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1. OBJETIVO

Establecer, socializar e implementar el flujo de procedimientos de contratacién publica en el Instituto
Nacional de Investigacion en Salud Pdblica, INSPI — Dr. Leopoldo Izquieta Pérez, que permita a los
servidores que intervienen en las distintas etapas y fases de la contratacién publica, fortalecer y elevar la
calidad de la gestion de los procesos técnicos y administrativos, aumentar la efectividad de los
procedimientos mejorando la ejecucion presupuestaria de la entidad, brindar un mejor servicio a la
comunidad y disminuir el riesgo en la inversion publica cumpliendo la planificacion institucional de
acuerdo a la normativa legal vigente.

2. ALCANCE

El presente procedimiento inicia desde la identificacion de la necesidad para la adquisicion o contratacion
de los bienes, servicios, obras, incluidos los de consultoria solicitados, por las areas requirentes del
Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica, INSPI- Dr. Leopoldo lzquieta Pérez, hasta la
finalizacién del proceso en el Sistema Oficial de Contratacion Publica.

Lo no previsto en el presente procedimiento se actuaréd de conformidad con lo establecido en la
normativa vigente aplicable para el efecto.

Las Coordinaciones Zonales pertenecientes al Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica-
INSP- Dr. Leopoldo Izquieta Pérez deberan acogerse a este procedimiento aqui establecido en el
presente documento de acuerdo a la estructura organizacional determinada en el Estatuto Organico por
procesos.

3. RESPONSABLES
Director(a) Ejecutivo(a) o su Delegado(a)/ Coordinadores Zonales

e Autorizar: soficitud de requerimiento de necesidad, solicitud de inicio de proceso para adquisicion
de bienes o contratacion de servicios, pliegos, érdenes de compras, pago por el bien o servicio
adquirido.

o Aprobar: informe de recomendacion que acompafa a la resolucion de adjudicacion o declaratoria
de desierto, archivo o reapertura.

¢ Suscribir: contratos, resoluciones de reformas al PAC, inicio aprobacién de pliego, adjudicacion,
cancelacion o desierto,

o Designar y notfificar: al delegado de la Maxima Autoridad o miembros de Comisién Técnica,
Administrador de Contrato, Administrador de la Orden de Compra y Comisién de Recepcion.

« Aprobar y disponer las modificaciones del caso, cuando lo considere necesario del presente
procedimiento.

Director(a) General de Planificaciéon y Gestion Estratégica/ 6 quien haga sus veces
e Emitir certificacion POA.
Areas Requirentes
o Solicitar stock en bodega, emision de Certificacion CATE, emisién de certificacion POA, emision

de certificacién PAC y presupuestaria, publicacion de necesidades, solicitud de reformas al pac,
autorizacién de inicio de proceso para adquisicion de bienes o contratacion de servicios.
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¢ Emitir Informe de necesidad de la contratacion, ET (Especificaciones Técnicas) o TDR (Términos
de Referencia), revision de proformas, cuadro comparativo y estudio de mercado para la
definicion del presupuesto referencial.

Director(a) Administrativo Financiero ¢ las areas requirentes en el caso de las Coordinaciones
Zonales

Solicitar: designacién del Servidor Designado o miembros de la Comisién Técnica, Solicitud de
designacion del Administrador de Contrato/Orden de Compra, elaboracién del Contrato.
Responsable del area de Compras Publicas/ o quien haga sus veces

e Emitir: certificacion de Catalogo Electronico (CATE), certificacion PAC, orden de compra
{SOCE).

» Entregar proformas recibidas a través del Portal de Contratacion Publica (SOCE).

¢ Elaborar: pliegos en el MFC.

s Publicar: procesos en el Portal de Compras Publicas (SOCE), documentacion obtenida en cada
etapa precontractual del proceso.

* Informar cronograma de procesos al Servidor Designado de la Maxima Autoridad o su Delegado
o Comisién Técnica.

¢ Gestionar suscripcién de: orden de compra y pliegos

Responsable del area Financiera/ o quien haga sus veces
e Emitir: certificacion presupuestaria, constancia del registro del Contrato en el Sistema Financiero,
CUR de compromiso, copias de garantias, notificaciéon de anticipo y CUR de pago.
* Registrar contrato, custodiar garantias y otorgar anticipos.

Responsable del area de bodegal / o quien haga sus veces
« Emitir: Certificado de stock en bodega, y comprobante de ingreso de bienes.

Director(a) de Asesoria Juridical / o quien haga sus veces

« Elaborar: Resolucién de Inicio y aprobacion de pliego, Resolucion de Adjudicacién o Desierto y
contratos.

¢ Recibir y validar el contenido de las garantias y documentacién habilitante.

e Solicitar: a los proveedores la tabla de precios unitarios para la elaboracion de contrato.

Miembros de la Comisiéon Técnica o Delegado de la Maxima Autoridad:

o Elaborar y suscribir: acta de preguntas, respuestas y aclaraciones, acta de apertura de ofertas y
convalidacién de errores, acta de calificacion de ofertas, Acta de Resumen de la puja, acta de
negociacién e informe de recomendacion a la maxima autoridad que acompaiia a la resolucion
de adjudicacion o desierto.

Administrador de Contrato/ Orden de Compra

Solicitar: revision de garantias.
Recibir el bien o servicio a conformidad.
e Establecer: multas
+ Realizar: liquidaciones econdmicas y de plazos
e Elaborar: actas de entrega de recepcion parcial o definitiva, informe de conformidad, informe de
satisfaccién de servicio.
Pagina 3 / 27
Esta prohibida la reproduccion total o parcial de este documento. La informacion contenida es de propiedad del Instituto Nacional
de Investigacion en Salud Publica INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez.




- o Cadigo: P-CP-001
& Procedimiento para Contratacion g
\ Publica .
INSTITUTO NACIONAL Eoeon: 13
DE INVESTIGACION Macro-Proceso: Proceso Interno:
EN SALUD PUBLICA . X R : o Fecha
Or. Leapoldo fzquieta Pérez Direccién Administrativa Gestion de & .| 03/02/2026
bkl . - e probacion:
Financiera Compras Publicas
e Verificar: documentacion soporte por la entrega del bien o servicio.
« Informar: novedades que se presenten en la ejecucion contractual a la Maxima Autoridad
e Publicar en el Portal de Compras Publicas los documentos relevantes a la fase contractual
¢ Solicitar mediante memorando el inicio del tramite de pago a la Direccién Ejecutiva.

Las demds designadas conforme a la normativa leqal vigente,

4. DEFINICIONES

Portal Compras Publicas (SOCE). - (www.compraspublicas.gob.ec): Es el Sistema Oficial de
Contratacién Publica del Ecuador.

Contratacién Publica: Se refiere a todo procedimiento concemiente a la adquisicién o arrendamiento de
bienes, ejecucion de obras publicas o prestacién de servicios incluidos los de consultoria. Se entendera que
cuando el contrato implique la fabricacion, manufactura o produccién de bienes muebles, el procedimiento
serd de adquisicion de bienes. Se incluyen también dentro de la contratacion de bienes a los de
arrendamiento mercantil con opcién de compra.

Contratista: Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, o asociacién de éstas, contratada por
las Entidades Contratantes para proveer bienes, ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los de
consultorfa.

Adjudicacion: Es el acto administrativo por el cual la maxima autoridad o el 6rgano competente otorga
derechos y obligaciones de manera directa al oferente seleccionado, surte efecto a partir de su notificacion
y solo serd impugnable a través de los procedimientos establecidos en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica.

Bienes y servicios estandarizados: Los bienes y servicios estandarizados son aquellos que, a pesar
de tener diferentes disefios o caracteristicas descriptivas, tienen caracteristicas técnicas uniformes,
patrones de desempefio y calidad similares o iguales, permitiendo su adquisicion en condiciones
estandarizadas u homogéneas.

Catalogo Electrénico: Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el portal institucional
para su contratacién directa como resultante de la aplicacion de convenios marco.

infima Cuantia:

LEY ORGANICA REFORMATORIA A LA LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTRATACION PUBLICA — Seccién V

Art. 50.- Contrataciones de infima cuantia. - Se podrd contratar bajo esta modalidad las
contrataciones para la_adquisicion de bienes o prestacion de servicios, incluidos los de
consultoria, o contrataciones de obra cuya cuantia sea igual o inferior a diez mil délares de los
Estados Unidos de América (USD10.000); siempre que no consten en el Catdlogo Electronico.

El Reglamento de la presente Ley establecerd el procedimiento aplicable, incluyendo el aviso
piblico _que se deberd realizar; asi como, las excepciones a las que podrdn acogerse las
entidades contratantes para realizar contrataciones por infima cuantia durante el mismo ejercicio
fiscal respecto de un mismo objeto contractual.

