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1 OBJETIVO

1.1 Regular los procesos de adquisicion de bienes y servicios que realice la Fundacion
Terminal Terrestre de Guayaquil mediante procedimientos &giles, transparentes,
eficientes y tecnolégicamente actualizados, que impliquen ahorro de recursos y que
faciliten las labores de control.

1.2 Establecer los lineamientos para la seleccion, desempefio, evaluacion y re-
evaluacion de proveedores, con el fin de asegurar el cumplimiento de requisitos
especificados para el suministro efectivo de bienes, servicios u obras requeridos para
la ejecucién de actividades en cumplimiento del objeto de la FTTG.

2 ALCANCE / APLICACION:

El presente instructivo es de obligatorio cumplimiento y aplicacion para todos los servidores
y trabajadores que laboran dentro de la Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.

Conforme a lo estipulado en el Capitulo I, Uso de herramientas informaticas, Seccion | -
se deberd aplicar de manera obligatoria las herramientas
procedimientos detallados en art. 3, por ejemplo: menor cuantia, régimen especial, subasta
inversa, contratacion directa, licitacion, cotizacion, etc.; que aplique al proceso de compra.

3 RESPONSABLES:

3.1 GERENTE GENERAL
3.2 SUBGERENTE GENERAL

3.3 ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS 3
3.4 AREA REQUIRENTE

3.5 DELEGADOS / COMISION TECNICA
3.6 ADMINISTRADOR DEL CONTRATO
3.7 DIRECTOR FINANCIERO

3.8 DIRECTOR JURIDICO

4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 COMPRAS PUBLICAS Y SELECCION DE PROVEEDORES
Los procedimientos de contratacion publica que se lleven por parte de la Fundacion
Terminal Terrestre de Guayaquil, tendran en cuenta lo siguiente:

informaticas de los

Responsable Secuencia Detalle

Registro

Area requirente 01

Una vez realizado el procedimiento de

Memorando
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Validacion de Resoluciones del
SERCOP (P.4B2.02) solicita a la
Subgerencia General la revision del
proceso de contratacibn a iniciar
adjuntando el Informe de validacién
(F.4B2.14) y demas anexos.

Informe de validacion
(F.4B2.14)
Certificacion
presupuestaria
(Microsoft Dinamics
AX)

Especificaciones
técnicas (F.4B2.08) o
Términos de
referencia (F.4B2.01)
y Estudio de mercado
(F.4B2.09).

Subgerente
General

02

Verifica que se encuentre dentro de
los procesos que constan en el PAC y
aprobados por quien corresponda, el
informe de validacion y sus anexos e
informa mediante memorando al area
requirente para la continuidad o la
devuelve para correccibn segun
corresponda.

Correo electrénico
Memorando

Area Requirente

03

Solicitard a la maxima autoridad o su

delegado, se disponga el inicio del

procedimiento de contratacion publica,
cuya solicitud debera ajustarse a lo
establecido por las disposiciones del

SERCOP vy contener entre otras

cosas, lo siguiente:

e Solicitud expresa para que se
disponga el inicio del procedimiento
de contratacion.

e Memorando

¢ Antecedentes, Justificativos y Objeto
del proceso de contratacion.

e Determinacion del proveedor o
proveedores a invitar, cuando el
proceso de contratacion asi lo
requiera, para lo cual, procurard
remitir, adicionalmente, una lista de
al menos 3 proveedores.

e Determinacién del Presupuesto
Referencial.
e Certificacion que el bien, obra,

servicio, incluida la consultoria se
encuentra contemplado en el Plan
Anual de Contrataciones - PAC de la
Institucion.

Memorando
solicitando
requerimiento
Especificaciones
técnicas (F.4B2.08) 6
Términos de
referencia (F.4B2.01)
y Estudio de mercado
(F.4B2.09).
Certificado como
Operador del Sistema
Nacional de
Contratacién Publica
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e En caso de bienes y servicios se
deberd adjuntar certificacion
respecto de que, los bienes cuya
contratacion se requiere no consten
en el Catdlogo Electrénico del
SERCOP.

e Certificacion Presupuestaria
presente o  certificacion  de
disponibilidad futura.

e Términos de referencia,
especificaciones técnicas, estudios y
disefios completos, definitivos vy
actualizados de los bienes, obras o
servicios, incluidos los de
consultoria, que se requieran
adquirir o contratar, de acuerdo a las
necesidades de la Institucién, asi
como el Estudio de Mercado
correspondiente.

¢ Desagregacion Tecnoldgica cuando
el proceso lo amerite.

e Contar y mantener vigente la
certificacion como Operador del
Sistema Nacional de Contratacion
Puablica.

Gerente General /
Delegado

04

Solicitara a la Direccién Juridica
informe respecto de la modalidad de
contratacion a fin de determinar
continuar con el requerimiento, la
modalidad de contratacibn a ser
empleada o rechazo del requerimiento.

Memorando

Director Juridico

05

Emitira informe juridico respecto de la
modalidad de contratacibn a ser
empleada o del rechazo del
requerimiento en caso de encontrarse
incompleto.

Adjuntara (para revision y suscripcién)
resolucion de delegacion al area
requirente 0 a quien disponga la
Gerencia General.

En caso de que el monto lo determine,
se adjuntara (para revision 'y
suscripcién) resoluciéon de delegacion
designando comision técnica

Memorando

Informe juridico

(F.4B2.10).
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encargada del proceso.

Delegados /
Comisiones
Técnicas

06

Elaboraran y aprobaran la publicacion
de los pliegos de los respectivos
procesos de contratacion. En el caso
de Delegado dispondra y en el caso de
las Comisiones, elaboraran y remitirdn
a Gerencia General (para aprobacion)
los pliegos de los procesos en los
cuales han sido designados miembros.

