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RESOLUCION No. DEJ-007-2020

LA DIRECTORA EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA, ENCARGADA

CONSIDERANDO:

el INAMHI es una Institucién de derecho publico, con personalidad
Jjuridica, con sede en la ciudad de Quito, capital de la Republica del
Ecuador y con jurisdicciéon en todo el territorio nacional. Es el
Organismo rector, coordinador y normalizador de la politica nacional
en todo lo que se refiere a la Meteorologia e Hidrologia y tiene entre sus
funciones mantener y operar la red basica de estaciones
Hidrometeorolégicas del Ecuador, conforme lo establece el Decreto
Supremo No. 3438, publicado en el Registro Oficial No. 839 del 25 de
mayo de 1979.

i

el INAMHI se encuentra adscrito a la Secretaria del Agua, en virtud
del Decreto Ejecutivo No. 709 de 28 de marzo de 2019, publicado en
el Registro Oficial Suplemento No. 458 de 01 de abril del 2019.

el 4 de agosto de 2008, se publico en el Registro Oficial No. 395, la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica;

mediante Decreto Ejecutivo No. 1700, publicado en el Suplemento del
Registro Oficial No. 588 de 12 de mayo de 2009, el Presidente
Constitucional de la Republica, economista Rafael Correa Delgado,
expidio el Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica;

el 20 de noviembre de 2009, en el Suplemento del Registro Oficial No.
71 se publico el Decreto Ejecutivo No. 143, en el cual se reformé el
Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica. {

el Art. 60 del Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, establece el procedimiento de las contrataciones
de “Infima Cuantia”.

Que mediante Accién de Personal No. REG-AP RH 03 2020, el Presidente del

Directorio del INAMHI, Ing. Marco Troya Fuertes, designé como
utiva del Imstituto Nacional de Meteorologia e
a Mgs.

Directora

Hidrologi Nimia Patricia Roman Toro, hasta segunda




Que es necesario armonizar y normar el presente instructivo de acuerdo
a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, su
Reglamento General de aplicacion y demas leyes conexas, con el
objeto de simplificar y tornar mas eficientes los procedimientos para
la adquisicion de bienes y servicios normalizados de infima cuantia.

En e¢jercicio de la facultad:que:le-ctongaiel- Art. 8, literal h} de la Ley de
Creacion del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia,

RESUELVE:

Expedir el siguiente Instructivo para la Contrataciéon mediante Infima
Cuantia de Bienes y Servicios Normalizados del Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidrologia.

Art. 1.- Contrataciones de infima cuantia.- Se podra contratar bajo este
sistema en cualquiera de los siguientes casos:
>
a.- Contrataciones para la adquisicion de bienes o prestacion de
servicios normalizados y no normalizados, exceptuando los de
consultoria, cuya cuantia sea inferior a multiplicar el coeficiente
0,0000002 del presupuesto inicial del Estado del correspondiente
ejercicio economico;

b. Que no consten en los Catalogos Electronicos en el Catalogo
Dinamico Inclusivo vigentes, para el caso de bienes y/o servicios
normalizados;

c. Que su adquisicion no haya sido planificada, y en tal caso que no
conste en el Plan Anual de Contratacion PAC;

d. 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.

e Contrataciones de  obras: ‘que fempan —pon . objeto. Wnica y
exclusivamente la reparacion, refaccion, remodelacion, adecuacion,
mantenimiento o mejora de una construcciéon o infraestructura
existente, cuyo presupuesto referencial sea inferior a multiplicar el
coeticiente .. 0;0000002 < del  presupliesto «inicials: del s:Estadoe: del
correspondiente ejercicio economico. Para estos casos, no podra
considerarse en forma individual cada intervencion, sino que la cuantia
se calculara en funcion de todas las actividades que deban realizarse
en el ejercicio economico sobre la constrilecion o infraestructura
existente. En el caso de que el objeto de la contratacién no sea el
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senalado en este numeral, se aplicara el procedimiento de menor
cuantia.