Estas contrataciones no podrén emplearse como medio de evasion de los procedimientos
precontractuales, o como una contratacion constante y recurrente durante el ejercicio fiscal o
para subdividir contratos, lo cual serd verificado y requlado por el SERCOP con la finalidad de
detectar subdivisién de contratos o _cualquier evasién o incumplimiento de los fines de esta
modalidad, en cuyo caso serd puesto en conocimiento de la Contraloria General del Estado para
gue inicie las acciones pertinentes.
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Las contrataciones del régimen especial también podrdn ser gestionadas bajo el procedimiento
de infima cuantia, siempre que el presupuesto referencial no supere el umbral de este
procedimiento.

REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA - Seccién Quinta

Articulo 269.- Procedimiento de infima cuantia. - El procedimiento de infima cuantia_serd el
siquiente:

1. La unidad requirente de la entidad contratante justificard el requerimiento y levantard las
especificaciones técnicas o términos de referencia a contratarse;

2. Serdn autorizadas por la maxima autoridad o su delegado;

3. No serd necesaria la elaboracién del pliego, tampoco serd necesario la publicacién en el PAC.
El estudio de mercado se considerard efectuado al realizar lo previsto en el numeral 6 de este
articulo, y serd en ese momento del procedimiento en donde se requiera la certificacién
presupuestaria;

4. La entidad contratante procederd a publicar, de forma obligatoria, en la herramienta informdtica
habilitada por el Servicio Nacional de Contratacién Publica, un aviso publico, entendiéndose este
como la publicacién en la herramienta, con lo que requiere contratar por infima cuantia, asi como
la_informacién de contacto y término para la presentacién de proformas. Incluird _ademds el
proyecto de orden de compra a ser emitido, con base en el modelo obligatorio desarrollado por el
Servicio Nacional de Contratacién Piiblica. La entidad fijard el tiempo minimo que deberd tener
vigencia la proforma;

5. El proveedor interesado remitird su proforma a través de la herramienta dispuesta por el
SERCOP a la entidad contratante dentro del término establecido. La proforma tendrsd los efectos
de la oferta. La entidad contratante sentard una razén de las proformas recibidas. La proforma
tendrd los efectos de la oferta. Se procurard que las entidades contratantes obtengan minimo tres
proformas; en el caso de que no sea posible contar con ese ntimero minimo, la_entidad
contratante bajo su responsabilidad podrd continuar con el procedimiento, incluso si hubiere
recibido una sola proforma; en el caso que existan imprecisiones o inconsistencias de forma la
entidad contratante podrd solicitar las aclaraciones necesarias que solicita la_entidad en el
término de maximo de dos (2) dias.

6. Con la o las proformas presentadas, la entidad contratante de forma directa seleccionard al
proveedor que cumpla con el mejor valor por dinero, conforme lo dispuesto en el presente
Reglamento, verificando que el proveedor no se encuentre incurso en inhabilidades o
prohibiciones para celebrar contratos con el Estado;

7. Con el proveedor seleccionado se suscribird la respectiva orden de compra y se dard inicio a
su ejecucion, conforme a las condiciones establecidas en la misma;

8. Para la ejecucion de la orden de compra, se aplicard la normativa prevista para los contratos en
general; y,

9. Una vez emitida la orden de compra, la informacion de la contratacién por infima cuantia
deberd ser reportada obligatoriamente en el término mdximo de cinco (5) dias en el Portal de
Contratacion Publica.

Las particularidades de las contrataciones de consultoria dispuestas en el primer inciso del
articulo 42 de la LOSNCP, serédn consideradas en este procedimiento de infima cuantia.

Por Escrito: Se entiende un documento elaborado en medios fisicos, electrénicos, como Sistema Quipux
(Memorando), correo institucional.

Certificacion PAC: Certificacién emitida por el responsable del area de Compras Publicas mediante
memorando, la cual debera certificar que la adquisicion a ser realizada se encuentra contemplada o no
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en el Plan Anual de Contrataciones de la Institucion.

Presupuesto Referencial: Monto del objeto de contratacion determinado por la Entidad Contratante al inicio
de un proceso de Contratacién.

Proveedor: Es la persona natural o juridica nacional o extranjera, que se encuentra inscrita en el RUP, de
conformidad con esta Ley, habilitada para proveer bienes, ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los
de consultoria e infima cuantia requeridos por las Entidades Contratantes.

Comisién Técnica: Son grupos de profesionales designado por la Maxima Autoridad o su delegado de
una dependencia u érgano publico, con la finalidad de analizar y evaluar las ofertas presentadas y los
documentos adjuntos; su creacion y conformacion se la hard para todos los procedimientos de régimen
comun, subasta inversa, régimen especial, y procedimientos especiales establecidos en la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacién Pablica y en el presente Reglamento, cuyo presupuesto referencial
sea igual o superior a cien mil délares ($ 100.000,00).

Administrador de Contrato: Servidor designado por la maxima autoridad o su delegado, responsable
de velar por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas del
contrato; y demas clausulas detallas en la LOSNCP, RGLOSNCP, Normativa Secundaria del Sistema
Nacional de Contratacion Publica — SNCP, Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado, Manual de Buenas Practicas de Contratacion Publica, Resoluciones externas vigentes. Al
momento se detalla en este manual la normativa vigente.

Acta de Entrega/ Recepcién Total: Documento mediante el cual se deja constancia gue los

(bienes, servicios, obras y consultoria) que se reciben cumple con las caracteristicas técnicas

sefialadas

Acta de entrega de recepcion Parcial: Documento mediante el cual se deja constancia de la entrega-
recepcion parcial del bien o servicio, en la cual se hard constar como antecedentes los datos
relacionados con la recepcién precedente.

PAPP: Es el Plan Anual de Politicas Publicas.

Adjudicatario Fallido: Es el oferente adjudicado que no se presenta dentro del término de 15 dias a
suscribir el contrato, a partir de la adjudicacion.

Servidor Designado: En los procedimientos de contratacién cuyo presupuesto referencial sea inferior a
cien mil délares ($ 100.000,00), le correspondera llevar a cabo la fase precontractual a un servidor
designado por la maxima autoridad de la entidad contratante o su delegado.

Administrador de Ia Orden de compra: Es el servidor responsable para que administre la ejecucion y
el cabal cumplimiento de las obligaciones en la orden de compra generadas a través de Catalogo
Electronico 6 Infimas cuantias.

A las 6rdenes de compra se le aplicaran las mismas disposiciones de la Ley Orgéanica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica y este Reglamento, relacionadas con los confratos en lo que fuere
aplicable.

Area Requirente: Es el area de acuerdo a la estructura institucional que solicita la contratacion de
bienes, obras y servicios, incluidos los de consultoria, amparados en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica, su Reglamento General de aplicacion, la Normativa Secundaria del
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Sistema Nacional de Contratacion Publica — SNCP, y mas normativa conexa pertinente, conforme sus
necesidad previamente establecidas, detalladas y aprobadas en el Plan Anual de Contratacion.

Certificacion presupuestaria: Documento emitido por la Gestion Financiera en el que consta la
disponibilidad de los recursos, asi como la identificacién del programa, proyecto, actividad e item
presupuestario con cargo al cual se efectuaran los pagos, previo al inicio de un procedimiento de
contratacion.

Codigo del proceso: Combinacion de letras y numeros asignados, para identificar de manera ordenada
y cronologica al procedimiento de Contratacion.

Contratacion publica: Se refiere a todo procedimiento concerniente a la adquisicién o arrendamiento
de bienes, ejecucion de obras publicas o prestacién de servicios incluidos los de consultoria.

Contratista: Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, o asociacién de éstas, contratada
por las Entidades Contratantes para proveer bienes, ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los de
consultoria.

Contratista Incumplido: Es el contratista que ha incumplido todas o una parte de las obligaciones
adquiridas por el hecho de firmar un contrato para la adquisiciéon o arrendamiento de un bien o la
prestacién de un servicio, incluidos los de consultoria.

Convenio marco: Es la modalidad con la cual el Servicio Nacional de Contratacién Plblica selecciona
los proveedores cuyos bienes y servicios serdan ofertados en el catalogo electrénico a fin de ser
adquiridos o contratados de manera directa por las Entidades Contratantes en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dicho Convenio.

Especificaciones Técnicas: Caracteristicas fundamentales que deberan cumplir los bienes o rubros de
obras integrantes del objeto del procedimiento y no con relacion a los proveedores: Deberan ser claras,
completas e inequivocas; no deben presentar ambigliedades, ni contradicciones que puedan propiciar
diferentes interpretaciones en una misma disposicion, ni indicaciones parciales.

Entidad o Contratante: Los organismos, entidades o en general las personas juridicas previstas en el
ambito de la LOSNCP.

Estudio de mercado: El estudio de mercado se lo realiza para obtener el presupuesto referencial de un
proceso de contratacion. El mismo que deberd contener lo estipulado en el numeral 1 del Art. 73.-
Determinacion del presupuesto referencial del REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA
DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA.

