REGISTRO OFICIAL Corae

ORGANO DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR CONSTITUCIONAL
DEL ECUADOR

(EDICION ESPECIAL |

Ano | - N° 551

Quito, jueves 7 de
mayo de 2020

Servicio gratuito
N J “

ING. HUGO DEL POZO BARREZUETA

D I RECTOR INSTITUTO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HDROLOGIA
Quito:
Calle Mafiosca 201 SUMARIO:
y Av. 10 de Agosto
Telf.: 3941-800 Pags.

Exts.: 3131 - 3134 INSTITUTO NACIONAL DE

METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

23 paginas
RESOLUCIONES:
www.registroficial.gob.ec DEJ-007-2020 Expidese el Instructivo para la contratacién
mediante infima cuantia de bienes y servicios
El Pleno de la Corte Constitucional NOFMANZAADS oo 2

mediante Resolucion Administrativa No.
010-AD-CC-2019, resolvié la gratuidad de
la publicacion virtual del Registro Oficial
y sus productos, asi como la eliminacion
de su publicacion en sustrato papel,
como un derecho de acceso gratuito de la
informacion a la ciudadania ecuatoriana.

DEJ-013-2020 Expidese el Instructivo para pagos de bienes y
servicios de procesos de infima cuantia ...........c.c.ccceeerene. 17

Al servicio del pais
desde el 1° de julio de 1895

[EI Registro Oficial no se responsabiliza\
por los errores ortograficos, gramaticales,
de fondo y/o de forma que contengan
los documentos publicados, dichos
documentos remitidos por las diferentes
instituciones para su publicacién, son
transcritos fielmente a sus originales, los
mismos que se encuentran archivados y

Kson nuestro respaldo. j




2 — Jueves 7 de mayo de 2020 Edicion Especial N° 551 — Registro Oficial

RESOLUCION No. DEJ-007-2020

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

CONSIDERANDO:

Que el INAMHI e8 una Instituclon de derecho publico, con personalicad
furidica, con sede en la cludad de Quito, capital de la Reptblica del
Ecuador ¥ con jurisdiceion én todo el temitorio nacional. Es el
Organismo rectar, coardinsdor v normalizador de s politica nacional
en todo lo gue se refiere a la Meteorologia ¢ Hidriolegia v tene enire sus
funciones mantener v operar la red bésica de  estaciones
Hidrometeorologicas del Ecuador, conforme o establecs el Deoreto
Supremo No, 3438, publicado et el Registro Oficial No. 839 del 25 de
mavo de 19749,

Cue el INAMHI se encuentra edscrito a la Secretaria del Agan, en virtud
del Decreto Ejecutive No, 709 de 28 de marzo de 2019, publicado en
el Registro Oficlal Suplemento No, 458 de 01 de abril del 2019,

Que &l 4 de agosto de 2008, se publicd en el Registro Oficial Na. 395, Is
Ley Orgdnice del Bistema Nacional de Contratacion Publical

Que mediante Decreta Ejecutive No. 1700, publicado en ef Suplemento del
Registra ficial No, 588 de 12 de mayn de 2008, el Presidentes
Constitucional de la Republics, economista Rafael Correa Delgado,
expidié el Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Naclonal
cle Contratacion Phblica;

Crae ¢l 20 de noviembre de 20089, en o Buplemento del Registro Ofictal No,
T1 se publicd el Decreto Ejecurtive Noo 143, en el cual se reformo el
Reglamento Ceneral de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Pablica

Gue el Art. 60 del Reglamento & la Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacion Pablics, establece el procedimiento de las contratagones
de *Infima Cuant{a”

Que mediante Accion de Personal No. REG-AP RH 03 2020, ¢l Presidents del
Directorio ‘del INAMHI, Ing Marco Troyan Fuertes, designo como
Dhrectora  Epjcutiva del lostitute Nacional de Meteorologis e
Hidrologigd, éEﬂ Mps. Nimis Patrnicia Romén Toro, hasta segunda
disposicidn.
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Que es necesano armonigar v normar el presente instructive, de acuerdo
a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica, sy
Reglamento General de aplicecion vy demas leyes conexas, con cl
objeto de simpliicar v tornar mas edoiertes ik procedimientos para
Loy nelaguisicion de blenes v gervicing normallzados de infima coantis.

En cfercicio de 1a facultad que le otorga el Art, 8, literal h) de la Ley de
Creacidn del Instituto Nacional de Metesrologia e Hidrologia,

RESUELVE:

Expedir €l siguiente Instructivoe pars la Comtratacidn mediante Ifima
Cuantia de Bienes v Sorvicios Nacmalizados dq:ﬂl Institutn MNacional de

Meteornlogia ¢ Hidrologia,

Art. 1.- Contrataciones de nfims cuantia.- Se podrd contratar bajo este
sistema en cualguiera de los siguwntes casos:

-
a- Contrataciones pars la adguisicion de bienes o prestacion de
servicios normalizades vy no pormalizados, exceptuands los de
consultoria, cuyva cuantia sea inferior a multiplicar el coeliciente
0,0000002 del presupuesto inicial del Estade del corresponciente
gjercitin econdmico;

b, Que no consten en los Catdloges Electromeos en el Catilogo

Dimdmico Inclusive vigentes, para ¢l caso de bienes y/o servicios
normalizados;

¢, Que su adguisicidn no haya side planificada, y en a8l caso fue no
conste e el Plan Anual de Contratacion PAC;

d. Que aunqgue consten en &l PAC, no constituyan un requerimiento
constarite ¥ recurrente durante el ejerciclo fiscal, que pueda ser
consolidade pars constituir una sold contratacién gue supere el
corficiente die 00000002 del Presupuesio Tnicial del Estado,

g.- Contrataciones de obras que (cngan por objeto anica ¥
exclusivamente 1a reparscian, refaccion, remodelacidn, sdecuacion,
mantenimiento o mejora de una conatruccion o infragstructura
existente, cliyo presupuesto referencial sea inferior @ multiplicar el
coeficiente  0.0000002 del presupuesto inicial del Estado del
correspondients. cjercicio eeondmico. Para eéstos easos, no podra
considerarse en forma individual cada intervencion, sino gue la cuantia
se cateulard en funcddn de todas las actividades que deban realizarse
en &l ejercicio econdmice sobre la constriceldn o infrasstructura
existente. En el case de que el objeto de la contratacion no sea el
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sentaladn en este numeral. se aplicara el procedimiento de menor
cuantis.