Art. 2.- Casos especiales de bienes y/o servicios.- Los siguientes bienes
y/o servicios podran adquirirse a través del procedimiento de Infima
Cuantia, independientemente de las condiciones senaladas en el articulo
anterior:

1. Los alimentos y bebidas destinados a la alimentaciéon
humana y animal, especialmente de unidades civiles, policiales
o militares, ubicadas en circunscripciones rurales o fronterizas;

2. La adquisiciéon de combustibles en operaciones mensuales por
cada entidad, cuyo monto no podra superar el coeficiente de
0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado;

3. La adquisicion de repuestos o accesorios, siempre que por razones
de oportunidad no sea posible emplear el procedimiento de
Régimen Especial regulado en el articulo 94 del Reglamento
General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon
Publica;

4. El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, si su

presupuesto anual de arrendamiento no supera el coeficiente de
0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado; vy,

S. La adquisicion de medicamentos, siempre que por razones de
oportunidad no sea posible emplear alguno de los
procedimientos establecidos en el Reglamento General de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Art. 3.- Seguros.- La contrataciéon del servicio de provision de seguros, en
cualquiera de sus ramas, se podra realizar a través del procedimiento de
Infima Cuantia, siempre y cuando el presupuesto referencial de la prima
correspondiente sea igual o menor al valor que resulte de multiplicar el
coeficiente 0,0000002 por el Presupuesto Inicial del Estado vigente. Para
el efecto, se considerara la necesidad del servicio de seguro durante todo
el ejercicio econdémico, sin excepcion.

Art. 4.- Este tipo de contrataciones (infima cuantia) se realizaran de forma
directa con un proveedor seleccionado por la entidad contratante, sin que
sea necesario que esté habilitado en el Registro Unico de Proveedores y se
formalizaran con la entrega de la correspondiente factura, seran
autorizadas por el responsable‘ del area encargada de los tos
administrativos de la entidad contratante, quien bajo su respongabilidad
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verificara que el proveedor no se encuentre incurso en ninguna inhabilidad
o prohibicion para celebrar contratos con el Estado

Art. 5.- Estas contrataciones no podran emplearse como medio de elusion
de los procedimientos precontractuales; para el efecto, en forma trimestral
se enviara un informe al SERCOP sobre el numero de contrataciones
realizadas por infima cuantia, asi como los nombres de los contratistas.

Art. 6.- El SERCOP, mediante las correspondientes resoluciones,
determinara la casuistica de uso de la infima cuantia.

Art. 7.- El SERCOP podra requerir, en cualquier tiempo, informaciéon sobre
contratos de infima cuantia, la misma que sera remitida en un término
maximo de diez dias de producida la solicitud. Si se llegara a detectar una
infracciéon a lo dispuesto en el inciso precedente o un mal uso de esta
contratacion, el SERCOP remitira un informe a los organismos de control
para que inicien las actuaciones.

>
Art. 8.- Si el organismo nacional responsable de la contratacion publica
llegare a detectar una subdivision de contratos o cualquier infracciéon a
este articulo, lo pondra en conocimiento de los organismos de control para
que inicien las acciones pertinentes.

Art. 9.- Plan Anual de Contratacion.- Salvo las contrataciones de infima
cuantia o aquellas que respondan a situaciones de emergencia, todas las
demas deberan estar incluidas en el PAC inicial o reformulado hasta el 15
de enero de cada ano aprobado por la maxima autoridad de cada entidad
contratante o su delegado.

Art. 10.- Las entidades contratantes deben aplicar de manera obligatoria
las herramientas informaticas para infima cuantia.

Art. 11.- Para la priorizacion de ofertas ecuatorianas de bienes, servicios
y obras en los procedimientos de contrataciéon publica no seran aplicables
para Infima Cuantia.

Art. 12.- Determinacion del presupuesto referencial para procedimientos
con vigencia tecnolégica para Infima Cuantia en la adquisicion de equipos
de computacion e impresién que no se encuentren en el Catalogo
Electronico o Catalogo Dinamico Inclusivo e incluyan condiciones de
vigencia tecnolégica, se debera contemplar lo dispuesto en el Art. 132 de
la Codificacion de Resoluciones emitidas por el SERCOP.