Acta comision técnica
(F.4B2.02) cuando
aplique.

Informe juridico
(F.4B2.10).

Analista de
Compras
Publicas 3

07

Publicardn los pliegos debidamente
aprobados por parte de los Delegados
/Gerente General, con los respectivos
anexos que para el efecto se hayan
determinado.

Pliegos de
contratacion

Analista de
Compras
Publicas 3

08

Comunica la publicacion de los
procesos. Notifica y agenda el
cronograma de las distintas etapas
mediante correo electrénico para los
Delegados/Comisiones Técnicas.

Correo electrénico

Delegados /
Comisiones
Técnicas

09

Iniciado el proceso, en caso de que los
Delegados/Comisiones  Técnicas
determinen causales técnicas que
pudieran afectar la continuacion del
procedimiento deberan de notificar a la
Gerencia General para la toma de las
decisiones administrativas
correspondientes.

Igualmente, iniciado el proceso, en
caso de que los Delegados/
Comisiones Técnicas determinen la
necesidad de efectuar modificaciéon a
los Pliegos [/ Términos de
Referencia/Especificaciones
Técnicas, relacionadas con los
procesos en marcha, deberan de
efectuar las respectivas aclaraciones,
siempre y cuando los mismos no
afecten al objeto contractual ni al
presupuesto referencial.

Daran absolucion, con
acompafamiento de la direccion de
Direccion Juridica y la Direccién
Financiera, a las preguntas
efectuadas durante el respectivo

Acta comisién técnica
(F.4B2.02) cuando
aplique.

Informe juridico
(F.4B2.10).
Memorando
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término previamente establecido en el
pliego.
Efectuara publicacion de las actas que
Analista de contengan las respuestas y/o Acta de respuestas
Compras 10 aclaraciones de los procesos .
. . . y/o aclaraciones
Publicas 3 previamente  remitidas por el

Delegado/Comisién Técnica.

Direccion Juridica
/Secretaria de la 11
Comisién Técnica

Recibira las ofertas de conformidad
con los plazos previamente
determinados en cada pliego de
contratacion.

Acta de recepcion de
oferta (F.4B2.11) en
caso que aplique.

Posterior a la fecha maxima de
presentacion de ofertas verificara la

Ofertas electronicas /

Analista de habilitacion de los oferentes | . L
Compras 12 participantes y descarga las ofertas |mp.r(.33|o'r} de
. L. habilitacion de
Publicas 3 electronicas  constantes en la oferentes
herramienta SOCE y las remite al
Delegado/Comisién Técnica.
Efectuara la apertura de las ofertas en
Delegado / 13 el lugar y hora establecidos para el | Acta de delegado
Comision Técnica efecto en el pliego. La concurrencia de | (F.4B2.13).
los oferentes al acto es potestativa.
Analista de Efectuard publicacion de las actas | Impresion de
Compras Publicas 14 previamente  remitidas  por el | Publicacion
3 Delegado/Comision Técnica. (SERCOP)
Procederd a revisar las ofertas
recibidas para el proceso en curso,
determinando en caso de ser
necesario subcomisiones de apoyo
para la revision de las mismas.
Determinara la existencia de errores
sujetos a convalidacion y solicita se
efectle la convalidacion .conforme ala Acta comisién técnica
ley y Ia.s, normgs aplicables a la (F.4B2.02) en caso
Deleggqol o 15 contratacion publica y al cronograma que aplique.
Comision Técnica del proceso de contratacion. Informe juridico
(F.4B2.10).

En caso de haber errores no
susceptibles de convalidacion se
rechazard/descalificarq la oferta que
no cumpla con los requisitos
contemplados en los pliegos, y se
continuard/calificara con las que
existieren en caso de que exista mas
de un oferente.
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En caso de no haber oferentes
calificados se declarara desierto el
proceso de parte del Delegado /
Comision  Técnica. (Comisiones
Técnicas recomendaran declaratoria
de desierto a la Gerencia General). Es
potestativo de los Delegados/
Comisiones Técnicas solicitar la
reapertura del proceso.

En caso de haber ofertas que
cumplieran con todos los requisitos
determinados en los pliegos, sea en su
presentacion inicial o luego de la
respectiva convalidacion los
Delegados / Comision Técnica
(Comisiones Técnicas recomendaran
calificacion y adjudicacion a la
Gerencia General) procederad a
efectuar la calificacion del mismo, en
base al documento elaborado por
Direccion Juridica.

Dependiendo del tipo de proceso
Subastas Inversas
Electronicas/Menores Cuantias de
obras, se habilitara la puja o
negociacion / se dispondra el
respectivo sorteo mediante el portal
del SERCOP.

La maxima autoridad o su delegado,
resolveran la  adjudicacion 0
declaratoria de desierto.

Analista de
Compras Publicas
3

16

Efectuara la publicacion de las actas
(convalidacién, calificacién, desierto o
reapertura) previamente remitidas por
el Delegado/Comision Técnica

Impresion de
Publicacion
(SERCOP)

Gerente General /
Delegado

17

Efectuara la adjudicacién del proceso
en atenciéon a la calificacion, puja,
negociacion o sorteo efectuada, en
base al documento elaborado por
Direccién Juridica.

