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1. OBJETIVO

1.1.Establecer los lineamientos para las contrataciones en la ejecucion de obras,
adquisicion de bienes o prestacion de servicios en la Fundacion Terminal
Terrestre de Guayaquil (FTTG), cuya cuantia sea igual o menor a multiplicar el
coeficiente 0.0000002 del Presupuesto Inicial del Estado (PIE), de acuerdo a
lo estipulado en el Art. 60 del Reglamento General de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica.

2. ALCANCE / APLICACION:

Aplica el requerimiento de contratacion en todas las Unidades de la Fundacién
Terminal Terrestre de Guayaquil.

3. RESPONSABLES:

3.1.
3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.2
3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.
3.2.4.

Directores de Areas Requirentes.

Enviar al Director de Servicios Institucionales la cotizacion y el anexo para
la publicacion de la necesidad de infimas cuantias F.3B1.09

Solicitar al Director de Servicios Institucionales, la contratacion de la
ejecucion de obras, adquisicion de bienes o prestacion de servicios
mediante el proceso de infima Cuantia.

Adjuntar y entregar a Director de Servicios Institucionales, toda la
documentacién correspondiente que sera parte del expediente en el
proceso de contratacion.

Seleccionar al proveedor con quien se efectuara la contratacion de
acuerdo al cuadro comparativo.

Remitir al Director de Servicios Institucionales, la factura original del
proveedor e Informe de Conformidad.

Director Servicios Institucionales

Verificar que la documentacién entregada por los Directores de areas
requirentes cumpla con lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP), su Reglamento General y la
Resolucion SERCOP 072-2016.

Solicitar mediante memorando al Jefe de Compras la publicaciéon de la
necesidad en el portal de compras (Necesidad de infima Cuantia).
Solicitar a Director Juridico la revision y sumilla de la documentacion.
Solicitar mediante memorando a Director Financiero pago al proveedor.
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3.3- Jefe de Compras.

3.3.1. Realizar la publicacién de la necesidad en el portal del SERCOP.

3.3.2. Coordinar con las diferentes direcciones de la TTG para realizar una sola
adquisicion de bienes, servicios u obras similares a contratar y que no
excedan del limite por infima cuantia.

3.3.3. Elaborar el Analisis Comparativo de Cotizaciones y remitir al Director de
Servicios Institucionales.

3.3.4. "Solicitar al personal de bodega la creacion de los items que van a formar
parte de la Orden de Compra.

3.3.5. Emitir la Orden de Compra.

3.4. Direccion Juridica.
3.4.1. Revisar la documentacién y sumillar.

4. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION POR iNFIMA CUANTIA.

El Instructivo para la contratacion de la ejecucion de obras, adquisicion de bienes

o prestacion de servicios, cuya cuantia sea igual o menor a multiplicar el

coeficiente 0.0000002 del Presupuesto Inicial del Estado (PIE), que correspondan

al proceso de infima Cuantia”, conforme a las disposiciones juridicas sefialadas
en el Art. 60 del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacion Publica, es el siguiente:

a) El Director del area requirente solicita mediante memorando al Director de
Servicios Institucionales, la publicacion de necesidad en el portal de compras
(Necesidad de infima Cuantia), y adjunta el anexo para la publicacién de la
necesidad de infima cuantia F.3B1.09.

b) Director de Servicios Institucional solicita mediante memorando al Jefe de
Compras la publicacién de la necesidad en el portal de compras (Necesidad
de infima Cuantia).

c) El Jefe de Compras realiza la publicacién de la necesidad en el portal del
SERCOP (Necesidad de infima Cuantia).

d) El area requirente recepta las cotizaciones en el tiempo establecido, con
minimo ftres (3) cotizaciones, siempre que fuese posible. Todas las
cotizaciones deberan tener:

e Las mismas condiciones técnicas; )72
e Incluir el tiempo de entrega; {if
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Numero de RUC, Direccion domiciliaria del proveedor;

Firma de responsabilidad (fisica o electrénica);

El codigo asignado en la publicacion de la Necesidad de infima Cuantia
en el portal del SERCOP;

Nota: En el caso de presentar dos (2) cotizaciones o0 menos se debera incluir
la justificacion correspondiente.