Art. 13.- Casos especiales de bienes y/o servicios que podran adquirirse a
través del procedimiento de Infima Cuantia que se enclentran
determinados en el Art. 331de la Codificacion %«%&Ifiteg
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independientemente de las condiciones senialadas en el articulo 330 de la
Ley ibidem, como son:

a). Que no consten en los Catalogos Electronicos en el Catalogo
Dinamico Inclusivo vigentes, para el caso de bienes y/o servicios
normalizados;

b). Que su adquisiciéon no haya sido planificada, y en tal caso que
no conste en el Plan Anual de Contratacion PAC;

¢). 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 contrataciéon que supere el
coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado.

b
v" La contratacion del servicio de provisiéon de seguros, en cualquiera

de sus ramas, se podra realizar a través del procedimiento de Infima
Cuantia, considerando la necesidad del servicio de seguro durante
todo el ejercicio econémico, sin excepcion.

v' Se podra contratar a través del procedimiento de Infima Cuantia la
ejecucion de obra que tenga por objeto Unica y exclusivamente la
reparacion, refaccion, remodelacion, adecuacion, mantenimiento o
mejora de una construccién o infraestructura ya existente, se
preferira la contratacién con los beneficiarios de programas de
promocion de empleo de caracter nacional.

Para estos casos, no podra considerarse en forma individual cada
intervencion, sino que la cuantia se calculara en funcién de todas
las actividades que deban realizarse en el ejercicio econémico sobre
la construccion o infraestructura existente.

Art. 14.- La entidad que adquiera medicamentos debera observar lo que
establece el articulo 21 de la Codificacion de la Ley de Produccion,
Importacion, Comercializaciéon y Expendio de Medicamentos Genéricos de
Uso Humano.

Art. 15.- Se exhorta a las entidades contratantes a que cuenten con al
menos tres proformas previamente a definir el proveedor con quien se
realizara la contratacion por Infima Cuantia.

Art. 16.- La proforma tendra los efectos de la oferta y tendra un periodo
de validez por el tiempo para el que haya sido emitida, de conformidad con
el articulo 148 del Codigo de Comercio.

Art. 17.- Cada contratacion realizada a través del procedimiento de Infima
Cuantia debera ser publicada mediante la herramienta "Publicaciones de
Infima Cuantia" del Portal Institucional del SERCOP flurante el transcurso




oA P RPN EReYE oMY A
A D PHLIBAS LRSS

Art. 18.- Para la adquisicion de pasajes aéreos nacionales o
internacionales para transporte de personas que las entidades
contratantes realicen directamente a una linea aérea nacional o
internacional, podran emplear lo dispuesto en el Art. 433 de la Codificacion
de resoluciones emitidas:por el SERCOPR. (Ref-Art..52.1: de IasEOSNCP, 25
y 60 del Reglamento a la LOSNCP en concordancia con los Articulos:
numeral it ) delPARt i8S 6811 8253301 8814832388 386, 387 y 433
de la Codificacion de resoluciones emiitidas por el SERCOP).

Art. 19.- Las fases de la contratacion publica son tres, constantes en los
numerales 28, 29 y 30 del Art. 2. “Definiciones” de la resolucion N. RE-
SERCOP-2016-0000072.

v “Fase preparatoria.- Fase de la contratacion publica que incluye la
elaboracion y modificacion del plan anual de contrataciones -PAC;
la elaboracion de estudios de mercado, elaboracién de
especificaciones técnicas y términos de referencia -TDR; elaboracion
delse presupuesto s ‘reforencial v emision  de - -certificacion
presupuestaria; elaboracion de estudios, elaboracion y aprobacion
de pliegos; conformacion de la comision técnica u otorgamiento de
delegacion; y, toda actividad hasta antes de la publicacion del
procedimiento en el Portal Institucional del Servicio Nacional de
Contratacion Publica.”

v “Fase precontractual.- Fase de la contratacion publica que se inicia
con la publicacion del procedimiento en el Portal Institucional del
Servicio Nacional de Contratacion Publica; etapa de preguntas,
respuestas y aclaraciones, modificaciones de condiciones
contractuales o de pliegos; cancelacion del procedimiento, etapa de
recepcion, apertura, convalidacion de errores, verificacion, y
calificacion de ofertas; informe de la comision técnica o del delgado;
resolucion y publicécién dé la adjudicacién o decisién de
procedimiento desierto; y todo acto que esté comprendido entre la
convocatoria hasta la adjudicaciéon o declaratoria de desierto del
proceso de contratacion.”