Informe de satisfaccion: Es el informe realizado por el Administrador de Contrato/orden de compra
para confirmar el servicio ¢ bien recibido a satisfaccién de acuerdo a las especificaciones 6 términos de
referencia solicitadas en los diferentes procedimientos de contratacién publica. (Catalogo Electrénico,
infimas Cuantias, Procesos de contratacion en general).

LOSNCP: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
SERCOP: Servicio Nacional de Contratacion Publica
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Maxima Autoridad: Quien ejerce administrativamente la representacion legal de la entidad u organismo
contratante.

Orden de compra: Documento mediante el cual se establecen los requerimientos para la contratacion
de bienes o servicios a través de catalogo electronico e infima cuantia.

PAC (Plan Anual de Contratacién): Todas las entidades contratantes deberan elaborar el Plan Anual
de Contratacién para cumplir con los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo, sus objetivos y
necesidades institucionales, conforme al Plan Anual de Politicas Publicas (PAPP) y el Plan Operativo
Anual (POA). EI PAC contendra las adquisiciones relacionadas a los bienes, obras y servicios incluidos
los de consultoria que requieran las entidades contratantes en el afio fiscal.

Pliegos: Son los documentos precontractuales elaborados y aprobados que hacen referencia a las
condiciones particulares, generales, modelos de formularios y contratos que se utiliza para la aplicacion
del proceso de contratacién publica de acuerdo a los TDR, ET, montos, plazos y objetos de contratos
requeridos, que se sujetaran a los modelos establecidos por el Servicio Nacional de Contratacion
Publica.

Presupuesto referencial: Monto del objeto de contratacion determinado por la entidad contratante al
inicio de un proceso de contratacién. Para la determinacion del presupuesto referencial, las cotizaciones
deberan tener las mismas condiciones técnicas, que evidencien los costos de mercado reales,
permitiendo de esta manera obtener un mayor nimero de empresas participantes

Proveedor u Oferente: Es la persona natural o juridica nacional o extranjera, que se encuentra inscrita
en el RUP, de conformidad con la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, habilitada
para proveer bienes, ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los de consultoria, requeridos por las
Entidades Contratantes

Registro tnico de proveedores - RUP: Es |la Base de Datos de los proveedores de obras, bienes y
servicios, incluidos los de consultoria, habilitados para participar en los procedimientos establecidos en la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica. Su administracion esta a cargo del Servicio
Nacional de Contratacidn Publica y se lo requiere para poder contratar con las Entidades Contratantes.

Representante legal: Maxima Autoridad de la Entidad Contratante o su delegado, capaz de representar
a la Entidad en la suscripcién de Contratos y todo documento relacionado en materia de Contratacion
Publica. Esta informacion constara automaticamente en el  portal institucional del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

RLOSNCP: Reglamento General de Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

Informe de necesidad de la contratacion: Es el informe de necesidad de contratacién, que sera
elaborado por la unidad requirente, previo a iniciar un procedimiento de contratacion, en donde se
incorporara un analisis de beneficio, eficiencia o efectividad.

Cuadro comparativo de cotizaciones: es el documento interno que evidencia la verificacion y
validacién adecuada de la informacion contenida en las cotizaciones presentadas por los proveedores
que permite establecer la mejor opcion para adjudicar el proveedor incluye la infima cuantia con la
validacion de la informacién contenida en las proformas.

Términos de Referencia: Constituyen las condiciones especificas bajo las cuales se desarrolla la
consultoria o prestacién de servicios o ejecucion de obras.
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Documentos habilitantes para pago: Factura, RUC, Cettificado Bancario, Garantias Técnicas del
Proveedor, ademés de los documentos generados segtn el procedimiento de Contratacién Publica.

LINEAMIENTOS GENERALES:

Los lineamientos generales de este documento son de aplicacién obligatoria para todos los
servidores del INSPI, los mismos que deberdn acogerse a este procedimiento en lo que fuera
aplicable de acuerdo a su estructura administrativa. El servidor que incumpliere sus obligaciones
o contraviniere las disposiciones de este documento, asi como las leyes y normativa relacionada;
serd sancionado de acuerdo a la normativa legal pertinente:

1. De acuerdo a la planificacién programada y publicada en el Plan Anual de Contratacién
Pablica, las unidades requirentes deberdn iniciar sus procesos de contratacion, utilizando
los formatos/quias vigentes disponibles, debidamente socializados por parte de la
Gestion de compras ptiblicas, asequrando la aplicacién de las versiones actualizadas en
todos los procesos de contratacién, de manera oportuna.

2. Antes de iniciar cualquier proceso de contratacién (bienes, obras, servicios o
consultorias), independientemente de su modalidad, la unidad requirente debe verificar
que el proyecto o actividad esté incluido en el Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de
Contratacién (PAC) vigentes.

3. La unidad requirente, solicita a la Direccién de Planificacién Institucional la Certificacion
POA que acredite la inclusién del proyecto o actividad en el Plan Operativo Anual vigente.

4. La unidad requirente debe garantizar la elaboracién y entreqa de la documentacién técnica
y administrativa conforme el check list (anexo1).

5. La unidad requirente solicita a la Direccién Financiera la certificacién presupuestaria, para
confirmar que se cuenta con los recursos econémicos para la contratacion.

Se debe adjuntar obligatoriamente la siguiente informacién:

e Términos de referencia / especificaciones técnicas.
* Proformas utilizadas en la determinacién del presupuesto
e Estudio de mercado y cuadro comparativo

6. En el caso de la adquisicién de bienes/materiales/suministros, el drea requirente solicita al
Responsable de bodega la certificacion de existencia o no en bodega.

7. Launidad requirente debe recomendar explicitamente a los servidores que participaran en
la_Comision Técnica o al servidor designado para gestionar el proceso, segqtn

corresponda.

La Comision Técnica se inteqrara de la siquiente manera:
1. Un profesional que la maxima autoridad o su delegado designe, quien la presidira;
2. El titular del drea requirente o su delegado; v,
3. Un profesional afin al objeto de la contratacién designado por la maxima autoridad o su

delegado.

Adicionalmente, en los procesos de contratacién cuyo presupuesto sea iqual o mayor a
quinientos mil délares (USD 500.000,00), intervendra con voz, pero sin voto, el director financiero
y el director juridico, o quienes hagan sus veces, o sus respectivos delegados.

Nota: Si la entidad no cuenta en su némina con un profesional afin al objeto de la contratacién,
deberd acogerse a lo indicado en la normativa vigente.
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10.

11.

La Comisién Técnica se retne con la presencia de al menos dos de sus miembros, uno de
los cuales serd obligatoriamente el presidente, quien tendrd voto dirimente y adoptard
g'ec:s:ones védlidas por mayoria simple.

La Comision Técnica designa a un secretario externo a su qrupo, cuya unica

responsabilidad es dar fe de la transparencia del proceso. Este secretario no participa en
la toma de decisiones y no cuenta con voz ni voto durante las actividades de la fase

precontractual.
Todos los documentos relevantes de la fase Preparatoria, Precontractual, suscripcion de

contrato y Contractual deben ser archivados de manera digital y cargados en el Portal de
Compras Ptblicas, con un peso no mayor a 10 Mb (cada archivo), y estar suscritos con
firma electrénica y validadas en el sistema | FIRMA EC, desarrollado por el Ente Rector de
Te!ecomumcaciones o, aquel dispuesto por el Ente Rector en Contratacién Publica, por
parte de los responsables de la elaboracién y aprobacién de dichos documentos.

Para consultar los procedimientos, formatos y lineamientos correspondientes a ) las Fases
Precontractual y Contractual, los usuarios deberan remitirse al Repositorio Explicativo de
la_Contratacién _https://portal.compraspublicas.qob.ec/sercop/repositorio-explicativo-de-

la-contratacion-publica/

12. Las Especificaciones Técnicas contendrdn caracteristicas fundamentales que deberdn

13.

14.

15.

cumplir los bienes o rubros de obras integrantes del objeto del procedimientfo y no con
relacién a los proveedores. Deberdn ser claras, completas e inequivocas: no deben
presentar _ambigtiedades, ni__contradicciones que puedan propiciar diferentes
interpretaciones en una misma disposicién, ni indicaciones parciales. Deben ser claros,
objetivos, técnicos y evitar cualquier direccionamiento.

El personal involucrado en los procesos deberd estar debidamente capacitado y

acreditado _como _operador del Sistema Oficial de Contratacién Publica del Ecuador

(SOCE)

La gestién de los procesos se realizard en plataformas tecnoldgicas oficiales, como el
Sistema Oficial de Contratacién Publica del Ecuador (SOCE).

La unidad requirente y la Gestién de compras ptblicas, que intervengan en los procesos

de contratacién publica para la adquisicién de bienes, ejecucién de obras y prestacién de
servicios, incluidos los de consultoria, deben verificar que los oferentes de los productos,
obras y servicios requeridos, no se encuentren incursos en incapacidades, prohibiciones
e inhabilidades previstas en las leyes.