El area requirente solicita y recepta (el ejemplar original o copia) el formato de
conflicto de intereses suscrito por el proveedor con copia del documento de
identidad (F.3B1.08).

El area requirente y quién recibid las cotizaciones es responsable de la
veracidad de la informacion remitida para el proceso de compra.

El Director del area requirente seleccionara la cotizacion mas conveniente y
solicitara la certificacion presupuestaria con el valor indicado en la cotizacion
seleccionada.

El Director del area requirente solicitara mediante memorando al Director de
Servicios Institucionales la contratacion de la ejecucion de obras, adquisicion
de bienes o prestacion de servicios que correspondan al Procedimiento de
infima Cuantia, donde solicitara la emisiéon de la Orden de Compra de
conformidad con la Resolucion SERCOP No. 072-2016, adjuntando para el
efecto la siguiente documentacion, que sera parte del expediente de la
contratacion:

Requisicion de bienes, activos fijos y/o servicios-Compras por infima
cuantia F.3B1.04.

Cotizaciones y documentos mencionados en el literal d) y e)

Memorando justificando la compra por infima cuantia. Indicando que la
cotizacién seleccionada contiene igual valor que la certificacion
presupuestaria.

Certificacion presupuestaria misma que debera coincidir o ser ajustada
segun corresponda con el valor de la cotizacion seleccionada.

Copia de RUC de todos los proveedores cuyas cotizaciones se adjuntan.
Certificado de cumplimiento de obligaciones y exigencia legal emitido
desde el portal de la Superintendencia de Companiias (portal informacion,
sector societario) de todos los proveedores cuyas cotizaciones se adjuntan
y que sean compaifiias.

Listado de socios o accionistas de la compania emitido desde el portal de
la Superintendencia de Compafiias (portal informacion, sector societario)

L



Cadigo: 1.3B1.01
— INSTRUCTIVO DE Fecha: 2021-10-27
TerminalTerrestreGuayaguil INFIMAS CUANTIAS Revision: 4

Paginas: 5de 13

de todos los proveedores cuyas cotizaciones se adjuntan y que sean
companias.

Nota: Adjuntar la impresion del correo de recepcion de la cotizacion cuando la

misma haya sido remitida de forma electrénica, no aplica para cotizaciones

)

m)

recibidas de forma fisica.

El Jefe de Compras realizara captura de pantalla del Portal de Compras
Publicas, donde se evidencie que el proveedor esté habilitado para poder
contratar con el Estado y se adjuntara al proceso.

El Director de Servicios Institucionales, previo a la aprobacion del requerimiento,

verificara que:

e El valor del bien, servicio o ejecucion de obra requirente no exceda del limite
permitido de la infima cuantia, segun el Art. 60 del Reglamento de la
LOSNCP.

e Los bienes y servicios requeridos (en el caso de que sean normalizados) no
consten en el Catalogo Electrénico vigente en el Portal de Compras Publicas.

e El bien, servicio u obra solicitada no sea similar a los que van adquirir otras
areas.

e El proveedor esté habilitado para contratar con el Estado, informacioén que
debera ser impresa y adjuntada.

e Salvo lo dispuesto en la Resolucion de la SERCOP No. 072-2016, en caso
de identificar bienes, servicios u obras similares en diferentes areas, deberan
ser unificados, comprobando que la suma de estas no supere el limite por
infima cuantia (Art. 60 del Reglamento de la LOSNCP) a fin de evitar
recurrencia en las adquisiciones.

El Jefe de Compras, coordinara con las diferentes Direcciones de la FTTG para
gue se realice una sola adquisicion de los bienes, servicios u obras similares a
contratar y que no exceden del limite por infima cuantia.

El Director de Servicios Institucionales requerira la revision y sumilla del Director
Juridico para la compra, mediante memorando adjuntando los documentos
mencionados en el literal h).