v' “Fase contractual.- Fase de la contrataciéon publica que incluye
todas las actuaciones para cumplir con el contrato suscrito, registro
en el Portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacion
Publica, la administracion de la ejecucion contractual, incluidos los
registro de entregas parciales en caso de haberlas, presentacion y
pago de planillas, segun, el objeto de contratacion y las actas de
entrega-recepcion provisionales y definitivas, segun corresponde,
ademas de la liquidacion de los contratos en cualquiera de sus
formas y la finalizacién del procedimiento; y en el caso de ser
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pertinente la realizacién de 6rdenes de trabajo, 6rdenes de cambio
y contratos complementarios cubriendo la totalidad de los eventos.”

Art. 20.- Unicamente se aceptaraiuna proforma en el caso de contratacion
de bienes 'y servicios de proveedores Unicos y exclusivos en el pais
conforme lo determina el Art. 95 del Reglamento General a la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Art. 21.- Todo contrato u orden de compra que resulte de la contratacion
por infima cuantia tendran un administrador o técnico responsable, en
concordancia con los articulos 70 de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica; y 121 del Reglamento General a la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

PROCEDIMIENTO A REALIZARSE PARA LA CONTRATACION
MEDIANTE INFIMA CUANTIA.

Identificacién de la necesidad de las distintas Direcciones y Unidades
Técnicas como Administrativas del INAMHI.

Art. 22.- Area Requirente. (Fase preparatoria y precontractual)

1. Solicitud de certificacion de Stock de Bodega, debidamente
firmada y dirigida a la Direccion Administrativa Financiera. (Solo
para la adquisicion de bienes).

2. Elaboracién de Informe de identificacién de la necesidad y
adjuntar por lo menos tres proformas en relacion a la
contratacion de fecha actualizada, firmadas y originales; cuando
las proformas no sean originales debe adjuntarse el correo
mediante el cual se remitié dicha proforma. Solo en los casos de
proveedores unicos y exclusivos se aceptara una sola proforma.
Referencia Art. 20 (Anexo 1. Informe de identificacion de la
necesidad).

Informacion de relevancia que contiene el Informe de identificacion de
la necesidad:

v' Justificaciéon de la contratacion descrita por el area requirente.
v' Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas.
v Presupuesto Referencial.

3. Solicitud de certificacién POA, debidamente firmada y via quipux.
Dirigida a la Direccion de Planificacion.

4. Solicitud de Certificacion Presupuestaria, PAC y Catalogo
Hlectronico (esto ‘sc” solicita™ en el mistmio - dogll
+debidamente firmada. Debe adjuntarse “gigitalmag?% al-Q p%
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Informe de identificacion de la necesidad

Por lo menos tres proformas. Solo en los casos de proveedores
unicos y exclusivos se aceptara una sola proforma

Certificacion de Stock de Bodega. (Solo para la adquisicion de
bienes)

Certificacion POA

Solicitud de autorizacion de inicio del proceso de contratacion,
dirigida a la Direccion Ejecutiva, debidamente firmado. Donde se
adjunta el expediente completo y original para la autorizacion del
inicio del proceso de contratacion. El expediente debe contener:
Informe de identificacion de la necesidad.

Por lo menos tres proformas. 5

Certificacion de Stock de Bodega. (Solo para la Adquisicion de
bienes). .

Memorandos de solicitud de certificacion de Stock de Bodega,
POA, de Certificacion Presupuestaria,—PAC "y -Catalogo
Electronico; y las corrgspondientes respuestas de certificaciones
solicitadas.

Memorando de solicitud de inicio del proceso de contratacion
dirigida a la Direccion Ejecutiva.

Firma del cuadro comparativo de ofertas por parte del Técnico del
Area. Requirente (Firmza en conjunto con .él o:la .analista de
compras publicas). Se entrega una copia simple al Técnico del
Area Requirente.