Las actividades econdmicas determinadas en el Estatuto Social, RUC y RUP de Jos
proveedores deben quardar estricta relacién con el objeto de contratacién y debe haber
sido _establecidas con anterioridad a la solicitud de proformas por parte de las unidades

requirentes.

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

Toda documentacién generada en este procedimiento deberd contener firma electrénica y

validadas en el sistema FIRMA EC, desarrollado por el Ente Rector de Telecomunicaciones o,

aquel dispuesto por el Ente Rector en Contratacion Piiblica.

a)

b)

c)

El Instituto Nacional de Investigacién en Salud Piblica INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez,

con base en su_ Politica Antisoborno prohibe el soborno; y, cualquier persona que
incumpla esta politica serd sancionada de acuerdo con la normativa vigente.
Todos los proveedores del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica INSPI Dr.

Leopoldo _lzquieta Pérez, deben observar lo dispuesto en las normas de cumplimiento
para proveedores del Estado.

En todas las etapas de los diferentes procesos de contratacion ptblica realizados por el
Instituto Nacional de Investigacién en Salud Pdblica INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez, los
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d)

e)

g)

h)

Vi

k)

Ul

n)

servidores que participen en los procesos de contratacién deben qarantizar el
cumplimiento de los principios del Sistema Nac:ona! de Contratacién Pdblica - SNCP,
observando lo dispuesto en la Ley Orgdnica del Sistema 1 Nacional de Contratacién
Piblica, su_Reglamento General, Resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de
Contratacion Publica - SERCOP, Normas de Control Interno y recomendaciones emitidas
por la Conrralona General del Estado en sus distintos informes; y, demas normativa
vigente gghcab!e

Para todo proceso de contratacién publica, las dreas requirentes deben observar las
inhabilidades generales y especificas para contratar con el Estado, constantes en Ia | aley
Orgédnica del Sistema Nacional de Contratacién Ptiblica y ba[o ningtin concepto puede
existir conflicto de intereses en cualquiera de las etapas de los procesos de contratacion.
Todo requerimiento de contratacién publica, debe ser ejecutado conforme el Plan Anual
de Contratacién, para lo que, las Unidades Requirentes deben remitir con 1a_ debida
antelacion, al Ordenador de Gasto, la documentacién habilitante establecida en la
LOSNCP, RGLOSNCP y Resoluciones emitidas por el SERCOP, conforme el tipo de
procedimiento y el monto de contratacién, para el inicio de la etapa precontractual y
posterior suscripcién del contrato.

Todos los intervinientes en los procesos de contratacién publica del INSPI, en cualquiera
de sus fases, debe contar con la certificacion de Operador del Sistema Nacional de
Compras Publicas — Fundamentos de Contratacién PiblicaSERCOP.

Todos los documentos relevantes emitidos en los procesos de contratacién piiblica en las
fases: preparatoria, precontractual, suscripcidn, contractual y evaluacién ex post,
dependiendo del tipo de procedimiento de contratacién ptblica y conforme las
disposiciones, directrices y excepciones que emita el Servicio Nacional de Contratacién
Publica, deben ser suscritos mediante firma electrénica y validadas en el sistema FIRMA
EC, desarrollado por el Ente Rector de Telecomunicaciones o, aquel dispuesto por el Ente
Rector en Contratac:on Pdblica.

La utilizacion de la firma electrénica es de uso obligatorio para todos los servidores del
Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez, y
debe utilizarse conforme lo disponga la normativa de contratacién piblica.

El drea requirente deberd gestionar con el drea de TICs la creacién del enlace para la
carga de documentos en el Drive. Los nombres de los documentos no deberdn contener
espacios en blanco ni caracteres especiales.

Las dreas requirentes, una vez recibidas las proformas a través del Portal de Compras
Piblicas, deberdn verificar que la informacién contenida en las mismas sea correcta y que
los proveedores no se encuentren incursos en causales de inhabilidad.

Los procesos de contratacién serdn revisados por la gestién de compras piblicas
conforme a la_planificacién institucional, priorizdndose aquellos procesos seqtin los
lineamientos establecidos.

En caso de que el CPC se encuentre restringido, las dreas requirentes debergn remitir a la
gestion de compras publicas los documentos que justifiquen la necesidad de solicitar el
desblogueo del cpe.

Para la obtencion de proformas para la elaboracién del estudio de mercado, las dreas
requirentes podran publicar su necesidad minima 2 médximo 3 veces, caso _contrario el
drea requirente deberd plantear las condiciones de la contratacion.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 63 del RGLOSNCP, la elaboracién, revisién
y aprobaciéon de los documentos preparatorios serd responsabilidad de las personas
designadas en cada Direccién, quienes serdn encargadas de las adquisiciones y
designadas por el director del drea correspondiente, debiendo suscribir los referidos
documentos.

Todas las dreas requirentes deberdn registrar y mantener actualizada la_informacion
relacionada con los procesos de contratacién publica en el sistema CORE INSPI,
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garantizando _que los datos ingresados sean completos, correctos y oportunos. Este
registro _permitird _el sequimiento, control y trazabilidad de los procedimientos,
asequrando la disponibilidad de_informacién confiable para la gestion administrativa,
planificacion _institucional y cumplimiento de la normativa vigente en materia de
contratacion ptiblica.

5. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Todas las areas que intervienen en los distintos procesos de contratacion, seran un filtro responsable de
verificar la documentacion completa y firmada electronicamente validadas en el sistema FIRMA EC
desarrollado por el Ente Rector de Telecomunicaciones o, aquel dispuesto por el Ente Rector en
Contratacién Piblica, informar oportunamente en caso de existir alguna omisién de la Ley y/o su
Reglamento.

Para iniciar cualquier proceso de contratacién publica, el area requirente deberéd contar con los
siguientes documentos:

FASE PREPARATORIA

Instructivos, Registros,

Responsable | SEC Descripcién de Actividad Documentos Asociados

Identificar la necesidad de adquisicién de
bienes y conftratacién de servicios y
consultorias, mediante la elaboracion del
informe de necesidad, en cumplimiento de
los lineamientos establecidos en la
normativa de contratacion piblica.

* En el caso de la adquisicién de bienes,

contratacién de servicios y consultorias

debera detallarse el historial de consumo
(interno), con el fin de sustentarla

Area =
—— 01 contratacion.
requirente r— === ==

- F-CP-008

2El proceso estd relacionado con la
adquisicién de bienes en general?

Si: ir a la seccion # 2,
No: ir a la seccidn # 4 (Servicios).
No: Ir a la seccion # 6 (Obras)

*Tiempo término estimado: Hasta 1 dia
laborable

Solicitar al Responsable de bodega o quien
haga sus veces, se emita mediante
memorando generado a través del Sistema
de Gestion Documental — QUIPUX, el
certificado de stock del bien solicitado.

- Memorando de
solicitud de
confirmacion de stock
o no existencia en
bodega.

Area
requirente

*Tiempo término estimado: Hasta 1 dia
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laborable

Responsable

Verificar y emite el Certificado de

Memorando de

del drea de Stock de bodega. respuesta.
bodega o 03 Certificado de Stock
quien haga de bodega).
sus veces *Tiempo término estimado: Hasta 1 dia
laborable
Solicitar a la Gestién de Compras Publicas,
emita la Certificacién de Catalogo Memorando de
electrénico y Cpc restringido, a_través de solicitud de emisién
memorando en el Sistema de Gestién de Certificacion de
Area o4 Doct;menta! Qu;pg:;} t;mgndtr ;omo base la _Q_aga!oqo e!ectrgnico
=== 04 informacioén detallada en el documento ¥ Cpc restringido
fequirente Informe de Necesidad. F-CP-008
F-CP-016
F-CP-019

*Tiempo término estimado:
laborable

Hasta 1 dia

Responsable
de la Gestion

de Compras 05

Verificar a través del Portal de Compras
Publicas si el bien o servicio a contratar se
encuentra en el catdloqo electrénico y CPC

restringido, y elabora el documento, a través

de capturas de pantallas por cada uno de los
items solicitados.