Art. 2.- Casos cspeciales de bicnes /o servicios - Los sipuientes bienes
y/o servicios podrdn adguirirse a través del procedimiento de [nfima
Cuoantia, mdependientemente de las condiclones sefaladas en el articulo
anterior:

|. Los alimentos v bebidas destinados & la  slimentacién
humana y amimal, especislmente de unidades civiles, policiales
o militares, uhicadas en clrounscripdones rureles o fronterizas:

2. La adquisicion de combustibles en operaciones mensuales por
cacla entidad, cuye monto no podra superar el coeligiente de
0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado;

3. La adgiusicion de reptiestos o accesorios, slempre que por razones
da oportunidad no sea pn.'ﬂb!l:' cmplear € procedimiento de
Reégimen Especial regu]sadu en &l articuln 84 del Reglamento
General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacian
Publica;

4. El arrendamiento de bieres muebles e inmucbles, s sy

presupuesto anyal de arrendamiento no supers el cocficiente de
0,0000002 del Presupuesto Inlcial del Estado; v,

2. La adquisicion de medicamentos, siempre que por razones de
pportunidad no ses posible  emplear  alpine de los
procedimientos establecidos en ol Reglamento General de la Ley
Orrganica del Sistema Nacienal de Contratacian Pablics,

Art. 3.- Seguros;- La contratacion del servicio de provisidn de seguros, en
cualfguiera de sus ramas, se podrid realizar a través del procedimiento de
Infima Cuantia. stempre y cuando el presupuesto referencial de la prims
correapondiente sen igual o menor ol valor gue resalte de multiplicar el
coeficiente 0,0000002 por el Presupuesto Inicial del Estado vigente. Para
el efecto, se considerara la necesided del servicio de seguro durante todo
el ejervicio economico, &in excepeion.

Art. 4.~ Este tipo de contrataciones {infima cuantia) & réalizardn de forma
directa con un proveedor seleccionade por la entidad contratante, sin que
s¢A Necesano gue esie habilitado en el RBegistro Unico de Proveedaores v se
lormalizaran con la entrega de la correspondiente factura, seran
autoerizadas por el responsable del dreéa encargads de los gsontos
administrativos de la entidad contratante, quien bajo su respongatdlidad
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verificara que el provesdor o se encuenire incurso en tinguna mbabilidad
o prohibicidn para celebrar contratos con ¢l Estado

Axt. 5.- Estas contrataciones no podran emplearse como medio de elusian
de los procedimientos precontractuales; para el efecto; en forma trimestral
se enviara un informe al SERCOP sobre el nimero de contrataciones
realizacdas por infima cuantia, asi como Ios nombres de los contratistas,

Art. 6.- El SERCOP, mediante las correspondientes resnluciones,
determinard la casuistica de uso de lainfima cuantia

Art. T.- El BERCOP podra requernir, en cualguier tiempo, informacion sobre
contratos de infima cuantia, la msma que serd remitida en un término
mbximo de diex dias de producids la solicitud. 8§ se llegara a detectar uns
infraceion & lo dispuesto én el lnoso precedente o un mal uso de esta
contratacion, el SERCOP remitird un informe a los organismos de cantrol

para fue nicien las:actuaciones.
£l

Art. B.- 51 el nrganismo nacional responsable de fa contrataciin piblica
Negare a detectar una subdivision de contratos o cualquier mfraccion &
estearticuly, lo pondri en eonocimivnto de los organizmos de control para
gue iniclen las acciones pertinentes,

Art. 9.- Plan Anual de Contratacidn.- Salvo las contrataciones de infima
cuantia o aguellas que respondan & situaciones de emergencia, todas las
demds deberan estar meliidas en el PAC inisial o reformulpde hasta el 15
de enero de cada afio aprobado por la maxima atutoridad de cada entidar
contratante o su delegado.

Art, 10.- Las entidades contratantes deben aplicar de maners ohligatoria
lag herramientas inlormaticas para infima cuantia

Art. 11.- Para la prforzacion de ofertas ecuatonenas de bienes, servicios
v abras en los procedimientos de contratacion pdblica no seran aplicables
para Infima Coanta.

Art. 12.- Determinacion del présupuesto referencial para procedimientos
gon vigencia tecnnlagica para Infima Cuantia en la adquisicion de equipos
de computacion e impresidn gue no ‘s¢ encuentren en ¢l Catalogo
Electsdiico o Catdloge Dinamico lnclusivo ¢ incluyan condiclones de
vigenvia tecnalogica, e debera contemplar [o dispuesto en el Are. 132 de
la Codificacion de Resoluciones emitidas por el SERCOP,

Art, 13.- Casos cspeciales de hienes v/o servicios que podean adouirirse o
través del procedimients de Infima Cuantin gque s¢  encuentran
detecminados eén el Art, 33lde la  Codificacion _astas sctalads;
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Independienternente de lns condiciones senaladas en el articulo 330 de la
Ley ibidem, como scn;

al, ue no consten en los Catalogos Electromices en el Catalogn
Dinamico Inelusive vigentes, para el caso de hienes v /o serviclos
normalizadosg,

b)), Que su adguisicion ne heya side planificada, ¥ en tal caso que
no conste en &l Plan Anual de Contratacién PAC;

). Que aunque consten en &l PAU, no consbiluyan un requerimiento
constante y recurrente duranic el ejercicio fiscal, que pueda ser
conanlidade para constitulr una sola contretacion que supere i@l
coeficien e die 0,.0000002 del Presupuesto Inivial del Estado.

¥ La contratacion del servicio de provision de seguros, en cualquiera
e aus ramas, g podra realizar a traves del procedimientn de Infima
Cuantia, considerando la necesidad del servicio de seguro durante
tocla el glerccio econdmico, sin excepcion.

¢ Sepodra contratar 4 traves del procedimionto de infima Cuantia la
gjecucion de obra gue tenga por objeto Gnica y exclusivamente la
reparacion, refaccion, remodelacion, adecuacién, manlenimiento @
mejora de und construccidn o infracstructura ya existente, se
preferira la contratacion con los beneficiarios de programas de
promuocion de emples de cardeter nacional.

Pera ostos casos, no podri considerarse en forma individual cada
intervencion, sing que la cuantia se calculara en funcion de todas
las actividades que deban realizarse en el ejerciclo economico sobte
la construccién o infraestructura existente.