Firma de acta unica de adjudicacion por parte del Técnico del
Area Requirente, donde recomienda la adjudicacion del proceso
en base al “Informe de identificacién de la necesidad”. (Firmas en
conjunto: Direcciéon Administrativa Financiera, Técnico del Area
Requirente y €l o la analista de compras publicas). Se entrega una
copia simple al Técnico del Area Requirente.

Art. 23.- Area Requirente. (Fase contractual)

g

Respuesta al memorando de solicitud de administrador o técnico
responsable de la contratacion por infima cuantia. (Debe
designarlo, el Director del Area o la coerdinacién. El
administrador o técnico responsable sera quien suscribira
documentacion que derive de esta contratacion, en la ejecucion
contractual).

Suscribir Acta de entrega — recepcion, por parte del administrador
0 técnico asignado como responsable de la contratacion por

infima cuantia y el contratista u oferente adjudicado. (Anexo 2)
P -
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v" Debe suscribirse  tres actas de igual tenor, que se
distribuyen de la siguiente manera: un primer ejemplar
para solicitar el pago que se adjunta al expediente original,
un segundo para respaldo del Administrador o Técnico del
Area y finalmente un tercero para el contratista u oferente.

Recepcion de factura correspondiente a la contratacion de infima
cuantia, que debe ser firmada por el Administrador o Técnico del
Area asignado al momento de recibir el bien o servicio.

v' Factura sin tachones, ni enmendaduras, dirigida al
Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia con Ruc:
1768045130001.

v' Junto con la factura, el contratista u,oferente adjudicado
entregara: copia del Ruc, certificado bancario, copia de la
cedula, papeleta de votacidon, copia de la designaciéon
registrada del representante legal y copia de constitucion
de la empresa. (Toda esta documentacion es solicitada por
la o €l analista de_;Compras Publica, en el momento de la
adjudicacion y entrega de Orden de Compra).

Memorando de solicitud de ingreso a bodega, debidamente
firmado dirigido a la Direccion Administrativa Financiera (Solo
para bienes).

Adjuntar la garantia técnica de bienes o de servicios (solo si
corresponde). En esta documentacién debe constar con fecha de
la suscripcion del acta de entrega — recepcion, asi como aspectos
que se detallen y soliciten en el “Informe de identificacién de la
necesidad”.

Elaborar informe de conformidad, respecto a la contrataciéon de
bienes o servicios, que se ha realizado mediante infima cuantia.
Debe estar debidamente firmado. (Anexo 3)

Realizar un memorando, donde se solicite a la Direccién
Administrativa Financiera se realice el pago correspondiente a la
contratacion, que debera estar debidamente firmado. Se anexara
fisicamente y en original:

v’ Acta de entrega — recepcion.

v Factura. (junto a la factura: copia del Ruc, certificado

bancario, copia de la cedula del representante legal o persona

natural y copia del nombramiento para personas juridicas)
v' Ingreso a bodega de, ser el caso.
v' Garantia técnica de bienes o de servicios (solo

corresponde).
v' Informe de conformidad.

si




En resumen, los documentos que se desprenden como relevantes de las
areas técnicas del INMAHI son los siguientes; y responden a la gestion
realizada por las ares técnicas, como se describen en los puntos anteriores.

RESUMEN DE DOCUMENTACION RELEVANTE GESTION TECNICA - INFIMA
CUANTIA

1 CERTIFICACION DE STOCK DE BODEGA (BIENES)

2 | INFORME DE IDENTIFICACION DE NECESIDAD

TRES PROFORMAS

CERTIFICACION POA
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA, PAC Y CATALOGO ELECTRONICO

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION

GARANTIA TECNICA (EN CASO DE QUE EL BIEN O SERVICIO LO REQUIERA)
INGRESO A BODEGA (DE SER EL CASO)

INFORME DE CONFORMIDAT} DEL BIEN/SERCIO RECIBIDO POR PARTE DEL
ADMINISTRADOR DE LA ORDEN DE COMPRA /SERVICIO

® ([N O [+ W

Art. 24.- Direccion Ejecutiva. (Fase preparatoria y precontractual)

1. Autorizacion de inicio del proceso de contrataciéon, y disponer a la
direccion Administrativa Financiera se inicie el tramite. Debe
transferirse el expediente completo:

Informe de identificacion de la necesidad.