Memorando de

respuesta

adjuntando
certificado de

Piiblicas o verificacion catdlogo
g—“’;tgfesa En caso de verificar que el bien o servicio se ﬁ;g:;?n;gg yCEe
oy - - - -
e = encuentre catalogado, deberd incluir la rEsnnglas,
simulacién de compra.
*Tiempo término estimado: Hasta 2 dias
Elaborar los Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas sin presupuesto,
en base a los formatos establecidos
] cumpliendo los lineamientos de contratacién
Area publica.
requirente F-CP-008
F-CP-016
ZEl proceso se encuentra F-CP-019

catalogado?
Si: ir a lIa seccion 10

de Compras Ptiblicas, la publicacién en la

06 No: irala seccion 7
*Tiempo término estimado: Desde 1 hasta 4
dias laborables
Memorando de
07 Solicitar a través de memorando del sistema solicitud de
— de gestién documental Quipux a la Gestién publicacién

Memorando de
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herramienta “Publicacion de necesidades y Certificado Stock de
recepcion de proformas”, en el SOCE Bodega
adjuntando los siquientes documentos. F-CP-013
F-CP-016
F-CP-019
Nota: En el caso de las direcciones técnicas F-CP-022
el memorando de solicitud de publicacidn,
deberd ser emitido por la Coordinacion
General Técnica.
Area “Tiempo _término _estimado: Hasta 2 dias
| requirente laborables.
Notificar a las Areas Requirentes mediante
memorando a través del sistema de gestion
documental Quipux, la finalizacién de la
publicacién y remitird las proformas
recibidas y los documentos que respaldan la
publicacion. Memorando de
Responsable %g?
de Ia Gestién | 08 W il
de Compras ;La publicacién recibi6 ofertas? —',-—a'-"-
Pablicas o Si. ir a la actividad 9 respaidan la
guien haga No_ ir a la actividad 7 publicacion
sus veces
*Tiempo término estimado: 2 dfas
Elaborar el estudio de mercado y cuadro Términos de
comparativo, en base a los formatos etarencla
establecidos cumpliendo los lineamientos de 59—-@—@%‘2
contratacién publica. Y asf mismo debera ?.sp LUl ARIoiEs
actualizar los Términos de Referencia y/o %’%
Especificaciones Técnicas en lo que F-CP-013
09 respecta al presupuesto referencial. F—E_P_-m
F-CP-019
) *Tiempo _término estimado: hasta 2 dias -—ﬁ:gﬁggg
Area laborables (Infimas Cuantias) F-0P-024 P: 024
requirente *Tiempo término estimado: hasta 4 dias F-CP-033
laborables (demds procedimientos de e
contratacién ptiblica)
Solicitar al drea de planificacién y Gestion Mﬁ’—d—@
T = = solicitud de
Areii estratégica la emision de le.j cemﬁcacton Certificacién POA.
-r-e_gu:'renre 10 POA, de acuerdo a su planificacion Y documentacién
— | programada y publicada
generada desde la
*Tiempo término estimado: 1 dia laborable seccién 1 hasta la 09
Direccién de 11 | Emitir__respuesta mediante _memorando i Memori_?;oog? respuesta
| Planificacién anexando Ficha de Certificacion POA s
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y Gestion
estratégica

*Tiempo término estimado: Hasta 2 dfas
laborables

Area
requirente

Deberan suscribir todos los documentos
relevantes con firmas de responsabilidad
(elaborado, revisado y aprobado). Una vez
firmados todos los documentos, solicitar a la
Direccion de gestién Administrativa Financiera
la emision de las certificaciones PAC y
Presupuestaria para la adquisicién de bienes o
contratacion de servicios, obras o consultoria
mediante memorando en donde se adjuntara
toda la documentacion digital y firmada
electrénicamente que se haya generado desde
la seccion 1 hastala 11,

Memorando de

Nota 1: Todo archivo adjunto debera ser %Ol'c.'tUd {:?e
identificado de manera individual con el nombre ertificacion F.)AC Y
12 :_j Presupuestaria.
el documento. Y d e
- ocumentacion
Ejemplo: gene_r}ada desde la
1. Informe de necesidad seecion 1 hastada gl
2. Certificado de Stock_de_Bodega
3. Certificacion_POA
4, Etc...
Nota 2: Cada area que interviene en el proceso
de contratacién publica, sera un filtro
responsable de verificar la documentacién
completa y firmada electronicamente validadas
en el sistema FIRMA EC.
*Tiempo término estimado: Hasta 2 dias
laborables
Reasignar la solicitud mediante comentario en
hoja de ruta al Responsable_de la gestién de
compras publicas o quien haga sus veces para
la emision de certificacion PAC _(de ser el caso
sequn la normativa legal vigente).

! - Hojade ruta
Dlrecto['(a)_g_g - Memorando de
%?n%ﬁ%%liva 13 | Nota: En caso de que el requerimiento no este so!ipftud" PACy
Finanoicra contemplado en el PAC, las areas requirentes certificacion

deberan realizar la gestién necesaria ante la
maxima autoridad o su delegado, para que se
apruebe, autorice, y se elabore la Resolucidén de
reforma al PAC.

*Tiempo término estimado: Hasta_2 dias

laborables en caso de no existir observaciones

presupuestaria
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C(\\y) Procedimiento para Contratacion el P-CP-001
Puablica -
INSTITUTO NACIONAL EdiEEn; 12
A
EDNEQIHIEJ%TIE%’*&%\L Macro-Proceso: Proceso Interno: P
. . i : - echa
Br. Leapoldo lzquieta Pérez Direccion Administrativa Gestién de A .| 03/02/2026
i e . . X probacién:
Financiera Compras Publicas
Responsable Elaborar respuesta adjuntando certificacion
de compras PAC, (de ser el caso seqtin la normativa leqal
ptiblicas o vigente) y reasigha mediante comentario en
guien haga hoja de ruta al Responsable del area Financiera
sus veces para emision de certificacién presupuestaria y
posterior reasignacién al Director(a) de la
Gestién administrativa financiera.
-En el caso de que no se encuentre la
contratacion del bien o servicio en el PAC.
2 Requiere reforma PAC? - Memorando de
Si, ir a Ia seccidn 15. respuesta de
No, se procede con la emisién de la certificacion PAC y
14 certificacion pac, continuar con la certificacién
seccion 18. presupuestaria
(adjuntos)
*Tiempo término estimado: Hasta 2 dias - Hoja de ruta
laborables en caso de no existir
observaciones
Nota 1: Cada drea que interviene en el
proceso _de contratacidon piiblica, serd un
filtro responsable de verificar __Ia
documentacion completa Y firmada
electronicamente validadas en el sistema
FIRMA EC.
Solicitar _la__reforma __al PAC mediante
memorando _en el Sistema de Gestién
Area Documental _a_la Direccién de Ila gestién
requirente administrativa financiera, en el que indigue
la_justificacién _de la_reforma, situacién ~ Memorando de
12 actual y situacion propuesta solicid de Fejolmg
> al PAC
*Tiempo término estimado: Hasta 1 dia
laborable
Director(a) Disponer mediante comentario en la hoja de
de Ia Gestién ruta, que el responsable de Compras Publicas, ;
R T ; i - Hojade ruta
administrativ o quien haga sus veces, elabore |la Resolucion Sist
a financiera 16 | de Reforma al PAC. ) Memoraﬁdo meisteind
—_— - de Gestion
*Tiempo término estimado: Hasta 1 dia Documental
laborable
Elaborar la Resolucion de Reforma al PAC, la
cual sera suscrita por la Maxima Autoridad o su
Responsable Delegado a través del Sistema de Gestion i
; : - Resolucién de
de compras 17 | Documental Quipux. Una vez suscrita, se Reforma al PAC
ptblicas o procedera a publicar el documento en el Portal
guien haga de Compras Publicas y a ponerlo en
| Sus veces conocimiento del area competente.
Pagina 16 / 27
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i o Cadigo: P-CP-001
(C@ Procedimiento para Contratacion .
Publica _—
INSTITUTO NACIONAL Edieion; 18
INVESTIGACION
E?\FSLLE%E ﬁ')ﬁ%j& Macro-Proceso: Proceso Interno: B i
Dr. Leopoldo lzquiela Pérez DirECCién Administrativa Gestié[‘l de A s 03!02.’2026
Atiadbon ; : iy probacion:
Financiera Compras Puablicas
.Se realizé Ia reforma al PAC?
Si, regresar a la seccion 14
No, continuar con la seccién 18
*Tiempo término estimado: Hasta 2 dias
laborables.
Solicitar a la Gestién de Compras Publicas, o
quien haga sus veces, la solicitud |a
validacion de la documentacion _en
] cumplimiento de las  disposiciones
Areas establecidas en la LOSNCP, su Reglamento - Documentacién
Requirente 18 | General y las resoluciones emitidas por el preparatoria
Servicio Nacional de Contratacién Publica,
seqtin el tipo de contratacion
*Tiempo término estimado: Hasta 2 dias
laborables
Revisar la documentacion recibida, y en caso
de_existir_observaciones en el proceso de
contratacién, se solicitard mediante correo - Stock de bodega
electrénico que las mismas __sean {seqtin corresponda)
Responsable subsanadas. - Informe de
de Compras necesidad
ptiblicas o - Términos de
quien haga 19 | (Existen observaciones en la Revisién de la referencia y/o
sus veces documentacién __remitida por el drea especificaciones
requirente? técnicas
- Formato de
Si, ir a la actividad 20 publicacién
No, ir a la actividad 22
*Tiempo término estimado: Hasta 1 dia
laborables
Remitir ___una vez _ Solventadas  las
observaciones, por via gestion documental 7 = 4
Area Quipux los documentos debidamente iﬂfﬁigf fisico y
requirente 20 cqrre_g;dos a_la_Gestion de Compras _g—d T P
Publicas.
S generada
*Tiempo término estimado: Hasta 1 dia
laborable
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(C\> Procedimiento para Contratacion codige: F-cP-001
X Pablic Edicion: 13
INSTITUTO NACIONAL
E%Esiﬁﬁ%%ﬁf‘g?& Macro-Proceso: Proceso Interno: E
I i 3 & echa
Br. Leopoldo lzquiela Pérez Direccion Administrativa Gestion de A .. | 03/02/2026
Sdnioiibied : ; s probacion:
Financiera Compras Publicas
Elaborar memorando mediante el sistema de
Responsable gestion documental Quipux de la respectiva
de compras validacién del proceso a las Areas - Memorando de
publicas o 21 Requirentes, con la finalidad de gue soliciten validacion y solicitud
quien haga == | la autorizacién de inicio respectiva. de elaboracién de
sus veces Resolucion de inicio
* Tiempo término estimado: 2 dias
laborables.
Solicitar a__través de memorando en el
Sistema de Gestién Documental Quipux a la
Direccion ejecutiva, la autorizacion del inicio del
proceso de contrataciéon, el mismo que debe
contener los siguientes datos:
- Objeto de la contratacién.
- Presupuesto Referencial.
— Tipo de procedimiento. - Memorando de
— Codigo de proceso (CPC). autorizacién de
Area —-Plazo de efecucion en dias inicio de proceso de
requirente calendario/hdbiles contratacion
22 | -_La sugerencia de los miembros de [a - Expediente fisico y
Comisiéon Técnica, o servidor designado digital con
(seqiin sea el caso); ademds de sugerir un documentacion
Administrador del Contrato, Fiscalizador (de generada hasta el
ser el caso) numeral 22,
Se debera anexar toda la documentacion
correspondiente a la fase preparatoria, tanto en
formato fisice como digital.
*Tiempo término estimado: Hasta 1 dia
laborable
Receptar memorando de solicitud de inicio del
proceso con la documentacién fisica y digital y - Hoja de ruta
Director(a) autoriza la solicitud de inicio del proceso al - Expediente fisico
Ejecutivo(a) o 23 Director(fa) de la gestion Administrativa di P | y
su Delegado == | Financiera mediante comentario en la hoja de dlglta —
ruta, y designa al administrador del contrato. oeumentagion
generada
*Tiempo término estimado: Hasta 1 dia
laborable
-  Memorando de
Solicitar al Director (a) de Asesoria Juridica la Solicitud de
Director{(a) de elaboracién de la Resolucidén de Inicio y la elaboracion de
la Gestion 24 | designacién del administrador de la orden de Resolucidn de inicio
administrativ compra, para los procesos que se realicen de proceso y la
a financiera mediante Catalogo Electrénico. designacion del
administrador de la