Art. 14.- La entidad que adguiera medicamentos debera observar lo que
establece el articula 21 de |la Codificacion de la Ley de Produccidn,
Importacion, Comercializacion v Expendio de Medicamentos Genéricos de
Usg Humang.,

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

Art. 16.- La proformai tendra los efectos de 1 oferta v tendrd un periodo
de validez por el iempo para el gue hava sido emitida, de conformidad con
el articulo 148 del Codige de Comercio,

Art, 17.- Cada contratacion realizade a traves del procedimientio de Infima
Cuantia deberd ser publivada mediante la herramienta "Pablicaciones de
[nfima Cuantia” del Partal Institucional del SERQOP flurante el transcurso
del mes en el cual se realizaron las contratagiones.
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Art. 18.- Para la adguisicion de pasajes acreos neclonales o
intefmacionales  parg transporte de peérsonas gue las entidodes
pontratantes - realicen directamentc a8 una ltes oadren tacional o
mternacional, podrian emplear o dispuesto en el Art, 433 de la Codificacion
de resoluciones emitidas por el SERCOP, [Ref, Art. 52.1 de la LOSNCP, 25
v 60 del Reglamento a i LOSNCP en corncordancia con los Articulos:
numeral 2 1L ) del At 3, 18,68, 132,330, 331, 332, 333, 336, 337 v 433
de 1a Codificacidn de resaluciones emitidas por ¢l SERCOP),

Art. 19.- Las fases de la contratacian publica son Lres, constantes en los
numerales 28, 30 v 36 del Art. 20 "Definciones” dein  resolucion N, RE-
SERCOP-2016=-0000072.

Y “Fase preparatoria,- Fase de la contratacion publica que incluye 1a
elaboracion v modificacion del plan anual de contratootones -PAC;
la elaborscion de estudios de mercado, elaboracitn  de
pspecilicaciones técnicas:y termings de referencia -TDR: elaboracidn
del presuypuestn  refgrencial vy emusion  de certificacian
presupuestaria; elaboracion de estudios, elaboracién v aprobacion
de plicgos: conformaciin de la comision téonica u otargamienio de
delegucion: v, toda actvidad hasta ontes de la puhblicacién del
procedimiento en &) Portal Institucional del Servicio Nacional de
Contratacion Pablics,”

¥ “Fase precontrocteal.- Fase de s contratacion pablica que se inicia
con' la publicacion del procedimiento en el Portal Insttucional del
Servicio Nacional de Contratacion Pablica; etapa de preguntas,
reapuesias ¥ aclaraciones, modificaciones de  condiciones
contractuales o de pliegos) cancelacion del procedimiento, etapa de
recepoion;,  apertura, convalideciin de errores, verificacion, y
calificaciém de ofertas: informe de la comision tecnica o del delgado;
resolucidn & publicacian de la adjudicacion o decision de
procedimiento degierto; v todo acts gue esté comprendido entre 14
convocatoria hasta la adjudicacion o declaratoria de desierio del
process de cantratacion.”

v "Fase contractual - Fase de [a contratacidn pablics que incluve
todas las actuaciones para cumplir con ¢l contrato suscrito, regstro
en el Portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacion
Publica, la administracién de la gjecucidn contractual, inclutdos log
regstro de entregas paroidles en caso de haberlas, presentacidn v
page de plandlias, sepan, ¢ abjers de contraticion vilea actas de
entrege-recepoion provisionales v defimitivas, segun corresponde,
ademas de la Hguidacion de los contratos en cualquicra de sus
[ormas y la finalizacion del proceditmaento: v en el caso de ser
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pertinente In realizacion de ordenes de trabajo, ordenes de cambio
y contratos complementarios cubriendo la wtalidad de los eventos,”

Art. 20.- Unicamente ge aceptari una proforma en el caso de contratacion
de hirnes y servicios de proveedores Onicos v exclusives en el pais
conforme |o determina el Art. 85 del Reglomento Genernl 8 le Ley Orghnica
del Sistema Nacional de Contratacion Pdblica.

Art. 21.- Todo contrato u-orden de compra que resulte de la contratacion
por infima cunnta tendran un administrador o tEomico responsahle, en
concordancia con los articulos 70 de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contrataciin Pablica; ¥ 121 del Reglaments Gegeral 4 la Ley Organica
del Sistema Naclonal de Contrataciom Publica;

PROCEDIMIENTO A REALIZARSE PARA LA CONTRATACION
MEDIANTE iNFIMA CUANTIA.

ldentficacion de la necesidad Qe las distintas Direcciones v Unidades
Técnicas como Administrativas del INAMHI

Art. 22.- Ares Requirente. (Fase preparatoria v precontractual)

1. Solicitud de ceruficacion de Stock de Bodepa, debidamente
firmada v dirigida a la ireccion Admimisteativa Financiera. (Solo
para-la adguisicion de bhiones))

2. Elaboracidni de [nforme de identifcscion de 13 necesidad y
adjuntar por lo menos tres proformas en relaciom & la
contratneion de fecha actunlizada, frmadas y originales; cuando
las proformas no sean origmales debe adjuntarse el coTeo
mediante el cual s remitid dicha proformia. Solo en los casos de
proveedores Unicos v exclusivos se aceplara ung sola proforia
Referencia Art. 20 (Anexo 1 Informe de {dentificacion de la
necesidad)

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

¥ Justificacion de la contratacion descrita por el area requirente
¥  Térmnnos de Belerencia o Especificacianes Técnicas:
* Preaupuesto Referencial.

3. Salicitod de certificacion POA, debidamante firmada ¥ via quipus.
Dirigida a 1a Direccion de Planificacian.

&, Solicitud de Certificacion Presupuestaria, PAC vy Catalogo
Elecironico {eésto se solicita en el musmo  docu al,
debidaments firmada. Debe adjuntarse disitalmantis al.0) Pﬂ#g
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¥ Informe de identificacion de 1o necesidad

¥ Por lo menos tres proformas. Solo en los cssos de proveedorey
umioos v exclugivos se aceplars una sola proforma

¢ Cerlificacion de Stock de Bodega. (Solo pard 1o adguisicion de
bicnes)

*  Ceortificacion POA

a. oohotod de adtorizacion de oneio del proceso de contratacian,
dirigifa & lg Direcoion Ejecutiva, debidamente fitmado, Donde se
adjunts el expediente completp y ongmal para Ia autortsacion del
inicio del progeso de contratacidn, El expediente debe ¢ontener:

¥ Informe de identificactdn de 1o neceasidadd,

Por o menas tres proformas,

¥  Certificacidn de Stock de Bodega. [Solo 1:L.1ra I Adguisicion de
bicnes].

v Memorandos de solictud de certiffeacion de Stock de Bodega,
POA, de Certificacion Presupuestarin, PAC v  Catdlogo
Electronico; y las corrgspondicnies respuestas de certificaciones
solicitadas

¥ Memorands de solicitud de injclo del process de contratacian
dirigida a la Direccion Ejecutiva.

<

6. Firma del cuadro comparative de ofertas por parte del Técnico del
Arey Reguirente [Firma en conjunto con &l o la snalista de
compras publicas]. Se entrega una copia simple al Téenico del
Area Requirente.

7. Firma de acta unica de adjudicacion por parte del Técnico del
Area Requirente, donde recomionda la adjudicacion del proceso
e base gl "informe de identilicamon de ia necesidad”. (Firmas en
conjunt; Direccidn Administrativa Financiera, Téenico del Area
Requirenie y 6l o la analista de compras piblicas), Se entrega una
copia stmple al Téonico del Area Requirente.