Por lo menos tres proformas.

Certificacion de Stock de Bodega. (Solo para la Adquisicion de

bienes). :

v" Memorandos de solicitud de certificacion de Stock de Bodega,
POA; +iide s Certificacions: Presupuestatia;s PAC: syasCatalogo
Electronico; y las correspondiéntes respuestas de certificaciones
solicitadas. :

v' Memorando de solicitud de inicio del proceso de contratacion

dirigida a la Direccion Ejecutiva.

SN

Art. 25.- Direccion Ejecutiva. (Fase contractual)

Autorizacion de pago, dirigido a la Direccion Administrativa
Financiera correspondiente al proceso-de contratacion mediante
infima cuantia, remitiendo el expediente completo. Anexo 4.

Art. 26.- Direccion Administrativa Financiera. (Fase preparatoria y
precontractual)




1. Dar respuesta a la solicitud de certificacion de Stock de Bodega,
debidamente firmada. (Solo para la Adquisicion de bienes).

2. El responsable de bodega o quien haga sus veces — Elabora la
certificacion de*Stoek de Bodega v quipux de respuesta a la
solicitud, para que sea firmado por la Direccion Administrativa
Financiera. (Anexo 5).

3. Emitir Certificacion Presupuestaria, PAC y Catalogo Electrénico.

v" La Unidad de Presupuesto — Elabora la certificacién
presupuestaria mediante quipux, para que sea firmado por
la o Director de la Direccion Administrativa Financiera.

v" El o La Analista de Compras Publicas — Elabora la
certificacion PAC y Catalogo Electronico, mediante quipux
de respuesta, para que sea firmado por la o Director de la
Direccion Administrativa Financiera.

v El o La Analista de Compras Publicas — Codifica el proceso
y lo incorpora a la matriz de seguimiento PAC.

#. ‘Reeeprion del expediente: ‘original: e imicio “del ‘proceso
precontractual. =

v" Disponer a él o la Analista de Compras Publicas la revision
del expediente, elaboracién de la documentacién y
procedimientos dispuestos por la normativa para la
correspondiente contratacion mediante infima cuantia.

v . El o La Analista: de' Compras "= sconvoca” via correo
electronico al Técnico del Area Requirente en horario
laborable (8:00 a 16:30 de lunes - viernes), para la
elaboracion y suscripcién de: cuadro comparativo de
ofertas y acta unica de adjudicacion. g

S. Elaboracién y suscripcion de cuadro comparativo de ofertas.

v' El o La Analista de Compras - en base a las proformas
obtenidas por el Area Requirente elabora el cuadro
comparativo de ofertas en forma conjunta con el Técnico
del Area Requirente. Se entrega una copia simple al
Técnico del Area Requirente. (Anexo 6)

6. Elaboracion y suscripcién de acta unica de adjudicacion.

v' El o La Analista de' Compras — elabora el acta unica de
adjudicacion, donde el Técnico del Area Requirente
recomienda la adjudicaciéon o la declaratoria de desierto
del proceso en base al “Informe de identificacion de la
‘necesidad”. (Firmas en conjunto: Por la o el Director de la
Direccién Administrativa Financiera, Técnico del Area
Requirente y él o:La Analista de Compras que lleve el
proceso). Se entrega un# copia simple al Técnico del Area

Requirente. (Anexo 7.
7% “Generacion, suscripcic‘):Cyé/o
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v El o La Analista de Compras — Elabora Orden de Compra
correspondiente al proceso de contrataciéon por infima
cuantia.

v' Suscripcion de Orden de Compra por parte de la o el
Director de la Direcciéon administrativa Financiera.

v" El o La Analista de Compras — Notifica y hace entrega al
Oferente Adjudicado la correspondiente Orden de Compra,
donde se solicita adicionalmente documentacion que debe
entregarse junto con la factura: copia del Ruc, certificado
bancario, copia de 15 cedula, copia de: la designacién
registiada - del  representante lepal v ..cepia del
nombramiento para personas juridicas. Factura dirigida al
Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia con Ruc:
1768045130001.