Resolucion
(F.4B2.07)

Analista de
Compras Publicas
3

18

Efectuara publicacion de las actas
previamente  remitidas por el
Delegado/Comision Técnica

Impresién de
Publicacién
(SERCOP)

Director Juridico

19

Notifica a los Adjudicatarios en los

Memorando
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respectivos procesos con la finalidad

de que presenten los documentos

habilitantes para la elaboracion de los

contratos
Oferente 20 Presenta la documentacion habilitante. | Oficio

Memorando

Elabora contrato en atencion a los
pliegos del proceso, y los precios
presentados por el oferente
adjudicado.

Sefala el Administrador del mismo en
atencioén a la determinaciéon efectuada

Los siguientes
documentos se
generaran en caso
que aplique:

e Acuerdo de
confidencialidad
para la contratacion
(F.4B2.04) en caso
gue aplique.

Director Juridico 21 por el Gerente General.
e Contrato menor
Efectta la distribucién del contrato al ;:nuva;r:EZ’ cs;st?:l;::?c’)n
Contratista, Administrador del Contrato o Iicitac,ién de
y al Area Financierade la FTTG. A ésta . -
- . bienes o servicios
Gltima se remite contrato con las
. . (F.4B2.05) en caso
respectivas garantias presentadas .
. gue aplique.
para el mismo.
¢ Contrato obras
(F.4B2.06) en caso
gue aplique.
En caso de aplicar entrega de anticipo,
cumplido los plazos establecidos y la
Director entrega de documentos en un plazo de
. . 22 24 horas informa a la Direccién | Memorando
Financiero - -
Juridica y al Administrador del
Contrato la acreditacion del anticipo en
caso de aplicar.
Remite al Analista de Compras
o . .. | Formato de
. Publicas 3 el formato de informacion | . o
Administrador del . informacion para el
23 para el registro del contrato F.4B2.15 .
Contrato . . registro del contrato
previo a la carga del mismo en el portal F4B2 15
del SERCOP ' '
, Impresion de
Publica el contrato en el portal del Puzlicacién
SERCOP detallando la cantidad de
(SERCOP)

. entregables (pagos mensuales, L
Analista de trimestrales lanillas etc.) de Informe juridico
Compras 24 ves, - P S (F.4B2.10).

. conformidad con el mecanismo de
Pulblicas 3 . Memorandos
pago estipulado en el contrato.
Formato de

informacion para el
registro del contrato
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F.4B2.15

Administrador del
Contrato

25

Administra el contrato, solicita
imposicion de multas, autoriza
prérrogas de plazo, informa
favorablemente/desfavorablemente de
las mismas cuando la autorizacion
dependa de la Gerencia General
segun corresponda, en atencion a los
pliegos y a la normativa vigente

e Contrato menor
cuantia, subasta
inversa, cotizacion
o licitacién de
bienes o servicios
(F.4B2.05) en caso
gue aplique.

e Contrato obras
(F.4B2.06) en caso
gue aplique.

Administrador del
Contrato

26

Remite a la Direccion Juridica de
manera MENSUAL a través de
memorando toda la documentacién
gue haya generado por la ejecucion de
los contratos bajo su administracion
incluyendo los resultados finales de los
procesos de consultoria.

Nota: Remitir el memorando fisico
detallando los archivos que se estan
adjuntando en medio magnético o que
han sido enviados por correo
electrénico.

Memorando

Documentos adjuntos

Analista de
Compras
Publicas 3

27

Realiza de manera mensual la revision
y seguimiento en el portal de compras
publicas de la correcta carga de la
informacion generada durante la
ejecucion del contrato.

Memorando

Administrador del
Contrato

28

Solicita a la Direccion Financiera la
liquidacion correspondiente.

Memorando

Administrador del
Contrato

29

Acabado el plazo contractual solicita a
la Gerencia General la designacion de
la comisién técnica para la elaboracién
de las Actas de Entrega Recepcion
/parcial /provisional/ definitiva
adjuntando la liquidacion financiera.

Memorando

Gerente General
0 su delegado

30

Designa la comision técnica que
tendrd a su cargo la elaboracion del
AER en cualquiera de sus
modalidades.

Memorando

Director Juridico

31

Elabora borrador de AER en
cualquiera de sus modalidades en
atencién a la informacién
proporcionada por el Administrador del
Contrato.

Acta de entrega
recepcion parcial o

definitiva (F.

4B2.03)
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4.2 COMPRAS POR CATALOGO ELECTRONICO
Responsable Secuencia Detalle Registro
Area Requirente 01 Remite a la Gerencia General para | Memorando
autorizacion el requerimiento para la
compra por catdlogo electrénico,
incluyendo la ficha técnica del
producto del catalogo electrénico.
Gerencia General 02 Aprueba o rechaza la solicitud de | Memorando
compra por catalogo.
Director Juridico 03 En caso de ser aprobada por la | Resolucion (F.4B2.07)
Gerencia General, elabora para la | Memorando
revision y suscripcién de la maxima
autoridad la resolucion para el inicio
de la compra requerida
Gerencia General 04 Suscribe la resolucién relacionada por | Resoluciéon (F.4B2.07)
la compra por catalogo. Memorando
Analista de 05 Carga en el portal de compras | Impresién de
Compras publicas la informacién contenida en el | Informacién
Publicas 3 requerimiento para efectuar la | (SERCOP)
compra, y una vez aceptada la orden | Memorando
de compra remite al requirente la
documentacion relacionada con el
proceso.
Area Requirente 06 Unavez cumplidos los términos y/o | Memorando
plazos establecidos, notifican al
Analista de Compras Publicas 3
respecto del cumplimiento de las
ordenes efectuadas, adjuntando los
documentos (acta de entrega
recepcion; terminacién de mutuo
acuerdo; multas; Etc) segun
corresponda, para el tramite
respectivo en el portal de compras
publicas.
Analista de 07 Carga la informacion remitida por los | Impresion de
Compras administradores/requirentes y remite | Informacion
Publicas 3 la factura presentada por el proveedor | (SERCOP)
al requirente para el tramite | Memorando

correspondiente.