Art. 23.. Area Reguirente (Fase contraoioal]

1. Respuesta al memorando de selicitod de sdministrador o técnico
responsable de la controftacion por infone cuantia, (Debe
designarlo, # DRirector del Area o la coordinacion. El
administrador o tocnico Tesponsable sor@ quicn  suscribird
documentaoisn gque derive de esta contratacion, en la ejecucion
cantraciual),

2, Buscribir Acta de entregs - recepoidn, por parte del adminstrador
0 téenicn asignado como responsable de la confratacion por
infima cuanta ¥ el conlratista u oferenle adjudicado, [Anexo 2)
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v Debe suscribirae tres actas de igusl tenor, que se
distrihuyen de la siguiente manera: un primet” ejemplar
para solicitar ] pago que se adjunta al expediente original,
un segundo para respaldo del Administrador o Tecnico del
Aren ¥ finalmente un tercero para ¢l contratista u oferente.

4. Recepceion de factura correspondiente a la contratacion de infima
guantia, que debe ser firmada por el Administrader o Tecnico del
Area asipnado al momento de recihir el hien o servicio.

* Factura ain tachones, ni enmendaduras, difdgida al
Instituto Nacional de Meteoralogia e Hidrologia con Ruc:
1 T6R045130001,

v Junto con la factura, el contratista uofecento adjudicado
entrogara: copia de! Ruc, certificado bancario, copia de la
vedula, papeleta de yotaciom, copin de o designacion
répistrada del representante legal v copia de constitucion
de ln empresa. (Toda esia documentacion es solicitada por
la o ¢l analista de Compras Publica. en el momento de la
adjudicacion ¥ entrega de Orden de Compra).

4, Memorando de solicitud de ingreso o bodega, debidamente
firmado dirtgdo o la Dircccion Admintstrativa Financiera (Salo
para bicnes},

5. Adjuntar la garantin técnica de bienes o de servicios (solo si
corresponde), En ests documentaciin debe constar con fecha de
la suscripcion del acla de entregs — recepcidn, dsi como-aspectis
que se detallen v soliciten en el “Informe de idemificacidn de 1a
necesidad ™,

G. Elaborar informe de conformidad, respecto a la contratacion de
hienes o servicios, que se ha realizado mediants infima cuanta.
Debe eatar debidamente firmadd. (Anexn 3)

7. Realizar un memorando, donde se solicite 8 8 Direccion
Administrativa Fihanciera se realice €] pago correspondiente a la
econtratacion, guie deberd estar debidamente firmado, Se ancxara
fisicamente ¥ en arigimal:

v Acta de entrega - recepoian,

¥ Factura, {unto a la factura: coma del Rue, certificado
bancario, copia de la cedula del representante legal o personsa
natural y copia del nombramiento para personas juridicas)

¥ [rgreso a bodega de ser el casa.

¥ CGarantia técnica de hignes o de servicios [solo i
corresponde).

<« [nforme de donlormidad,
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En resumen, los documentos que se desprenden como relevantes de las
areps eenlcas del INMAH] son |os sipuientes: v responden 5 la gestion
reabizada porlas ares tecnicas; coma se deseriben-en los puntos anteriores.

RESUMEN DE DOCUMENTACION RELEVANTE GESTION TECNICA - INFIMA
CUANTIA

CERTIFICACION DE STOUK DE BODEGA [BIENEE)

1
2 | INFORME DE IDENTIFICACION DE NECESIDAD

TEES PHOFORMAS

CERTIFICACION POA
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA, PAC ¥ CATALDGO ELECTRONICO

ACTA DE ENTREDA - RECEPCION
GARANTIA TECNICA (EN CAS0 DE QUE EL RIEN O SERVICIO LO REQUIERA]
INGRESO A BODEGA (DE SER EL CASD)

o INFOIRME DE EE?NFUHH[D.{"LI’?_DEL HEN/SERCIC RECIERIT PFOR PARTE 1IEL
ADMINISTRADOR DE LA ORDEN DE COMPRA JSERVICIO

o=l & junfE]| =2

Art. 24.- Direccisn Ewcutiva. [Fage preparatoria v precantractyal)

1. Autorizacion de inici del proceso de contralaoon, y disponer a la
dirgcciin  Administrativa Financiere se inicie el tramite. Deabe
translerirse el expediente completo:

Y Informe de identificaciaon de la necesidad,

¢ Por lo meénos tres proformas:

v Certificacion de Stock de Bodega. (Salo para la Adgquisicion de
Bieres]

v Mpmorandos de salicitud de certificacion de Stock de- Bodega,
POA, de Certificacion  Preésupuestaria, PAC y  Catalogo
Electronico) v las correspondidntes respuestas de certificaciones
solicitadas.

¢ Memorando de solicitind de inicio del proceso de contratacicn
diripida o ta Direccion Ejecutiva

Art. 25.- Direcrion Ejecutiva. (Fase contractual]

Autorizacion dé pago, dirigide a la Direcolon Administrativa
Finonciera correspondiente ol proceso de contratacion mediante
mfima cuantin, remitiendo el expediente completo. Anexo 4

Art. 26.- Direccion Admmistrativa Fnanciera, (Fase preparators v
preconbractiiall
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1. Dar respuesta a la solicitud de certificaciin de Stock de Bodega,
debidamente firmada, (Solo para la Adquisicion de bienes|,

4. El responsable de bodegs o quicn haga sus yeces — Elabora la
certificacttn de Stock de Bodega v quipux de reapuesta a la
solicitud, para que sea firmado por la Direcciom Administrativa
Financiera (Anexo 5),

. Ematir Certilicacion Presupuestaria, PAC y Cataloge Electrinico.

¢ La Unidad de Presupuesto - Elabora 1 certificacion
presupuestaria mediante quipux, para que sca irmade por
la o Director de 1s Direccion Administrativa Financiera

¥ El o La Analista de Compras Piblicas - Elabora la
certificacion PAC v Catalogo Electranico, mediante quipus
de respiesta, para qig sea irmado por la o Director de la
Direceion Administrativa Financiera,

¢ Ela La Analista de Compras Publicas — Codifica el procesa
¥ lo incarpora a-la matriz de sepuimiento PAC.