Art. 27.- Direccion Administrativa Financiera. (Fase contractual)

1. Solicitud de administrador o técnico responsable de la
contratacion por infima cuantia.

v El o La Analista de Compras — Elabora el memorando de
solicitud de administrador o técnico responsable de la
contratacion por infima cuantia, para que sea suscrito por
la o el Director de la Direcciéon Administrativa Financiera.
(El administrador o técnico responsable sera quien
suscribira documentacion que derive de esta contratacién,
en la ejecucion contractual).

2. Entrega de expediente digital al administrador o técnico
responsable de la contratacion por infima cuantia.

v El o La Analista de Compras — Digitalizara el expediente de
contratacion de infima cuantia, para ser entregado al
administrador o técnico responsable, informando via
correo electronico Institucional.

3. Respuesta al memorando de solicitud de ingreso a bodega (Solo
para bienes). : :

v El responsable de bodega o quien haga sus veces - realiza
el ingreso de Bodega y via quipux de respuesta a la
solicitud correspondiente, para que sea firmado por la o el
Director de la Direccion Administrativa Financiera.

4. Procesamiento de solicitud de pago correspondiente a la
contratacién por infima cuantia. Debe adjuntar documentacion
habilitante para el pago: ’ ,

v Acta de entrega — recepcion.

v' Factura. (Junto con la factura, el contratista u oferente
adjudicado entregara: copia del Ruc, certificado bancario,
copia de la cédula, papeleta de votacion, copias simples de la
designacion registrada del representante legal y const1tu01on
de la empresa.)




¥.. Ingreso-a bodega de ser €l-caso.

v Garantia técnica’ de bienes o ‘de servicios . (solo si
corresponde).

v Informe de conformidad.

v" Memorando de solicitud de pago correspondiente,
debidamente firmado por el delegado (a) técnico del proceso.

S. En caso de procesos de contrataciéon mediante infima cuantia de un
solo pago y de pagos mensuales, se procede:

v’ Se dispone al Analista de Compras Publicas — el registro de
la finalizacion del proceso de contratacién en la matriz de
avance PAC. i

v' La unidad de Compras Publicas — verificara si el oferente se
encuentra habilitado el RUP del contratista u oferente
adjudicado (en el caso de que posea RUP). Se adjuntara
captura de pantalla que emite el portal de Compras Publicas.

v El o La Analista de Compras - procede a la publicaciéon de la
contratacion de infima cuantia a su publicacion en el portal
del SERCOP.

v El -0 La-Analiste -de- Compras——digitaliza- la-factura para
respaldo de informes trimestrales solicitados por el SERCOP.

v El o La Analista de Compras - incorpora el expediente de la
Fase preparatoria y precontractual con la documentacion
contractual, y hace entrega a la persona encargada de
Control Previo de la Direccién Administrativa Financiera.

6. Solicitud de autorizacién de pago a la Direccion Ejecutiva, para
proceder con el pago de la contratacion mediante infima cuantia.

v La persona encargada del Control Previo — realizara la
verificacion y control de la documentacion como lo indica la
normativa vigente.

v' El o La Analista de Compras — elabora memorando de
solicitud de autorizacion para proceder con el pago de la
contratacion mediante infima cuantia dirigida a la
Direccion Ejecutiva, para. gile .sea firmado. por la ..o él
Director de la Direcciéon Administrativa Financiera.

El expediente final de la contratacién realizada por infima cuantia,
contendra la documentacion de las fases preparatoria, precontractual y
contractual. En este sentido la Direcciéon Administrativa Financiera podra
solicitar e incorporar cualquier otro documento que respalde el proceso de
contratacion mediante infima cuantia, como se expresa en la Seccion II
Decumentos relevantes  adicionales para cada procedimiento de
Contrataciéon Publica de la Resolucion N. RE-SERCOP-2016-0000072.
lal, se detalla el siguiente Check List: Anex@w
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CHECK LIST DE INFIMA CUANTIA

MEMORANDO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION DE STOCK DE BODEGA (SOLO
BIENES)