4.3 SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO DE PROVEEDORES EXTERNOS

Responsable

Secuencia Actividad

Registro

Administrador del

01

Acabado el plazo contractual solicita a la | Memorando
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Contrato Gerencia General la designacion de la
comisién técnica para la elaboracién de las
Actas de Entrega Recepcion /parcial
/provisional/ definitiva.

Gerente General 02 Designa la comisién técnica que tendra a su | Memorando

0 su delegado cargo la elaboracion del AER en cualquiera
de sus modalidades.

Director Juridico 03 Elabora borrador de AER en cualquiera de | Acta de entrega
sus modalidades en atencion a la|recepcion definitiva
informacion proporcionada por el | (F.4B2.03).
Administrador del Contrato.

Director del Area 04 Este paso se aplicard unicamente para

Requirente

contratos con facturacién recurrente
(climatizacion, eléctrico, limpieza,
fumigacion, sanitario y mantenimiento
de ascensores y escaleras, etc.; que, por
su naturaleza se emiten facturas
mensuales y se requiere medir el
desempefio del proveedor.

Una vez realizada la entrega del bien,
servicio u obra, emitirda el informe de
conformidad, en el cual se medird el
desempefio del proveedor.

Nota: Se generard un informe por cada
emision de factura que se realice.

Este Informe serda anexado al Memorando
que se emitira para el proceso de pago al
proveedor.

Cuando aplique se

utilizara los

siguientes formatos:

» Documentos de
Mantenimiento
ECA (%)

» Documentos de
Hidrosanitario y
Limpieza (*)

» Documentos de
Control de Plagas

*)

(*) Ver detalle de
formatos en
Informacion
documentada.

4.4 EVALUACION/RE-EVALUACION DE PROVEEDORES EXTERNOS

Responsable

Secuencia

Actividad

Registro

Administrador del
Contrato

01

Una vez realizada la entrega del bien,
servicio u obra, procederd con la
Evaluacion/re-evaluacion en el formato
correspondiente, se tendra en cuenta el
comportamiento del proveedor durante todo
el periodo de ejecucion del contrato, aplica
para entregas parciales o finales durante el
plazo pactado.

La re-evaluacion de proveedores la realiza
con respecto a cada contrato que suscriba

Evaluacion / re-
evaluaciéon de
proveedores
(F.3B1.05).
Memorando con
soportes para el

pago.
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el proveedor; es decir si un proveedor tiene
dos 0 més contratos se re-evaluara dos o
mas veces segun los contratos suscritos,
legalizados y terminados.

EmitrA memorando a la Direccidn
Financiera con todos los soportes para el
proceso de pago.

Nota: La evaluacion se la realizaréa cada vez
que se procese un pago. Existen
proveedores que por la naturaleza del bien,
servicio u obra adquiridos; emiten facturas
mensualmente.

Director 02
Financiero

Recepta la documentacion y verifica que,
previo al pago de la factura, se cuente con
todos los soportes necesarios para iniciar el
proceso de pago.

Soportes para el Pago:

e Memorando

¢ Informe de conformidad (F.3B1.01)

¢ Requisicion de Bienes, Activos Fijos y/o
Servicios — Procesos de contratacion
publica (F.3A1.01) o Requisicion de
Bienes, Activos Fijos y/o Servicios-
Compras por catdlogo electronico
(F.3A1.10)

¢ Certificacion Presupuestaria (Microsoft
Dynamics AX)

e Informe de proveedor (Cuando aplique,
se debe remitir el original)

¢ Evaluacion / re-evaluacion de
proveedores (F.3B1.05)

eActa de entrega recepcion parcial o
definitiva (F.4B2.03 - Cuando aplique).

e Factura emitida por Proveedor (firmada,
fechada y con sello de la Direccion quién
recepto el documento).

e Validacioén de la factura, del SRI

Memorando
recibido con
soportes para el

pago

Director 03
Financiero /
delegado

Procede con la revision, en caso de detectar
algun error se devuelve el memorando con
todos los soportes para su rectificacion, de
no tener ninguna observacion y estar de
acuerdo con el memorando, iniciara con el
proceso de pago.

No aplica
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4.5 COMUNICACION DE EVALUACION ANUAL A PROVEEDORES EXTERNOS

Responsable | Secuencia Actividad Registro
Area requirente 01 Revisa cada evaluacién y realizar4 el|Informe de
(Director) o calculo de un promedio de las calificaciones | evaluacion anual de
Administrador de obtenidas durante el ejercicio fiscal anterior. | proveedores

Contrato

Una vez recopilada toda la informacion, se
emitird el Informe de evaluacién anual de
proveedores y procedera con la emision del
Informe de evaluacibn anual de
proveedores.

Dicha accion se realizara en el primer
trimestre del ejercicio fiscal superior y sera
remitida a la Jefe de Compras.

(F.3B1.06) firmado
por Director

Jefe de Compras

02

Procedera con la comunicacion y archivo
del Informe de evaluacion anual a los
proveedores que contrataron con la FTTG,
durante el periodo fiscal anterior.

Informe de
evaluacién anual de
proveedores
(F.3B1.06)

5 REFERENCIAS:

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.
¢ Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
e Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.
e Caodificacion y Actualizacion de las Resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de

Contratacion Publica.
e Estatuto Reformado de la Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil 2019.
e Norma ISO 9001:2015, clausula 8.4

6 DEFINICIONES:

Adjudicacion

Areas
requirentes

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 esta

Ley.