4. Recepeidn  del expedients ofiginal e inicle del process
precontractual, g
¥ Disponer a ¢l o la Analista de Compras Piblicas la revision
del expediente, elaboraciin de la documentacién y
procedimientos dispuestos por la normariva para la
correspondiente contrateeion mediante infima cuantia;
¥ El o La Analists de Compras - convoca via corren
elecironico al Téenico del Area Reqitirente en horario
laborable (8:00 a 1630 de lunes - viernes), para la
elaburavion vy suscripeion de: ¢usdro comparativo de
ofertas v acta dndea de adyjudicacion
5. Elaboracion y suscripcion de cuadro comparetivo de ofértas.
¥ El o La Analista de Compras - en base a las profarmns
obtenidas por el Area Requirente elabora el cuadoo
comparativo de ofertas en forma conjunta con el Tecnlco
del Area Regquirente. Se entregn uns copia simple al
Téenico del Area Requirente, {Anexo 6)

6. Elaboracion y suscripcidn de acta {nica de adjudicacion.

¥ El o La Analista de Compras - elabora el acta tnica de
adjudicacien, donde el Téenico del Area Requirente
recamienda la adjudicacion o la declaratoria de desierto
del process en base al “Informe deé jdentificacidn de la
necesidad”. [Firmaz en canjunto: Par la o e Director de ia
Direceion Administrativa Financlera, Téenico del Area
Requirente ¥ &l o.la Analistd de Compras que Heve el
procesn). So entrega unk coma simnle al Técnico del Area

Requirente {.ﬂn:ﬁﬂl

7. Generacion, suscripaidtey@omnicacion de Ordende Compra, .«
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v El o La Analista de Compras - Elabora Orden de Compra
carrcapondicnte al proceso de contrataclan per infima
clantia,

v Suscripeion de Orden de Compra por parte de la o &l
Rirector de la Direccion admindstrativa Financiera,

* El o La Analista de Compras - Notifica ¥ hace entrega al
Oferente Adjudicado Ia correspondiente Orden de Compra,
donde 8¢ solicita adicionalménte documentacian que debe
entregarse junto con la factural copia del Rue, certificado
bancario, copia de la eedula, copip de la desipnacion
registrada  def  representante legal ¥  copia  del
nombramiento para personas juridicas. Facturs dirigida al
fnstituto Nacwomal de Meteorologia e Hidrologia con’ Ruc:
1768045 1 30001 )

Art. 27.- Direeeidn Admimistrative Financiera. G coritractual

1. Solicitug de administrador o técnivo. responssble de la
contratacion por infima cuantia,

v El 0 La Analista de Compras - Elabora el memorando de
solicitud de administrador o técnico responiahle de la
contratacion por infima cuantia. pars que ses suserito por
la o ¢l Director de la Direcoion Administrativa Financiera.
|El administrador o tdéenmico responsable serd quien
suscribiri documentacitn aue derive de esta contratacion,
e la gjecucion contragtiuall.

2. Entrega de expediente digital al administrador o téenico
responsahle de 1a contratacmaon por infima cuantia.

< EloLa Analista de Compras — Digitalizara el expediente de
coniratacian. de infma cusntis, para ser entregado al
administrador o técnico responsable. informande via
carrey glectronico Institucional

3, Respuests al memoranda de solicitud de ingreso 'a bodega [Solo
para bieres),

¥ El responsable de bodega o quien hage sus veces — realiza
el ingreso de Bodega v via guipux de respucsta a la
solicitud correspondiente, para que sea firmade por la o el
Director de la Direcrién Administrativa Financiers.

4, Procesamiento de solicitud de pago correspondiente & la
eontratacion por infima cuantia. Debe adjuntar dacumentacion
habilitante para el pago:

v Acta de entrepga — recepeion.

¥ Factura. [Junte ocon la factura, e contratista U oferente
adjudicado entregara: copia del Ruc, certificadoe bancario,
copia de la cedula, papeleta de votacion, copias simples de la
designacion registrada del representante legal v constitucion
de ln empresa.|
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¥ Ingreso a bodega de ser el casno,

v Clarantia teenica ode Dietea o de serviclos [solo =i
carrespondel.

v Informe de conformidad.

v Memworando de soliciiud de page  correspondiente,
debidamente firmado por e] delegado (a) tecnico del proceso.

. En caso de procesos de contratacion mediante infima cuantia de un
solo pago v de pagos mensuales; 8¢ procede:

* Se digpone al Analista de Compras Pablicas - el registro de
la finplizacidn del procese di contratacion en la miatriz de

avanece PAC. i
¥ La unidad de Compras Piblicas — verificard s el olerente se
encuentra labilitado el RUP del contratista u o oferento

adjudicado |en el caso te gue posea RUP), Se adjuntara
captura de pantalls que emite el portal de Compras Publicas.

“ El o La Analista da Compras - procede a la publicacion de la
contratacion de infima cuantia a so puhblicacian en el poartal
de] SERCOP.

v El o L4 Analista de Compras - digitaliza la factura para
respaldo de informes trimestrales solicitados por ¢l SERCOP,

¥ El o La Analista de Compras - incorpora el expediente de la
Fase preparatlona y precontractual con la documentacion
contractual, ¥ hace entrega a la persona encargada de
Control Previo de la Direcclon Adminigirativa Financiera.

6. Bolicitud de autorizacion de pago & la Direcelon Ejecutiva, para
proceder con ¢l page de la contratacion mediante infima cuantia.

¥ La persona encargada del Control Previo — redlizara la
verificacion v coniral de ia decumentacidn como o indica la
normativa vigente.

. El 0 La Analistn de Compras — eldbora memorando de
salicitud de autsrzacidn para proceder con el pago de la
centratacion mediante infima cusntia dingida & la
Direccion: Ejecutiva, para que sea firmado por la o @l
Director de la Direccitn Admdnistrativa Financieri

El expediente final de la contratacién realizada por infima cuantia,
contendra la documentacion de las fases preparstons, precontractual y
contractual. En #ste sentida la Direccion Administrativa Financiera podrs
salicitar ¢ incorporar cualquier otre documento que respalde el proceso de
conlratacion mediante infima cuanlia, eomo sc expresa en la Seccion 11
Documentos  relevantes adicionales para  cada  procedimiento  de
Contrataciin Poblicy de 1a Resolucian N, RE-SERCGP-;*J]{%-DDUGU?E.
Para |o.cual, se detalla el sipuients Check List: Anexdd,

| R ]
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CHECE LIST DE INFIMA CUANTIA

MEMORANDO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION DE STOCK DE RODEGA [S0LO
| | BIENER)

MEMORANDG RE REBPUESTA DE CERTIFICACION DE STOCHK DE BODEGA ¥
CERTIFICADO DE S8TOUK EN BODECA (BIENES)