Esta prohibida la reproduccion total o parcial de este documento. La informacion contenida es
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s . Cédigo: P-CP-001
8\\)7 Procedimiento para Contratacion g
Puablica o
INSTITUTO NACIONAL Ediciar: 13
El JWE ACIO J
E[?\.:'SZ\LESDTL?UE?LEFGP A Macro-Proceso: Proceso Interno: —
Or. Lespaldo lzguirta Pérez Direccion Administrativa Gestion de AntabEeis: 03/02/2026
- Financiera Compras Publicas P )
Si es una contratacién de infima cuantia, ir a orden de compra.
la seccién 29.
Si es otro tipo de contratacion, ir a la seccién
32.
* Tiempo término estimado: Hasta 2 dias
laborables.
Recibir la documentacién, elaborar y gestionar
Director(a) de la suscripcidn de la Resolucion de Inicio con el
= Director(a) Ejecutivo (a) o su Delegado. - Resolucién de Inicio
Asesoria 25 m——
Juridica
* Tiempo término estimado: Hasta 2 dias
laborables.
Suscribir la Resoluciéon de inicio y remite
mediante el sistema de gestion documental
{Quipux) al Director (a) de la gestién
Director (a) administrativa financiera y a la Gestién de o = o
ejecutivo 26 Compras Ptublicas para su respectiva - Resolucién de inicio
gestion.
* Tiempo término estimado: Hasta 1 dia
laborable.
- A 1 N Realizar la compra a través de catalogo
S p——— electrdnico y solicitar al Director (a) ejecutivo la
p et :
publicas o 2 ;U:Sirsﬁ(t::aogorrii e?ect!%sﬂicc:denes de compra - |Qidones de compris
quien haga *
SUs veces * Tiempo término estimado: Hasta 1 dia
laborable.
Remitir las 6rdenes de compras debidamente
suscritas al area de compras publicas.

. a) - Ordenes de compras
gfgiﬁ:‘?:oa 28 | Continuar con la seccion 30 debidamente
. suscritas

* Tiempo término estimado: Hasta 1 dia
laborable.
Responsable Elaborar la ordqn de compra de acuerdo al
'—'-E-—-—de p——. formato establecido por el SERCOP para las

T infimas cuantias y gestiona la suscripcion de la
-‘M—‘Z 2 misma con el proveedor seleccionado, mediante Orden deeopiprs
quien haga i : :

correo electrénico. Una vez suscrita se gestiona
sSus veces ) ok
— la firma de la orden de compra ante la maxima
autoridad o su delegado.
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C(\\_) Procedimiento para Contratacion Codigo- P-CP-001
Publica -
INSTITUTO NACIONAL Edigian: 1B
gﬁéﬁ‘iﬁgﬁf‘gﬂ?& Macro-Proceso: Proceso Interno: Eaicha
Dr. Leopoldo lzquiela Pérez Direccion Administrativa Gestion de A g 03/02/2026
bbbkt : : o probacion:
Financiera Compras Puablicas
Continuar con la seccion 30
* Tiempo término_estimado: Hasta 2 dias
laborables.
Elaborar la nofificacion de adjudicacion al
Responsable proveedor y notific_a gl administrador de _contrgto - Merporan'qo de
———P—-—de i para el cump._llm:ento de la_ .ejecumén no{:ﬁqac:q{r de
—-—-—L!j e 30 contractual. (aplllca para procec_ilmsenlos de adu{cfrcag{on ¥
&_—ufen =l == | catalogo electrénico e infima cuantia). not_:fr_cac;on al
g—g“sus e administrador de
p——— contrato
* Tiempo término estimado: Hasta 1 dia
laborable.
Elaborar los pliegos para los procesos de
Bustonsable con:@tacign,_ ytsct)_licitar al i;}irec}or (a) .ge c:a -
REspOnsane gestion administrativa financiera la revision de - ieqos
% 39 los pliegos y la elaboracion de la Resolucion de - Memorando de
Em——a = | inicio al Director (a) de Asesoria Juridica. solicitud y revision
g—-——q—sus mr——— de los pliegos
* Tiempo término estimado: Hasta 2 dias
laborables.
Solicitar al Director (a) de Asesoria Juridica la - Memorando de
elaboracién de la Resolucién de Inicio y revisién Solicitud de
Director(a) de de los pliegos. FIN elaboracién de
la Gestién Resolucién de inicio
administrativ 32 de proceso y la
a financiera * Tiempo término estimado: Hasta 1 dia designacion del
laborable. administrador de la
orden de compra.
Regresar con la seccién 25 y 26.

FASE PRECONTRACTUAL

Responsable | SEC Descripcion de Actividad gnoS::::;‘:& ss’ igg::si:;;
Publicar el pliego, resolucién de inicio y
documentos relevantes generados en la fase
Responsable preparatoria del proceso de contratacion y . Pliegos
de Compras brinda acompafamiento a la comisién _ Ee;gmcfdn de inicio
Publicas o 1 técnica y al servidor designado porla :  Ducumentos
guien haga mdxima autoridad o su delegado. e
sus veces =
* Tiempo término estimado: De acuerdo a los
pardmetros establecidos por el SOCE
Comisién 2 Designar al secretario fuera de su seno - Acta de designacion
Técnica o quien no tendrd responsabilidad sobre las de secretario de la