El Jefe de Compras elaborara y remitira al Director de Servicios Institucionales
el Analisis Comparativo de Cotizaciones, en base a las cotizaciones remitidas
por la Direccion Requirente, verificando que los proveedores que se incluyan en
el cuadro comparativo no se encuentren incursos en ninguna de las
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inhabilidades o prohibiciones para celebrar contratos con el Estado, conforme a
la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

n) El Jefe de Compras solicitara por correo electrénico a bodega la creacion de los
items en el sistema, los mismos que van a formar parte de la Orden de Compra.

o) El Jefe de Compras remitira la respectiva Orden de Compra al proveedor.

p) El Proveedor entregara la obra, bien o servicio objeto de la contratacion al area
requirente, conjuntamente con la factura correspondiente. En caso de tratarse
de la compra de un bien, se incluira en la factura o guia de remision las
referencias seriales o coédigo que permitan distinguir un bien de otro. Asi
también, al contratarse un servicio este incluira en la factura o en el documento
anexo el detalle del trabajo realizado, ubicacion y periodo (fechas) en el que fue
ejecutado.

q) El Director de Area Requirente, en un término maximo de veinticuatro (24) horas
de haber recibido la factura, remitira al Director de Servicios Institucionales
mediante memorando, los siguientes documentos:

e Factura original (con sello de la direcciéon y firma del Director del area
requirente).

e Validacion de factura.

¢ Informe de Conformidad (F.3B1.01)

e Orden de Compra

e Cotizacion

e Evaluacion / Re-Evaluacion de Proveedores (F.3B1.05)

e Copia de memorando de solicitud de emisién de Orden de Compra.

e Original del formato conflicto de intereses (F.3B1.08)

e En caso de bienes adjuntar el ingreso a bodega y acta de entrega recepcion

e En caso de servicios, se debera adjuntar Informe del Proveedor con firma
de responsabilidad y sumillado por el Director del area requirente.

Nota: En caso de que se recepten mercaderia y/o servicios luego de la fecha de
corte, se solicitara que la factura sea emitida durante la primera semana del mes
subsiguiente. El corte de recepcion de factura es hasta el veinte (20) de cada mes
y podra ser modificado por el Director del area Financiera.

r) El Director de Servicios Institucionales solicitara mediante memorando al
Director Financiero el pago al proveedor, adjuntando para el efecto toda la
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documentacion del expediente (literal h y q), que serviran de respaldo para la
transaccion.

s) El Director de Servicios Institucionales dispondra la publicacion de las
contrataciones de infima Cuantia, observando para el efecto la Resolucién
SERCOP No. 072-2016 y el mecanismo previsto en el Portal de Compras
Publicas.

Nota: Para la adquisicion de equipos de computacion e impresidon que no se

encuentren en el Catalogo Electrénico o Catalogo Dinamico Inclusivo e incluyan

condiciones de vigencia tecnoldgica, se debera cumplir con lo dispuesto en el

Principio de Vigencia Tecnoldgica y determinar el valor referencial previa solicitud

de cotizacion a tres proveedores del servicio requerido.

5. REFERENCIAS:

e Norma ISO 9001:2015-Requisito 8.4.1
e Resoluciéon SERCOP No. 072-2016 (Disposiciones relativas a los procedimientos
de infima cuantia) CAPITULO V (emitida el 31 de agosto del 2016).

e Art. 60 del Reglamento General de la Ley Organica del
Contratacién Publica (Contrataciones de infima Cuantia).

¢ Anexo 3: Metodologia de la Desagregacion Tecnolégica

e Codificacién Resoluciones del Servicio Nacional de Contratacion Publica

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

e Principio de Vigencia Tecnoldgica
e Resolucion No. RE-SERCOP-2021-0114
e Resolucién No.RE-SERCOP-2021-116

6. DEFINICIONES:

Sistema Nacional de

Infima :  Proceso de contratacion para la ejecucion de obras, adquisicion

cuantia de bienes o prestacion de servicios, cuya cuantia sea igual o
menor a multiplicar el coeficiente 0.0000002 del PIE.