INFORME [DENTIFICACION DE LA NECESIDAD CON CARACTERISTICAS DEL BIEN/

[

3 RERVICID J QHREA

# | TRES PFROFCORMAS

5 [MEMORANDO DE S0LICTTED BGE CERTIFICACION FOA

& MEMORANDD DE SOLCITUD DE CERTIFICACION PRESUPLUESTARIA. pac
CATALOCH ELECTRON IO

7 | MEMORANDO DE RESPUESTA POA

i MEMORANDC DE RESPUESTA Y CEHTIFICACION PRESUPLUESTARIA ERIGEF, PAC Y
CATALGGD BELECTRENICY ¥

q MEMORANDD DE SOLICTUD DE AUTORIZACION INICIO DEL PROCES(O DE

CONTRATACION

10 | CUADRO COMPARATIVO CON OFERTAS

L1 [ACTA URICA DE ADVMUDICACION

123 OEDEN DE COMPRA

13| ROTIFICACION DE ADJUDICACION AL CONTRATISTA

14| MEMORANDY DE STLICTTUD DE ARDMIMSTRALORK DE La ORDEN DE COMBRA

15 | MEMORARNDO DE DESH:NACION  DEADMINISTRADDR BE LA ODRDEN DE COMPRA
16 | ACTA DE ENTREGA - RECEPCION
17 | GARANTIA TECNICA (EN CASO DE QUE EL BIEN O SERVICIO LO REQUIERA)

18 | MEMORANDO DE SOLCITUD O INGRESD A BOOEGA |DE SER EL CASO

15| GRDEN M INGRESO DE BRODEGA DE SER ELCARD

e IRFORME DE CONPORMIGAD DEL BIEN/SERCEY RECIRITINY POR PARTE DEL
ADMINISTRADCR DE LA ORDEN DE COMPRA [ SERV|CIO)

21 | FACTURA

72 -":1EHE|H.':'.;."-IIJ| I OE SOLIGITUD DE GO A L8 DIRECCION  ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

CUALQUIER (7TRO DOCIUMENTO PERTINENTE PARA RESPALDAR EL PROCESO DE

CENTRATACION MEMANTE INFIMA CLUANTIA

43

DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOE CON LDE QUE COMPARECE EL CONTRATISTA:

PARA PERSONAS NATURALFES:

I | COPIA DE CEDLILY

2 |CERTIFICACION DE CUENTA BANCARIA

J  PCDELA DE RUC

PARA PERBONAS JURIDICAS

1 |COPIA SIMPLE DE CONSTITUCION DE LA EMPRESA

2 | COPA SIMPLE DE LA DESIGNACION REGISTRADA DEL REPRESENTANTE LEGAL

3 |COPIA RE LA CEDULA Y PAPELETA DE VOTACION DEL REFRESENTANTE LEGAL

R =
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CERTIFICACION DE CUENTA BAMCARLA
5 [COPIA DE RELE

DEMAS DOCUMENTOS QUE LA DIWRECCION ALMINISTRATIVA FINANCIERA
REQUIERA

f

Art. 28.- Encarguese de la gjecucion y aplicacidn de fa presente Resolucion
a la Direccion Administrativa Financlers, a traseés dela o Analista de
Contratacian Pablics.

Art. ‘29.- La présente Resolucion entrarg en vipenca o partr de su
publicacion en gl Portal wwi, conmpraspyblicas gub.oc ven la paping

WEBR institucional, para conocimiento publics.

i

Art. 30.- Deropase las Resoluciones ¢ demds normas jurdicas que se
opongan a plena aplicacian dela presente Resalucidn.

Comuniquese y cimplase.

Dado, cn el Instituto Nacidhal dd Metdorologia e Hidrologia INAMHI, en la

- h'i[.'i,u;l-:;.'l

~— \ 't

L , =

é. | v ROMAN TORO i ’_'\'

DIRECY INAMHI, ENCAR JINAMHI £
Aﬂ“ﬂl o TIUVT) REAC R T iy

AW e

Anexo 1. Informe de identificacion de la necesidad. i L "

Anexo 2. Acta de entregs - recepeion,
Anexo 3. Informe de conformidad.

Anexo 4. Check list infima cuantis,
Anexo 5. Certificacian de Stock e Bodega
Anexo 6. Cuadro comparative de ofortas.
Anexo 7. Acta unica de adjudicacion
Anexo 8. Orden de Comipra
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RESOLUCION No. DEJ-013 -2020

LA DIRECTORA EJECUTIVA ENCARGADA DEL INSTITUTO NACIONAL
DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

CONSIDERANDO:

Que, el INAMHI es una Institucion de derecho publico, con personalidad juridica, con sede en la
ciudad de Quito, capital de la Republica del Ecuador y con jurisdiccion 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
béasica de estaciones Hidrometeoroldgicas del Ecuador, conforme lo establece el Decreto
Supremo No. 3438, publicado en el Registro Oficial No. 839 del 25 de mayo de 1979.

Que, 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.

Que, el Art. 76, numeral 7, literal 1), de la Constitucion de la Republica, determina, “ En todo
proceso en el que se determinen derechos y obligaciones de cualquier orden, se asegurara el
derecho al debido proceso que incluira las siguientes garantias basicas:

7. El derecho de las personas a la defensa incluird las siguientes garantias:

) Las resoluciones de los poderes publicos deberan ser motivadas. No habra motivacion si
en la resolucion no se enuncian las normas o principios juridicos en que se funda y no se
explica la pertinencia de su aplicacion a los antecedentes de hecho. Los actos
administrativos, resoluciones o fallos que no se encuentren debidamente motivados se
consideraran nulos. Las servidoras o servidores responsables serén sancionados’ .

Que, el articulo 85 de la Constitucion de la Republica define a las politicas publicas como garantias
constitucionales de los derechos, y por tanto es necesario establecer los roles que ejercen los
distintos actores publicos, sociales y ciudadano en el &mbito del proceso de formulacién,
ejecucion, evaluacion y control;

Que, el articulo 212 de la mismas Carta del Estado, determina las funciones principales de la

Contraloria General del Estado, entre las mas principales: “ 2. Determinar responsabilidades
administrativas, civiles culposas e indicios, relacionados con los aspectos y gestiones sujetas a
su control, sin perjuicio de las de las funciones que en esta materia sean propias de la
Fiscalia General del Estado” .

Que, el Art. 227. De la Constitucion de la Repulblica del Ecuador, establece: “... que la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion” .
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Que, el articulo 286 de la Constitucion de la Republica dispone que las finanzas publicas, en todos
los niveles de gobierno, se conduzcan de forma sostenible, responsable y transparente, y
procuraran la estabilidad econémica;

Que, el 4 de agosto de 2008, se publicé en el Registro Oficial No. 395, la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Pablica;

Que, 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, expidié el Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica;

Que, el 20 de noviembre de 2009, en el Suplemento del Registro Oficial No. 71 se publicé el Decreto
Ejecutivo No. 143, en el cual se reform6 el Reglamento General de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica.

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

el inciso primero del art. 1, del Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas,
referente al objeto, contempla, “ Que este instrumento legal esta dirigido a organizar, normar
y vincular el Sistema Nacional Descentralizado de Planificacion Participativa con el Sistema
Nacional de Finanzas Publicas, y regular su funcionamiento en los diferentes niveles del
sector publico, en el marco del régimen de desarrollo, del régimen del buen vivir, de las
garantias y los derechos constitucionales.....” .