Esta prohibida la reproduccién total o parcial de este documento, La informacion contenida es de pro
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.. .. Codigo: P-CP-001
&?} Procedimiento para Contratacion °
Publica _
INSTITUTO NACIONAL Edicion: 13
DE INVESTIGACION
Ef‘;:S ALUbD PDUBCL% A Macro-Proceso: Proceso Interno: Fecha
Or. Leopolde lzquieta Pérez DirECCién Administrativa Gestién de A fobacién' 03;“021’2026
- Financiera Compras Publicas P d
servidor decisiones que se tomen. comision técnica
designado
porla * Tiempo término estimado: De acuerdo a
maxima los pardmetros establecidos por el SOCE
autoridad
—C?m;_s;on Revisar y contestar las prequntas Acta de preguntas y
Técnica o —— respuestas y/o
e formuladas por los oferentes participantes y : ;
getvidor elabora el acta correspondiente Audiencia de
designado 3 - B > preguntas,
p____f:ar.!a * Tiempo término estimado: De acuerdo a fesplesias b ues:tas
_maxr'm a los parametros establecidos por el SOCE sclamciones,
autoridad — =
Acta de prequntas y
Responsable Publicar la respectiva acta en el portal de respuestas y/o
de Compras compras ptiblicas (SOCE). Audiencia de
Publicas o 4 preguntas,
gquien haqga * Tiempo término estimado: De acuerdo a respuestas y
sSus veces los parémetros establecidos por el SOCE aclaraciones.
Fasponsalis Desqarqar vfnonﬂca a la comision l:e?n:ca Y
_Q__de P TT— servidor designado, las ofertas recibidas en
—"—-—L. = el sistema SOCE. Ofertas recibidas en
Publicas o 5 el Soce
gﬁgf * Tiempo término estimado: De acuerdo a
— los pardmetros establecidos por el SOCE
Evaluar las ofertas recibidas y el
& i cumplimiento de los requisitos establecidos
Eomisivn en los plieqgos, asi como elaborar ﬁuscribir
Técnica o : T — Acta de Apertura de
T la respectiva acta.
servidor ofertas y
designado - ZEXxisten errores convalidables? soeineeionie
porla errores.
maxima ; ; o
ST et Si, continuar con la seccién 7
—_— No, continuar con la seccién 10
* Tiempo término estimado: De acuerdo a
los pardmetros establecidos por el SOCE
Comision
Técnica o _E{g!zorar y solicita subsanar los errores ot de Ape S 95
servidor convalidables a través de la respectiva acta y
designado mediante oficio a cada oferente olortas y -
7 5 convalidacion de
porla =
= wre s . errores.
maxima Tiempo término estimado: De acuerdo a Oficio
autoridad los pardmetros establecidos por el SOCE e
Responsable Publicar Ia respectiva acta en el portal de Acta de Apertura de
de Compras compras piiblicas (SOCE). ofertas y
Piiblicas o 8 convalidacion de
quien haga * Tiempo término estimado: De acuerdo a errores.
Sus veces los parametros establecidos por el SOCE Oficio
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i : Cadigo: P-CP-001
(C\\g Procedimiento para Contratacion .
Publica _—
INSTITUTO NACIONAL =dleion: 19
E%ES'T{%SDT[P%BCE%‘; Macro-Proceso: Proceso Interno: Escha
Dr. Leapaldo lzquista Pérez Direccion Administrativa Gestion de A ., | 03/02/2026
ot . : S probacién:
Financiera Compras Publicas
Comision
Técnica o Revisar las convalidaciones remitidas por los
servidor oferentes. Acta de
designado por 9 Convalidacion de
la maxima * Tiempo término estimado: De acuerdo a errores
autoridad los parametros establecidos por el SOCE
%g;'ii?g Realizar la calificacion de las ofertas segun
servidor 10 coresponaa. Acta de calificacién
dﬁ:'?::ﬂ;gor * Tiempo término estimado: De acuerdo a He ofertas
g los parametros establecidos por el SOCE
autoridad
Publicar la respectiva acta en el portal de
compras ptiblicas (SOCE).
ZLEXiste puja entre oferentes?
Si, continuar con Ia seccion 12
No, continuar con la seccién 15
Responsable
p ; . . L.
ge ‘Co'm ras ;Existe negociacién? Acta de calificacion
Publicas o 1 Si ” | ion 13 P
_—uien hada i, continuar con a fa secc.r?n de ofertas
e ol No, continuar con la seccién 15
sus veces =
/2 Se declarard desierto?
Si, continuar con la seccién 15
* Tiempo término estimado: De acuerdo a
los pardmetros establecidos por el SOCE
Comisién
Técnica o
servidor Elaborar el Acta de Resumen de la puja
designado 12 Acta de Resumen de
porla * Tiempo término estimado: De acuerdo a la puja
maéxima los pardmetros establecidos por el SOCE
autoridad
Comision
——ZZ?;E?”? Elaborar el acta de negociacion realizada
desianado con el proveedor
—H—g—or Ia 13 Acta de negociacion
potid * Tiempo término estimado: De acuerdo a
mdxima - - — —
 toridad los parametros establecidos por el SOCE
Responsable
de Compras
Pablicas o 14 Publica el acta de negociacion Acta de negociacion
quien haga
Sus veces
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o i .. Codigo: P-CP-001
(C\> Procedimiento para Contratacion °
N Publica S
INSTITUTO NACIONAL Edicion: 13
NVESTIGACION
E?JEsl ALUSDTF;:UE:L'ILE}A Macro-Proceso: | Proceso Interno: Focha
Dr. Leopoldo lzquieta Pérez DirECCién Administrativa Gestiél‘l de A robacién' 031{02)“2026
- Financiera Compras Publicas P g
Elaborar Memorando en el Sistema de Gestién
Documental Quipux y adjunta el Informe de
RSO recomendacion mediante el cual se sugiere a la
Techica o maxima autoridad o su delegado la - Informe de
“Servidor. adjudicacién, reapertura, desierto 6 archivo de recomendacién
T ser el caso. (Para los procesos de subasta
designiado 18 inversa electrénica debera constar el resultado B _______Mfemorando =i ef'.
porla de Ia puja) Sistema de Gestion
maxima J Documental Quipux
gutordad * Tiempo término estimado: De acuerdo a
los parémetros establecidos por el SOCE
Acogerse 0 no mediante comentario a las
recomendaciones emitidas por la comision
i hserudor dsignade, ydsponerai2 | - oladerut
Rirector {a) 16 la resolucién segun cojrres onda (adjudicacion guforizada
ejecutivo 9 P ) : - Resolucidén seqiin

reapertura, o desierto) s
corresponda.

* Tiempo término estimado: Hasta 2 dias
laborables

Revisar la documentacion, elabora y gestiona la

Director(a) de suscripcion de la  Resolucion  segun - Expsdlonts feleo
Asesoria 17 | corresponda.
Juridica
*Tiempo término estimado: Hasta 2 dias
laborables
Director(a) de Elabora y remite el contrato al director (a) - Contrato
Asesoria 18 administrativo financiero - Garantias
Juridica
Responsable
de Compras Publicar contrato i %&5
Pu.bhcas o 19 Garantias ) MCompras
quien haga Piblicas
sus veces —
Responsable
de Compras Entrega de expediente de contratacion publica , . .
Pdablicas o 20 al administrador de contrato. ) —5?‘:.?:;‘6":9 HSles
quien haga FIN agral
sus veces

6. REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

Constitucién de la Republica del Ecuador: Registro Oficial: #449, Ultima reforma: 2021-01-25

+ Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica Fecha Pub: 07 de octubre de 2025.

e« REGLAMENTO A LA LEY ORGANICA SISTEMA NACIONAL CONTRATACION PUBLICA, 19 de
enero de 2026.
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sz - Cadigo: P-CP-001
E\\g Procedimiento para Contratacion ¢
Publica —
INSTITUTO NACIONAL Edigion; L
DE INVESTIGACION Macro-Proceso: Proceso Interno:
EN SALUD PUBLICA e e TS " Fecha
Dr. Leapolda lzquieta Pérez Direccién Administrativa Gestion de .. . | 03/02/2026
b idet : . s Aprobacién:
Financiera Compras Publicas

¢ NORMAS DE CONTROL INTERNO DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, emitida
mediante el Acuerdo N.° 004-CG-2023, publicado en el Suplemento del Registro Oficial N.° 257 de
27 de febrero de 2023.

¢ Oficios Circulares SERCOP.

o Estatuto Organico de Gestion por procesos del INSPI Fecha Pub: 2015-08-17, Fecha Emision:
2015-05-20, Registro Oficial Edicién Especial: #355, Ultima reforma: 2015-12-22.

7. REGISTROS
e Orden de compra.
e Cuadro Comparativo, F-CP-001.
s [nforme de necesidad de la contratacién, F-CP-008.
+ Estudio de mercado para la determinacion del presupuesto referencial, F-CP-024.
« Términos de referencia Consultoria (concurso ptblico) y Licitacién), F-CP-013
« Términos de referencia / especificaciones técnicas subasta inversa electrénica y régimen

especial, F-CP-016.

Términos de referencial Especificaciones técnicas-infima-cuantia/ Catalogo electrénico,
F-CP-019.

Formato de la publicacién de necesidad de contratacion y recepcion de proformas,
F-CP-022.

Estudio de mercado para la determinacion del presupuesto referencial infima cuantia,
F-CP-023.

Estudio de mercado para la determinacion del presupuesto referencial, F-CP-024.
Estudio de mercado para la determinacién del presupuesto referencial Consultoria,
F-CP-033.

Certificacidon POA Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica "Leopoldo Izquieta
Pérez, F-PI-007.