Para efectos del presente procedimiento se consideraran como areas
requirentes: las Direcciones, que conforman la Fundacion.

Las &reas requirentes efectuaran sus pedidos a través de sus titulares,
o de ser el caso, encargados o subrogantes, en el ambito de sus
competencias y atribuciones.




Contratacion
Publica

Contratista

Consultor

Consultoria

Certificacion
presupuestaria
y
disponibilidad
de fondos

Delegacion
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AER Acta de entrega recepcién definitiva
Bienes y Objeto de contratacion cuyas caracteristicas 0 especificaciones
Servicios técnicas se hallen homologados y catalogados.
Normalizados
Catalogo Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el portal
Electrénico www.compraspublicas.gov.ec para su contratacion directa como

resultante de la aplicacién de convenios marco.

Se refiere a todo procedimiento concerniente a la adquisicion o
arrendamiento de bienes, ejecucion de obras publicas o prestacion de
servicios incluidos los de consultoria. Se entendera que cuando el
contrato implique la fabricacion, manufactura o produccion de bienes
muebles, el procedimiento sera de adquisicién de bienes. Se incluyen
también dentro de la contratacion de bienes a los de arrendamiento
mercantil con opcion de compra.

Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, o asociacion de
éstas, contratada por las Entidades Contratantes para proveer bienes,
ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los de consultoria.
Persona natural o juridica, nacional o extranjera, facultada para proveer
servicios de consultoria, de conformidad con esta Ley.

Se refiere a la prestaciéon de servicios profesionales especializados no
normalizados, que tengan por objeto identificar, auditar, planificar,
elaborar o evaluar estudios y proyectos de desarrollo, en sus niveles
de pre factibilidad, factibilidad, disefio u operacion. Comprende,
ademas, la supervision, fiscalizacion, auditoria y evaluacién de
proyectos ex ante y ex post, el desarrollo de software o programas
informaticos asi como los servicios de asesoria y asistencia técnica,
consultoria legal que no constituya parte del régimen especial indicado
en el nimero 4 del articulo 2, elaboracidon de estudios econémicos,
financieros, de organizacién, administracién, auditoria e investigacion.
Previo al inicio de cualquier procedimiento de contratacion publica, el
area requirente debera contar con la certificacion de disponibilidad
presupuestaria, debidamente emitida por la Direccidon Financiera o
guien hiciere sus veces, que garantice la existencia presente y/o futura
de recursos suficientes para cubrir las obligaciones derivadas de la
contratacion a realizarse.

Es la traslacién de determinadas facultades y atribuciones de un
organo superior a otro inferior, a través de la maxima autoridad, en el
ejercicio de su competencia y por un tiempo determinado.

Son delegables todas las facultades y atribuciones previstas en esta
Ley para la maxima autoridad de las entidades y organismos que son
parte del sistema nacional de contratacion publica.

La resoluciéon que la maxima autoridad emita para el efecto podra
instrumentarse en decretos, acuerdos, resoluciones, oficios o0
memorandos y determinara el contenido y alcance de la delegacion, sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial, de ser el caso. Las
méximas autoridades de las personas juridicas de derecho privado que
actlen como entidades contratantes, otorgaran poderes o emitiran



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

Entidades o]
Entidades
Contratantes
FTTG

Servicio
Nacional
Contratacion
Publica
Maxima
Autoridad

de

Oferta
Habilitada
Pliegos

Portal
Compras
publicas
Presupuesto
Referencial
Oferente

Registro Unico
de
Proveedores
RUP

delegaciones, segun corresponda, conforme a la hormativa de derecho
privado que les sea aplicable.

En el @mbito de responsabilidades derivadas de las actuaciones,
producto de las delegaciones o poderes emitidos, se estara al régimen
aplicable a la materia.

Estudio pormenorizado que realiza la Entidad Contratante en la fase
pre contractual, en base a la normativa y metodologia definida por el
Servicio Nacional de Contratacion Publica en coordinacion con el
Ministerio de Industrias y Productividad, sobre las caracteristicas
técnicas del proyecto y de cada uno de los componentes objeto de la
contratacion, en relacion a la capacidad tecnoldgica del sistema
productivo del pais, con el fin de mejorar la posicion de negociacion de
la Entidad Contratante, aprovechar la oferta nacional de bienes, obras
y servicios acorde con los requerimientos técnicos demandados, vy
determinar la participacion nacional. Las recomendaciones de la
Desagregacion Tecnoldgica deberan estar contenidas en los Pliegos
de manera obligatoria.

Los organismos, las entidades o en general las personas juridicas
previstas en el articulo 1 de esta Ley.

Fundacién Terminal Terrestre de Guayaquil.
Es el 6rgano técnico rector de la Contratacion Publica.

Quien ejerce administrativamente la representacion legal de la entidad
u organismo contratante. Para efectos de esta Ley, en los gobiernos
auténomos descentralizados, la maxima autoridad sera el ejecutivo de
cada uno de ellos.

La oferta que cumpla con todos los requisitos exigidos en los Pliegos
Pre contractuales.

Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada
procedimiento, que se sujetaran a los modelos establecidos por el
Servicio Nacional de Contratacién Publica.

Es el Sistema Informatico Oficial de Contratacion Publica del Estado
Ecuatoriano.

Monto del proceso de contratacion determinado por la Entidad
Contratante al inicio de un proceso precontractual.

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, requeridos por las Entidades Contratantes.

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 esta Ley.

Su administracion esta a cargo del Servicio Nacional de Contratacién
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Pablica y se lo requiere para poder contratar con las Entidades

Contratantes.

PAC :  Plan Anual de Contrataciones.