Que

Que, el Art. 115, del Cddigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas, establece que,
“Ninguna entidad u organismo publico podran contraer compromisos, celebrar contratos, ni
autorizar o contraer obligaciones, sin la emision de la respectiva certificacion
presupuestaria” .

Que, de conformidad a las Normas de Control Interno Para las Entidades, Organismos del Sector
Publico y Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos Publicos — 400
ACTIVIDADES DE CONTROL- se establece en parte que “La maxima autoridad de la
entidad y las servidoras y servidores responsables del control interno de acuerdo a sus
competencias, estableceran politicas y procedimientos para manejar los riesgos en la
consecucion de los objetivos institucionales, proteger y conservar los activos y establecer los
controles de acceso a los sistemas de informacion...”.

Que, mediante Accion de Personal REG AP RH 037 2020 de 11 de febrero de 2020, el sefior
Secretario del Agua, Ing. Marco Troya Fuertes, Presidente del Directorio del INAMHI,
designa a la Mgs. Patricia Roman Toro, Directora Ejecutiva Encargada del INAMHI, hasta
segunda orden.

Que, mediante memorando No. INAMHI-INAMHI-2020-0144-M, del 7 de abril de 2020, la Directora
Ejecutiva, encargada, del INAMHI, dispone a la Direccion de Asesoria Juridica elaborar la
resolucién referente al instructivo para pagos de bienes y servicios de procesos de infima
cuantia. .
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Que, es necesario armonizar y reglar el presente instructivo de conformidad con las leyes y
normativas aplicables en el presente caso, con el objeto de simplificar y tornar mas eficientes
los procedimientos del presente instructivo para pagos de bienes y servicios de procesos de
infima cuantia.

En ejercicio de la facultad que le otorga el Art. 8, literal h) de la Ley Constitutiva del Instituto Nacional
de Meteorologia e Hidrologia — INAMHI.

RESUELVE:

Expedir el siguiente Instructivo para pagos de bienes y servicios de procesos de infima cuantia del
Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

Art. 1.- Ambito.- El presente instructivo interno, permite estandarizar, aclarar y alinear los
procesos de acuerdo a las funciones asignadas, con la finalidad de que generen adecuados procesos
de pagos de adquisicion de bienes y servicios, que permitan efectivos propdésitos de transparencia
del INSTITUTO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA (INAMHI).

Art. 2.- Alcance.- El instructivo de pago abarca desde la elaboracién del memorando de solicitud
de pago por parte del delegado o administrador de la orden de compra, hasta el momento en que se
solicita la transferencia de recursos monetarios al Ministerio de Economia y Finanzas para acreditar
los valores respectivos en la cuenta bancaria de los proveedores, a través del cumplimiento de la
normativa legal vigente y evitar observaciones en procesos de auditorias.

Art. 3.- Objetivo.- Establecer, los requisitos y normas a cumplir por parte de los servidores
publicos, para los pagos de bienes y servicios. De esta manera se pretende organizar los
procedimientos de pagos observando principios de eficiencia, eficacia, imparcialidad, economia y
honradez garantizando el uso éptimo de los recursos.

Art. 4.- Definiciones.-

e Bienes: es un objeto 0 una mercancia de carécter tangible.

e Servicios: Es un conjunto de actividades realizadas para satisfacer las necesidades de un
cliente.

e Solicitud de pago: Es el documento donde se realiza el requerimiento de pago por parte de
la unidad requirente de un bien o servicio.

e Comprobante de venta: Es todo documento que acredita la transferencia de bienes o la
prestacion de servicios. Estos pueden ser: facturas, notas de venta, liquidaciones de compra
de bienes o prestacion de servicios, tiquetes, o vales emitidos por maquinas registradoras.

Art. 5.- Base Legal.-

Constitucion de la Republica

Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas

Ley Organica de Régimen Tributario Interno

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

Reglamento General a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
Normas y directrices del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
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e Normativa de Contabilidad Gubernamental
e Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado:

402-02 Control previo al compromiso. Se denomina control previo, al conjunto de procedimientos
y acciones que adoptan los niveles directivos de las entidades, antes de tomar decisiones, para
precautelar la correcta administracion del talento humano, financieros y materiales. En el control
previo a la autorizacion para la ejecucion de un gasto, las personas designadas verificaran
previamente que:

1. La operacion financiera esté directamente relacionada con la mision de la entidad y con los
programas, proyectos y actividades aprobados en los planes operativos anuales y presupuestos.

2. La operacion financiera retina los requisitos legales pertinentes y necesarios para llevarla a cabo,
gue no existan restricciones legales sobre la misma.

3. Exista la partida presupuestaria con la disponibilidad suficiente de fondos no comprometidos a
fin de evitar desviaciones financieras y presupuestarias.

402-03 Control previo al devengado previa a la aceptacion de una obligacion, o al reconocimiento
de un derecho, como resultado de la recepcion de bienes, servicios u obras, la venta de bienes o
servicios u otros conceptos de ingresos, las servidoras y servidores encargados del control
verificaran:

1. Que la obligacion o deuda sea veraz y corresponda a una transaccion financiera que haya reunido
los requisitos exigidos en la fase del control previo, que se haya registrado contablemente y
contenga la autorizacion respectiva, asi como mantenga su razonabilidad y exactitud aritmética.

2. Que los bienes o servicios recibidos guarden conformidad plena con la calidad y cantidad
descritas o detalladas en la factura o en el contrato, en el ingreso a bodega o en el acta de recepcién
e informe técnico legalizados y que evidencien la obligacién o deuda correspondiente.

3. Que la transaccion no varie con respecto a la propiedad, legalidad y conformidad con el
presupuesto, establecidos al momento del control previo al compromiso.

4. Diagnostico y evaluacion preliminar de la planificacion y programacion de los presupuestos de
ingresos.

5. La existencia de documentacién debidamente clasificada y archivada que respalde los ingresos.

6. La correccion y legalidad aplicadas en los aspectos formales y metodoldgicas del ingreso.

7. La sujecién del hecho econdmico que genera el ingreso a las normas que rigen su proceso.
403-08 Control previo al pago. Las servidoras y servidores de las instituciones del sector pablico
designados para ordenar un pago, suscribir comprobantes de egreso o cheques, devengar y solicitar

pagos via electrdnica, entre otros, previamente observaran las siguientes disposiciones:

a) Todo pago correspondera a un compromiso devengado, legalmente exigible, con excepcion de
los anticipos previstos en los ordenamientos legales y contratos debidamente suscritos;
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b) Los pagos que se efectlien estaran dentro de los limites de la programacion de caja autorizada;

c) Los pagos estaran debidamente justificados y comprobados con los documentos auténticos
respectivos;

d) Verificacion de la existencia o0 no de litigios 0 asuntos pendientes respecto al reconocimiento
total o parcial de las obligaciones a pagar; v,

e) Que la transaccion no haya variado respecto a la propiedad, legalidad y conformidad con el
presupuesto.