PIE Presupuesto Inicial del Estado.

FTTG Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.

TTG Terminal Terrestre de Guayaquil.

TTMP Terminal Terrestre Municipal Pascuales.

ocC Orden de Compra.

SERCOP Servicio Nacional de Contratacién Publica.

LOSNCP Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

4
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. INFORMACION DOCUMENTADA:
Cotizaciones (Documentos externos).
Factura (Documento Externo)
Memorando.
Certificacion Presupuestaria (Microsoft Dynamics AX)
Orden de Compra (Microsoft Dynamics AX)
Informe de Conformidad (F.3B1.01)
Listado de Categorias (F.3B1.02)
Andlisis Comparativo de Cotizaciones (F.3B1.03)
Requisicidn de Bienes, Activos Fijos y/o Servicios (F.3B1.04)
Evaluacion / Re-Evaluacion de Proveedores (F.3B1.05)
Informe de Evaluacion Anual de Proveedores (F.3B1.06)
Formato de conflicto de intereses (F.3B1.08)
. ANEXOS:
A1: Diagrama de Procesos de infima Cuantia (DP.3B1.02)
A2: Politicas de Contratacion de infima Cuantia (E.3B1.01)
. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOSO | FECHADEL | ELABORADO | REVISADO APROBADO
ANTERIOR MODIFICACIONES CAMBIO POR POR POR
Ing. Ricardo
Ambrosini B.
SE::?;(;; Abg. Jorge Pinto
Ing. Smari Institucionales Sut?— \ggznte
Franco Ch.
N/A Creacion e ingreso al SGC 2020-06-09 Analista de fng, Federico General
Procesos Avilés Mufoz (Deéeegr::?edel
Director de General)
Procesos y
Medio
Ambiente
A7
42
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Se agrega en la seccion a)
“Formato de de intereses suscrito
por el proveedor con copia del
documento de identidad
(F.3B1.08)" Ing. Ricardo
Se agrega en el literal c) copia de Ambrosini B.
RUC del proveedor; Certificado de Director
cumplimiento y listado de Servicios
accionistas emitido por Institucionales
Superintendencia de Compaiiia ing. Madelyn Ec. Klider
para el caso de empresas Es.pl'n Rada Ing. Federico Cambos West
Se agrega en'literal g) que se Auxiliar Avilés Mufoz . Subgerente
2020-06-09 | A2duntanlos documentos citados | 5051 55 03 | administrativa | Drooor 9 General (E)
en el literal c) al memorando para de Pracesos y Procesos y (Delegada:del
la revision y sumilla de la Direccién Medio Medio Gereris
Juridica. J— Ambiente Geriersl)
Se retira del mismo literal 1) el
informe de liquidacion final Abg. Anwar
(F.3B1.08) , ya que este formato Macancela
es utilizado para contratos. Bucaram
En el literal ) se cambia en 1. Director
término maximo de sesenta y dos Juridico
(72) por veinticuatro (24) horas
Se agrega en definiciones TTMP
(Terminal Terrestre Municipal
Pascuales)
Ing. Ricardo
Ambrosini B.
Director
Servicios
Institucionales
: Sra. Domenica . i
Se agrega en el literal a) al ), por Gonzalez Ing. Federico Ec. Klider
implementacion de la herramienta Auxiliar Avilés Muioz C;mpos West
la necesidad de infima cuantia en .. . Director de ubgerente
2021-02:03 el portal SERCOP segtin 2021-06-07 gx';ir;:’zlcs;rsa;:/? Procesos y General (E)
Resoluciéon No. RE-SERCOP- Medio Medio (Delegado del
2021-0114 ATBIERTS Ambiente Gerente General
Abg. Anwar
Macancela
Bucaram
Director
Juridico
Ing. Ricardo
Ambrosini B.
Director
Servicios
Se excluye del literal e) el CPC de Sra. Doménics Insutsianales
;E?SfoEr;ngi ;g_(;%r;;a_ 1??;“_"; Ifge Gonzalez Ing. Federico Ec. Klider
. Rojas Avilés Mufoz Campos West
excluye-en Jos procedimientos: de Auxiliar Director de Subgerente
2021-06-07 infima cuantia para la elaboracion 2021-07-05 Adrinistatv —— Eansal
cc::(iiggiﬁ:sdzopr rgm;or;rengz :)os de Procesos y Medio (Delegado del
. Medio Ambiente Gerente General
proveedores, el det,f‘:ﬂle del codigo —
CPE Abg. Anwar
Macancela
Bucaram
Director
Juridico
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Ing. Ricardo
Ambrosini B.
Director
Servicios
Se elimina el literal a) del punto 4 Institucionales
descripcién del procedimiento Sra. Doménica
“solicitud de cotizacién para contar Gonzalez Ing. Federico Ec. Klider
con presupuesto referencial para Rojas Avilés Mufioz Campos West
las publicaciones de necesidad de Aucxiliar Director de Subgerente
2021-07-25 infima cuantia”, y se agrega en 2GR Administrativa Procesos y General
literal e) (original o copia) del de Procesos y Medio (Delegado del
formato conflicto de intereses, se Medio Ambiente Gerente General
agrega en el punto.q) Original del Ambiente ’
formato de conflicto de intereses Abg. Anwar
Macancela
Bucaram
Director
Juridico
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A1: Diagrama de Procesos de Infima Cuantia (DP.3B1.02)