USHAY : Modulo Facilitador de la Contratacion Publica

SERCOP . Servicio Nacional de Contratacién Publica.

Sobre . Medio que contiene la oferta, que puede ser de naturaleza fisica o
electronica.

SRI . Servicio de Rentas Internas.

INFORMACION DOCUMENTADA:

Términos de referencia (F.4B2.01).

Acta comision técnica (F.4B2.02).

Acta de entrega recepcién parcial o definitiva (F.4B2.03).
Acuerdo de confidencialidad para la contratacion (F.4B2.04).
Contrato cotizacion de servicios (F.4B2.05).

Contrato obras (F.4B2.06).

Resolucioén (F.4B2.07).

Especificaciones técnicas (F.4B2.08).

Estudio de mercado (F.4B2.09).

Informe juridico (F.4B2.10).

Acta de recepcién de oferta (F.4B2.11).

Acta de delegado (F.4B2.13).

Requisicion de Bienes, Activos Fijos y/o Servicios - Procesos (F.3A1.01)

Requisicion de Bienes, Activos Fijos y/o Servicios-Compras por catalogo electrénico
(F.3A1.10)

Informe de conformidad (F.3B1.01)

Evaluacion / re-evaluacién de proveedores (F.3B1.05).

Informe de evaluacion anual de proveedores (F.3B1.06)
Memorando

Oficio

Impresién de Informacién (SERCOP)

Impresion de Publicacion (SERCOP)

Pliegos (SERCOP)

ANEXOS:

Al: Ficha de proceso de contratacion publica y compras por catalogo (FP.4B2.01)
A2: Diagrama de proceso de contratacion publica y compras por catalogo (DP.4B2.01)
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9 CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS O FECHA DEL ELABORADO REVISADO APROBADO
ANTERIOR MODIFICACIONES CAMBIO POR POR POR
Ab. Mariela Ab. Jorge MBA. Eduardo
N/A Creacion del procedimiento 2013-04-30 Mata Pinto Salgado M.
Abogada Director Legal Gerente General
Actualizacién del objetivo y alcance del
procedimiento. Se definen responsables
del procedimiento. Cambio en la Ab. Anwar
descripcion del procedimiento y se agrega Ab. Maria Belén Ma;:ancela MBA. Eduardo
2013-04-30 el_ pur?t,o de compra por catalogo. _ 2019-05-20 Palma _Parraga Bucaram Salgado
Actualizacion de las normas de referencia. Coordinadora . Manzano
D - - Director
Se agrega definicién para una mejor Juridica Juridi Gerente General
g - uridico
compresion del presente procedimiento.
Actualizacién de registros y anexos. Se
agrega el punto 9 Control de Cambios.
Actualizacién en formato de fecha,
- Ab. Anwar
anterior dd-mm-aaaa, formato actual Macancela
aaaa-mm-dd. Codificacion de registros,
e . : . Bucaram
rectificacion de interlineado, cambio de . .
. - . Director Abg. Jorge Pinto
producto por registro, cambio en el punto Ing. Smari Juridico Aveioa
7 por informacion documentada. Se Franco Chonillo Sub-Gegrente
2019-05-20 agrega los puntos 4.3 Seleccién de 2019-10-30 Analista de .
- . Ing. Federico General
Proveedores externos, 4.4 Seguimiento Gestion de Avilés Mufioz (Delegado del
del desempefio de proveedores externos, Calidad - 9
- o Director de Gerente General)
4.5 Evaluacion/re-evaluacion de
S Procesos y
proveedores externos y 4.6 Comunicacion Medio
de evaluacion anual a proveedores Ambiente
externos.
Ab. Anwar
Macancela
Bucaram
Director Abg. Jorge Pinto
. Ing. Smari Juridico Aveiga
Se agrega en alcance la modalidad de .
2019-10-30 contratacién. 2020-06-11 | "ranco Chonillo . Sub-Gerente
Analista de Ing. Federico General
Procesos Avilés Mufioz (Delegado del
Director de Gerente General)
Procesos y
Medio
Ambiente
Ab. Anwar
Macancela
Se agrega en secuencia 01Y02 cqpsulta Srta. Doménica charam Ec. Klider
de autorizacion para la contratacion y Gonzalez Roias Director Campos West
gestion con de la Direccion de Control de Auxiliar ) Juridico Subp erente
2020-06-11 | Gestién de Fundaciones y Corporaciones | 2021-03-16 P Ing. Federico g
L Administrativa . o~ General (E)
Municipales de la Muy llustre de Procesos y Avilés Mufioz (Delegado del
Municipalidad de GuayaqqlJ para el inicio Medio Ambiente Director de Gerente General)
de la contratacion. Procesos y
Medio
Ambiente
Se elimina de la secuencia del punto 4.1
07-11-13-15; Ab. Anwar
Se agregan al punto 4.1 la secuencia 08- )
10-12 Macancela
] - Bucaram
Se agrega la secuencia del punto 4.1 la Sra. Doménica - .
) . . Director Ec. Klider
secuencia 22-23-24-25 Gonzalez Rojas L
. o Juridico Campos West
Se agrega en la secuencia 03 del punto Auxiliar Subgerente
2021-03-16 4.1 “Contar y mantener vigente la 2022-02-15 Administrativa . 9
g ; Ing. Federico General
certificacion como Operador del Sistema de Procesos y " ~
Nacional de Contratacién Publica” Medio Avilés Mufioz (Delegado del
: N . Director de Gerente General)
En el punto 4.1 secuencia 22 se indica “en Ambiente p
» rocesosy
un plazo de 24 horas )
. « : Medio
En el punto 4.1 secuencia 24 “publica Ambiente
contrato en el portal SERCOP” se asigna
como responsable al Analista de Compras
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Publicas 3
Se agrega del punto 4.2 en la secuencia
01 “Incluyendo la ficha técnica del
producto del catalogo
electronico.”,secuencia 05 “adjuntando
los documentos (acta de entrega
recepcion; terminacién de mutuo acuerdo;
multas; Etc) segun corresponda”, se
agrega secuencia 06, secuencia 07 “y
remite la factura presentada por el
proveedor al requirente para el tramite
correspondiente”