8. ANEXOS

N/A

9. HISTORIAL DE MODIFICACIONES

EDICION FECHA CAUSA DE LA MODIFICACION
00 26/01/2017 | Version Inicial
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INSTITUTO NACIONAL
DE INVESTIGACION
EN SALUD PUBLICA

Dr. Lecpoldo lzquieta Pérez

&

Procedimiento para Contratacién

Cadigo: P-CP-001

ublica
e Edicién: 13

Macro-Proceso: Proceso Interno:
Direccion Administrativa Gestion de
Financiera Compras Publicas

Fecha

Aprobacin: | 03/02/2026

01

21/04/2017

Actualizacion de aclividades realizadas por Director(a)
Ejecutivo(a), Responsable de Gestibn  Administrativa,
Responsable y Analista de Gestion de Compras Publicas y
Director(a) de Asesoria Juridica en el Numeral 3 del
procedimiento “Responsable”.

Inclusién del Analista de Gestion Financiera (Responsable de
Tesoreria) en el numeral 3 del procedimiento “Responsable”.
Inclusion de las definiciones de Informe de Conformidad Parcial
ylo Definitiva, Informe de Conformidad de la Orden de Compra e
Informe de Satisfaccién del Servicio.

Actualizacion de la definicion de Administrador del Contrato en el
numeral 4 “Definiciones”.

Inclusion de Nota puntual en el numeral 5 “Descripcién del
Procedimiento”.

Actualizacion en actividades 14, 20, 21, 22, 23, 27, 28, 32, 33, 40,
43, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53,55.

Actualizacion de los registros F-GADM-003; F-GADM-002 y
F-CP-002 utilizados en la actividad 55 del procedimiento.
Inclusién del registro F-CP-007 “Informe de Conformidad del
Administrador de la Orden de Compra “en la actividad 55 del
procedimiento.

02

30/11/2017

Actualizacion en el numeral 3 del procedimiento “Responsable”
Actualizacién en las definiciones de memorando de solicitud de
adquisicién de bienes o servicios, Infima Cuantia, Proveedor,
Unidad Requirente, Area Requirente.

Inclusion de dos nuevas definiciones “Cuadro Comparativo de
Cotizaciones y Documentos Habilitantes”

Actualizacion en actividades 3, 4, 5, 6, 7, 8, 13, 17, 20 y 54.
Inclusion de dos nuevas actividades “56 y 57" en el numeral 5
“Descripcion del Procedimiento”

Inclusion de tiempos dentro de las actividades del procedimiento.
Actualizacion de Referencia Bibliogréfica.

03

22/02/2018

Actualizacién de logo institucional

Actualizacion en el numeral 3 del procedimiento “Responsable”
Actualizacién de actividades 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11,
15,17, 19, 31, 38, 41,42, 52, 53, 54, 55, 56, 57.

Actualizacion del Punto 4 y se incluye la definicion del Informe de
la Justificacion de necesidad.

Cambio del cargo de Responsable por Analista 3.

04

14/11/2018

Cambio del cargo de Analista 3 por Responsable

Actualizacion de actividades 2, 3, 6, 9, 10, 13, 17, 19, 20, 21, 22,
24, 25, 26, 27, 31, 32, 33, 34, 36, 37, 38, 41, 42, 44, 45, 46, 47,
48,52, 54, 58, 61.

Cambio en el numeral 3. Responsable del Director(a)
Ejecutivo(a), Area Requirente, Responsable de Gestion
Administrativa, Analista de Gestion de Compras Publicas,
Responsable de Gestion Financiera.

Se incluye en el Punto 3 al analista de Asesoria Jur(dica.

Se incrementaron 5 actividades: 23, 24, 37, 38 y 46.
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05

14/01/2020

Actualizacion de actividades 1, 2, 4, 5, 6,7, 8, 9, 10, 11, 12, 13,
15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 25, 28, 29, 31, 32, 33, 34, 36, 40,
4243, 44, 45, 47, 56, 59, 62, 63.

Moaodificacion del numeral 3. Incremento de Coordinadores
Zonales, Cambio de Cargos de acuerdo a nueva denominacion:
Experto Administrativo Financiero, Experto del Area Requirente,
Analista de Compras Publicas 2 , Experto Financiero, Analista
Administrativo 2 / Asistente Administrativo Financiero (Bodega),
Tesorero. Eliminacién de una actividad del Analista de Compras
Publicas 2.

Modificacion del numeral 4 Estudio de Mercado punto 2.

06

05/06/2020

Actualizacién en numeral 3.-Responsables.

Actualizacion en numeral 5.-Descripcion de Procedimiento:
inclusion de la palabra “ Hasta “ en las frases: “Tiempo término
estimado “ en las actividades 2, 3, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14,
15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 30, 34, 35,
36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52,
53, 54, 55, 56. 57, 58, 59, 60, 61, 62, 64, 65.

07

05/02/2021

Actualizacién en numeral 3.- Responsables.

Actualizacion en numeral 4.- Definiciones.

Actualizacién en numeral 5.- Descripcion del Procedimiento.-
Actividades: 1, 3, 4, 6, 7, 12, 13, 21, 28, 33, 35, 36, 38, 40, 45,
47,48, 49, 50, 51, 56. 59, 63, 65.

08

29/04/2021

Actualizacion en numeral 3. Sobre la responsabilidad de Gestién
administrativa quien elabrara el término de referencia previo a un
consolidado de la direccion requirente.

09

10/05/2021

Actualizacion en numeral 5.- Descripcion del Procedimiento.-
Actividad: 3y 4

10

19/11/2021

Actualizacion de en la denominacion de Director{a) Ejecutivo(a) a
Director(a) Ejecutivo(a) o su Delegado (a).

Actualizacion del numeral 3.- Responsables: Se elimino el
Experto administrativo Financiero para verificacién y cerificacion
PAC, esta actividad fue atribuida al Analista de Compras Publicas
2 (responsable de compras).

Actualizacién del numeral 3.- Responsables: El administrador de
contrato/ Responsable/Administrador de la Orden de Compra
debe solicitar el pago directamente a la Direccion Administrativa
Financiera

Actualizacion del numeral 4.- Definiciones: Se procedio actualizar
las atribuciones del administrador de contrato de acuerdo a la
Resolucién Nro. RE-SERCOP-2021-0112, Art.530, literal 10.
Actualizacion en numeral 5.- Descripcion del Procedimiento. -
Actividades: 2, 4 y desde actividades 6 hasta la 60, actualizacién
en el proceso de contratacidn ptiblica.
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oy v Cédigo: P-CP-001
(Q)) Procedimiento para Contratacién ?
( ’ Publica —
INSTITUTO NACIONAL Edicion; 18
E INVESTIGACION
-L?,t' VESTIGAGICN Macro-Proceso: Proceso Interno:
EN SALUD PUBLICA . ” .. ; 2, Fecha
Dr. Leapaldo lzquieta Peérez Direcciéon Administrativa Gestion de .. |1 03/02/2026
ptiteods ; i T Aprobacién:
Financiera Compras Publicas

« Inclusidon en el # 3 Responsable a la Direccidn de Planificacian y
Gestion Estratégica

e Se agregd actividades iniciales seccion 3,4

11 07/09/2022 s Actualizacién de la Actividades del 1 al 35 por reforma del

Reglamento de la Ley Organica Sistema Nacional Contratacion

Publica; publicado en R. O suplemento # 458, Fecha publicacion

0/06/2022, dltima modificacién 13/07/2022.

Actualizacién de todas las secciones. En virtud de que el 6rgano rector de
la_Contratacion Publica (SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA - SERCOP) realizé cambios en la normativa en el Reglamento
General a la Ley Organica del Sistema Nacicnal de Contratacion Publica
Estado: Reformado Numero de publicacién: 87 Fecha de ultima
12 23/05/2024 modificacion: 2024-03-22 y Derogé la Codificacion de Resoluciones RE-
SERCOP-2016-0000072 publicando Ila RESOLUCION Nro. R.E-
SERCOP-2023-0134 en donde Resuelve EXPEDIR LA NORMATIVA
SECUNDARIA DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA -SNCP, y demas Resoluciones Externas vigentes, es necesario
realizar cambios en el procedimiento de contratacién publica de la entidad
conforme a la normativa legal vigente.

e Actualizacién del numeral 4.- Definiciones, precisando y
fortaleciendo los conceptos para una mejor comprension y
aplicacién del procedimiento.

¢ Incorporacién del numeral 5.- Lineamientos generales aplicables
al proceso de contratacion publica.

¢ Incorporacion del numeral 6.- Lineamientos generales aplicables
al proceso de contratacién publica.

13 02/02/2026 + Actualizacién del numeral 7.- Descripcién del producto, en virtud

de que el érgano rector de la Contratacion Publica (SERVICIO

NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - SERCOP), realizé

cambios en la normativa en el Reglamento General a la Ley

Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica Estado y

deméas Resoluciones Externas vigentes, es necesario realizar

cambios en el procedimiento de contratacidn publica de la
entidad conforme a la normativa legal vigente.

Pagina 27 / 27
Esta prohibida la reproduccion total o parcial de este documento. La informacion contenida es de propiedad del Instituto Nacional
de Investigacion en Salud Publica INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez.




