
Elaborar la solicitud de pago
Autorizar el pago
42 Director pag
Registrar el devengado en el Sistema Integrado de Gestidn
43 Financiero Financiera ESIGEF

Registro de pago en el Sistema Integrado de Gestion Financiera
ESIGEF

FIN

Tabla N° 4: Procedimiento Régimen Especial
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3.5.4.1 Flujograma Procedimiento de Régimen Especial
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Figura 18: Flujograma procedimiento Régimen Especial
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Una vez finalizada el presente trabajo se realizard la respectiva socializacion en la
Entidad con la finalidad de aplicar el presente instrumento para mejorar el flujo de desarrollo
de los procesos de adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios necesarios para el
buen funcionamiento y operatividad en la prestacion de servicios a la ciudadania a quienes
nos debemos como ente de salud, y sobre todo que esté expuesto en la Sala Situacional para
que se visualice la transparencia en los procesos de adquisicion y/o contratacion de bienes

y/o servicios para la entidad operativa desconcentrada.
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4. CONCLUSIONES

Del trabajo efectuado se concluye lo siguiente:

El diagnostico efectuado permitié establecer que el Hospital San Luis de Otavalo, no
tiene estructurado una secuencia l6gica para la elaboracion de procesos de adquisicion y/o
contratacion de bienes y/o servicios, por ende se observa que ha existido recomendaciones
en el examen especial efectuado a marzo del 2018, ademés de la constatacion de que no
existe en la entidad un manual de procedimientos lo que ha hecho que el personal
administrativo desconozca del rol de desempefia en cada etapa del procedimiento, lo que ha

afectado en la pronta ejecucion

El Manual de Procedimientos de Contratacidn Publica, es un instrumento que sirve para
la entidad, ya que a traves de la aplicacion del presente Manual se conocera el flujo de
procesos a la vez actuar con transparencia dentro del proceso de adquisicion y/o contratacion
de bienes y/o servicios necesarios para el buen desenvolvimiento de las diferentes Unidades
y la atencion oportuna a los pacientes que acuden a esta Casa de Salud, esta atencion que
debe ser brindada con todos los insumos y medicamentos necesarios para la recuperacién de
los pacientes, por ende es necesario que los procesos se efectlien de manera eficaz y eficiente,
optimizando recursos humanos y cada uno cumpliendo las actividades que le corresponden

observando el procedimiento que debe ejecutar en cada etapa del procedimiento. .

La evaluacion de los procesos de adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios,
ha permitido identificar que existen falencias en el procedimiento efectuado, por lo que es
necesario conocer el procedimiento para de esta manera tener el menor grado de errores en
cada etapa, y que todos los tipos de procesos cumplan con los principios de la Ley Organica

del Sistema Nacional Contratacion Publica.

El Manual de procedimientos servira para que el personal administrativo, y el personal
involucrado en el proceso de adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios,
identifiquen la via que debe seguir los diferentes tramites mediante la modalidad de infima
Cuantia, Catalogo Electronico y Subasta Inversa Electronica y Régimen Especial, de esta
forma mejorando las practicas, siempre aplicando la Normativa Legal Vigente en
Contratacion Publica, como la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

y su Reglamento.
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5. RECOMENDACIONES

Luego del trabajo de investigacion efectuada y la propuesta establecida, me permito

recomendar lo siguiente:

Elaborar un taller para la socializacion el Manual de Procedimientos de Contratacion
Publica del Hospital San Luis de Otavalo, para su posterior aplicacion en la entidad ya que
se considera gque este instrumento es de suma importancia para la ejecucién de los procesos

de adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios.

Se debera realizar el seguimiento al procedimiento y flujogramas elaborados en los
procesos de adquisicion bajo la modalidad de infima Cuantia, Catalogo Electronico, Subasta
Inversa Electrénica y Régimen Especial, ya que la Normativa en Contratacion Publica

siempre esta en constante actualizacion.

Se recomienda ademas de publicar en la Sala Situacional el Manual de procedimiento
efectuado, con la finalidad de que esté al alcance de todos los usuarios internos y se pueda
ser visible los procedimientos y de esta manera garantizar la transparencia en le ejecucion

de procesos de Contratacion Publica en la entidad.
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7. ANEXOS

7.1 Encuesta

El presente instrumento es netamente académico, pretende establecer el grado de
conocimiento de las Unidades Requirentes, Administradores de Orden de Compra y/o
Contrato en relacion a la Contratacion Pablica y conocer la pertinencia de la elaboracion de
un manual de procedimientos.

Indicacién: Favor responda las preguntas segiin su conocimiento en Compras Pablicas, sea
en calidad de Unidad Requirente y/o Administrador de Orden y/o Contrato.

1. ¢Conoce usted las etapas de los procesos de contratacion Publica?

Categoria Respuesta

Sl

NO

2. ¢Cree usted que es necesario el registro en el Plan Anual de Contratacion (PAC),

previa a la adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios?

Categoria Respuesta

Sl

NO

3. ¢Sabe usted identificar los tipos de procedimiento al momento que se le asigna el

presupuesto?

Categoria Respuesta

Sl

NO
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4. ¢Conoce usted cuando se elabora términos de referencia y/o especificaciones

técnicas?

Categoria

Respuesta

Sl

NO

5. ¢Sabe usted elaborar estudio de mercado para determinar el presupuesto

referencial de la adquisicién y/o contratacion de bienes y/o servicios?

Categoria

Respuesta

Sl

NO

6. ¢Conoce usted el flujo de procedimiento a efectuar para solicitar el inicio de

proceso para la adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios?

Categoria

Respuesta

Sl

NO

7. ¢ldentifica usted los documentos habilitantes que deben adjuntar para la

solicitud de inicio de proceso?

Categoria

Respuesta

Sl

NO
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8. ¢Conoce usted qué documentos habilitantes debe adjuntar para el tramite de

pago, en calidad de Administrador de Orden y/o Contrato?

Categoria

Respuesta

Infima Cuantia

Catélogo Electronico

Subasta Inversa Electronica

Régimen Especial

9. ¢ Cree usted que si los bienes y/o servicios a adquirir si estuvieran catalogados en

el Servicio Nacional de Contratacion Publica (SERCOP), existiria una mayor

transparencia en la ejecucion?

Categoria Respuesta

Sl

NO

10. ¢ Dispone la entidad de un manual de procedimientos para la adquisicién y/o

contratacion de bienes y/o servicios en la entidad?

Categoria Respuesta

Sl

NO
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