Se elimina el punto 4.2 seleccién de
proveedores externos (la seleccion esta
descrita en el punto 4.1 compras publicas)
Se edita la secuencia 04 del punto 4.5, se
elimina de la nota en la secuencia 01 del
punto 4.5” Se enviara por correo
electrénico a la Direccién Juridica, el
archivo de Evaluacion / re-evaluacion de
proveedores para registro de la evaluacién
realizada.”

Se cambia como responsable de Asesoria
Juridica a Director Juridico
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Al: Ficha de proceso de contratacién publicay compras por catalogo (FP.4B2.01)

—_———

TerminalTerrestreGuayaquil

FICHA DE PROCESO CcoDIGO : FP.4B2.01
JURIDICO - PROCESOS DE CONTRATACION REVISION : 5
PUBLICA Y COMPRAS POR CATALOGO FECHA 12-n0v-2021

MISION : REGULAR LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS QUE REALICE LA FUNDACION TERMINAL TERRESTR
DE GUAYAQUIL MEDIANTE PROCEDIMIENTOS AGILES, TRANSPARENTES, EFICIENTES Y TECNOLOGICAMENTE ACTUALIZADOB
QUE IMPLIQUEN AHORRO DE RECURSOS Y QUE FACILITEN LAS LABORES DE CONTROL.

ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA LA SELECCION, DESEMPERNO, EVALUACION Y RE-EVALUACION DE PROVEEDORES, CQ
EL FIN DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS ESPECIFICADOS PARA EL SUMINISTRO EFECTIVO DE BIENES, SERVICIG
U OBRAS REQUERIDOS PARA LA EJECUCION DE ACTIVIDADES EN CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DE LA FTTG.

m

w =Z

PROPIETARIO

DIRECTOR JURIDICO — ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS 3

PROCESO SUPERIOR : JURIDICO

NORMA / CLAUSULA NORMA IS0 9001:2015 — CLAUSULA: 8.4

CONTROLES

DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO

REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO PARA PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA Y COMPRAS

TERMINOS DE REFERENCIA (F.4B2.01).

POR CATALOGO (P.4B2.01)

ACTA COMISION TECNICA (F.4B2.02).

DIAGRAMA DE PROCESO PARA PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA Y

ACTA DE ENTREGA RECEPCION PARCIAL O DEFINITIVA (F 4B2.03).

COMPRAS POR CATALOGO (DP 4B2.01)

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD PARA LA CONTRATACION (F 4B2.04).

CONTRATO COTIZACION DE SERVICIOS (F.4B2.05).

CONTRATO OBRAS (F.4B2.06).

RESOLUCION (F.4B2.07).

ESPECIFICACIONES TECNICAS (F.4B2.08).

ESTUDIO DE MERCADO (F.4B2.09).

INFORME JURIDICO (F 4B2.10).

ACTA DE RECEPCION DE OFERTA (F.4B2.11).

ACTA DE DELEGADO (F.4B2.13).

REQUISICION DE BIENES, ACTIVOS FIJOS Y/O SERVICIOS - PROCESOS DE
COMPRAS PUBLICAS (F.3A1.01)

INFORME DE CONFORMIDAD (F.3B1.01)

EVALUACION / RE-EVALUACION DE PROVEEDORES (F.3B1.05).

INFORME DE EVALUACION ANUAL DE PROVEEDORES (F.3B1.06)

MEMORANDO

OFICIO

IMPRESION DE INFORMACION (SERCOP)

REQUISICION DE BIENES, ACTIVOS FIJOS Y/O SERVICIOS - COMPRAS POR
CATALOGO ELECTRONICO (F.3A1.10)

MARCO REFERENCIAL

LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA.

REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA.

NORMAS DE CONTROL INTERNO DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.

CODIFICACION Y ACTUALIZACION DE LAS RESOLUCIONES EMITIDAS POR EL SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA.

ESTATUTO REFORMADO DE LA FUNDACION TERMINAL TERRESTRE DE GUAYAQUIL 2018.