MEMORANDO DE RESPUESTA DE CERTIFICACION DE STOCK DE BODEGA Y

2 CERTIFICADO DE STOCK EN BODEGA (BIENES)

3 INFORME IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD CON CARACTERISTICAS DEL BIEN/
SERVICIO / OBRA

4 | TRES PROFORMAS

5 | MEMORANDO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION POA

6 MEMORANDO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA, PAC Y
CATALOGO ELECTRONICO

7 | MEMORANDO DE RESPUESTA POA

3 MEMORANDO DE RESPUESTA Y CERTIFICACION PRESUPUESTARIA ESIGEF, PAC Y
CATALOGO ELECTRONICO. S

9 MEMORANDO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION INICIO DEL PROCESO DE
CONTRATACION

10 | CUADRO COMPARATIVO CON OFERTAS

11 | ACTA UNICA DE ADJUDICACION

12 | ORDEN DE COMPRA

13 | NOTIFICACION DE ADJUDICACION AL CONTRATISTA

14 | MEMORANDO DE SOLICITUD DE ADMINISTRADOR DE LA ORDEN DE COMPRA

15 | MEMORANDO DE DESIGNACION DE ADMINISTRADOR DE LA ORDEN DE COMPRA

16 | ACTA DE ENTREGA - RECEPCION

17 | GARANTIA TECNICA (EN CASO DE QUE EL BIEN O SERVICIO LO REQUIERA)

18 | MEMORANDO DE SOLICITUD DE INGRESO A BODEGA (DE SER EL CASO)

19 | ORDEN DE INGRESO DE BODEGA (DE SER EL CASO)

20 INFORME DE CONFORMIDAD DEL BIEN/SERCIO RECIBIDO POR PARTE DEL
ADMINISTRADOR DE LA ORDEN DE COMPRA/SERVICIO

21 | FACTURA v

) MEMORANDO DE SOLICITUD DE PAGO A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

93 CUALQUIER OTRO DOCUMENTO PERTINENTE PARA RESPALDAR EL PROCESO DE
CONTRATACION MEDIANTE INFIMA CUANTIA
DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS CON LOS QUE COMPARECE EL CONTRATISTA:
PARA PERSONAS NATURALES:

1 | COPIA DE CEDULA

2 | CERTIFICACION DE CUENTA BANCARIA

3 | COPIA DE RUC
PARA PERSONAS JURIDICAS

1 | COPIA SIMPLE DE CONSTITUCION DE LA EMPRESA

2 | COPIA SIMPLE DE LA DESIGNACION REGISTRADA DEL REPRESENTANTE LEGAL

3

COPIA DE LA CEDULA Y PAPELETA DE VOTACION DEL REPRESENT{%NTE LEGAL
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CERTIFICACION DE CUENTA BANCARIA

a1

COPIA DE RUC

& DEMAS DOCUMENTOS QUE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

REQUIERA

Art. 28.- Encarguese de la ejecucion y aplicacion de la presente Resolucion
a la Direccién Administrativa Financiera, a través de la o Analista de
Contratacion Publica.

Art. 29.- La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su
publicacion en el Portal www.compraspublicas.gob.ec y en la pagina

WEB institucional, para conocimiento publico.

Ed

Art. 30.- Derogase las Resoluciones y demas normas juridicas que se
opongan a plena aplicaciéon de la presente Resolucion.

Comuniquese y cumplase.

Dado, en el Instituto Nacjgnal d® Meteorologia e Hidrologia INAMHI, en la
ciudad de Quitg,Bis r1 etropolitang, a los diecinueve dias del mes de

febrero del dos |

s

Anexo 1. Informe de identificacion de la necesidad.
Anexo 2. Acta de entrega — recepcion.

Anexo 3. Informe de conformidad.

Anexo 4. Check list infima cuantia.

Anexo 5. Certificaciéon de Stock de Bodega

Anexo 6. Cuadro comparativo de oferta’s.

Anexo 7. Acta unica de adjudicacion

Anexo 8. Orden de Compra

Anexos.

Elaborado por: Dr. Gustavo Yacelga b

Aprobado por: Dr. Galo Montenegro ¢ : / d