Art. 6.- Control de documentos.- Previo a la solicitud de autorizacion de pago a la Direccion
Ejecutiva, la Direccion Administrativa Financiera a través de su proceso de Control previo realizard
el check list del expediente, la falta de los requisitos sefialados o inconformidad en valores o
conceptos seré causa de devolucion de los mismos.

Dentro de los procesos para solicitar el pago constan:

1. El memorando con el cual solicita el administrador de la orden de compra o delegado
para la adquisicion de bienes o servicios por infima cuantia, a la Direccion
Administrativa Financiera realice el pago correspondiente, debe estar firmado y anexara
fisicamente lo siguiente:

e El expediente pre-contractual del proceso de compras publicas.
e Original del Acta de entrega — recepcion.
e Comprobante de venta debe llenarse con los siguientes datos institucionales:

» RUC: 1768045130001

= RAZON SOCIAL: INSTITUTO NACIONAL DE METEOROLOGIA E
HIDROLOGIA O NOMBRE COMERCIAL: INAMHI

» DIRECCION: NUNEZ DE VELA N36-15 Y COREA

» TELEFONO: 023971100

La factura no debe estar caducada

Copia del RUC actualizado

Certificado bancario actualizado (valido para 3 meses después de la fecha de emision).
Copia de la cédula del representante legal o persona natural vigente.

Copia del nombramiento (para personas juridicas).

Comprobante de Ingreso a bodega de ser el caso, suscrito por el bodeguero o quien haga sus
Veces.

e Garantia técnica de bienes o de servicios (solo si corresponde).

e Informe de conformidad firmada por los intervinientes.

2. En caso que el representante no pueda firmar los documentos, deberan ser realizados por
una persona apoderada legalmente.

3. El proveedor debera estar al dia en sus obligaciones con el SRI.
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4. La documentacion debe ser entregada a la Direccion Administrativa financiera maximo dos
dias después de haber sido emitido el comprobante de venta por parte del proveedor, para
emitir la retencion de impuestos de acuerdo a la normativa legal vigente de 5 dias
posteriores a la emision del comprobante.

5. Los procesos de pago deberan solicitarse hasta el 23 del mes en curso.

6. Salvo casos de excepcion, fuerza mayor o caso fortuito y con la justificacion debida se
podré solicitar la autorizacion de pago.

Art. 7.- Proceso de ejecucion de pago.- Una vez finalizada la etapa de control previo a la
documentacion habilitante, la Direccion Administrativa Financiera solicitara bajo memorando a la
Direccion Ejecutiva la autorizacion para realizar el pago, de los procesos realizados por las areas
requirentes, y una vez que se cuente con la autorizacion por parte de la Direccion Ejecutiva, se
reasignard conjuntamente con el expediente a las unidades de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria, en el siguiente orden:

1. PRESUPUESTO:

1.1. Control previo al COMPROMISO.

1.2. Recepta y revisa la documentacion habilitante con el memorando de Solicitud de autorizacién
de pago.

1.3 Crea, solicita y aprueba en el Sistema de Administracion Publica el Compromiso.

1.4 Suscribe al compromiso el analista y el director de area.

1.5 Reasigna el memorando a la unidad de contabilidad con el o los niUmeros de compromisos
ejecutados, conjuntamente con el expediente y el compromiso autorizado.

2. CONTABILIDAD:

2.1. Control previo al DEVENGADO.

2.2. Recepta y revisa la documentacion habilitante con el CUR de COMPROMISO vy el
memorando de Solicitud de autorizacion de pago.

2.3 Crea, solicita y aprueba en el Sistema de Administracion Pablica el Devengado.

2.4 Crea, solicita y aprueba en el Sistema de Administracion Publica la Regularizacion del
Devengado, aplica en pagos con tarifa 12% de IVA.

2.5 Suscribe el devengado y la regularizacion del devengado el analista y el director de area.

2.6 Reasigna el memorando a la unidad de tesoreria con el nimero de devengado ejecutado,
conjuntamente con el expediente y el devengado y regularizacion del devengado autorizado.

3. TESORERIA:

3.1. Control previo al PAGO.

3.2. Recepta y revisa la documentacion habilitante con el CUR de DEVENGADO y el memorando
de Solicitud de autorizacion de pago.

3.3 Verifica la existencia de obligaciones con el SRI, en el caso de existir se informa por correo
electronico al proveedor para que regularice sus deudas.

3.4 Solicita el pago en el Sistema de Administracion Publica del CUR de Devengado aprobado.

3.5 Crea, solicita y aprueba en el Sistema de Administracién Pablica el comprobante de retencién
de impuestos electrdnico de las facturas canceladas.
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3.6 Imprime el comprobante de confirmacion de pago del devengado, en caso de existir rechazo de
pago, vuelve a cancelar a través de una reclasificacion segun el motivo del rechazo.

3.7 Archiva el memorando reasignado con el nimero de devengado pagado.

3.8 Folia el expediente del proceso de adquisicion de bienes o servicios

3.9 Digitaliza el expediente del proceso y lo archiva en la carpeta compartida de la DAF.

Art. 8.-Listado de los documentos por areas desde la parte contractual :

*Memorando de solicitud de pago y expediente.

AREA REQUERIENTE

CONTROL PREVIO *Revision de los documentos habilitantes para el pago

DIRECCION ADMINISTRATIVA EINANCIERA *Memorando de solicitud de autorizacion de pago

DIRECCION EJECUTIVA = Autorizacion de pago del proceso de adquisicion de bienes o servicios

*Realiza el CUR de compromiso

PRESUPUESTO

CONTABILIDAD *Realiza el Devengadoy Regularizacion del Devengado

*Realiza el pago, el comprobate de retencion electronica

TESORERIA

ARCHIVO *Folia y digitaliza el expediente del proceso

Art. 9.- Encérguese de la ejecucion y aplicacion de la presente Resolucion a la Direccion
Administrativa Financiera, a través de cada una de las y los servidores publicos responsables
de la ejecucién del presente proceso de control previo y pago.

Art. 10.- La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de la suscripcion legal, sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Art. 11.- Derogase las Resoluciones y demas normas juridicas que se opongan a plena aplicacion de la
presente Resolucion.

Comuniquese y cumplase.

Dado, en el Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia INAMHI, en la ciudad de Quito, Distrito
Metropolitano, a los dieciséis dias del mes de abril del dos mil veinte.

Mgs. NIMIA PATRICIAROMAN TORO
DIRECTORA EJECUTIVA, ENCARGADA DEL INAMHI