NORMA ISO 9001:2015, CLAUSULA 8.4
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DESDE ENTRADA N°. N°. SALIDAS HACIA
PLIEGO CON ESPECIFICACIONES
TECNICAS / TR, CERTIFICACION
MEMO/ REQUERIMIENTO / PRESUPUESTARIA, RESOLUCION DE
- INICIO, ACTA DE CALIFICACION DE i
TODOSLOS ESPECIFICACIONES TECNICAS / b ” PAGINA WEB DE
PROCESOS. TERMINOS DE REFERENCIA/ ! ! A OAGE, DeoLA TR SERCOP.
ESTUDIOS DE MERCADO. DESIERTO, CANCELACION, ACTA DE
PREGUNTAS Y REPUESTAS,
CONTRATO, AER.
PROCEDIMIENTO PARA
PROCESOS DE
REQUERIMIENTO PARA LA CONTRATACION PUBLICA
;ggg:;gss COMPRA POR CATALOGO 2 (=) Y COMPRAS POR | 2 BIEN / SERVICIO ADQURIDO ;gggé;gss
: ELECTRONICO. CATALOGO. :
REVISION DEL ESTUDIO DE
TODOS LOS MERCADO, TDR Y SELEC(:;'ON’ MEDICION DE TODOS LOS
ESPECIFICACIONES TECNICAS/ 3 & DESEMPENO, EVALUACION / RE- PROCESOS.
PROCESOS. NP ORME DEVALIDAZION EVALUACION DE PROVEEDOR :
CERTIFICADO COMO OPERADOR )
;gggéngSS DEL SSTEMANACIONAL DE p . COMUNICADSNI?JIIEA EVALUACION PROVEEDOR
: CONTRATACION PUBLICA
RECURSOS
Fisicos TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
INFRAESTRUCTURA PC'S DIRECTOR JURIDICO PRESUPUESTO APROBADQ
MOBILIARIO CORREO ELECTRONICO (ZIMBRA) ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS 3
UTILITARIOS: MS-OFFICE AUXILIAR ADMINISTRATIVA
RADIO ABOGADO 2
TELEFONO COORDINADORA JURIDICA
IMPRESORA
ANTIVIRUS
INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA
” . ((TOTAL DE PROCESOS ADJUDICADOS)
EFICACIA EN LA CONTRATACION EFICACIA EN LA CONTRATACION et e e 290 MENSUAL
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A2: Diagrama de proceso de contratacion puablica y compras por catalogo
— DIAGRAMA DE PROCESOS DE CONTRATACION Codigo : DP.4B2.01
B W -0oicA COMPRASFORCATALOGO [ reona | momiiz
. . 4.1 COMPRAS PUBLICAS Y SELECCION DE Revision : 2
TerminalTerrestreGuayaquil PROVEEDORES Pagina %
AREA REQUIRENTE SUBGERENCIA GENERAL RNl e NeRAL! DIRECTOR JURIDICO DELEGADOS/COMISIONES TECNICAS (OISR
INICIO
VERIFICA QUE SE RECHAZA EL <
SOLCITAA ENCUENTRE DENTRO REQUERIMIENTO
SUBGERLNGIA DE LOS PROCES0S
CENERAL »| QUE CONSTANEN EL
AUTORIZACION DE LA PAEAA;L%E&?\‘ODPEOR {BAITE NEORE
CONTRATAGION CONTROL DE GESTION FIN REQUERIMENTO?
MUNICIPAL
¥ g
A4
ADJUNTA (PARA
(CONSTAENEL PAC? REVISION Y
SUSCRIPCION
RESOLUCION DE
NO DELEGACION AL AREA
¥ REQUIERENTE O A
soLicITA QUIENDISPONGA LA
AUTORIZACION A LA GERENCIA
DIRECCIONDE |3
CONTROL DE GESTION
MUNICIPAL
¢ INTERVIEN
SOLICITAA LA $gm'£': NO
JSE AUTORZA LA™ INFORME MEDIANTE DIRECCION JuRIDICA ||
<
CONTRATACION? MEMORANDO LA MODALIDAD DE Sl,
CONTRATACION Y
A ADJUNTA (PARA
8 REVISION Y
SOLICITAALA MAXIMA Ri‘;gﬁﬁgg'ﬁ& ELABORA Y APRUEBA
AUTORIDAD O SU B Eoactn. Lyl LAPUBLICACIONDE
DELEGADO, SE DESIONANDO LOS PLIEGOS DE
DISPONGA EL INICIO COMSION TECNICA CONTRATACION
NO DEL PROCEDIMIENTO ENCARGADA DEL
DE CONTRATACION PROCESO
PUBLICA CON LOS
DOCUMENTOS <] PUBLICA PLIEGOS
HABILITATES SEGUN 4CASO DE 3, DISPONELA | APROBADOS POR
CORRESPONDA COMISIONES? @™ pyBLICACION P! DELEGADOS/GERENTE
= GENERAL
cerencia | NO .
COMISION ¢
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@ B PLESD ELABORA Y REMITE COMUNICALA
[ P LOS PLIEGOS A PUBLICACION DE LOS
P eowsones € GERENCIA (PARA PROCESOS. NOTIFICA
APROBACION Y AGENDA EL
CRONOGRAMA DE LAS
sl DISTINTAS ETAPAS A
LOS DELEGADOS/
COMISIONES
(DETERMINA CA TECNICAS
PARA CONTINUAR N
PROCEDIMIENTO O
BIO EN PLEGOS? l
sl RECIBE LAS OFERTAS
v .| DE CONFORMIDAD A
P L0SPLAZOS
NOTIFICA A GERENCIA
PARA TOMA DE DETERMINADOS
DECISIONES O
ACLARACIONES PARA
EL CAMBIO
REQUERIDO ABSUELVE LAS STEN PREGUN
PREGUNTAS €Sk POR PARTE DE
EFECTUADAS PROVEEDORES?.
NO
v
PUBLICA AGTA DE
»  RESPUESTAS Y/O
ACLARACIONES
PAGINA2 | o |
<




ERRORES

¢{ERROREN
OFERTAONO

SOLICITA
CONVALIDACION DE
ERRORES

¢ SE CONVALIDA
ERRORES?
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ADJUDICACION

NO EXISTE OFERENTE

ADJUDICACION DEL

CALIFICACION, PUJA,
NEGOCIACION O

EFECTUARA LA

PROCESO EN
ATENCION ALA

DECLARADESIERTO EL |
PROCESO

SORTEO EFECTUADA
RECHAZA/DESCALIFICA |
LA OFERTA A4
DESIGNA
ADMINITRADOR DE
CONTRATO
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DESIGNACION DE
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RECEPCION PARCIAL/
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TECNICA
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