—— Cédigo : DP.3B1.02
e DIAGRAMA DE PROCESO Fecha: | 2021-09-20
.E . m G I DE INFIVIA CUANTIA Revisién : 2

na uavaqu' Pagina : 1de 2
; DIRECTOR DE AREA DIRECTOR SERVICIOS
AREA REQUIRENTE JEFE DE COMPRAS PROVEEDOR
REQUIRENTE INSTUCIONALES
‘ NICIO ]
Y
ENVIA MEMORANDD
&gf,%?sk SOLICTTA AL JEFEDE
NSTTUCIONALES W;fc“pi‘.‘s ;‘; -
SOLICITANDOLA » e G ACIONDE |
SUBLICACION DE LA NECESDAD BN EL
NECESDAD DE INFIA PORTAL OF COMBRAS
CUANTIA Y ADSUNTA PUBLICAS
ELANEXO
RECEDTALA REALIZA PUBLICACION
COTIZACIONESEN 2. [ 95‘2’;?;5_3?;25‘ <
TIEMPO ESTASLECDO el R
SELECCIONARA LA
* COTZACIONMAS
CONVENENTEY
SOLICITA Y RECEPTA IVENERTE
L FORMATO DE gf"‘-‘cf““‘,;
B i PRESUPUESTARIA DE
INTERESES SUSCRITO ACUSRO0 AL VALOR
POR EL PROVEEDOR et
COTZACKON
SELECCIONADA
SOLICITARA NEDIANTE
WEMORANDD AL
DRECTOR D2
SEAVICIOS
NSTITUCIONALES LA
CONTRATACIONDELA
EECUCIONDE O3RAS,
ADQUISICION DE
SENES O PRESTACKN
DE SERVKIOS QUE
CORRESPONDAMAL
PROCEDMENTODE
iNFIA CUANTIA
¢ REALIZARA CAPTURA
! — DEPANTALLADEL
SWISION DELA CRDEN ;;‘V%"é:csg :’é‘aﬁ PROCEDE A VERIFICAR
DECOMPRADE o PROVEEDOR ESTE LA INFORMACION
CONFORMIDAD CON LA SisRTAB sk PROPORCIONADA
RESOLUCION SERC0P i el PREVIA APROBACION
NCLOR2-2016 CONELESTRDOYSE
ADJINTANDO LSS ADINTRR AL
DOCUMENTOS st iy
HASLITANTES
MENCIONADOSEN
LITERALC) DEL
PRESENTE
NIRUCTND v
CCORDINARA CON LAS
DIFERENTES
DRECCIONESDELA s
FITGPARAQUE S8 . |[REQUERIGA LR
READCE A S REVISION Y SUMLLA
ADQUISICION DELOS BEL BIFECTOR
i JURIDICOPARALA
SENES, SERVICICS U il
d COUPRA, MEDIANTE
OBRAS SIWILARES A sp e
CONTRATAR Y QUE NO :
EXCEDEN DELLIMTTE
POR INFIUA CUANTIA.
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TerminalTerrestreGuayaquil

— Codigo : DP.3B1.02

— DIAGRAMA DE PROCESO Fecha: | 2021-09-20

DE INFIMA CUANTIA Revision : 2

TerminalTerrestreGuayaquil Pagina - 2de 2

; DIRECTOR DE AREA DIRECTOR SERVICIOS
AREA REQUIRENTE RECURENE JEFE DE COMPRAS el PROVEEDOR

SLASCRARAY
REMTRA AL
DRECTOR DE
SERVICICS
INSTITJCIONALES =L
ANALISIS
COUPARATVO DE
COTIZACIONES, EN
EASEA LAS
COTIZACIONES
REWTIAS PORLA
DIRECCION
REQURENTE

v

SOUCTTARA POR
CORRED
ELECTRONICOA
B0DEGA LA CREACION
DELOSITEMS ENEL
SISTEMA, LOS MISHOS
QUE VAN A FORMAR
DARTE DELAORIEN
DE COMPRA.

L ENTREGARA LA OZAA,
BIEN O SERVICIO
RTUTRA LA OSETODELA
RESPECTIVA ORDEN CONTRATACION AL
O COMPRAAL ASEAREQURENTE,
PROVEEDOA. CONJUNTARENTE CON
LAFACTURA
CCORRESPONDENTE.

RS,
REITRA & DRECTOR OF
2icos
NSTTLCONS S
UEDENTE LSI0RENDO
TODA LA DOCUUENTECON
CUEFASITES PSGOAL
PRNEIOR. SOUICTTARA MEDIANTE
MEMORANDO AL
DRECTOR
FRIANCIEROEL PAGO
AL PROVEEDOR,
ADJINTANDO PARAEL
EFECTOTODALA
DCCUMENTACION DEL
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Las siguientes politicas deberan ser cumplidas estrictamente por los servidores y
funcionarios que intervengan en los procesos de contratacion de ejecucién de
obras, adquisicién de bienes o prestacién de servicios mediante Infima Cuantia:

a. El Directory los funcionarios de la Direccién de Servicios Institucionales,
el Director Financiero y los Directores de las areas requirentes cumpliran
con lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica (LOSNCP), su Reglamento General y la
Resolucién SERCOP 072-2016.

b. Los Directores de las dreas requirentes elaboraran bajo su
responsabilidad el presupuesto referencial de cada contratacién con
base a los valores de mercado.

c. De manera excepcional, en el caso de que no sea posible la obtencion
de las 3 proformas, por la naturaleza o especialidad del objeto de
contratacién, se podra contar con una sola proforma, para lo cual el
Director del area solicitante debera sustentar su requerimiento.

d. El Director de Servicios Institucionales llevard un control de todas las
contrataciones de infima cuantia, y evitard la recurrencia en las
contrataciones.

e. De conformidad con lo establecido en la Ley Orgéanica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica y su Reglamento General, queda
prohibida la utilizacién del mecanismo de infima Cuantia como un medio
de elusién de procedimientos.

f. Queda prohibida la contratacion de servicios de consultoria a través del
mecanismo de infima Cuantia.

g. Queda prohibida la contratacién por infima Cuantia cuando el bien o
servicio que se esta adquiriendo forme parte del Catalogo Electrénico

h. El Director de Servicios Institucionales dispondra obligatoriamente la
publicacién de todas las contrataciones de infima Cuantia, conforme lo
indicado en la Resolucién SERCOP 072-2016.




